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. PRESENTACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Atlautla, como
organismo publico descentralizado, tiene como mision promover el bienestar social,
la inclusion, el respeto a los derechos humanos y la mejora en la calidad de vida de
los sectores mas vulnerables de la poblacion. En este contexto, la adecuada
estructuracion de los procesos internos y la estandarizacion de las acciones
institucionales constituyen elementos fundamentales para garantizar la eficacia, la

eficiencia y la transparencia en la prestacion de los servicios que brindamos.

Con base en lo anterior, se presenta el manual de procedimientos, el cual constituye
una herramienta de gestion administrativa y operativa, disefiada para documentar,
organizar y sistematizar las actividades realizadas dentro de cada area que
conforma el DIF municipal. Este manual representa un instrumento de apoyo tanto
para el personal operativo como para los mandos directivos, con el proposito de
uniformar criterios, delimitar responsabilidades, optimizar recursos y reducir

margenes de error en la ejecucion de tareas.

El manual describe, de manera clara y detallada, los procedimientos que deben
seguirse para la atencién, canalizacion, seguimiento y evaluacion de los servicios
que se prestan a la ciudadania. Incluye informacion especifica sobre responsables
de cada accién, insumos necesarios, formatos oficiales, normativa aplicable, y
tiempos estimados de atencion, lo cual contribuye a fortalecer los procesos de

planeacion, supervision y mejora continua.

Ademas de su utilidad técnica y operativa, este documento cumple una funcién
estratégica: fomentar una cultura institucional basada en la legalidad, la ética, la
rendicion de cuentas y la orientacion al servicio publico. En su elaboracién se ha
considerado el marco juridico vigente, las politicas sociales estatales y municipales,
asi como los principios de equidad, inclusion, solidaridad y respeto a la dignidad

humana.
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El Manual de Procedimientos también se convierte en una guia fundamental para la
induccién y capacitacion del nuevo personal, asi como un referente obligatorio en
las auditorias internas y externas que permitan evaluar el desempefio institucional

y promover acciones correctivas o preventivas.

Reconocemos que la mejora de los servicios que ofrecemos a la poblacion requiere
no solo de voluntad y compromiso, sino también de herramientas administrativas
eficaces y accesibles. Por ello, este manual es un documento dinamico, sujeto a
revision y actualizacion periédica, conforme a las necesidades operativas y a los

cambios normativos que surjan.

Confiamos en que el uso responsable y constante de este manual contribuira a
elevar los estandares de calidad en la atenciéon ciudadana, y reafirmara el
compromiso del DIF Atlautla con una gestion puablica eficiente, humana y centrada

en el desarrollo integral de las familias del municipio.
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IIl. OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad establecer un marco
normativo y operativo claro, preciso y sistematizado que regule las actividades y
servicios que brinda el SMDIF Atlautla. A través de la estandarizacion de procesos
y la definicién de responsabilidades, se busca optimizar la gestion institucional para
garantizar la prestacion eficiente, oportuna y de calidad de los servicios sociales.

Este manual esta orientado a fortalecer la capacidad operativa del SMDIF Atlautla
en la atencién integral de la poblacién vulnerable, con especial énfasis en las
personas con discapacidad, asegurando el respeto, promocién y proteccion de sus
derechos humanos. Asimismo, pretende fomentar la inclusién social, la igualdad de
oportunidades y el desarrollo humano de todos los beneficiarios, mediante la

coordinacion efectiva de las distintas areas y programas institucionales.

De esta forma, se promueve la transparencia, rendicibn de cuentas y mejora
continua en los procesos internos, con el compromiso de brindar un servicio
accesible, sensible y adecuado a las necesidades de la comunidad, contribuyendo
al bienestar social y al fortalecimiento del tejido comunitario en el municipio.

MARCO JURIDICO FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Federal del Trabajo.
 Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los

Particulares.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdublica
Gubernamental.

*» Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios, y Adolescentes.

Ley General de Victimas.

Ley General para la Atencién y Proteccion de Personas con la Condicién del
Espectro Autista.

Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad.

» Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e P TS R O e R RO e R A Rl e
7
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Ley General de Prestacion de Servicio para la Atencién, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil.

Ley en Materia de Desaparicion Forzada de Personas y del Sistema Nacional
de Busqueda de Personas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivo.

Ley General para la Igualdad Entre Mujeres y Hombres.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de México.

Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios.

Reglamento de la Ley de Proteccion de datos personales en posesion de los
particulares.

Reglamento de la Ley General de Archivo

MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Sistema Anticorrupcién del Estado de México.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México.

Ley de Prestacion de Servicio para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral
Infantil en el Estado de México.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley en materia de Desaparicion Forzada de y Desaparicion Cometida por
Particulares para el Estado de México.

Ley para la Atencion y Proteccion a Personas con la Condicion del Espectro
Autista en el Estado de México.

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

8
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Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el
Estado de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia Y Acceso A la Informacion del Estado
de México y municipios.

Reglamento de la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios.
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México
y sus Municipios.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
e Bando Municipal de Atlautla de Victoria, Estado de México 2025.
MARCO JURIDICO INTERNACIONAL

Declaracién de los Derechos del Hombre y del Ciudadano. 1798
Convencion Americana Sobre Derechos Humanos. 1948

Ley sobre la Celebracion Tratados Internacionales.

Declaracion Universal de Derechos Humanos

Declaracion de las Naciones Unidas Sobre la Eliminacién de Violencia contra
la Mujer.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar, y Erradicar la Violencia
contra la Mujer. (Belém do para).

La Convencién sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacion
contra la Mujer (CEDAW).
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ll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1. SESION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SMDIF ATLAUTLA

La junta de gobierno es el érgano maximo de decisiéon y supervision del sistema
municipal para el desarrollo integral de la familia Atlautla. Esta conformada por la
presidenta honorifica, directora y tesorera del SMDIF, asi mismo por servidores
publicos del Ayuntamiento que tienen fines en comun para el desarrollo social y
asistencia publica, su principal atribucién a través de la sesion establecer, coordinar,
supervisar, evaluar y ejecutar acuerdos, politicas, programas y acciones que se
ejercen a través de las areas administrativas SMDIF.

Este 6rgano colegiado se rige por la normatividad establecida en la ley de asistencia
social del estado de México y municipios, ley que crea los organismos publicos
descentralizados denominados sistemas municipal para el desarrollo integral de la
familia, asi como por el reglamento interno y se encarga de garantizar que las
acciones del organismo estén alineadas con los principios de legalidad,
transparencia, equidad y eficiencia en beneficio de la poblacién en situacion de
vulnerabilidad.

OBJETIVO

Establecer el orden del dia para elaborar la convocatoria, con los puntos para
desarrollar durante la sesién, acordar y clausurar las sesiones ordinarias que son
programadas y extraordinarias cuantas veces sea necesaria la junta de gobierno
del Sistema Municipal DIF Atlautla, garantizando la legalidad, transparencia y

efectividad en la toma de decisiones.

10
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REFERENCIAS
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Constitucion Local del Estado de México.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México.
e Ley que crea Los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia".

DEFINICIONES

e SMDIF Atlautla: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlautla.

e Junta de Gobierno: Organo maximo de decisién del SMDIF, conformado por
autoridades municipales y representantes del sector social.

e Sesion Ordinaria: Reuniéon programada en fechas establecidas para revisar
avances, aprobar programas y politicas.

e Sesion Extraordinaria: Reunién convocada de manera emergente para
tratar asuntos urgentes o relevantes.

e Quoérum: Numero minimo de miembros necesarios para validar una sesion.

INSUMOS
e Orden del dia.
e Convocatoria oficial.
e Documentacion técnica (informes, proyectos, propuestas, actas previas).

e Lista de asistencia.
RESULTADOS

e Acuerdos tomados y validados por la junta de gobierno.
e Acta de la sesion debidamente firmada.
e Seguimiento a acuerdos y compromisos.

e Actualizacion documental (archivos fisicos y digitales).

11
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POLITICAS

Las sesiones deberan convocarse con al menos 5 dias habiles de

anticipacion (ordinarias) o 24 horas (extraordinarias).

Se requiere el quérum legal para validar la sesion.

Los acuerdos deberan tomarse por mayoria de votos.

Todas las sesiones seran registradas en actas oficiales.

Se garantizara la transparencia, legalidad y acceso a la informacién conforme

a la normativa aplicable.

DESARROLLO

nicio

1

Direccion del DIF

Elabora el orden del dia con los temas a
tratar en la sesion, considerando los
asuntos prioritarios 'y propuestas
recibidas de las areas operativas.

Direccion del DIF

Revisa y valida los documentos de
trabajo que seran presentados durante la
sesion (informes, propuestas, actas
previas, programas, etc.).

Direccion del DIF

Emite y entrega la convocatoria oficial a
cada integrante de la junta de gobierno,
junto con el orden del dia vy
documentacion de soporte.

Secretaria Técnica

Verifica la disponibilidad del lugar, fecha
y hora de la sesibn; realiza la gestién de
recursos materiales y logisticos
necesarios.

Secretaria Técnica

Recibe a los miembros al inicio de la
sesion, realiza el registro de asistencia y

12
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Presidenta Honorifica de la
Junta de Gobierno

Inicia la sesion, somete a votaciéon y
aprueba el orden del dia.

Secretaria Técnica

Presenta los informes, propuestas,
programas u otros asuntos establecidos
en el orden del dia.

Miembros De La Junta De
Gobierno

Deliberan, analizan y votan los puntos
presentados; se registran los acuerdos
aprobados por mayoria o por
unanimidad.

Secretaria Técnica

Redacta el acta de la sesion, integrando
los puntos abordados, acuerdos tomados
y participacion de los asistentes. Se lee
en voz alta al final de la sesion.

10

Miembros De La Junta De
Gobierno

Firman el acta para su validacion oficial y
legal.

11

Secretaria Técnica

Difunde los acuerdos tomados a las
areas operativas involucradas para su
cumplimiento.

12

Secretaria Técnica

Da seguimiento a la ejecucién de los
acuerdos, supervisando que se lleven a
cabo en los plazos establecidos.

Archiva en fisico y/o digital las actas,
documentos presentados y demas
evidencia generada durante la sesion.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

13
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[

P

6.DECLARA INICIO

J

8.DELIBERA Y VOTA

DE LA SESION
0 4 VERIFICA LUGAR
Y LOGISTICA DE LA
SESION
1.ELABORA EL
ORDEN DEL DIA
5.RECIBE
ASISTENTES Y
2.VALIDA
DOCUMENTOS. DE VERIFICA QUORUM
TRABAJO
3.EMITE 1
CONVOCATORIA Y
e ol J 7.REDACTA Y LEE
ACTA
9. SE DEFINEN
LOS ACUERDOS pu &

11. SE TOMAN
ACUERDOS

12.DA SEGUIMINETO Y SUPERVISA
LO ESTABLECIDO, ARCHIVA ACTA

10.FIRMA DE ACTA

14
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ACTA DE JUNTA DE GOBIERNO

"YD'F 202%. Bicentenario de la Vida Municipad del Estado de México

FLAUTLA o FeRy

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA E INSTALACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

3 DE ENERO DEL 20258

EN EL MUNICIPIO DE ATLAUTLA DE VICTORIA. ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS
DIEZ HORAS DFL DIA TRES DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, N LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA EL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ATLAUTLA,
ESTADO DE MEXICO, UBICADAS EN AVENIDA JUAREZ SIN NUMERO, BARRIO SAN
PEDRO, C P 56870 DEL MUNICIPIO DE ATLAUTLA DE VICTORIA. ESTADO DE
MEXICO. ESTANDO PRESENTES LAS CC IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAN
PRESIDENTA HONORIFICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA Y PRESIDENTA HONORIFICA DE LA JUNTA
DE GOBIERNO C. LAURA KAREN VILLANUEVA MARTINEZ DIRECTORA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ATLAUTLA Y SECRETARIA HONORIFICA DE LA JUNTA DE GOSBIERNO. LA C.
CARMEN RIVERA DIAZ, TESORERA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA Y TESORERA HONORIFICA
DE LA JUNTA DE GOBIERNO. EL C. CESAR ISRAEL REYES VILLANUEVA, PRIMER
VOCAL HONORIFICO DE LA JUNTA DE GOSBIERNO. Y LA C. JENIFER OLIVA
JUAREZ. SEGUNDA VOCAL HONORIFICA DE LA JUNTA DE GOBIERNO CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 1, 2. 3 Y 8, Y EN CUMPLIMIENTO DE LO
INDICADO EN EL CAPITULO 11 EN LOS ARTICULOS 1112, 13 13 BIS, 13 BIS A AL
13 8IS D DE LA LEY QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL,
DENOMINADOS "SISTEMAS PARA EL DESARROLLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
REUNIDOS CON LA FINALIDAD DE LLEVAR A CABO LA INTEGRACION E
INSTALACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, DEL MUNICIPIO DE ATLAUTLA. ESTADO
DE MEXICO. Y DESAHOGAR LOS NUMERALES DEL SIGUIENTE ORDEN DEL DIA

ORDEN DEL DIA

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR.

2. LECTURA, ANALISIS Y EN SU CASO APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3. INTEGRACION E INSTALACION DE LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO.

4. PRESENTACION Y EN SU CASO APROBACION DEL ORGANIGRAMA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO, PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL MUNICIPAL 2025-2027.

“Te Vor Nuestre Camgromise. Benestor pore Nuestre Mosscipes”
Av. Jutrez S/N. Borvio Son Pedre. Murvcipse Je Atowtia de Vatorw,
Ertado de Ménico, ¢ P 56970
Paging 1 de 10
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5. PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DE LOS
NOMBRAMIENTOS PARA LAS AREAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA,
AS|I COMO LOS CARGOS HONORIFICOS CORRESPONDIENTES, PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL 2025 -2027:

VL.

Vil

VIIL

IX.

X.

XI.

Xil.

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TESORERO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL HONORIFICO
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA HONORIFICO DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA COORDINACION DEL ADULTO MAYOR SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ATLAUTLA.

TITULAR DE LA COORDINACION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR DE LA COORDINACION DE ALIMENTACION Y NUTRICION
FAMILIAR SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR JURIDICO SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR TRABAJADOR SOCIAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR PSICOLOGA SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

TITULAR MEDICO GENERAL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA.

6. PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DEL HORARIO
LABORAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA PARA EL
PERIODO CONSTITUCIONAL MUNICIPAL 2025-2027.

"Tu Voz Nuestro Compromiso. Bienestar para Nuestro Municipio
Av. Judrez S/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla de Victoria,
Estado de México, C.P. 56970

Pagina 2 de 10
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7. PRESENTACION, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DE LA
PROPUESTA DE SERVICIOS A OTORGAR EN EL SISTEMA MUNICIPAL DIF
ATLAUTLA, DURANTE LOS TRES ANOS DE GESTION MUNICIPAL, ASI
COMO ESTABLECER LOS MONTOS ECONOMICOS DEL COBRO DE LAS
CUOTAS DE RECUPERACION.

8. ANALISIS, PROPUESTA Y EN SU CASO, APROBACION DEL RECURSO
PARA LA REALIZACION DEL EVENTO DE DIA DE REYES EN EL MUNICIPIO
DE ATLAUTLA Y SUS DELEGACIONES.

9. ASUNTOS GENERALES

10.CLAUSURA DE SESION.

LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE GOBIERNO PROCEDEN LLEVAR A CABO EL
DESAHOGO DEL ORDEN DEL DIA CON LOS SIGUIENTES ACUERDOS: --—---memmemeee

PUNTO NUMERO UNO. - LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DE QUORUM
LEGAL PARA SESIONAR. SE HACE CONSTAR QUE DE CONFORMIDAD CON LAS
CONVOCATORIAS EMITIDAS CON FECHA 2 DE ENERO DEL ANO VIGENTE Y CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 13 BIS A MENCIONA QUE HABRA QUORUM EN
LAS SEIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO CUANDO CONCURRAN MAS DE LA
MITAD DE SUS INTEGRANTES ENTRE ELLOS LA PRESIDENTE, POR LO QUE EN
LO SUCESIVO ASI SE TOMARA LA EXISTENCIA O NO DEL QUORUM LEGAL PARA
SESIONAR Y ASI MISMO, CONFORME A LA LISTA DE ASISTENCIA FIRMADA AL
INICIO DE LA PRESENTE SESION. ACTO SEGUIDO LA PRESIDENTA INDICA A LA
SECRATRIA QUE VERIFIQUE LA EXISTENCIA E INFORME QUIENES ESTAN
PRESENTES. EN USO DE LA VOZ LA SECRETARIA MENCIONA QUE SI EXISTE
QUORUM LEGAL PARA SESIONAR PARA ELLO SE ADJUNTA LISTA DE
ASISTENCIA.

PUNTO NUMERO DOS. - LECTURA, ANALISIS Y EN SU CASO, APROBACION DEL
ORDEN DEL DIA. SE HACE CONSTAR QUE FUE LEIDO EN TODOS SUS TERMINOS
LA RELACION DE ASUNTOS A DESAHOGAR DURANTE LA PRESENTE SESION,
MISMOS QUE FUERON DADOS A CONOCER DE FORMA PREVIA EN LA
CONVOCATORIA A LA PRESENTE SESION, LA PRESIDENTA HONORIFICA
CONCEDE LA PALABRA A LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA POR S| HUBIERA
OBSERVACIONES A LA MISMA, AL NO HABER INTERVENCIONES SE SOMETIO A
LA APROBACION DE TODOS LOS PRESENTES Y EL RESULTADO OBTENIDO FUE
POR UNANIMIDAD DE VOTOS APROBADO EL ORDEN DEL DIA.

PUNTO NUMERO TRES. — INTEGRACION E INSTALACION DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
MUNICIPIO DE ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO. EN USO DE LA PALABRA LA C.
IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAN, INICIO CON UNA CORDIAL BIENVENIDA

"Tu Voz Nuestro Compromiso. Bienestar para Nuestro Municipio”
Av. Judrez S/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla de Victoria,
Estado de México, C.P. 56970
Péagina 3 de 10
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;Y\Auhliuls )('J)

PRESIDENTA HONORIFICA MENCIONA QUE NO HABIENDO ASUNTOS
GENERALES QUE DESAHOGAR POR LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO, ESTE PUNTO ES AGOTADO. ~---nmmeneeee

PUNTO NUMERO DIEZ.- ACTO SEGUIDO LA PRESIDENTA HONORIFICA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO: MANIFIESTA QUE
SIENDO LAS ONCE HORAS CON VEINTIOCHO MINUTOS DEL DIA TRES DEL MES
DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, SE DECLARA FORMALMENTE
FINALIZA Y SE CLAUSURA LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE
GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA ATLAUTLA, FIRMANDO PARA SU DEBIDA CONSTANCIA LEGAL Y
ADMINISTRATIVA, AL MARGEN Y AL CALCE SEGUN CORRESPONDA, LOS QUE
EN ELLA INTERVINIERON.

POR LA JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE ATLAUTLA

#  YXDIf

C. IRMA CECILIA VILLANUEVA GUZMAR 3011 a 200 - 27 |
PRESIDENTA HONORIFICA | sumva oo &
| . -
| RRES{D A_ s
' ; o 1,
v l REN VILLANUEVA C. CARMEN RIVE Aml 2 405
801 IESTRO (PR, 0001 TAD M4 AHTS TINEZ TESORE TLA 202€ - 2027
ATLAUTLA 2028 - TUNTA LE

§ RETARIA ! «»oan—:nno
ESORERA

D EL REYES C. JENIFER OLIVA
O WLSTa0 ot SEGUNDA Vi

SR8 iy
ATLAUYLA 2025 R VOCAL
SUNTA Dg
fERNG
. ]

"Tu Vox Nuestro Compromaso Blenestar par'a Nuestro Mumc:pno

Av. Judrezx 5/N, Barrio San Pedro, Municipio de Atlautla de Victoria,
Estado de México, C.P. 56970

Péagina 10 de 10
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
2. REPRESENTACION INSTITUCIONAL A CARGO DE LA PRESIDENTA
HONORIFICA DEL SMDIF.

OBJETIVO

Definir las acciones y lineamientos para que la presidenta Honorifica del SMDIF
Atlautla, represente institucionalmente a la organizacion en eventos, reuniones y
actividades oficiales, fortaleciendo la imagen y los vinculos con otras entidades

publicas y/o privadas y, ante la sociedad.

REFERENCIAS
Ley General de Desarrollo Social.

DEFINICIONES
¢ SMDIF Atlautla: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlautla.
¢ Presidenta Honorifica del SMDIF: Persona responsable de dirigir y
representar institucionalmente la organizacion.
« Representacion Institucional: Actuacion oficial en nombre del DIF ante

terceros.

INSUMOS
e Agenda oficial de la presidenta.
e Convocatorias y eventos programados.

e Material institucional (discursos, presentaciones, reportes).

RESULTADOS
« Representacion efectiva y adecuada de la presidenta del SMDIF en eventos
oficiales.

¢ Fortalecimiento de alianzas y relaciones institucionales.

19
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ATLAUTLA 2025 - 2027

e Mejorar la percepcion publica y credibilidad del SMDIF.

POLITICAS

e La presidenta debe desempefiarse con integridad, respeto, no discriminacion

y transparencia en todo momento.

e La representacion debe ser en eventos conforme a la agenda oficial, actos

que sean oficiales y no programados pero que requieran de su asistencia.

e Es obligatorio documentar y reportar cada participacion para garantizar

transparencia en sus actividades.

DESARROLLO

INICIO
1 Secretaria de la Presidencia | Agenda actividades en los que la
presidenta participara, revisando
convocatorias oficiales y solicitudes
externas. Se registra en la agenda

institucional y se notifica a las areas
involucradas.

2 Secretaria de la Presidencia

Prepara materiales y discursos conforme a
los objetivos institucionales, integrando
informacion relevante y autorizada por la
Direccion general. Elabora documentos
para presentacion y apoyo visual si aplica.

3 Presidenta del DIF Confirma asistencia a los eventos con la
imagen institucional adecuada, portando la
documentacion o materiales necesarios.

4 Presidenta del DIF Mantiene un trato respetuoso y cordial con

los asistentes, estableciendo relaciones

20
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ATLAUTLA 2025 - 2027

institucionales y atendiendo requerimientos
o consultas.

5 | Secretaria de la Presidencia | Elabora reportes o actas que reflejan
acuerdos, compromisos y temas tratados
en cada evento, utilizando formatos
oficiales del SMDIF.

6 Direccién Informa al equipo de trabajo y a las
instancias pertinentes sobre los resultados
de la representacion, enviando reportes y
dando seguimiento a compromisos
adquiridos.

7 Archivo Archiva toda la documentaciéon generada
durante el proceso (reportes, actas,
materiales) para futuras consultas vy
auditorias.

8 Direccion general Analiza el impacto de la participacion en
eventos, revisando informes para
identificar areas de mejora y tomar
decisiones para ajustar procedimientos
conforme a observaciones y resultados.

Fin del procedimiento.

21
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

ASISTE A EVENTOS
\ CON IMAGEN
AGENDA Y CONFIRMA INSTITUCIONAL Y
EVENTOS MATERIALES.
REVISA CONVOCATORIAS
Y SOLICITUDES. J
2
PREPARA
MATERIALES Y
DISCURSOS ,
CON BASE EN | REPRESENTA AL DIF
OBJETIVOS CON TRATO CORDIAL Y
PROFESIONAL.
ELABORA
REPORTES O ACTAS
CON ACUERDOS Y -
COMPROMISOS. INFORMA
1 m RESULTADOS
6 =¥ AEQUIPOE
g P INSTANCIAS
PERTINENTES.
N

ARCHIVA

DOCUMENTACION

PARA CONSULTA Y
AUDITORIA

f ANALIZA IMPACTO
REVISA INFORMES Y
AJUSTA
L PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3. SUPERVISION Y COORDINACION DE LAS AREAS OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS DEL DIF ATLAUTLA (DIRECCION).

OBJETIVO

Establecer las directrices y acciones necesarias para garantizar una supervision y
coordinacioén eficaz de las areas operativas y administrativas del SMDIF Atlautla,
con el fin de asegurar el cumplimiento de sus funciones, programas y servicios en
beneficio de la poblacion.

REFERENCIAS
Ley de Asistencia Social del Estado de México.

DEFINICIONES

e SMDIF Atlautla: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlautla.

e Direccion: Organo responsable de la planeacion, supervision, coordinacion
y evaluacion de las areas que integran el SMDIF.

e Supervision: Revision sistematica del cumplimiento de las actividades
asignadas.

» Coordinacién: Organizacion y alineacion de actividades y recursos para
lograr objetivos comunes.

INSUMOS
e Plan anual de trabajo del SMDIF.
¢ [nformes de actividades de cada area.

e Reuniones programadas.

RESULTADOS

e Areas alineadas a los objetivos institucionales.

e S N RTS8 05 TR 5
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e Actividades supervisadas y evaluadas periodicamente.

¢ Informes consolidados para la toma de decisiones.

POLITICAS
o Direccién debera realizar reuniones de coordinacion
e La informacién proporcionada por las areas debe ser clara, completa y
entregada en los tiempos establecidos.
e Toda supervision debe realizarse con base en indicadores y objetivos
previamente definidos.
o Se fomentara una comunicacion efectiva y transversal entre las areas.

DESARROLLO

INICIO

1 Direccion Establece un calendario mensual de
supervision y coordinacién con cada una
de las areas operativas y administrativas.
Define fechas, responsables y temas a
tratar.

2 Jefes de Area Elaboran y entregan reportes semanales
0 mensuales de actividades, avances y
resultados a la direccién, conforme a los
formatos y plazos establecidos.

3 Direccién Revisa los reportes recibidos, verifica que
correspondan al plan de trabajo
institucional y consolida la informacién
relevante.

4 Direccion Convoca vy realiza reuniones de
coordinacién semanal con los jefes de
area. Analiza avances, identifica
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problematicas y acuerda acciones
correctivas o preventivas.

Direccién y jefes de Area

Toman decisiones conjuntas sobre
ajustes operativos, reasignacion de
recursos o modificaciones a actividades,
cuando sea necesario.

Las decisiones se registran en minutas.

Direcciéon

Analiza el desempefio de cada area con
base en los indicadores definidos en el
plan institucional. Identifica desviaciones,
logros y areas de mejora.

Direccién

Genera retroalimentacion escrita para
cada jefe de area, sefalando fortalezas,
debilidades y recomendaciones.

Jefes De Area

Reciben la retroalimentacion y realizan
los ajustes o mejoras correspondientes
en sus areas. Informan a la direcciéon
sobre su cumplimiento.

Direcciéon

Da seguimiento al cumplimiento de las
observaciones realizadas, verificando
que las acciones correctivas hayan sido
implementadas.

10

Direcciéon

Elabora un informe mensual consolidado
de supervision que incluye analisis,
logros, areas criticas, y propuestas de
mejora.

11

Presidenta

Presidenta del SMDIF recibe y revisa el
informe para su validacion.

Fin del procedimiento.
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

2. ELABORAN REPORTES

SEMANALES O MENSUALES
1. ESTABLECE DE ACTIVIDADES
CALENDARIO DE
SUPERVISION Y
COORDINACION

3. RECIBE Y REVISA
REPORTES

4. CONVOCA Y REALIZA
REUNION SEMANAL DE
COORDINACION
5. PARTICIPAN EN
6. EVALUA
DESEMPENO SEGUN
INDICADORES

REUNION, REVISAN
AVANCES Y ACUERDAN
ACCIONES

?

8. APLICA MEJORAS

8 Y REPORTA
ACCIONES
7. GENERA
RETROALIMENTACION
ESCRITA

9. DA SEGUIMIENTO A
CUMPLIMIENTO DE
L OBSERVACIONES

L O—
> | —o—

RECIBE Y REVISA INFORME

10. ELABORA INFORME ]
MENSUAL CONSOLIDADO J

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
4. LEVANTAMIENTO FiSICO DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES DEL SMDIF ATLAUTLA.

OBJETIVO
Establecer los lineamientos y pasos necesarios para llevar a cabo el levantamiento

fisico del inventario de bienes muebles e inmuebles del SMDIF Atlautla, con el fin

de garantizar el control, resguardo, verificacion y actualizacién de los registros

patrimoniales.

REFERENCIAS

Ley General de Bienes Nacionales.

Lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM).

Reglamento de Bienes Muebles e Inmuebles del H. Ayuntamiento de Atlautla.
Lineamientos internos que regiran el registro, control de inventario,
conciliacion y desincorporacién de bienes muebles e inmuebles para el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlautla.

DEFINICIONES

Bien Mueble: Objeto tangible que puede trasladarse de un lugar a otro sin
perder su integridad.

Bien Inmueble: Bien que no puede trasladarse sin que se altere su
naturaleza, como edificios, terrenos, etc.

Inventario: Registro ordenado y detallado de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del SMDIF.

Levantamiento fisico: Proceso mediante el cual se inspecciona, identifica y
registra fisicamente cada bien existente en las instalaciones del DIF.
Etiqueta de identificacion: Elemento adherido a cada bien que permite su

facil identificaciéon en el inventario.

AL A R e R A M R I ST 75 56t
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INSUMOS

Listado previo del inventario.

Hojas de formato para captura de informacion.
Etiquetas o codigos de barras.

Equipos de computo y escaner.

Personal asignado para el levantamiento.

RESULTADOS

Registro actualizado del inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.
Informe detallado del levantamiento con evidencias fotograficas.

Deteccion de bienes no registrados, extraviados o en mal estado.
Actualizacion de etiquetas, codigos de identificacion y asignacion a cada area
administrativa del SMDIF.

POLITICAS

El levantamiento debe realizarse al menos una vez por afio.

Todos los bienes deben estar debidamente etiquetados.

Cualquier irregularidad detectada debe ser reportada de inmediato a la
Direccién del SMDIF.

El personal responsable debe firmar de conformidad el acta de levantamiento
fisico al término del proceso y resguardar una copia de la misma.

No se permitira la eliminacion o sustitucion de bienes sin el procedimiento

correspondiente.
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DESARROLLO

1 Integrantes del Comité del | Designan al personal responsable de

SMDIF coordinar y ejecutar el levantamiento fisico
del inventario.

2 Presidente y secretaria del | Elabora el cronograma de visitas a cada

Inventario area para realizar el levantamiento fisico.
3 Personal responsable del Revisa el inventario fisico anterior y los
levantamiento. formatos de captura que se utilizaran
durante el proceso.

4 Personal responsable del Visita cada una de las oficinas, areas

levantamiento. operativas y almacenes del SMDIF.

5 Personal responsable del Verifica fisicamente la existencia y estado

levantamiento. de cada bien registrado en el inventario.

6 Personal responsable del Detecta la presencia de bienes no

levantamiento. registrados, faltantes o en mal estado.

7 Personal responsable del Coloca etiquetas o codigos de barras en los

levantamiento. bienes que no cuenten con identificacién
oficial del inventario.

8 Personal responsable del Registra en los formatos establecidos la

levantamiento. descripcion del bien, nimero de inventario,
estado fisico, ubicacion, y responsable del
bien.

9 Personal responsable del Toma fotografia del bien, cuando se

levantamiento. requiera, como evidencia visual del
levantamiento.

10 Personal responsable del Captura en el sistema digital la informacion

levantamiento. recopilada durante el levantamiento fisico.

11 | Responsable del Inventarioy | Revisa y valida que la informaciéon

jefes de Area capturada corresponda con los bienes
existentes en cada unidad administrativa.

12 | Secretaria Técnica del Comité | Elabora un informe final del levantamiento
fisico, incluyendo observaciones,
incidencias, bienes faltantes o en mal
estado.

13 Direccion del SMDIF Recibe el informe final, revisa su contenido
y firma de conformidad para su integraciéon
al registro oficial del inventario institucional.

14 Direccién del SMDIF / Archiva el informe firmado y actualiza los

secretaria técnica del Comité | registros patrimoniales del SMDIF con base
en los resultados del levantamiento fisico.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

3.REVISA
INVENTARIO

Dy

1.DESIGNAN
PERSONAL

4.VISITA OFICINAS

- 5.VERIFICA
EXISTENCIA

6.DETECTA
IRREGULARIDADES

8 REGISTRA EN

FORMATOS

9.FOTOGRAFIA DEL

. 4

BIEN

10.CAPTURA EN
SISTEMA

11

10

11.REVISION/
VALIDACION

12.INFORME
FINAL

13 RECIBE
INFORME
FINAL

14.ARCHIVO Y
ACTUALIZACION
PATRIMONIAL
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FORMATO E INSTRUCTIVO

PRESIDENCIA

Formato de inventario de bienes muebles

Formato para inventario de bienes muebles por dependencia

Formato de bienes muebles con el resultado del levantamiento

Formato de evidencia fotografica detallada de levantamiento de bienes

muebles

SILLANEGRA

i el [y, 1w . el

PRESIDENCIA

SILLANEGRA ACOJINADO

DIRECCION

MUEBLE DE MADERA GRIS

DIRECCION

ANAQUELES 5 NiVELES

DIRECCION

PRESIDENCIA  [ATL-3-011-A00-000008 ATL-2-011-A00-000001  [ARCHIVERO DE MADERA 0.51X 0.50 X 1.00
PRESIDENCIA  [ATL-3-011-A00-000009 ATL-2-011-A00-000002  CAMIONETA MITSUBISHI

PRESIDENCIA  [ATL-3-011-A00-000010 ATL-2-011-A00-000003 iwrmw

PRESIDENCIA  [ATL-3-011-A00-000011 ATL-2-011-A00-000004 liormﬁ_m G -
PRESIDENCIA  |ATL-3-011-A00-000012 ATL-2-011-A00-000005 A DE DORA LA EXPLO
PRESIDENCIA  |ATL-3-011-A00-000013 ~  |ATL-2-011-A00-000006

PRESIDENCIA  [ATL-3-011-400-000014 ATL-2-011-A00-000007

PRESIDENCIA  [ATL-3-011-A00-000015 ATL-2-011-A00-000008

PRESIDENCIA  [ATL-3-011-A00-000041 ATL-2-011-A00-000009
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DESCRIPCION

1. | DEPENDENCIA: PRESIDENCIA No. INVENTARIO

ANTERIOR: ATL-3-011-A00-000008 No. INVENTARIO
| ACTUAL: ATL-2-011-A00-000001 NOMBRE:

{ ARCHIVERO DE MADERA 0.51X0.50 X 1 MARCA:
S/M MODELO: 106XL No.DE SERIE: S/S NOTAS:

ro

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA No. INVENTARIO
ANTERIOR: ATL-3-011-A00-000009 No. INVENTARIO
ACTUAL: ATL-2-011-A00-000002 NOMBRE:
CAMIONETAMITSUBISHI MARCA: MITSUBISHITIPO | &
PICKUP2WD MODELO: 2011 No. DE SERIE:
MMBMGA45H7BD015894 NOTAS: ELMOTOR
REQUIERE AJUSTE, LA SUSPENSION ESTA EN MUY MAL
ESTADO, SIN DEFENSA, PINTURA EN MAL ESTADO, LA
BATERIA YA NO SIRVE, SILLONES ROTOS, AIRE
ACONDICIONADO Y ENFRIAMIENTO NO FUNCIONAN,
SISTEMA ELECTRICO FALLA CONSTANTEMENTE, SIN
LLANTA DE REFACCION, FOCOS ROTOS, CALAVERAS
ROTAS, ETC

- | DEPENDENCIA: PRESIDENCIA No. INVENTARIO

ANTERIOR: ATL-3-011-A00-000010 No. INVENTARIO
ACTUAL: ATL-2-011-A00-000003 NOMBRE: EOTARGA
VAQUEROWOODY MARCA: S/M MODELO: TOY
STORY No. DE SERIE: S/S NOTAS: MAL ESTADO POR
Uso

32
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

5. RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA (UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA).

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y pasos para recibir, registrar, procesar y dar respuesta
a las solicitudes de acceso a la informacién publica, conforme a la normativa
vigente, garantizando el derecho de los ciudadanos a acceder a la informacion
publica en posesion del sujeto obligado.

REFERENCIAS
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

DEFINICIONES

e Solicitud de informacion: Peticion presentada por una persona para
acceder a informacién publica.

e Unidad de Transparencia: Area responsable de recibir y gestionar
solicitudes de informacion.

o Plataforma Nacional de Transparencia (PNT): Sistema electrénico donde
se presentan solicitudes.

e Sujeto obligado: Entidad publica obligada a entregar informacién conforme
ala ley.

INSUMOS
e Plataforma Nacional de Transparencia o medios fisicos para recepcion.
e Formato de solicitud (si es presencial).

e Sistema de seguimiento interno.
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RESULTADOS
e Registro de la solicitud.
e Respuesta oficial dentro del plazo legal.
o Estadisticas de atencién de solicitudes.

e Mejora en la rendicién de cuentas y transparencia institucional.

POLITICAS
o Garantizar el acceso libre y gratuito a la informacion publica.
e Responder en los plazos establecidos por ley (generalmente 20 dias habiles).
e Clasificar la informacién conforme a su naturaleza (publica, reservada o
confidencial).
e Trato igualitario y sin discriminacién a todas las personas solicitantes.

e Proteccion de datos personales.

DESARROLLO

1 Solicitante INICIO

Presenta solicitud de acceso a la
informacién puablica a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) o de forma fisica en la ventanilla de
atencion.

2 Unidad de Transparencia Recibe la solicitud, asigna numero de folio
y registra en el sistema de control interno.

> Unidad de Transparencia Verifica que la solicitud esté redactada de
manera clara y comprensible.

4 Unidad de Transparencia Requiere aclaracion al solicitante, en caso
de que la solicitud sea ambigua o
incompleta, dentro de los cinco dias
habiles siguientes.

i i L e B e R S SR S
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® Unidad de Transparencia Turna la solicitud al area administrativa
que posee la informacion solicitada.

6 Area Competente Recibe la solicitud y realiza la busqueda
de la informacion requerida en los
archivos fisicos o digitales.

7 Area Competente Determina si la informacion es publica,
reservada o confidencial, conforme a la
normatividad aplicable.

8 Area Competente Remite la informacioén localizada o, en su
caso, el anadlisis de clasificacion a la
Unidad de Transparencia.

9 Unidad de Transparencia Elabora la respuesta al solicitante. Si la
informacion es publica, se compila y
prepara para entrega. Si es reservada o
confidencial, emite resoluciéon fundada y
motivada.

10 Unidad de Transparencia Entrega la respuesta al solicitante a
través del medio elegido (electrénico o
fisico), dentro del plazo legal establecido.

11 Unidad de Transparencia Cierra el folio correspondiente en el
sistema de control interno.

12 Unidad de Transparencia Archiva el expediente del caso en el
sistema documental correspondiente.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

( PRESENTA
SOLICITUD DE
ACCESOA LA
INFORMACION

PUBLICA A
TRAVES DE LA

L3

|

RECIBER LA SOLICITUD
ASIGNANDO NUMERO DE
FOLIO

VERIFICA QUE LA SOLICITUD
ESTE REDACTADA DE
MANERA CLARA

REQUIERE ACLARACION
DEL SOLICITANTE, EN
CASO DE QUE LA
SOLICITUD SEA AMBIGUA
O INCOMPLETA

TURNA LA SOLICITUD DE
AREA ADMINISTRATIVA QUE
POSEE LA IN FORMACION )

ELABORA LA RESPUESTA \
AL SOLICITANTE. SILA
INFORMACION ES PUBLICA,
SE COMPILA Y PREPATRA

RECIBE LA SOLICITUD Y
REALIZA LA BUSQUEDA DE LA
INFORMACION REQUERIDA

DETERMINA SI LA
INFORMACION ES PUBLICA,
RESERVADO CONFIDENCIAL

REMITE LA INFORMACION
LOCALIZADA O, EN SU
CASO, EL ANALISIS DE

CLASIFICACION DE UNIDAD
DE TRANSPARENCIA

PARA ENTREGA. SI ES
RESERVADA O
CONFIDENCIAL. EMITIDA J

r ENTREGA LA RESPUESTA
AL SOLICITANTE A TRAVES

.
-

DEL MEDIO ELEGIDO

_{

CIERRE EL FOLIO
CORRESPONDIENTE EN EL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

2 Z[

ARCHIVA EL EXPDIENTE DEL CASO
EN EL SISTEMA DOCUMENTAL

FIN
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BIERESTAR PANA

ATLAUTLA 2025 - 2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

gﬁnfoem SA! MEX
fenvenido R -

\cuse de 90I|C|tud

a la Infor ion Mexiquensd|

Archivos adjuﬁfos: No hayarchlvosédjuntos

Click para imprimir el acuse

7 B Descargar archivo en formato PDF
e® -
j infoem SISTEMA DE ACCESO A LA INFORMACIN MEXIQUENSE S A H M EX
. ACUSE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA R
| SUHETO GBLIGADO )
L Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de Atlautla J
Fecha de Recepcign(dd-mm-aaaa): 13/02/2025 Hora(hh:mm): 15:32:31
C DATOS DEL SOLICITANTE ]
e ==
DOMICILIO |
CALLE: NUM. EXTERIOR: NUM. INTERIOR:
s e B MUNICIPIO cp.
COLONIA O LOCALIDAD
Somo 2" TELEFONO (Opcional): ()

Namero de Folio de la Solicitud: 00001/DIFATLAUTA/IP/2025

EN COPIA SIMPLE DIGITALIZADA, LA NOMINA DEL SISTEMA MUNICIPAL DEL DIF DE ATLAUTLA DE LA ADMINISTRACION 2025-2027,
IENTE A LA SEGUNDA 5

Consulta Directa(sin costo}

@® Copias Simples{con costo)
Disquete 3.5{con costo)

Copias Certificadas(con costo)

CD-ROM({con costo)
QOTRO TIPO DE MEDIO (Especificar):

37



YNDIF

TV VOZ, NUSSTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA RUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
6. CARGA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION EN PORTALES DE
TRANSPARENCIA.

OBJETIVO
Establecer las actividades y responsabilidades necesarias para recopilar, validar,

cargar y actualizar la informacién correspondiente a las obligaciones de

transparencia en el portal institucional y/o en la Plataforma Nacional de

Transparencia (PNT), a fin de garantizar el Acceso a la Informacion Publica de forma

veraz, oportuna y conforme a la normatividad aplicable.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6°.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y
Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones de Transparencia.

DEFINICIONES

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Sujetos obligados: Instituciones publicas que deben cumplir con la ley de
transparencia.

Obligaciones de transparencia: Informacion que las instituciones deben
publicar periédicamente de forma proactiva.

UT: Unidad de Transparencia.

Area responsable: Area administrativa encargada de generar o poseer la
informacion.

INSUMOS

Informacion generada por las areas responsables conforme a los articulos 70
a 83 de la LGTAIP.
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YNDIF

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BINESTAR PARA NUESTRO MUNIIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

Formatos de carga de informacién aprobados por el 6rgano garante.
Usuario y contrasefia de acceso al portal institucional y/o a la PNT.
Calendario de actualizacion trimestral, semestral o anual segun el tipo de

informacion.

RESULTADOS

Publicacion completa y actualizada de la informaciéon correspondiente a las
Obligaciones de Transparencia.
Cumplimiento con los plazos y formatos establecidos por la ley.

Reporte de cumplimiento validado.

POLITICAS

La informacion debe ser veraz, actualizada, accesible, comprensible y
verificable.

La carga debe realizarse en los plazos establecidos por la normativa (por
ejemplo, cada trimestre).

Las areas responsables deben entregar la informacién a la UT en tiempo y
forma.

La UT debe realizar verificacion previa de calidad antes de cargar los datos.
La publicacion debe garantizar la proteccion de datos personales y
confidencialidad de la informacién clasificada.
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TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; SIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

DESARROLLO

INICIO
1 Unidad de Elabora y envia requerimiento de informaciéon a las areas
Transparencia | responsables, conforme al calendario de carga, indicando
(um plazos y formatos establecidos.
2 Area Recibe el requerimiento, recopila la informacién solicitada
Responsable | conforme a sus funciones y la estructura en los formatos
oficiales establecidos por el 6rgano garante.
3 Area Envia la informacion a la Unidad de Transparencia dentro del
Responsable | plazo indicado, mediante correo institucional, sistema interno
o medio oficial autorizado.
4 Unidad de Recibe la informacion y revisa que esté completa, actualizada,
Transparencia | sin datos personales indebidos y en el formato requerido.
5 Unidad de Solicita correcciones o aclaraciones a las areas responsables,
Transparencia | en caso de detectar inconsistencias o informacién incompleta.
6 Area Atiende las observaciones de la Unidad de Transparencia y
Responsable | entrega nuevamente la informacién corregida.
T Unidad de Accede al portal institucional y/o Plataforma Nacional de
Transparencia | Transparencia (PNT) y carga la informaciéon conforme a los
lineamientos y campos requeridos.
8 Unidad de Verifica en la plataforma que la informacién cargada sea visible
Transparencia | al publico, legible, sin errores de formato o contenido.
9 Unidad de Genera y conserva un informe de cumplimiento que contenga
Transparencia | evidencia de carga (captura de pantalla, acuse de carga, folio
0 numero de operacion).
10 Unidad de Atiende y da seguimiento a observaciones o requerimientos
Transparencia | emitidos por el 6rgano garante, y realiza las modificaciones
necesarias a la informacién publicada.
Fin del procedimiento.
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ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

YN DIF

2. RECIBE REQUIRIMIENTO
RECOPILA INFORMACION Y
ESTRUCTURA FORMATOS

[° 1.ELABORA Y ENVIA
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION J
§
r Y
4. RECIBE Y REVISA
| INFORMACION
v

O
~0

3. ENVIA LA INFORMACION A
LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DENTRO
DEL PLAZO INDICADO

5. SOLICITA CORRECCIONES
S| ES NECESARIO

| o

6. ATIENDE
OBSERVACIONES

7. CARGA LA INFORMACION
CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS Y CAMPOS

8. VERIFICA EN LA
PLATAFORMA QUE LA
INFORMACION CARGADA SEA
VISIBLE AL PUBLICO

9. GENERA INFORME DE
CUMPLIMIENTO Y GUARDA
ACUSE

S

7

L 4

10. ATIENDE OBSERVACIONES

N ,
O,
J
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ATLAUTLA 2025 - 2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Inomex

nfarmanrian Dith fa e Nfinin Mayinianse
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d

e [4350)

Inido Estructura orgénica Log de actividad Localidades Portal SO Cerrar sesion

Tablade aplcabiidad

Articulo 92
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YNDIF

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; SIENESTAR PARA RUESTRO MONICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7. INGRESOS POR SERVICIOS PROFESIONALES PROPORCIONADOS POR
SMDIF ATLAUTLA.

OBJETIVO
Efectuar la recaudacion por los servicios profesionales prestados por el SMDIF

Atlautla para ingresarlos a la Cuenta Bancaria del SMDIF.

REFERENCIAS

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio
fiscal 2024, articulo 1 La hacienda publica de los Municipios del Estado de
México, percibira durante el Ejercicio Fiscal 2024, los ingresos provenientes
de los conceptos que a continuaciéon se enumeran, Fracciéon 7, 7.3.3, 7.3.15,
7.3.16, 1.9.17.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo primero, de las
Disposiciones Preliminares, art. 1, Gaceta del Gobierno, 09 de marzo de
1999, Ultima Reforma POGG: 5 de abril de 2024.

DEFINICIONES

Ingreso: Dinero que recibe el servidor publico por la prestaciéon de algin
servicio brindado por personal del SMDIF.

Factura: Documento de caracter mercantil que indica una compraventa de
un bien o servicio.

Reporte de ingresos: Documento que describe el ingreso recibido.

Recibo de pago: Es un documento que justifica la realizacién de un pago.

INSUMOS

Solicitud del servicio por parte del ciudadano como se ve en la tabla 2.1
Ingresos de servicios profesionales proporcionados por SMDIF Atlautla.
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ATLAUTLA 2025 - 2027

RESULTADOS

¢ Recaudacion de ingresos por los servicios profesionales prestados por el
SMDIF.

w

POLITICAS
e Propésito: El propésito de esta politica es establecer directrices claras y
procedimientos adecuados para la gestion de ingresos en la caja,
garantizando la precision, seguridad y transparencia en el manejo de fondos
en efectivo.
¢ Se reciben pagos solamente en el area de tesoreria en el horario de 9:00 a
16:00 horas de lunes a viernes.

e El cobro solo se realizara por personal autorizado del area de tesoreria.

DESARROLLO
INICIO

1 Persona fisica Acude al area de Tesoreria del SMDIF,
para realizar el pago por el servicio
recibido.

2 Responsable de Ingresos Cobro y elaboracién de recibo de pago por el
servicio otorgado a la persona fisica, con su
copia de evidencia documental.

3 Persona fisica Recibe su comprobante de pago.

Fin del procedimiento.
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YNDIF

wroz,

ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

1ACUDE AL AREA DE
TESORERIA DEL SMDIF, PARA
REALIZAR EL PAGO POR EL
SERVICIO RECIBIDO.

3.RECIBE SU
COMPROBANTE DE PAGO.

I

77N\

a )

2.COBRO Y ELABORACION DE RECIBO
DE PAGO POR EL SERVICIO
OTORGADO A LA PERSONA FISICA,
CON SU COPIA DE EVIDENCIA
DOCUMENTAL.

\ J

-
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YNDIF

TU YOZ, NUESTRO COMPROMISO; RIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Sistema Municipal para el Desarrolio

Integral de la Familia de ATLAUTLA
y \’ D | F REc'e0 DE PAGO a’“/‘ _
o ; [FS o) ;,-L--

U FED WEEITRG CRMPRERSD BENEITMR PALA NUTTTHS BIWCPS FOLIO 27186 AT n
ATLAUTLA 2038 - 3027 o e s o

ATLAUTLA, MEX., A DE 20
RECIBIO DE:

LACANTIDAD DES:

(CANTIDAD CON LETRA)
POR CONCEPTO DE:

© CONSULTA DENTAL O TERAPIA

O CONSULTA MEDICA O ASESORIA JURIDICA

O PSICOLOGO O MED REHABILITADOR
O CONSULTA DE NUTRICION
O OTROS

NOMBRE FIRMA Y SELLO

Instrucciones de Pago:

Estimado ciudadano, Agradecemos su eleccion de nuestros servicios que le
proporciona el SMDIF de Atlautla. Para facilitar el proceso de pago, a continuacion,
le proporcionamos las instrucciones detalladas para completar su transaccion.

Método de Pago:
a) Pago en Efectivo: El pago se realizara personalmente por el ciudadano en la
oficina que ocupa la Tesoreria del SMDIF, una vez se realice el pago al
ciudadano se le proporciona el recibo correspondiente.

Detalles del Pago:

Por favor, asegurese de incluir los siguientes detalles al realizar su pago:
a) Concepto de pago: [Descripcion breve del servicio]
b) Monto total para pagar: [Cantidad]
c) El nombre del servidor publico que le cobra: (nombre)

Confirmacion de Pago:

Una vez completada la transaccion, le solicitamos que proporcione una copia del
comprobante de su pago al area que le brindo el servicio. Esto nos ayudara a
verificar su pago y llevar un control de los tramites y/o servicios.
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ATLAUTLA 2025 - 2027

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
8. ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS (EGRESOS).

OBJETIVO
Garantizar que el SMDIF de Atlautla administre el recurso econdmico de manera

eficiente y efectiva, minimizando los costos y maximizando la eficiencia con base en

el presupuesto anual autorizada para asegurar que todos los egresos se realicen lo

mas apegado posible a lo programado.

REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

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

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios” Publicada
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo de 2013. Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024. Articulo 4 Fraccién 3, 4,6,7, 8. Articulo
5. Articulo 9, Articulo 10 Fraccion 3., Articulo 11 Fraccién 1, 2 y 5., Articulo
14, Articulo 15, Articulo 24, Articulo 37. Articulo 39, Capitulo 8 de los
contratos, Capitulo 10.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y

Municipios.

DEFINICIONES

El procedimiento de egresos: Se refiere a la serie de pasos y acciones que
una organizacion sigue para autorizar, registrar y controlar los pagos o
salidas de recursos financieros.

Requisicion: Es un documento que permite solicitar la adquisicion de un
producto, bien o servicio a nivel interno, para dar una mejor atencién a la

ciudadania.
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YNDIF

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; RIENESTAR PARA WUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

Contrato: Es un acuerdo de voluntades que puede generar derechos,
obligaciones y otro tipo de situaciones juridicas relativas; es decir, que solo
vinculan a las partes contratantes y, finalmente, a sus causahabientes.
Adquisicion: Es la compra de cualquier bien o producto.

Arrendamiento: es el contrato por medio del cual se obtiene el uso y goce
temporal de bienes muebles.

Prestacion de servicios: Es la actividad organizada que se obtiene de una
persona fisica o moral con el fin de satisfacer determinadas necesidades.
Viatico: Asignacion de dinero o beneficio adicional que se otorga a un
trabajador para cubrir los gastos relacionados con los viajes o
desplazamientos que realiza en el ejercicio de su trabajo.

INSUMOS

Requisicion debidamente firmada, sellada por el area solicitante y autorizada
por la presidenta del SMDIF.

Formato de viatico debidamente firmado, sellado por el area solicitante y
autorizado por la directora general del SMDIF Atlautla.

Reporte de incidencias por parte de la directora general del SMDIF, para
realizar el pago de némina que corresponda.

Documentos del proveedor actualizados no mayor a 2 meses

Constancia de Situacion Fiscal.

Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

Comprobante de domicilio.

Identificacion oficial.

Informacién Bancaria en caso de ser necesario.

En caso de ser persona moral: el acta constitutiva, identificacién del
representante legal y comprobante de domicilio.

2 cotizaciones por parte del proveedor.
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RESULTADOS

e Contrato que involucra a el SMDIF y al proveedor o prestador de bienes y/o

servicios.

¢ La adquisicion del bien, material por el proveedor o prestacion de servicios.

e Autorizacion del viatico correspondiente al tabulador.

POLITICAS

e Los pagos se realizaran inicamente por el tesorero(a) y estos deben de

tener un respaldo documental de cada ejecucion.
e Los pagos en efectivo no podran rebasar el monto de $2,000.00 (DOS MIL

PESOS 00/100 M/N)

e La solicitud de bienes y/o servicios debe ser firmada por el titular del area

que corresponda y autorizada por la presidenta del SMDIF Atlautla.

¢ Las suficiencias seran revisadas y tendran el visto bueno de la tesoreria.

DESARROLLO

INICIO

1. Responsable del area
administrativa (presidencia,
direccién, archivo, nutricion,

psicologia, trabajo social, adulto

Ingresa formato de \viatico vy/o
requisicion de algun bien y/o servicio
debidamente firmado, sellado vy
validado por su jefe inmediato.

mayor, URIS)

3 ‘ Tesorero (a) Revisa lo solicitado, verifica la
suficiencia, presupuestal, procede a
solicitar cotizaciones y realiza la compra
del bien y o servicio.

3 Tesorero(a) Realizar la entrega del viatico o del bien

o servicio solicitado.
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STAR PAIA

ATLAUTLA 2025 - 2027

4

Direccién General

Reporta por escrito las incidencias de la
quincena que corresponda para
considerarlas en el pago de némina de
los servidores publicos del SMDIF.

Tesorera (a)

Plasma las incidencias en el programa
de némina y procede a generar los
reportes y pagos correspondientes.

Tesorero (a)

Realiza la declaraciéon y el pago de
impuestos por concepto de nébmina, asi
como el pago por cuotas y aportaciones
ISSEMYM.

Responsable de Egresos

Documenta los egresos generados de
manera mensual y los integra en una
carpeta.

Fin de procedimientos.
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ATLAUTLA 2025 2027

DIAGRAMACION

1. INGRESA
FORMATO DE
VIATICO O
REQUISICION
DEBIDAMENTE
FIRMADO Y
VALIDADO
' 2.REVISA LO SOLICITADO, \
VERIFICA LA SUFICIENCIA,
PRESUPUESTAL,

3. ENTREGA EL VIATICO OEL
BIEN O SERVICIO

L___J

INCIDENCIAS, GENERA
REPORTES Y REALIZA
PAGOS DE NOMINA

6. REALIZA DECLARACIONES
Y PAGOS DE IMPUESTOS Y
APORTACIONES ISSEMYM.

J

}

NOMINA.

4. REPORTA
INCIDENCIAS
QUINCENALES PARA

O

7.DOCUMENTA LOS EGRESOS
GENERADOS DE MANERA
MENSUAL Y LOS INTEGRA EN UNA
CARPETA.

\
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oz WIERESTAR PARA
ATLAUTLA 2025 - 2027

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Viatico.

Od\e
' D ' F REPERTO DE GASTOS DE VIAJES, VIATICOS

TV VOL, NUESTRO COMPROSISO: RENESTAR PARA RUFITRO MUMC M0 Y DE REPRESENTAC'ON
ATLAUTLA 2025 - 2027
DEL
PERIODO  DELMESDE: ANO:
ENTIDAD:
NOMBRE DEL SERVIDOR FECHA DE
PUBLICO: ELABORACION:
UNIDA EJECUTORA Y PUESTO: COORDINACION DE ADULTO MAYOR
FANYE CONCEPTO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
PRESUPUESTAL
HOSPEDAJE
ALIMENTACION
GASOLINA
CASETAS
PASAIJES
TAXI
OTROS
(ESPECIFICAR)
IMPORTE
IVA
TOTAL
CANTIDAD RECIBIDA
SALDO A FAVOR (CARGO)
NOMBRE Y EIRMA NOMBRE, FIRMA Y SELLO TESORERA

DEL JEFE INMEDIATO
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ATLAUTLA 2025 - 2027

&
-

Formato de Requisicion

NDIF

LAUTLA 3938 0

SETEMA MIUNICIPAL PARA £L DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILUA ATLALTLA K
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TU VDZ, NUESTRO COMPROMISO; SIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPO

ATLAUTLA 2025 - 2027

ORGANO INTERNO DE CONTROL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
9. ACTO DE ENTREGA — RECEPCION.

OBJETIVO
Regular el proceso y acto administrativo de la entrega-recepcion de la

Administracién Publica Municipal, entre servidores publicos.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico Yy
Municipios.

e Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

DEFINICIONES

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

e Autoridad Substanciadora: Autoridad adscrita al Organo Interno de
Control, que, en el ambito de su competencia, dirige y conduce el
procedimiento de responsabilidad administrativa, desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusién de
la audiencia inicial y/o alegatos.

o Autoridad Resolutora: Unidad de responsabilidades administrativas
adscrita al Organo Interno de Control o al servidor publico que éste ultimo
asigne. En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las
faltas de particulares, lo sera el Tribunal.

« Denunciante: Persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico que
denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas

administrativas ante la autoridad investigadora.
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« Denuncia: Manifestaciones por comparecencia o por escrito por la que se
comunica a la autoridad investigadora la supuesta comision de una falta
administrativa.

o Expediente: Documentacion relacionada con la presunta responsabilidad
administrativa, integrada por la autoridad cuando tiene conocimiento de algin
acto u omision posiblemente constitutivo de falta administrativa.

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

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

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

e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA):
Instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna falta sefialada en la Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y la presunta
responsabilidad del servidor pablico o de un particular en la comision de faltas

administrativas.

INSUMOS
Oficio donde se indique al Organo Interno de Control la remocion del cargo del
servidor publico.
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POLITICAS

La contraloria interna municipal es la responsable de aplicar las medidas de
control y sancion establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de
México y la Ley de Responsabilidades administrativas del Estado de México
y Municipios.

La recepcion de las promociones debera ser dentro del horario laboral
establecido, a excepcion de cuando se hayan habilitado dias y horas.

La persona que elabore los documentos sera el responsable de notificar las
actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos

y cuidara la formalidad de dichas notificaciones.

RESULTADOS
Acta Entrega- Recepcién

POLITICAS

Para la Entrega-Recepcion los servidores publicos titulares o encargados de
despacho de las unidades administrativas del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia deberan entregar los formatos descargables en el portal
del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México; previa
notificacion que reciba por oficio.

El Organo Interno de Control, participara en la Entrega-Recepcion de los
servidores publicos titulares o encargados de despacho de del Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia.

El Titular del Organo Interno de Control participen en la Entrega-Recepcion,
éstos podran delegar su funcion de participacion y vigilancia al personal a su
cargo, siempre y cuando se encuentren debidamente acreditados mediante
oficio que se autorice su participacion.

La Entrega-Recepcion, se llevara a cabo en las oficinas de los miembros del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, previo acuerdo
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de los que intervengan en dicho acto y en la de los titulares o encargados de
despacho de las dependencias administrativas del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia.

e Los actos de Entrega-Recepcion solo podran realizarse en un lugar distinto
al sefialado en el articulo anterior, por causas de fuerza mayor tales como
catastrofes motivadas por fenébmenos meteorolégicos, terremotos, incendios
generalizados u ofras circunstancias siempre que no se contravengan las
disposiciones legales.

e La veracidad oportunidad confiablidad, integracion y presentacion del acta de
Entrega-Recepcion y sus anexos, sera responsabilidad del servidor Publico
saliente que la haya generado.

e La Entrega-Recepcion no releva, excluye ni exime de la responsabilidad a
que se encuentran sujetos en su caracter de servidores publicos y en la que
hayan incurrido en el desempefio de su empleo, cargo o comision.

e La entrega de asuntos inconclusos y de recursos encomendados al servidor
publico saliente, no lo excluye de responsabilidad administrativa o de
cualquier otra indole, por actos u omisiones que con motivo de su empleo,
cargo o comision constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos
juridicos.

o Siempre que deba tener lugar un acto de Entrega-Recepcién por cualquier
circunstancia este no se lleve a cabo, el representante del Organo Superior
que haya sido designado para participar en dicho acto, el representante del
Organo Superior que haya sido

» Designado para participar en dicho acto, solicitara al Titular del Organo de
Control Interno elabore el acta circunstanciada correspondiente que
contendra la informacion que justifique razonable los motivos por los cuales
no se realiza la Entrega-Recepcion.
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DESARROLLO

1 Servidor Publico Elabora y entrega oficio dirigido al !rgano

Interno de Control Municipal, mediante el
cual solicita la participacion en el acto de
Entrega - Recepcion, y obtiene acuse de
recibo.

2 | Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Recibe y analiza la solicitud para conocer
el area administrativa que sera sujeta de
Entrega-Recepcion y brinda fecha y hora
para realizar el acto. Se registran los datos
pertinentes.

3 | Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Elabora los oficios en los que se les
informa el dia y hora del Acto de Entrega-
Recepcion del area administrativa y lo
turna al Titular del Organo Interno de
Control Municipal, para su firma.

4 Servidor Publico Entrante

Recibe oficio donde se le informa el dia,
hora y lugar para que asista a llevar a cabo
el acto de Entrega-Recepcion.

5 | Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Acude a la oficina del Servidor Publico
Saliente conforme al registro de la agenda,
para apoyar o participar en la Entrega—
Recepcién.

6 Servidor Publico Saliente de
la Administracion Publica
Municipal

Acompariado de un testigo recibe al
Servidor Publico Entrante y su testigo,
para el Acto de Entrega- Recepcion del
area administrativa a su cargo.

T Servidor Publico entrante, el
saliente, testigos y Titular del
oIC

Revisan y Firman el Acta de Entrega-
Recepcion y sus anexos

8 | Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Archiva en el expediente de Entrega-
Recepciodn el acta y entrega un ejemplar al
servidor publico entrante y al saliente.

Fin del procedimiento.

58




W e 01 huu e 1“#\

508 - 2505 uw‘x U i

Y '~>ﬁsa?'m

unsm M obio.c oiniio sBpaine v s10dE1E . ooldiS YobiVge ,
e ams:bem isq.‘,umM oD eb amgint T e : |
e ebmoue fia-ndincaisiheg & stiollcs lsua | v 3 o
ST D abeaan onsifelo y i Nowse 5

11

".)

.'_,7 :i
b 5
e X §

L S300000 € B butiviiog oh Bl y'-‘ddné'» sbon taﬂ*tbnsg—’ﬁ lebglulit | S
L eb Blelue iee sup Bvisginibe sevs 1 7 isgioiniM (oo

S 4 B0t oeost sbiirdly Aaoqes s8-epsid i

itk 2otsh 2ol 1iizive: 96 otor le t6siles r'mqf ‘ i f

4 X obenineq | sero) _n
N el e T A s . AEat . R s ,- NS AN, SeT s (R,
T2l 92 sup 20l ne 26N 20t syoosid | faﬁ mams mnsmx"sb s 1Bl ; &
T 7 -sp=itn b otoh lab smﬁ  Slb ls seraotm | L ¥ fegioifiuM [o14a0D e !
Lol v eviisiteinibs soig ieb r.éz...ma:»eﬂ; e v = :

~ob omatnl onsml ivh wlufiT le ﬁm,; ; b

; ' srmit 2 ols;q” i OUARD "5 o x40 e 4

»f. 1 gib Y2 smioind & a2 ebaob iz o adioad , s"knmmi} ool 10bivias ” b B

o odeo s svell B sfeize opp s wpt v 1o ‘

‘L*. RN L L I - i b B o R g g e b 1""‘{
; foaatdu"i oehie@ lab soioe & & oA | s‘t;‘a':' mr‘ ensgiC s msiuh ) i

’ sbn!?{‘xs 8l sheleivs: Is onmciings sinaile? HsainuM deno z
. f_—-sgénfru s! ﬁa 'ss’gaomsq o1 OuE BI8q A f
!

R el el Fn-sgmc"-’“i OB 1S | P - : '=

i

f
SSCOREN VoY

¥

>

AGIRESTE I |

¢ s B

5 e adiost ognea* L bv‘n‘zf‘ffsqrw;:mi ab msiiaa'é&i&uq 10 .*a* o
A AT opitest Ue y eiasn3 oaild i obiviag. ) 83 s noEMainihA 8 { ‘
Gens s Islnsnaesss -sgeind sh ot s esg | ! ﬂ;quim, b .’

- OPWET P2 B BVilEE, © n seiB | 5 | 2t
§~egn1m:3 sb s;i'*A_{sA "&rmﬂ Aseves | e elpsins ooidi Y whiviee 1 Y |+
L gexens ale \{ &t ’;f:sa;)g?’ ; tab sl T X Jmm‘eeﬁ sinaiseg | t

|

*“E‘mm:é 30 a%nmbqnvf; 5 lo e BviflotA | sb omatnl onsmb lob BiHT | B
%4 tf, BigMee Al £paTne ¢ 8198 fo ndibqeae R ‘-““MUM.?‘"’”"*} 2 |

smuztaa s { *nswfnamsffwwamm‘ '.;‘ : it A

S g ,pmeiﬁ!iba:ic-‘-q e m‘"i i G\ K (e Ao i
e A o




YNDIF

TV VOZ, WUSSTRO COMPROMISO; SIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

DIAGRAMACION

Elabora y entrega
oficio dirigido al
érgano interno de
control municipal

y

Recibe y analiza la solicitud
para conocer el area
administrativa que sera
sujeta de entrega-recepcion

Elabora los oficios en los que
se les informa el dia y hora del
acto de entrega-recepcion

=3

4

Recibe oficio donde se
le informa el dia, hora y
lugar para que asista a
llevar a cabo el acto de
entrega-recepcion.

Acompafiado de un
testigo recibe al
servidor publico
entrante y su testigo,
para el acto de
entrega- recepcion del
area administrativa a
su cargo.

[ - 5
Acude a la oficina del servidor
publico saliente conforme al
registro de la agenda, para apoyar
o participar en la entrega—
recepcion.

Revisan y firman el

Archiva en el expediente de acta d? entrega-
entrega- recepcion el acta y recepcion y sus
entrega un ejemplar al anexos

servidor publico entrante y al
saliente.

Mot

Fin
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ATLAUTLA 2025 - 2027

MODELO DE ACTA ORDINARIA DE ENTREGA - RECEPCION

En el Municipio de __(4)__, México, siendo las __(5)_ horas con _(5) _ minutos del dia _(6)_ de _
(6) _del afio dos mil _ (6) _, en las oficinas que ocupa la __ (7) _, con domicilioen __ (8) __; estando
presentes: __ (9)__, Persona Servidora Publica Saliente; ___ (10)__, Persona Servidora Publica
Entrante; __ (11)____, Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente; __ (11)___ Testigo

de la Persona Servidora Publica Entrante y; (12) ,_(12) , para dar cumplimiento

a la obligacion estipulada en los articulos 50 fraccion Xlll de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios; 19 segundo, tercero y cuarto parrafos de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 1, 2 fracciones Il inciso a) y XV, 3 fracciones | y II, 5, 18,
19, 21, 25, 26, 27, 34 y 35 de los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los
Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Puablica Municipal del Estado de México, publicados en el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del

Estado de México, de fecha ___ de del afio dos mil veinticuatro, se procede a llevar cabo el
acto de entrega-recepcion, donde ___ (9)__, quien ocup6 el cargo de (13)_, por el periodo
comprendido del ___ (14)__al (15)___, realiza la entrega de indole administrativo del despacho

y de toda aquella documentacién inherente a su empleo, cargo o comision, a ___ (10) .

Acto continuo, ___ (9)____ , Persona Servidora Piblica Saliente, manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, con domicilio actual en ___(16)___; con Clave Unica del Registro de Poblacion
numero (CURP) ____ (17)___; Registro Federal de Contribuyentes (RFC) __(18)__; con teléfono
particular nimero _(19)___, quien se identifica con ____ (20)___, folio nimero __ (20)___,
expedida por el __ (20)___, la cual de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexa
como parte integral de la presente acta; asi mismo presenta documentos personales que acreditan
los datos manifestados, de los cuales se obtiene copia simple, las cuales se deberan anexar como
parte integrante del acta; del mismo modo, para los efectos previstos en el articulo 34 fraccion VI de
los Lineamientos que Norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias,
Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion Publica Municipal del Estado de México,
sefiala como domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones el ubicado en __ (21)___, el cual
se encuentra dentro del territorio del Estado de México y autoriza a __(22)__, para que a su nombre
y representacion reciban todo tipo de documentos relacionados con el ejercicio del empleo, cargo o
comision que tuvo conferido, informado de que, conforme al articulo 25 primer parrafo y 34 fraccion
VIl de los Lineamientos citados, en cualquier momento, mediante oficio dirigido al Titular del Organo
Interno de Control Municipal, puede realizar rectificacion de los datos sefialados; igualmente la

O 75 e e SRR SRR A BN AR F 45 EIRBSON NS e
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Persona Servidora Publica Saliente, continua manifestando que conforme al articulo 156, fraccion |
del Cédigo Penal del Estado de México, conoce que comete el delito de falso testimonio, el que
interrogado por alguna autoridad publica o fedatario en ejercicio de sus funciones o con motivo de
ellas, faltare a la verdad; asi mismo, reconoce que al responsable de este delito se le impondran de
dos a seis afios de prision y de treinta a setecientos cincuenta dias multa; por lo que, en este acto
bajo protesta de decir verdad, asevera que lo asentado en la presente acta, la informacion contenida
en sus anexos, es veridico, oportuno y confiable, toda vez que dicha informacién, se encuentra
soportada con los documentos y constancias, las cuales se encuentran custodiadas y conservadas
en los archivos de la unidad administrativa que se entrega.

En uso de la palabra, 10) , Persona Servidora Publica Entrante, a quien se le ha

—
designado para ocupar el cargo de ____ (23) __, a partirdel ___ (14)__, manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, con domicilio actual en __ (24) __, el cual se encuentra dentro del territorio del
Estado de México; con Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) numero __(17)___; Registro
Federal de Contribuyentes (RFC) __ (18)__; con teléfono particular nimero __ (19)___, quien se
identifica con ___ (20)____ folio nimero _ (20) _ expedida por el __(20)___, la cual de su cotejo con
el original se obtiene copia simple y se anexa como parte integral de la presente acta; asi mismo
presenta documentos personales que acreditan los datos manifestados, de los cuales se obtiene

copia simple y quedan en resguardo del Organo Interno de Control.

Por su parte, __ (11) __, Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente, se identifica con
__(20)__ folio numero _(20)__, expedida por el __(20)__; __ (11)__, Testigo de la Persona
Servidora Publica Entrante, se identifica con _(20)__, folio nimero _(20)_, expedida por el
__(20)_; documentos de identificacién, los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia
simple y se anexan como parte integral de la presente acta.

Por su parte ___ (12) ___, __ (12) _, quien se identifica con __ (20) , folio numero _ (20) _
expedida porel ___ (20) __; representante designado (a), mediante oficio nimero (12) ,
de fecha (12) , Signado por (12) , __(12)__, documentos de identificacion,

los cuales de su cotejo con el original se obtiene copia simple y se anexan como parte integral de la
presente acta.

Lo anterior, en los términos legales correspondientes y conforme a la siguiente informacion:
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w

I. Informacién de la Oficina que Entrega

ER-01 Plan de Desarrollo Municipal
Comentario (27)
ER-02 Reglamento Interior
Comentario (27)
ER-03  Estructura Organica
Comentario (27)
ER-04  Manual General de Organizacion
Comentario (27)
ER-05 Manuales de Procedimientos
Comentario (27)
ER-06 Integracion del Organo de Gobierno del Ente Publico
Comentario (27)
ER-07. Relacién de Asuntos Pendientes
Comentario (27)
ER-08 Relacion de Asuntos Jurisdiccionales
Comentario (27)

ER-09 Relacion de Bienes Muebles Bajo Resguardo de la Persona Servidora Publica
Comentario (27)

Relacion de Bienes de Bajo Costo Bajo Resguardo de la Persona Servidora
ER-10. ARt

Publica

Comentario (27)

ER-11. Relacion de Sellos Oficiales
Comentario (27)

ER-12. Relacion de Llaves
Comentario (27)

Il. Informacion Administrativa

Relacion de Documentos en Materia de Mejora Regulatoria )

Comentario (27)

Relacion de Documentos en Materia de Proteccién Civil )

Comentario (27)
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles asignados a la Unidad  (
Administrativa )
Comentario (27)

Anexos
Si (25)

(

(

)
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Inventario de Almacén )
Comentario (27)
Inventario de Insumos de Obra Publica §
Comentario (27)
Inventarios Varios (no considerados en activo fijo) §
Comentario (27)
Inventario de Acervo Bibliografico y/o Hemerografico §

Comentario (27)

Relacién de Bienes Inmuebles en Situacion de Arrendamiento, Comodato o (
Usufructo )

Comentario (27)

Relacién de Bienes Inmuebles en Proceso de Enajenacion

Comentario (27)

Procedimientos de Baja de Bienes Muebles e Inmuebles

Comentario (27)
Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios g
Comentario (27)
Inventario de Sistemas de Informacién g
Comentario (27)
Relaciéon de Auditorias §
Comentario (27)
Padrones de Contribuyentes ;

Comentario (27)

Relacién de Acuerdos, Convenios y Contratos Vigentes con la Federacion, el Estado,  (
los Municipios y los Particulares )

Comentario (27)

Relacién de Servicios Publicos Concesionados

Comentario (27)

ER-29. §
Comentario (27)

ER-30 Relacion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

§ Administracién Municipal

Comentario (27)

ER-31. Catalogo de Proveedores
Comentario (27)
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lil. Recursos Humanos

ER-32.

ER-33.

ER-34.

Plantilla de Personal
Comentario (27)

Tabulador de Sueldos
Comentario (27)

Relaciéon de Convenios Sindicales
Comentario (27)

IV. Informacién Financiera Presupuestal

ER-35.

ER-36.

ER-37.

ER-38.

ER-39.

ER-40.

ER-41.

ER-42.

ER-43.

ER-44.

ER-45.

Relacién de Programas Presupuestarios Ejecutados
Comentario (27)

Relacion de Cuentas Bancarias e Inversiones
Comentario (27)

Relacion de Documentos en Materia de Evaluacion Programatica del FISMDF

y FORTAMUNDF
Comentario (27)

Proyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos
Comentario (27)

Relacion de Programas Transferidos
Comentario (27)

Informe Trimestral de la Gestién Municipal
Comentario (27)

Cuenta Publica
Comentario (27)

Relacion de Expedientes de Declaraciones de Impuestos
Comentario (27)

Relaciéon de Expedientes Relativos a la Comision Federal de Electricidad
Comentario (27)

Relacién de Expedientes Relativos al ISSEMYM
Comentario (27)

Relacion de Expedientes Relativos a la CAEM

Relacion de Muitas Impuestas por Autoridades Federales No Fiscales Pendientes de

Cobro

Comentario (27)

Formas Valoradas

Comentario (27)

Relaciéon de Chequeras

Comentario (27)

—
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V. Informacién Catastral

Inventario de Archivo de Tramite en Materia Catastral
Comentario (27)

Inventario de Documentacion no Convencional en Materia Catastral

Comentario (27)

Inventario de Acervo Bibliografico yo Hemerografico en Materia Catastral

Comentario (27)

Inventario de Archivo de Concentracion en Materia Catastral

Comentario (27)

VI. Archivos

Relacién de Archivos en Tramite
Comentario (27)

Relaciéon de Archivos en Concentracion

Comentario (27)

Relacién de Actas del Organo de Gobierno del Ente Publico
Comentario (27)
Inventario de Soporte Documental
Comentario (27)

Archivo Municipal

Comentario (27)

VIl. Informacién Adicional

Relacion de Documentos del Sistema Municipal Anticorrupcion
Comentario (27)

Servicios de Internet Registrados a Cargo de la Dependencia o Unidad Administrativa

Comentario (27)

OBSERVACIONES (28)

N~
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Finalmente, se sefiala que la presente entrega-recepcion no exime de ninguna responsabilidad que
pudiera resultarles a las Personas Servidoras Publicas respecto de la administracién, manejo,
custodia y aplicaciéon de los recursos publicos conforme lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y demas disposiciones legales aplicables.

No habiendo otro asunto que asentar se da por terminado el acto de entrega-recepcion de la unidad
administrativa de __ (7) _, del municipiode __(4) ___, siendolas ____ (29) __ horas del dia en que
se actua, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.

PERSONA SERVIDORA PUBLICA SALIENTE PERSONA SERVIDORA PUBLICA ENTRANTE
9) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA TESTIGO DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA SALIENTE PUBLICA ENTRANTE
(11) (11)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
CARGO
(12)
NOMBRE Y FIRMA
CARGO

Instructivo de Llenado del Acta Ordinaria de Entrega — Recepcién
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ATLAUTLA 2025 - 2027

(1)
(2)
3)
(4)
(5)
(6)
@
(8)
©)
(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

El topénimo que corresponda al Municipio.

La Leyenda aplicable a documentos oficiales conforme al afio que corresponda.

Agregar escudo correspondiente a la administracion saliente.

El nombre del Municipio donde se esta efectuando la Entrega-Recepcion.

La hora en la que se efectta el acto de Entrega-Recepcion (hora y minutos con letra).

El dia, mes y afio en que se realiza el acto de Entrega-Recepcion (con letra).

La denominacion de la unidad administrativa donde se realiza el acto de Entrega-
Recepcion, tal como se especifica en la estructura organica administrativa.

El domicilio de las oficinas o instalaciones donde se realiza la Entrega-Recepcion,
incluyendo calle, nimero, colonia, cédigo postal y municipio.

El nombre completo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

El nombre completo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
identificacion oficial vigente.

El nombre completo del Testigo de la Persona Servidora Publica Saliente y Entrante, segin
sea el caso, tal como aparece en su identificacion oficial vigente.

El nombre completo y cargo de la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien,
de la Sindica o Sindico o, en su caso la persona servidora publica representante designada,
que interviene en el acto de Entrega-Recepcion; en caso de haberse nombrado un
representante de éstos, se debera describir el nimero, fecha, nombre y cargo de quien
emite el oficio de designacion, en caso contrario, se debera anotar la leyenda NA.

El cargo de la Persona Servidora Publica Saliente, tal como aparece en el documento que
acredit6é dicho empleo, cargo o comision.

Dia, mes y afio en que inicia el ejercicio del empleo, cargo o comisiéon. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que acredita el empleo, cargo o comision,
realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.

Dia, mes y afio en el que se separa del empleo, cargo o comisién. En caso de existir
diferencias contra la fecha del documento que avale la separacion del empleo, cargo o
comision, realizar la aclaracion correspondiente en el apartado de observaciones.
Domicilio particular de la Persona Servidora Pablica Saliente, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, nimero,
colonia, cédigo postal y municipio.

Clave Unica de Registro de Poblacién del Servidor Publico Saliente y Entrante, segun sea
el caso.

El Registro Federal de Contribuyentes con homoclave vigentes, del Servidor Publico
Saliente y Entrante, segln sea el caso.

e e
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(19)
(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

Teléfono particular o celular el Servidor Publico Saliente o Entrante, seguin sea el caso.
Describir el documento con el cual se identifica (credencial para votar, pasaporte o cédula
profesional), el nimero que se encuentra al reverso de la Identificaciéon oficial vigente o
folio de la Identificacion oficial del Servidor Publico Saliente, Entrante y de los Testigos, del
Titular del Organo de Control Interno, Sindico o Representante que interviene en el acto de
Entrega-Recepcion, segun sea el caso, Indicando qué Institucion oficial la expide.
Domicilio para oir y recibir notificaciones del Servidor Publico Saliente, en los términos del
articulo 36 fraccion VI y demas aplicables previstos en los Lineamientos.

El nombre completo de la (s) persona (s) con capacidad legal que autoriza el Servidor
Publico Saliente, para que reciba (n) las notificaciones en su nombre, quien (es) debera (n)
ser localizable (s) en el domicilio asentado en el numeral (21).

El cargo de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en el documento que
acredite dicho empleo, cargo o comision.

Domicilio particular de la Persona Servidora Publica Entrante, tal como aparece en su
credencial para votar vigente o comprobante domiciliario, incluyendo calle, namero,
colonia, cédigo postal y municipio.

Una "X" en el caso de que se entregue informacion (aplica para toda el acta).

Una “X” en el caso de que no se entregue informacién (aplica para toda el acta).

Nota adicional que aclare o especifique alguna caracteristica de la informacion que se
entrega conforme al formato correspondiente.

Notas o Comentario (27) relevantes que precisen algun dato o situacion sobre la Entrega-
Recepcion, espacio para ser utilizado unicamente por la Persona Servidora Publica
Saliente y Entrante, por la Persona Servidora Publica representante del OIC, o bien, de la
Sindica o Sindico o Representante de éstos.

La hora (con letra) en que se da por terminado el acto de Entrega-Recepcion (ésta se
debera asentar en forma manuscrita al término del acto de Entrega-Recepcion).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

10. ARQUEOS DE CAJA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar, fiscalizar, controlar, y dar seguimiento de los ingresos, egresos, del Gobierno
Municipal, asi como a los/as servidores/as publicos municipales, como institucion
fundamental del municipio libre, en beneficio de la comunidad.

REFERENCIAS
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Bando Municipal 2025 Atlautla.

INSUMOS
Formato de verificacion de Arqueo de Caja.

RESULTADOS
e Arqueo de caja

e Informe de observaciones

POLITICAS

« La contraloria interna municipal es la responsable de aplicar las medidas de control
y sancién establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de México y la Ley
de Responsabilidades administrativas del estado de México y municipios.

e Indagar la correcta actuacion del servidor publico en el desempefio de sus
funciones, sera en Primera instancia para corregir la mala conducta de éste.

e Todas las actuaciones deberan estar firmadas, seran nulas si carecen de firma

e El personal que elabore los documentos sera el responsable de notificar las
actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos.
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DESARROLLO
1 Titular del Organo Interno de | Asiste a la caja de ingresos con su
Control Municipal formato a verificar los ingresos
econdmicos, sin previo aviso.
2 Ingresos Detiene los cobros a los usuario y
entrega cuenta de liquidacion al OIC.
3 Titular del Organo Internode | Revisa y cuenta de forma fisica la
Control Municipal cantidad del ingreso existente en la caja
para anotarlo en el formato.
4 Ingresos Firma el formato de los resultados de la
revision.
5 Titular del Organo Interno de | Firma el formato de los resultados de la
Control Municipal revision, y se retira con los anexos.
Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION

y

INGRESQS, DETIENE COBROS Y
ENTREGA CUENTA CON SALDO
AL MOMENTO.

ASISTE EL CONTRALOR AL OIC
CON FORMATO, SIN PREVIO AVISO
A VERIFICAR INGRESOS.

3 - P e
7/
4
EL CONTRALOR REVISA Y \
CUENTA EL INGRESO PARA
ANOTARLO EN FORMATO. SE ng‘a; s?tihg:;g §°N
> _§
5 -
SE ADJUNTAN LOS ANEXOS AL (/"ﬂ w .
FORMATOY SE RETIRA DE INGRESOS. " _,_//
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

ARQUEOS DE CAJA
ENTIDAD:
ARQUEO DE FONDO FIJO
AREA:
ARQUEO DE FONDO FIJO QUE OBRA EN PODER DEL C.
CON CARGO DE
MISMO QUE FUE PRATICADO EL DIA DE
DEL A LAS HORAS EN LAS OFICINAS QUE
OCUPA Y QUE FUE PRACTICADO POR EL C.
DEL AREA DE CONTRALORIA, QUE
CORRESPONDE AL PERIODO DE REVISION DEL AL
AMPORTE DEL FONDO FIJO $
FUNCIONARIO QUE AUTORIZO EL FONDO:
EFECTIVO
BILLETES CANTIDAD IMPORTE
DENOMINACION
$ 1,000.00
$ 500.00
$ 200.00
$ 100.00
$ 50.00
$ 20.00
SUBTOTAL
MONEDAS
$20.00
$10.00
$5.00
$2.00
$1.00
$ .50
$.10
SUBTOTAL
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TOTAL, EFECTIVO
$
DOCUMENTOS:
e FACTURAS RELACIONAR
e CHEQUES/FICHAS DE DEPOSITO ANEXAR COPIA
o VALES DE CJA/PAGARES ANEXAR COPIA
e OTROS RELACIONAR
TOTAL, DOCUMENTOS $
TOTAL, ARQUEO
SOBRANTE Y/O FALTANTE  §
LA CANTIDAD DE $ QUE CORRESPONDE A ESTA

BAJO MI CUSTODIA Y ES MI RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA APLICACION
CONFORME A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE YA QUE SON PROPIEDAD DEL
Y ESTOS FUERON CONTADOS EN M

PRESENCIA Y DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION A LAS HORAS
DEL DE DEL :
CAJERO CONTRALOR
TESTIGOS

Respecto al Acta circunstanciada que se levantara en caso de faltar o sobrar dinero,
se realizara dependiendo las necesidades y las condiciones en que se lleve a cabo la
actividad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
11. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO POR FALTAS GRAVES Y NO
GRAVES DE SERVIDORES PUBLICOS

OBJETIVO i

La autoridad Investigadora en el ambito de sus funciones cuando tenga
conocimiento de hechos que pudieran constituir faltas administrativas para que,
inicie acciones de investigacion y presente en su caso, un informe de presunta
responsabilidad y/o cuando por cualquier medio y en cualquier momento, los
Servidores Publicos que presten sus servicios a la Entidad ya sea Federal, Estatal
o Municipal, tuvieran noticia de la posible comision de una falta administrativa sea
esta grave o no grave, lo haran del conocimiento inmediato de la unidad
investigadora de la Institucion para efecto de que se realicen las investigaciones de

oficio pertinentes, sin necesidad de requisito previo para su procedencia.

INSUMOS
Denuncia u oficio que reporte posibles faltas administrativas.

POLITICAS

1. Unicamente se da atencién en dias habiles en un horario de 9:00 a 16:00
horas.

2. La contraloria interna municipal asesorara legalmente a los usuarios que
desean presentar ante este érgano alguna queja en contra de los servidores
publicos municipales designados.

3. La contraloria interna municipal es la responsable de aplicar las medidas de
control y sancién establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de
México y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios.

4. Indagar la correcta actuacion del servidor publico en el desempefio de sus
funciones, sera en Primera instancia para corregir la mala conducta de éste.
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ATLAUTLA 2025 - 2027
5. Los expedientes de procedimientos de presunta responsabilidad

administrativa por faltas no graves, remitidos por la Autoridad Investigadora
deberan contener los requisitos establecidos por la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

6. Los Procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas no graves,
en materia de situacion patrimonial deberan substanciarse conforme a lo
establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México.

7. Deberan tomarse como dias habiles todos los del afio, con excepciéon de
aquellos dias que, por virtud de ley, algiun decreto o disposicion
administrativa, se determinen como inhabiles durante los que no se
practicara actuacion alguna.

8. La recepcion de las promociones debera ser dentro del horario laboral
establecido, a excepcion de cuando se hayan habilitado dias y horas.

9. El Organo Interno de Control, verificara la fundamentacion y motivacion de
todas las actuaciones derivadas de los procedimientos administrativos.

10. Todas las actuaciones deberan estar firmadas, seran nulas si carecen de
firma.

11. En el acuerdo de admision, se debera asignar nimero de expediente,
emplazar a las partes involucradas al desahogo de la audiencia inicial,
autorizar domicilio para oir y recibir notificaciones y habilitar servidores
publicos para realizar notificaciones.

12. La Autoridad Substanciadora debera solicitar la designaciéon de un defensor
publico para el dia de la audiencia inicial, el presunto responsable podra o no
hacer uso de sus servicios.

13. Los procedimientos administrativos se iniciaran y tramitaran en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.

14. Los Procedimientos Administrativos en la etapa de resolucién se someteran
a firma de la Titular del Organo Interno de Control.
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15. La persona que elabore los documentos sera el responsable de notificar las

actuaciones y resoluciones derivadas de los procedimientos administrativos
y cuidara la formalidad de dichas notificaciones.

16. Para el mejor control de los expedientes se instrumentaran y llevaran los

registros que se consideren indispensables.

17. Todas las constancias que integren el expediente deberan ser foliadas,

selladas y cotejadas en orden progresivo.

DEFINICIONES

Acreditacion de responsabilidades: Es cuando en el procedimiento de
responsabilidad administrativa se reinen elementos probatorios que ayudan
a confirmar que el servidor publico incurri6 en alguna falta por accion u
omision.

Acto Administrativo: Es la declaracion unilateral de voluntad, externa y de
caracter individual, emanada de las autoridades de las dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado, de los municipios y de los organismos
descentralizados de caracter estatal o municipal, que tiene por objeto crear,
transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Alegatos: Son las expresiones que hacen las partes a efecto de exponer las
pretensiones y argumentos que consideran necesarios para manifestar lo
que a su derecho conviene ya que en los mismos pueden verter conclusiones
u observaciones que consideren necesarias en su defensa por cuanto el
presunto responsable.

Autoridad Investigadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los érganos internos de control, al Organo Superior, asi como
a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal
0 municipal, encargadas de la investigacion de las faltas administrativas.
Autoridad Substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la
Contraloria, a los 6rganos internos de control, al Organo Superior, asi como
a las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal
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o0 municipal que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisioén del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de
la audiencia inicial.
La funcién de la autoridad substanciadora, en ningin caso podra ser ejercida
por una autoridad investigadora.

e Autoridad Resolutora: A la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita a la Secretaria de la Contraloria y a los 6rganos internos de control
o al servidor publico que éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas
de participacion estatal y municipal, tratandose de faltas administrativas no
graves.

En el supuesto de faltas administrativas graves, asi como para las faltas de
particulares lo sera el Tribunal.

e Cierre de Instruccion: Es aquella que emite la autoridad Resolutora pasado
el término de alegatos con el cual dara inicio a la resolucion. Una vez dictado
el cierre de instruccion no se puede practicar ninguna diligencia.

e Declarante: Al servidor Publico obligado a presentar su declaraciéon de
situacion patrimonial, la declaracion de intereses y la presentacion de la
constancia de declaracion fiscal, en los términos establecidos en la presente
Ley.

e Denuncia: En el sistema anticorrupcion, se entiende como la manifestacion
que se realiza ante las Autoridades Investigadoras, respecto de actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios.

e Denuncia Anénima: Es aquella que puede ser formulada por persona cierta,
pero solicita que no se dé a conocer su nombre por asi convenir a sus
intereses, asimismo puede ser presentada a través de medios electrénicos

en un formato implementado para tal efecto, en el cual no se requiere precisar
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la identidad del denunciante sino datos o indicios con los que se presuman
una falta administrativa.

Denunciante: Es la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico,
que denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
faltas administrativas ante las Autoridades Investigadoras.

Emplazamiento: Son los actos de comunicacion mediante los cuales un
6rgano jurisdiccional convoca a una persona (emplazado) para que
comparezca ante aquel dentro de un plazo determinado y se presente para
poder intervenir en un procedimiento.

Ente publico: A los poderes Legislativo y Judiciales del Estado de México,
los 6rganos constitucionales auténomos, las dependencias y organismos
auxiliares de la administracion publica estatal, los municipios, los érganos
jurisdiccionales que no forman parte del poder Judicial del Estado de México,
la empresa de participacion estatal y municipal, asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 6rganos publicos antes
sefialados a nivel estatal y municipal.

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

Falta Administrativa: Son las faltas administrativas graves y no graves, asi
como las faltas cometidas por los particulares conforme a lo dispuesto en la
Ley.

Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Puablicos catalogada como grave dentro de lo sefialado por el Capitulo Il de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o Capitulo Segundo
y Tercero de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.

Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de los servidores
publicos, cuya sancién corresponde a las secretarias y a los Organos

R e St
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Internos de control.

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

e Organos Internos de Control: A las Autoridades Administrativas en los
entes publicos y organismos auténomos encargadas de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno de los entes publicos,
competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de los
servidores publicos.

e Procedimiento Administrativo: Serie de tramites que realizan las
dependencias y organismos descentralizados de la administraciéon publica
estatal o municipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un
acto administrativo.

e Procedimiento de sustanciacion: Es el desarrollar la fase del proceso
mediante la cual se hace del conocimiento al Servidor Publico la presunta
responsabilidad que se le atribuye, por medio de su emplazamiento, asi como
la citacion de las partes; desarrollando la audiencia inicial, el ofrecimiento,
admision y desahogo de pruebas, concluyendo con los alegatos.

¢ Resolucion administrativa: Es una orden que pronuncia el responsable de
un servicio publico. Se trata de una norma cuyo alcance esta limitado al
contexto del servicio en cuestion y cuyo cumplimiento es obligatorio.

e Valoracion de la prueba: es aquella tarea a cargo de la autoridad, mediante
la cual se pretende saber la eficacia 0 no de las pruebas ante estas
presentadas.

e Proceso Administrativo: Serie de etapas del juicio contencioso
administrativo, la accién popular, el recurso de revision y el cumplimiento de

sentencia.
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Se entiende por OFICIO, cuando: La autoridad facultada legalmente para
ejercitar acciones no requiere promocion alguna de parte interesada para
iniciar un procedimiento.

Se entiende por DENUNCIA, cuando: La Unidad Investigadora establece
areas y/o medios electronicos de facil acceso para presentar mediante un
escrito la presunta falta administrativa cometida por el Servidor Pablico.

Se entiende por DERIVACION DE AUDITORIA, cuando: Derivado de
Informes practicados se detecte posible falta administrativa no grave al no

cumplir fielmente con programas o planes de una mejora.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

POLITICAS

El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficio, por denuncia
(Podran ser an6nimas, en su caso las autoridades investigadoras
mantendran con caracter de confidencialidad la identidad de las personas
que denuncien las presuntas infracciones) o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o en su caso de
auditores externos.

El procedimiento se inicia por oficio o por acuerdo escrito de autoridad
administrativa competente, en los casos que sefialen las disposiciones
legales aplicables, las denuncias podran ser anénimas, donde la Autoridad
Investigadora debera garantizar, proteger y mantener el caracter de
confidencial la identidad de las personas que denuncien las presuntas
Infracciones. Rigiéndose en todo momento por lo principios de legalidad,
sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia, publicidad, transparencia, gratuidad
y buena fe.

Las Autoridades Investigadoras estableceran: areas de facil acceso, para
que cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas
administrativas, por lo que se sefiala que de manera directa se podran
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V.

VL.

VII.

a)
b)

c)

presentar los Ciudadanos en el Interior de la oficina de la Contraloria Interna
Municipal para que lleven a cabo la presentacion de la denuncia respectiva.

Secretaria de la Contraloria y los 6érganos internos de control tendran a su
cargo, en el ambito de su competencia, la investigacion, substanciacion y
calificacion de las faltas administrativas. En el caso de la Contraloria del
Poder Legislativo, sera competente respecto de los servidores publicos de
eleccion popular municipal y de los mismos Servidores Publicos del Poder
Legislativo.

La denuncia de los particulares debera hacerse por escrito en el que se
senale:

La autoridad a la que se dirige;

El nombre del denunciante, y en su caso, de quien promueve en su nombre

El domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, que debera estar
ubicado dentro del Territorio del Estado.

El o los Hechos presuntamente irregulares, y por los cuales se considere que
se encuentra cometiendo una posible falta administrativa.

Las Disposiciones Legales a las que se sujetan, de ser posible, y

Las pruebas que se ofrece en su caso, para poder demostrar su dicho.

En el caso de la persona que se denuncia, se requiere como minimo lo
siguiente:

Nombre de la persona que se denuncia.

Area a la que pertenece o bien dependencia de la administracion donde
puede ser localizado.

De ser posible el cargo o la funcién que desempenia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Por lo anterior se establece el siguiente formato para facilitar la manifestacion de las

conductas presuntamente consideradas como faltas administrativas:
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NUMERO DE DENUNCIA:

LIC. .
AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA
A CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL,
DE ATLAUTLA, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

De la manera mas atenta y respetuosa con el presente escrito solicito la Intervencion
de esta Autoridad Investigadora de Contraloria Interna Municipal. Al considerar que
el (los) servidor (es) publico (s), que mas adelante sefalo violento (violentaron) mis
derechos, y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que los hechos que constituyen los
antecedentes de la presente denuncia que interpongo son los siguientes:

Para acreditar los hechos narrados acompafio al presente escrito los siguientes
documentos, en caso de existir él o los nombres de las personas que saben y les consta el
(los) hecho(s) que se denuncia(n):

Para la atencién de mi denuncia, a esta Contraloria Municipal de Atlautla, atentamente
solicito se inicie las medidas que se juzguen pertinentes y en caso ser necesario se apliquen
las medidas de apremio que se juzguen pertinentes.
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Se presenta el instructivo respectivo para requisitar los campos que requiere

el formato anterior, con el cual se dara inicio a la Investigacion.

En cuanto al nimero de denuncia, es preciso aclarar que sera el nimero de
expediente que asigne la Autoridad Investigadora, el cual sera de forma
progresiva en relacion con el libro de gobierno que obra en su poder.

-En el primer lineado es donde el ciudadano debe manifestar los hechos que
considera que pueden constituir una falta administrativa, es el lugar donde el
ciudadano debe de describir lo sucedido, sefialando de la manera mas
precisa posible la fecha, lugar y lo que paso, de ser posible sefialara de

manera cronolégica como ocurrieron los hechos.

-En el segundo lineado corresponde al lugar donde se asentara el tipo de
pruebas presentadas respecto a la Posible falta administrativa denunciada,
en caso de no contar con ellas, podra dar a conocer el ciudadano en caso de
existir €l o los nombres de las personas que saben y les consta el hecho que

se denuncia.

REGISTRO DE DENUNCIAS

FECHA:

DATOS DEL DENUNCIANTE

NOMBRE

DOMICILIO (Calle y Numero)

COLONIA O LOCALIDAD
(Referencia)

CODIGO POSTAL

MUNICIPIO

ESTADO

TELEFONO CELULAR

TELEFONO DEL DOMICILIO

TELEFONO OFICINA

E-MAIL
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CONTRA QUE SERVIDOR PUBLICO O DEPENDENCIA PRESENTA SU DENUNCIA:

TRAMITE O SERVICIO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO O
DESCRIPCION DETALLADA DE LA PERSONA.

CARGO DEL SERVIDOR PUBLICO
DEPENDENCIA

CALIFICACION DEL SERVICIO (BUENO,
MALO, PESIMO)
SUGERENCIA

HECHOS

ESTANDO EN: (Calle, Numero, Colonia)
A LAS (Ejemplo 17:30 horas)

DEL DIA (Ejemplo 24/02/2025)

PASO LO SIGUIENTE:

PRUEBAS (INDICAR CUALES, EN CASO DE
HABERLAS)

TESTIGOS (EN CASO DE HABER INDICAR,
NOMBRE, DOMICILIO Y DIRECCION)

Para poder requisitar cada uno de los siguientes espacios, se sefialan las siguientes
recomendaciones, de conformidad al orden de la presentacion:

APARTADO DE DATOS DEL DENUNCIANTE:

1.- Sefialar el nombre completo de la persona que presenta la denuncia.

2.- Mencionar donde se encuentra viviendo, es decir, la calle o avenida y nimero de donde habita.
3.- Establecer de acuerdo con su domicilio, cual es el barrio, colonia o delegacién, a la que pertenece
el lugar donde habita.

4.- Codigo Postal, este apartado no es indispensable requisitar en caso de no saberlo.

5.- En el apartado del Municipio, es necesario saberlo para verificar a qué lugar pertenece su
domicilio.

6.- En el area de Estado, no es indispensable sefialarlo, empero se refiere a la Entidad Federativa a
la que pertenece su domicilio.

7.- Teléfono Celular: Namero Directo del ciudadano que denuncia para poder localizarlo

8.- Teléfono del Domicilio: Corresponde a la linea directa de casa de donde habita el denunciante.
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9.- Teléfono de Oficina: En caso de contar con linea telefonica del lugar donde trabaja, sefialar cual
es el nimero alterno para poder localizarlo con prontitud.

10.- En este ultimo apartado de los datos de denunciante, es necesario saber si cuenta con correo
electrénico para dar agilidad a algunos tramites en caso de ser necesario.

APARTADO DE DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O DE LA DEPENDENCIA CONTRA QUIEN
PRESENTA LA DENUNCIA RESPECTIVA:

1. En el primer punto en caso de que la denuncia se presente en contra de algun tramite o
servicio debera de especificar a cual se refiere.

2. Aqui, se debera sefialar el nombre del Servidor Publico que a consideracion del denunciante
se encuentre cometiendo alguna falta, en caso de no conocer el nombre, debera sefialar su
descripcion detallada para poder identificar a la persona.

3. Debera especificar cual es el cargo que desempefia dentro de la administracion, requisito
que no es indispensable, pues derivado del nombre completo en caso de proporcionarlo, la
Autoridad Investigadora tendra la obligacion de indagar con exactitud la seccion a la que
pertenece dentro de la administracion.

4. En cuanto a la dependencia es necesario saber a qué parte de la administracion pertenece
para saber si la Autoridad Investigadora es competente, pero tampoco es indispensable.

5. Respecto a la calificacién del servicio, el ciudadano debera hacer mencién si segin su
criterio, la forma en como desarrolla la actividad del servidor publico es considerada buena,
mala, pésima o podra expresar un calificativo.

6. En este ultimo apartado, el denunciante puede darnos a conocer alguna sugerencia para
mejorar el servicio del servidor publico denunciado o bien alguna alternativa que considere
que puede favorecer el actuar de la administracion.

EN LA SECCION DE LOS HECHOS, SE DEBERA DE REQUISITAR DE LA SIGUIENTE MANERA:

1.- Debera de sefialar donde ocurrié la acciéon u omisién que se denuncia, se refiere al lugar exacto.
2.- En este apartado debera sefialar la hora aproximada donde ocurrieron las acciones u omisiones.
3.- Se establecera la fecha en la cual ocurrié la accién u omision.

4 .- Tendra que contar de manera clara y precisa lo que ocurrié respecto a lo que denuncia.

5.- En el apartado de pruebas es necesario hacer mencion que tipo de documentos tiene para
comprobar lo que dice en caso de existir y anexarlos a la denuncia respectiva; o bien puede sefalar
en qué lugar se encuentran archivados para solicitar alguna copia en caso de ser necesaria.

6.- Respecto a los testigos, es probable que alguna persona se haya percatado de la situacién o se

P S S S KBRS i 420
84




3 § )
/.;3 N
i e 4 Lk el » # ' A He o e B T e
S N L ‘ ' L ;L.;:\' 2hes SITULIte

imh sz ,“{sdsrta fnb 1spl! aY - Ln0i3lst Sa%il 0D 1aaeD @’3"025::. n{i 'mm abonoisisl -8

Sutivang noc obhgsilson 19&301 smr' mu,ﬂs SEmiie w0

GANIOI AED SINeUD 17 oon e e o TMmSeneasn oo zoisl g sb ebsheus ol Flze nd < 0F

: MEGBL0E o ah nged na esl ';,m* zoospls & bebllins kb sweg ool Wnionia '
AHUD ARTUOT AGHEONITI0 o0 30 O SDLIBUT P0G RF2 S50 20TAT 30 OJATRAZA
, AVITOSNERN AIDKUMIG AL ATVIESIY

gy agpte el sinns o iGes s P sfururch w20 alreEea m olie *smu,o o 1
cisfat o7 g0 6 B0H0SGRS Bh $iotden liviea
alnsionpesh lob ndoeotionas e vup on oo wbved Kb swimen o 7?*555}? 18050 96 ,l_u,-:)A‘ By

P

s Blafee soak @1 e esinnd L1 90 06 S AUET andpie abngisi00 § gnsuane 52
4 ’ 00 st S soMine wbeg s16d ehetistsh neishoe
chaiupei m’; et oe 6l ob o¥ngl « o Esnsh JL{,‘ 0LIE Ha ag Wua mﬂvasqe»s grauiall o
o, ohsnoiogang ek L2s0 f3 oleigmen SImon 15k obwayrist: 26uL 2eldasnsqdibnu g9 oM sup
ats B E 0008 Sl LN (0D GRS sb ndtELde Bl "*na avabsgliesnt psbotul
nﬁio;.s feinurue 8 ot odnab 5 anetiag
3o9rshe aOenaninbe sl ol iy Hun 2 wles ui’if&?aaaf{ sgsiorabregst gl 5 shisua nd  d
: A slos anacaibri '-25 caogmst Oien einotporrtes e 3.0bE g"u‘:‘"'ﬂ DEENOLA F R WBGE. 115G
& (8 o F e nupes i hoonam 1a0Bh Meush t:nsbzszws Ig oiﬁmsa igl moaot'sl ol & uleqraft
7 Bris iy 3;‘.';‘:%;‘:;3;;:!1:}:) Pt ;)f)c,iéu'} Woocrnie G hmhivdoag o ,‘,{4 g.,,g,aa,, VALY ;n XPi8Te) BetAReTALY: (B
' ovijelitilen nuIBes 9.2 FIROY U8 _rrm;;ar,: gl
i Feg crMegUs BrULIS 100N0Q & scral sbeg Ansonunab bs mnrsﬂ., oma R TEE TR 1 IR
ST ANGS BN SVEHCOIE BRIRE 1l 0 AbEORNSE 03N ohiviae 18b orivies i3 s

noiuadeinitnbe ©f sbisuios losuetovsl abeuy 2up

U OARASWMAR ATHSIOZ Ad 30 AR r‘oiufﬁ A 24 A?:!&-w S3€ B0OH M 1,0 i ’405166&:3& »J w35
ﬁ)s&ifg';sés_f! 13 eis"r"fﬂ‘! %A,siur.una!‘) 82 by R0 1 NOII0E Si LT <0 shrigh 1slsﬁeq ah uwaﬁaﬂ
.,2:'-7o§eir'nd W aerzdiém 2u no:oh'm;:;o woah L:--l‘r‘CYQb vrw e. wisfi 2 Swsdob obsrsqs afw 3.
' e AT f"une i ‘.‘.1:’,’;0 |fw & 06 edoat e‘ &w msxe.m 4 .€_
smﬁﬁnshﬁié;m oe hh&q:wr T OC ;my of m2iogiq y &1ein m«wﬁ'n G Einos eup é!tmf e
L7 B 30 mﬂﬁfﬂn::on alx o "')uﬁ i3 r, s 1e0sd Thigeeoen 89", 26 ,dsmq sl Sheings Ia 03 -3
isisise :‘-mm nejd o vuasqae\ BORUTED 6l B 2ANEYIE e b HzED ne L3, sup cﬁﬁd ‘\u.
2 .m.&;aa.c,qfegg ob YRR fi8 BiGeT SMegls wlolicg 8155 BODSVIIME 4 g wanasezbgu ID 65
52 0 p¥GEU 2 s;".éb DEEh: e BB 52 £ H02eg .»xm:g:s FUYG elds_c;a;:., 05 2opres! BOIE o'nﬂ 2%9A -2

o e —— vm»mfo»mm#- ST AN 5 i ae — s anr s
ul




YXDIF

ATLAUTLA 2025 - 2027
haya enterado y por lo tanto pueda manifestar lo que conoce ante la Autoridad Investigadora.

Una vez recibida la denuncia y si la Autoridad Investigadora encuentra elementos suficientes que
valgan la pena, para que se lleve a cabo la investigacion, podra abrir un periodo de informacion
previa, con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y estar en posibilidad de determina

la conveniencia de iniciar o no el procedimiento.

Se procedera a dictar el Acuerdo de Radicacion (Auto preparatorio), que debera de contener la
siguiente informacion:
A) Fundamento Juridico que otorga facultades a la autoridad para conocer del asunto.
B) Lugary Fecha de elaboracién.
C) Datos del denunciante en caso de que sea identificable.
D) Nombre y cargo del servidor publico, o datos del particular involucrado.
E) Resumen de los hechos.
F) Acciones y lineas de investigacion que se consideren necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.
G) Descripcion de los datos, indicios o elementos de conviccién con las que el
denunciante acredite las conductas presuntamente irregulares.
H) Orden de registro para la atencion de la Investigacion respectiva (Asignacién de
Numero de Expediente).
1) Orden para comunicar al denunciante el inicio de la investigacion.
J) Posibilidad procesal para poder consultar el expediente y obtener copias una vez
que se haya dado la notificacion al presunto responsable.
K) Firma del servidor publico facultado para la formulacién de las actuaciones y
personal auxiliar, asi como de las personas que hubieren intervenido en ellas.
Cuando alguna diligencia se practique de manera oral debera de documentarse su desarrolio.

En las promociones, asi como en las denuncias que sean presentadas por dos o mas personas, se
debera de designar a un representante comuan de entre ellas, sino se hace el nombramiento, la
autoridad administrativa o el Tribunal consideraran como representante comun a la persona
mencionada en primer término.

Las autoridades administrativas o el Tribunal podran ordenar, de oficio o a peticion de parte,
subsanar las irregularidades u omisiones que observen en la tramitacion del procedimiento y proceso
administrativo para el solo efecto de regularizar el mismo, sin que ello implique que puedan revocar
sus propias resoluciones.
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Durante el desarrollo de la Investigacion las Autoridades deberan de tener acceso a toda la

informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, incluyendo aquella que las

disposiciones legales, en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial siempre

que esté relacionada con la comision de infracciones, con la obligacion de mantener la misma

reserva o secrecia. Las Autoridades Investigadoras durante el desarrollo de la Investigacion por

faltas administrativas graves, no les seran oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la secrecia

de la informacién en materia fiscal, bursatil, fiduciario o la relacionada con operaciones de deposito,

administracién, ahorro e inversion de recursos monetarios.

FORMAS DE NOTIFICACION

Por cuanto, a las notificaciones, se llevaran a cabo de la siguiente manera:

Las notificaciones se efectuaran, a mas tardar, el dia siguiente al en que se dicten las resoluciones

o actos respectivos. Las notificaciones se efectuaran de la siguiente manera:

Personalmente a los particulares y por oficio a las autoridades administrativas, en
su caso, cuando se trate de citaciones, requerimientos y demas resoluciones o actos
que puedan ser impugnados. También podra efectuarse por correo certificado con
acuse de recibo.

Por edicto que se publique por una sola vez en la Gaceta de Gobierno o en la del
municipio cuando se trate de actos municipales, y en uno de los peridédicos de mayor
circulacién a nivel estatal o nacional, tratdndose de citaciones, requerimientos y
demas resoluciones o actos que puedan impugnarse, cuando el particular a quien
deba notificarse haya desaparecido, no tenga sefialado domicilio en el Estado, se
ignore su domicilio, se encuentre fuera del territorio estatal sin haber dejado
representante legal en el mismo o hubiera fallecido y no se conozca el albacea de
la sucesion. Las subsecuentes notificaciones del procedimiento o del proceso, aun
cuando se trate de actos y resoluciones que puedan ser impugnados, podran
realizarse por estrados siempre que exista apercibimiento de por medio;

Por estrados fisicos o digitales. Los primeros seran los ubicados en sitios abiertos
de las oficinas de las dependencias publicas o del Tribunal, cuando asi lo sefiale la
parte interesada, cuando se trate de actos distintos a citaciones, requerimientos y
demas resoluciones o actos que puedan ser impugnados o bien, cuando se trate de
las subsecuentes notificaciones del procedimiento o del proceso, una vez realizada
la primer notificacion por edicto en la que se aperciba al particular para que en el
mismo término de tres dias sefiale domicilio dentro del Estado de México, y este no
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hubiere comparecido al procedimiento o proceso, o cuando habiéndose apersonado
no hubiese sefialado domicilio dentro del Estado.

Las notificaciones por Estrados se haran en una lista que se fijara y publicara en el
local de las oficinas de las dependencias publicas o de las Salas del Tribunal, en
lugar visible y de facil acceso, asi como en el portal transaccional de dichas oficinas
o del Tribunal. La fijacion y publicacion de esta lista se realizara a primera hora habil
del dia siguiente al de la fecha de la resolucién que la ordene. El notificador, actuario
o funcionario publico de la dependencia de que se trate, asentara en el expediente
la razén respectiva.

V. En las oficinas de las dependencias publicas o del tribunal, si se presentan los
particulares o autoridades administrativas a quienes debe notificarse, incluyendo las
que han de practicarse personalmente o por oficio.

V. Por via electronica previa solicitud que realice la parte interesada en los términos
que precisa la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

VL. Por cualquier otro medio que expresamente permitan las leyes aplicables.

Las notificaciones personales se haran en el domicilio fisico o electrénico que para tal efecto se haya
sefialado en el procedimiento o proceso administrativo. Cuando el procedimiento administrativo se
inicie de oficio, las notificaciones se practicaran en el domicilio registrado ante las autoridades
administrativas. Se entendera como domicilio electronico, al correo electronico que los solicitantes
otorguen para efecto de oir y recibir todo tipo de notificaciones y documentos. Para el caso de las
notificaciones realizadas en el domicilio fisico, estas se entenderan con la persona que deba
notificada o su representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier
persona que se encuentre en el domicilio para que le espere a una hora fija del dia habil siguiente y
de negarse a recibirlo, se efectuara por instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del propio
domicilio. Si quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacién se hara por conducto
de cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia, y de negarse
a recibirla, se realizara por instructivo que se fijara en la puerta de ese domicilio. En el caso en que
el domicilio se encontrare cerrado, la citacién o la notificacion se entendera con el vecino mas
cercano, debiéndose fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible del domicilio.

En las notificaciones por estrados, en la etapa de Substanciacion y Resolucion, surtiran sus efectos
dentro de los tres dias habiles siguientes en que sean colocados en los lugares destinados para tal
efecto, estas deberan certificarse con el dia y la hora en que hayan sido |colocados los acuerdos en

los estrados respectivos.
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Para el cumplimiento de sus determinaciones las autoridades investigadoras podran emplear las
siguientes medidas de apremio:

e Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la
unidad de medida y actualizacion, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasion,
hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion, en caso
de renuencia al cumplimiento del mandato respectivo.

e Solicitar el auxilio de la fuerza publica a cualquier orden de gobierno estatal o municipal, los
que deberan de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.

e Arresto hasta por treinta y seis horas.

En el procedimiento y proceso se admitiran toda clase de pruebas, excepto la confesional de las
autoridades administrativas mediante absolucién de posiciones, las que no tengan relacion inmediata
con el asunto y las que resulten inttiles para la decision del caso. Tratandose de los dos ultimos
supuestos, se debera motivar cuidadosamente el acuerdo de des echamiento de las pruebas. Las
Autoridades Administrativas o el Tribunal podran decretar, en todo tiempo, sea cual fuere la
naturaleza del caso, la practica, repeticion o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, o bien
acordar la exhibicion o desahogo de, siempre que se estimen necesarias y sean conducentes para
el conocimiento de la verada sobre el asunto. Se notificard oportunamente a las partes, a fin de que
puedan intervenir, si asi conviene a sus intereses. Solo los hechos estan sujetos a prueba, el derecho
lo estara unicamente cuando se funde en leyes extranjeras. Los hechos notorios no necesitan ser
probados y las autoridades administrativas o el Tribunal deben invocarlos, aunque no haya sido
alegado por las partes.

Los servidores publicos y terceros estan obligados en todo tiempo a prestar auxilio a las autoridades
administrativas y al Tribunal en la averiguacion de la verdad, en consecuencia, deben, sin demora,
exhibir documentos y cosas que tengan en su poder, cuando para ello fueren requeridos. Las
autoridades administrativas y el Tribunal tienen la facultad y el deber de compeler a los servidores
publicos y terceros por los medios de apremio para que cumplan con esta obligacion, en caso de
oposicién, oiran las razones en que la funden y resolveran lo conducente.

MEDIOS DE PRUEBA

e Son medios de prueba los siguientes:
. Confesional,
Il Documentos publicos y privados;
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lll.  Testimonial,
IV.  Inspeccion;
V. Pericial,
VL. Presuncional,
VIl.  Instrumental; y

VIll.  Fotografias y deméas elementos aportados por la ciencia.

La confesién puede ser expresa o tacita; expresa, la que se hace clara y distintamente al formular o
contestar un escrito o demanda, absolviendo posiciones o en cualquier otro acto del procedimiento
o proceso administrativo; tacita, la que se presume en los casos sefialados por la Ley. La confesion
solo produce efecto en lo que perjudica al que la hace. Si el citado para absolver posiciones
comparece, la autoridad administrativa el Tribunal abrirén el pliego y procederan a realizar la
calificacion de las posiciones. Estas seran desechadas cuando:

e Sean ajenas a la cuestion debatida

e Se refiera a hechos o circunstancias que ya consten en el expediente

e Seran contradictorias

e No estén formuladas de manera clara y precisa

e Contengan términos técnicos y

e No contengan hechos propios del declarante o se refieran a opiniones, creencias o

conceptos subjetivos del mismo.

Si fueren varios los que han de absolver posiciones al tenor de un mismo interrogatorio, las
diligencias se practicaran separadamente y en un mismo dia, siempre que sea posible, evitando que
los que absuelvan primero se comuniquen con los que han de absolver después. En ningln caso se
permitira que la persona que ha de absolver un pliego de posiciones esté asistida por su defensor,
ni se le dara traslado de las posiciones, ni término para que aconseje, pero si el absolvente no habla
espafiol, podra ser asistido por un intérprete, si fuere necesario y, en este caso, la autoridad
administrativa o el Tribunal lo nombraran. Si la parte absolvente se niega a contestar o contestare
con evasivas o dijere ignorar los hechos propios, la autoridad administrativa o el Tribunal la
apercibiran de tenerla por confesa, si insiste en su actitud.

La persona legalmente citada a absolver posiciones seréa tenida por confesa en las preguntas sobre
hechos propios que se le formulen:
a) Cuando sin justa causa no comparezca
b) Cuando insista en negarse a declarar; y
c) Cuando al declarar, insista en no responder afirmativa o negativamente o en manifestar
que ignora los hechos.

T A 5 A M I R AT A S AR MV 25T L5 4.
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Cuando el citado para absolver posiciones no comparezca, la autoridad administrativa o el personal
del Tribunal abriran el pliego y calificaran las mismas antes de hacer la declaracion de tener por
confeso al particular. En los demas casos, la autoridad administrativa o el Tribunal, al terminar la
diligencia, haran la declaracion.

De los documentos Publicos y Privados: Son documentos publicos aquellos cuya formulacién esta
encomendada por Ley, dentro de los limites de sus facultades, a las personas dotadas de fe publica
y los expedidos por servidores publicos en el ejercicio de sus funciones. La calidad de publicos se
demuestra por la existencia regular, sobre los documentos, de sellos, firmas u otros signos exteriores
que, en su caso, prevengan las leyes, salvo prueba en contrario.

Son documentos privados los que no retinen las condiciones previstas para los documentos publicos.
Los documentos publicos expedidos por autoridades de la Federacion, Estados, o de los Municipios
haran fe en el Estado sin necesidad de legalizacion.

De la Testimonial: Los interesados que ofrezcan la prueba testimonial indicaran el nombre de los
testigos, Podran presentarse hasta tres testigos por cada hecho. Los testigos deberan ser
presentados por el oferente, salvo que éste manifieste imposibilidad para hacerlo y proporcione el
domicilio de aquellos, cas en que la autoridad administrativa o el Tribunal los citara a declarar. Los
Servidores Publicos no estan obligados a declarar como testigos. Solo cuando la autoridad
administrativa o el Tribunal lo estimen indispensable para la investigacion de la verdad, podran ser
llamados a declarar, de preferencia rindiendo su testimonio mediante escrito que al efecto formule.

Después de tomarse al testigo la protesta de conducirse con verdad y de advertirlo de la pena en
que incurre el que se conduce con falsedad, se hara constar su nombre, edad, estado civil, domicilio,
ocupacion, si es pariente consanguineo o a fin de alguna de las partes o en qué grado, si tiene interés
directo en el asunto o en otro semejante; los testigos seran examinados separadamente y de forma
sucesiva, sin que unos puedan presenciar las declaraciones de los otros. El testigo firmara al pie de
su declaracién y al margen de las hojas en que se contenga, después de habérsele leido o de que
lo lea por si mismo y la ratifique. Si no puede o no sabe leer, la declaracion seré leida por la autoridad
y si no puede o sabe firmar, imprimira su huella digital. La declaracion, una vez ratificada no puede
variarse ni en sustancia, ni en redaccion.

Se presenta el siguiente modelo, como muestra del Acta que se levanta

cuando comparece un testigo a declarar su dicho:
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COMPARECENCIA DEL C.
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE:
FECHA:
ASUNTO:
En Atlautla, México a los dias del mes de del afio dos mil diecinueve,
siendo las horas con minutos, se presenta en el interior de las oficinas que

ocupa la Contraloria Interna Municipal de Atlautla, ante la presencia de la Lic.

quien funge con el cargo de Autoridad Investigadora y atendiendo que el denunciante de nombre
sefialo en su denuncia que el (la) C. es testigo de los hechos narrados

en la denuncia de fecha , quien se identifica con credencial de elector emitida por el
Instituto Electoral con clave de elector numero , de afios de

edad, estado civil , ocupacion y domicilio ubicado

en Calle Numero_______ del Municipio de Atlautla, Estado de México, atendiendo a lo
establecido por el Articulo, 14, 16 y 130 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
110, 111 y 112 de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, asi como los articulos 67, 69,
71, 72, 75, 76, 77, del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, por lo cual
rinde la protestas de Ley y se le hace saber que debe conducirse con verdad y se le advierte de la
pena en que puede incurrir si se conduce con falsedad. En atencién a lo sefialado el testigo procede

a manifestar lo siguiente:

Sin mas por el momento y atendiendo a que no existe inconveniente en lo plasmado, y una vez que
ratifica su dicho, firma al margen y al calce para todos los efectos legales a que haya lugar.

LIC.

AUTORIDAD INVESTIGADORA
DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
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DETERMINACION DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE FALTA

Las Autoridades Investigadoras una vez concluidas las diligencias de investigacion, procederan al
analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y en su caso,
determinar su calificacién como grave o no grave. Una vez determinada la calificacion de la conducta,
se incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se presentara
ante la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de Responsabilidad
Administrativa correspondiente. En el supuesto de no haberse encontrado elementos suficientes
para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta responsabilidad del infractor, se
emitira un acuerdo de conclusién y archivo del expediente debidamente fundado y motivado.

Lo anterior sin prejuicio de poder reabrir la investigacion en el supuesto de presentarse nuevos
indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar. Dicha determinacion, en su caso,
se notificara a los servidores publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando estos fueren identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes a su
emision.

El Acuerdo de Existencia y Calificacion de Faltas Administrativas se realizara cuando no exista
diligencia alguna que desahogar en la investigacion y los pasos a seguir son los siguientes:
e No debera existir diligencias en la investigacion en calidad de pendientes
o Se procedera al analisis de los hechos
o Se procedera al andlisis de la informacion recabada. De manera clara debera determinar
la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa.
e Es su caso, se procedera a calificar la falta administrativa como grave o no grave.

En los casos en que, derivado de sus investigaciones, acontezca la presunta comision de delitos, las
unidades investigadoras presentaran las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
competente de conformidad con el Articulo 11, parrafo tercero de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 12 parrafo tercero de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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MODELO DEL ACUERDO DE CALIFICACION DE LAS FALTAS

ORGANO INTERNO CONTROL
AUTORIDAD INVESTIGADORA
EXPEDIENTE:

VISTO. El estado que guarda la presente investigacion, de la que se advierte que no existen indicios
pendientes por recabar dentro del presente expediente, y que de los hechos denunciados se advierte
la posible comisién de faltas administrativas, cometidas por Servidores Publicos municipales, se

procede a su calificacion en los siguientes términos:

CONSIDERANDO

l.- COMPETENCIA: Esta autoridad investigadora es competente en los términos de los articulos 14,
16, 108, 109 fraccion Il y 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
fracciones |, II, 11l Y 130 Bis fracciones |, Il, lll de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
de México, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 110, 111, 112, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 1.3,
1.7, 1.8, 1.9, 1.10 Del Codigo Administrativo del Estado de México; 3, 7, 8, 12, 14, 15, 20, 107,y 123
del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113, 194, 198, 199,
200, 201; 208 fracciones I, II, 1l IV, V, VI, VII, VIll, IX y X; 209 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccion V, 10, 14, 94 fracciones |, Ii, lll, IV, 95 fracciones |,
Iy lll, 96, 98, 99, 100, 101, 104, 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios.

Il.- ANALISIS DEBIDAMENTE FUNDADO Y MOTIVADO, DE LA FALTA ADMINISTRATIVA:
Derivado de la denuncia presentada por:

Y que con fundamento en el articulo 97 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, se recabaron los siguientes indicios que a continuacion se describen:
1.- Se solicitd y recabo:

2.- Se solicit6é y recabado:

lll.- CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA:

Se procede a realizar el analisis de los hechos materia de la investigacion, asi como los indicios
recabados dentro del procedimiento, para determinar la existencia o inexistencia de la falta
administrativa.

Toda vez que
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Por lo que esta autoridad una vez concluida el andlisis de evidencias obtenidas, se determina que

existe una falta administrativa siendo ésta la
que se encuentra fundamentado en los

articulos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.

En términos de los anteriores, esta Autoridad Investigadora:
ACUERDA

PRIMERO: En términos del presente acuerdo SE CALIFICA LA FALTA ADMINISTRATIVA COMO
GRAVE O NO GRAVE, para los efectos a que haya lugar.

SEGUNDO: Emitase el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y en su oportunidad

presentarlo a la Autoridad Substanciadora.

ASI LO ACORDO EL LIC. TITULAR DE LA UNIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DEATLAUTLA, EL DIA
DEL MES DE DEL ANO 2025.

LIC.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

Los requisitos anteriores son un modelo para seguir, pero dependera de la situaciéon en la que se
pueda presentar la falta administrativa, considerando que esta se puede ampliar segun lo que
corresponda.
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El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa es el instrumento en el que las autoridades

administrativas describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley,

exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y la presunta

responsabilidad en la comisién de faltas administrativas.

El Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA) sera emitido por las Autoridades Investigadoras, el

cual debera de contener los siguientes elementos:

V1.

VIL.

VIl
IX.

El nombre de la Autoridad Investigadora

El domicilio de la Autoridad Investigadora para oir y recibir notificaciones.

El nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos del expediente
de responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad Investigadora, precisando el
alcance que tendra la autorizacion otorgada.

El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiale como presunto responsable, asi
como al ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que ahi desempefie. En caso
de que los presuntos responsables sean particulares, se debera sefialar su nombre o razén
social, asi como el domicilio donde podran ser emplazados.

La narracién logica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la comision de la presunta
falta administrativa.

La infraccién que se imputa al sefialado como presunto responsable, sefialando con claridad
las razones por las que se considera que ha cometido la falta.

Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad administrativa, para
acreditar la comisién de la falta administrativa, y la responsabilidad que se le atribuye al
presunto responsable, debiendo exhibir las pruebas documentales que obren en el poder, o
bien, aquellas que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo correspondiente
debidamente sellado, que las solicito con la debida oportunidad.

La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso.

Firma autografa de la Autoridad Investigadora.

El IPRA debera de elaborarse considerando el fundamento general y la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

MODELO DE INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANO INTERNO DE CONTROL
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AUTORIDAD INVESTIGADORA

EXPEDIENTE:

ASUNTO:
LIC.
AUTORIDAD SUSTANCIADORA
DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
ATLAUTLA DE VICTORIA, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:
Lic. , en mi caracter de Autoridad Investigadora y con fundamento en
los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion Ill y 113 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos: 130 fracciones |, II, Il y 130 Bis fracciones |, 11, lll de la Constitucion Politica del Estado

Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Codigo Administrativo del Estado de México, 3, 7, 8, 12, 14,
15, 20, 107 y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113,
194, 198, 199, 200, 201, 208 y 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9
fraccion V, 10, 14, 94, 96, 98, 99, 101, 104 y 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; 32 del Bando Municipal del Municipio de Atlautla, se emite el
presente INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. Con fundamento en
el articulo 180de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
en los términos siguientes:

l- AUTORIDAD INVESTIGADORA: LIC.

.- DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES: EI ubicado en

lil.- NOMBRE DE LOS AUTORIZADOS: quienes se
autorizan para oir y recibir todo tipo de notificaciones.

IV.- NOMBRE Y DOMICILIO DEL PRESUNTO RESPONSABLE: , con
cargo de , en el Municipio de , Estado de México, con

domicilio ubicado en
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V.- NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS:
El

VI.- IMPUTACION

Visto el contenido de el cual no cumple con lo establecido en la Ley
se consider6 que , acreditindose como Falta
Administrativa Grave/ No Grave, siendo con fundamento en los articulos

de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y

Municipios.
Vil.- PRUEBAS:
¢ Documentales Publicas consistentes en:

e Documentales Privadas consistentes en:

e Testimoniales:

e Inspeccion

e Presuncional en su doble aspecto, Legal y Humano

e Instrumental de Actuaciones; y

e Fotografias y demas elementos aportados por la ciencia.

VIIl.- MEDIDAS CAUTELARES: Por el momento no se considera la solicitud de medida cautelares.
+ En esta etapa no se aplica la formalidad de la garantia de audiencia previa.
+ Las peticiones podran formularse por los particulares en cualquier tiempo mientras no se
hayan extinguido los derechos que invocan, en términos de las Disposiciones Legales
Aplicables, salvo los casos en que estas sefialen un plazo determinado.
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AREA INVESTIGADORA, SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA.
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CONCLUYE FALTA INEXISTENTE:
INVESTIGACION.
LA DE OFICIO CONCLUYE Y
INVESTIGACION PRACSICA ANALIZA HECHOS ARCHIVO
3 POR LA DENUNCIA | g: ACTOS $ E INFORMACION. [D
PRESUNTA [T ) (anonima) (™
RESPONSABILIDA RYESTIoA DETERMINA LA igggt}g: PbE
D DE FALTAS AUDITORIA CION EXISTENCIA ONO '
ADMINISTRATIVAS (INTERNA O DE FALTAS
PODRA INICIAR: EXTERNA) ADMINISTRATIVAS. FALTA EXISTENTE:
HEALZA ELABORA EL IPRA
ADMITE CALIFICACION. INTEGRANDO LA
CALIFICACION.
INICIA
PROCEDIMIENTO ENTRE EMPLAZAMIENTO Y
LA AUTORIDAD ORgsg’s‘ EN"’;' O"AZAM'ENTO AUDIENCIA INICIAL DEBE
SUBSTANCIADO o || SUSPENDE AL PRESU | MEDIR UN PLAZO
RAALRECBR |\ 2 || PRESCRIPCION.
ELIPRA: ndls GITACION ALAS RARIES PARA NO MENOR DE 10 NI MAYOR A
SE FUA LA COMPARECER A LA AUDIENCIA Sl
MATERIA DEL
PROCESO. SUBSANAR OMISIONES MINIMO 72 HORAS PREVIAS A
- ~1 ) LA AUDIENCIA INICIAL
PREVIENE PARA: | I=\(™ e R HECHOS
1.- PRESUNTO DENTRO DE LOS DECLARACION
RESPONSABLE RINDE O QUINCE DIAS FIUA DE APERTURA
NO DECLARACION. SIGUIENTES, LA AUDIENCIA
AUTORIDAD
DE DESFILE
AUDIENCIA 2.- PARTES OFRECEN [> SUBSTANCIADORA ® $
DESAHOGO
INICIAL Q PRUEBAS, ENSUCASO, [™} | pICTA ACUERDO DE DE SRS
REALIZAN EMISION
: PRUEBAS.
MANIFESTACION SEBARACANY CONCLUSION
DE AUDIENCIA
3.- DECLARACION DEL ::32:2:0 ok DE DESAHOGO
CIERRE DE AUDIENCIA ‘ DE PRUEBAS
INICIAL.
APERTURA DEL
PERIODO DE
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CONCLUYE FALTA
INVESTIGACION. INEXISTENTE:
LA INVESTIGACION DE OFICIO ANALIZA CONCLUYEY
POR LA PRESUNTA HECHOS E
PRACT: ARCHIV
1 || ResPONSABILIDAD [> DENUNCIA C> ‘:‘(‘:(T?O‘SQE DE E> INFORMACION. [‘J> CHIVO
DE FALTAS (ANONIMA)
ADMINISTRATIVAS INVESTIGACION DETERMINA LA POSIBILIDAD DE
PODRA INICIAR: AUDITORIA EXISTENCIA O APERTURA.
gy - FALTA EXISTENTE
(INTERNA O gDMINISTRATIVA -
EATE ELABORA EL IPRA
REALIZA INTEGRANDO LA
CALIFICACION. CALIFICACION.
ENTRE
ADMITE ORDENA EMPLAZAMIENTO EMPLAZAMIENTO Y
LA AUTORIDAD [:> AL PRESUNTO 5| AUDIENCIA INICIAL
SUBSTANCIAD w INICIA RESPONSABLE DEBE MEDIR UN
% S 2 PROCEDIMIENTO. PLAZO NO MENOR
RECIBIR EL L DE 10 NI MAYOR A
) SUSPENDE 15 DIAS.
IPRA: PRESCRIPCION.
CITACION A LAS PARTES PARA
PREVIENE BARA: COMPARECER A LA AUDIENCIA
SUBSANAR OMISIONES {}
ACLARAR HECHOS MINIMO 72 HORAS PREVIAS
A LA AUDIENCIA INICIAL
e PRESUNTO RESPOSABLE
RINDE O NO DECLARACION. - AUTORIDAD
o  PARTES OFRECEN PRUEBAS, 5 SUBSTANCIADORA
AUDIENCIA INICIAL EN SU CASO, REALIZAN =
3 E> N NEE AR = ENVIA EL E:PEIZIANTE
e  DECLARACION DEL CIERRE DE =) AL TRIBUNAL.
AUDIENCIA INICIAL. ‘é’ .
*por los principios de inmediacion y > CONSTANCIAS
economia procesal se propone notificar ORIGINALES
en este acto él envio del expediente al
Tribunal.
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FALTA NO GRAVE, REGRESA
EXPEDIENTE A SUBSTANCIADORA
|:> PARA QUE CONTINUE EL
AR AR E-> INCORRECLA PROC;IMIEONTO
LA SALA s CALIFICACION .
REGIONAL
4 INCORRECTA LA FALTA CORRESPONDIENTE A
RECIBE EL RADICA
CLASIFICACION UNA DIVERSA, ORDENA A LA
EXPEDIANTE
% REVISA AUTORIDAD A SU
: CORRECTA RECLASIFICACION+REPOSICION
CALIFICACION Y E> DEL PROCEDIMIENTO CON AVISO
CLASIFICACION A LA SALA.
LA SALA DETERMINA EL TRIBUNAL DE
SU COMPETENCIA Y = OFICIO
DENTRO DE LOS NOTIFICA A LAS |'_'> > DECLARA:
15 DIAS PARTES SOBRE SU
5 || SIGUIENTES EL FUA RECEPCION. %'S?RRE Dg
TRIBUNAL SUDERLA DECLARACION DE i i
DICTA DE
ACUERDO DE gESPAf;(HOGBOS APERTURA.
ADMISION, E PRUEBA
PREPARACION DESFILE PROBATORIO. EMISION DE
Y DESAHOGO SENTENCIA.
APERTURA DE
PERIODO DE
ALEGATOS POR:
NOTIFICACION
CIERRE DE AUDIENCIA
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PROCEDIMIENTO EN FALTAS GRAVES

DESARROLLO

AUTORIDAD INVESTIGADORA DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA DEL
ORGANO INTERNO DE CONTRO

| *INICIA:

' «DE OFICIO

' +DENUNCIA
| *AUDITORIA.

|+ SE PRACTICAN ACTOS DE
. INVESTIGACION

| « AL CONCLUIR LA INVESTIGACION

| * DETERMINA LA EXISTENCIA O NO
. DE UNAFALTA

| * REALIZA LA CALIFICACION.

* DE EXISTIR UNA FALTA GRAVE
| *ELABORAEL IPRA.

'« PRESENTA EL IPRA CON EL
| EXPEDIENTE A LA AUTORIIDAD
SUBSTANCIADORA.

¥

i

£ EY T AT S

SR——

e e L R R Tt A T

» RECIBA EL IPRA CON EL

' EXPEDIENTE

|« ADMITE

|« ORDENA EMPLAZAMIENTO AL
| PRESUNTO RESPONSABLE

|« CITA A LAS PARTES PARA

| AUDIENCIA

| * AUDIENCIA INICIAL

| «EL PRESUNTO RESPONSABLE
. RINDE O NO DECLARACION

|« PARTES OFRECEN PRUEBAS
| PARTES PUEDEN HACER

| MANIFESTACION.

| » SE DECLARA EL CIERRE DE LA
| AUDIENCIA.

LA AUTORIDAD ENVIA EL
EXPEDIENTE A LA SALA
ESPECILIZADA DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ADMINISTRATIVA

v
i
B

AUTORIDAD RESOLUTORA DEL TRIBUNAL
DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

A e R A

« LA SALA ESPECIALIZADA DEL TJA
RECIBE EL EXPEDIENTE

+DICTA EL ACUERDO DE LAS 3R’S.

« INCORRECTA LA CALIFICACION
DEL IPRA REGRESA EL

. EXPEDIENTE A LA Al

+ INCORRECTA LA CLASIFICACION

. DE LA FALTA, ORDENA A LA
AUROTIDAD INVESTIGADORA SU
RECLASIFICACION.

+ CORRECTA LA CLASIFICACION Y
CALIFICACION ASUME
COMPETENCIA Y NOTIFICA A LAS

. PARTES.

| « ADMITE PRUEBAS, PREPARA SU
DESAHOGO Y SENALA FECHA
PARA AUDIENCIA.

| * AUDIENCIA:

| « DECLARACION DE APERTURA

+ DESFILE PROBATORIO

« APERTURA PERIODO DE
ALEGATOS

« CIERRE DE LA AUDIENCIA

« CIERRE DE INSTRUCCION

|« CITA PARA RESOLUCION

| «EMITE SENTENCIA Y

NOTIFICACION
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DIAGRAMACION

RECIBE LA
DENUNCIA'Y
LA TURNA

NO

RECIBE Y RADICA LA
DENUNCIA

N\

REALIZA
DILIGENCIAS DE
INVESTIGACION

(EXISTE
UNA
FALTA?

CALIFICA LA FALTA
Y EMITE INFORME
DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

EMITE ACUERDO
DE CONCLUSION Y
ARCHIVO.

DICTA FECHA PARA
DESAHOGO DE
AUDIENCIA INICIAL

SE SOLICITA AL
SERVIDOR PUBLICO
RINDA INFORME
DETALLADO
OFREZCA PRUEBAS
Y ALEGUE A LO QUE
SU DERECHO
CONVENGA

—<

RECIBE INFORME DE
PRESUNTA

RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

(ADMITE
INFORME?

si| _|No|

A 4

EMITE ACUERDO
DE ADMISION Y

CORRE TRASLADO

PREVIENE A LA
AUTORIDAD
INVESTIGADORA
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DE LA TRAMITACION DEL PROCEDIMIENTO

MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

En Atlautla México, a los dias del mes de del afio dos mil veinticinco.

Visto el oficio , recibido el , por la Lic.

Autoridad Investigadora (Quejas) de este 6rgano revisor, remitio a esta titularidad,

el informe de presunta responsabilidad numero , asi como el expediente de
, integrado con motivo de las presuntas faltas administrativas atribuidas a
, cometidas durante el desempefio de sus funciones

como servidor publico de

ACUERDA
PRIMERO. - Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de cuenta,
que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante de______ fojas,
relativo a las presuntas faltas administrativas del servidor pulblico de la entidad
7O,
, derivadas de la investigacion (y/o revisién de

auditoria), efectuada por el Area de Auditoria Interna (Quejas) de este Organo Interno de Control y
del informe de presunta responsabilidad emitido por ésta misma, el de dos

mil veinticinco.

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta, y en términos de lo dispuesto en el articulo 195, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, informese a la Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del
presente asunto.

TERCERO. - En su momento, emitase el acuerdo que corresponda en los términos del articulo 208
fraccion 1.

Asi lo resolvié y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en

, €n su calidad de Autoridad Substanciadora.

LIC.
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MODELO DE ACUERDO DE PREVENCION DEL INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Municipio de Atlautla, Estado de México, a

VISTO. EIl contenido del oficio nimero de fecha , asl como la documentacién anexa,

suscrito por Autoridad Investigadora adscrita al Organo de Control

Interno del Municipio de Atlautla Estado de México, a través del cual se remite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa nimero 00000, como resultado de la de (adecuar si deriva de una
denuncia, auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de
auditores externos) namero presentada en contra de

, de la cual que se advierten diversas inconsistencias de caracter administrativo

atribuidas al C. , quien durante el periodo del al

se desempefié como

Informe del cual se desprenden y sefialg; (extracto de informe)

Atento a lo anterior y toda vez que el expediente en referencia se remitié con el objeto de instruir el
procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente y, en su caso, imponer las
sanciones procedentes, lo anterior con fundamento en los articulos 14, 16, 109 fraccién lll y 113 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, Il y Ill y 130 Bis I, Il y lil.
1,2, 3, 4,56, 110, 111,112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México1.3, 1.7, 1.8, 1.9,
1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de México. 3, 7, 8 12, 14, 15, 20, 107, 126 y 127 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 1, 2, 4, 7 , 9 fraccion V, 10, 180 fracciones
LAL LIV, V, VL VL VIEY IX y 181 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, Bando Municipal y Buen Gobierno.

ACUERDA

PRIMERO .- Del anélisis realizado al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa precisado
en el proemio del presente acuerdo, PREVENGASE a (denominacién de la autoridad
investigadora), de este Organo Interno de Control, para que en un término de tres dias contados a
partir de que surta efectos la notificacion del presente acuerdo, para que subsane las deficiencias
contenidas en dicho informe, consistentes en (o aclare los hechos

e
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ATLAUTLA 2025 - 2027
precisados en el mismo) , en la inteligencia que de no hacerlo en dicho plazo se

tendra por no presentado dicho informe, de conformidad con lo establecido en los articulos 194, 195
y demas relativos y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 180 y 181
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.--

SEGUNDO. - Notifiquese el presente acuerdo a

Autoridad Investigadora adscrita a este Organo Interno de Control, para los efectos legales en que

haya lugar.
Asi lo acordé y firma el (Nombre, cargo y firma de la Autoridad

Substanciadora), Autoridad Substanciadora adscrita a este Organo de Control Interno.-——-—-

Una vez que ese encuentra dictado el acuerdo de prevencién es necesario, dar a conocer la situacion
a la Autoridad Investigadora con la finalidad que dentro del término de tres dias desahogue lo
procedente, por lo que se muestra el modelo para que se lleve a cabo la actividad:
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MODELO DE OFICIO NOTIFICACION ACUERDO DE PREVENCION.

EXPEDIENTE No.

OFICIO No.

ASUNTO: Se notifica acuerdo

En Atlautla, México, a los dias del mes de del afio

LIC.
AUTORIDAD INVESTIGADORA ADSCRITA
A CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DE ATLAUTLA, MEXICO.

PRESENTE.

Por medio del presente, me permito informarle que, en los autos del expediente al rubro referido, se
dicté un acuerdo de prevencion en relacion con el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, nimero , de fecha , promovido en contra del C.

, mismo que en lo conducente refiere lo siguiente: “Transcribir puntos de

acuerdo” Lo que comunico a usted, en via de notificacién, para los efectos legales y administrativos
a que haya lugar.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(Nombre, cargo y firma de la Autoridad Substanciadora)
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MODELO DE ACUERDO DE RECEPCION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

En Atlautla, México a los dias del mes de del afio dos mil veinticinco.
Visto el oficio , recibido el , por el que la Autoridad
Investigadora (Quejas) de este érgano revisor, remitié a esta titularidad, el informe de presunta

responsabilidad numero , asi como el expediente de , integrado con motivo
de las presuntas faltas administrativas atribuidas a , cometidas

durante el desempefio de sus funciones como servidor publico de

Por lo anterior, con fundamento en lo establecido por los articulos 10, 194 y 195, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.
ACUERDA
PRIMERO. - Téngase por recibido el informe de presunta responsabilidad y el expediente de cuenta,
que consta en un legajo compuesto de originales y copias certificadas, constante de fojas, relativo a
las presuntas faltas administrativas del servidor publico de la entidad
s C.
, derivadas de la investigacion (y/o revision de

auditoria), efectuada por el Area de Auditoria Interna (Quejas) de este Organo Interno de Control y
del informe de presunta responsabilidad emitido por ésta misma, el de dos

mil diecinueve.

SEGUNDO. - Procédase al estudio del informe de presunta responsabilidad y el expediente de
cuenta, y en términos de lo dispuesto en el articulo 195, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, informese a la Autoridad Investigadora lo concerniente a la procedencia o no del
presente asunto.

TERCERO. - En su momento, emitase el acuerdo que corresponda en los términos del articulo 208
fraccion 1. Asi lo resolvié y firma el Titular de la Unidad de Substanciacién del Organo Interno de
Control en , en su calidad de Autoridad Substanciadora.

LIC.
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MODELO DE ACUERDO DE ADMISION DEL
INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

En el Municipio de Atlautla, Estado de México, a

VISTOS. Los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas (no)
graves atribuidas al servidor publico , adscrito a la
Gerencia de la entidad , recibido en esta
unidad substanciadora para acordar sobre la admision del informe de presunta Responsabilidad

administrativa; y,

RESULTANDO
1. El de dos mil , se recibié en la oficialia de partes de esta Area de
Responsabilidades, el oficio , de fecha , emitido por el Titular

del Area de Quejas de este Organo Interno de Control, en su calidad de Autoridad Investigadora,
quien sefialo como domiciio para oir y recibir notificaciones el ubicado

en , y autorizando para tales efectos e imponerse de los
autos a los funcionarios , escrito, a través del cual
remite el expediente , en el que se determiné la probable

responsabilidad en la comisién de faltas administrativas (no) graves del servidor publico
C. , por incumplimiento de lo dispuesto en los articulos

51 y 54, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, (articulos de la normatividad
infringida, tanto estatal como federal) ya que durante la revision (y/o

investigacion), denominada ., se verific6 que se detecté (breve

mencion del acto imputado)
2. El de dos mil , el suscrito dictdé acuerdo de recepcién del presente

asunto, ordenando efectuar el analisis del informe de presunta responsabilidad administrativa y del
expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo
registrado en el sistema , bajo el nimero e e e

CONSIDERANDO

Esta autoridad es competente para acordar la admisién del presente Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 14, 16, 108, 109
fraccion lll y 113 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, II, 1l
y 130 Bis fracciones |, II, Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2,

R T
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3, 4,56, 110, 111, 112 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10
del Cédigo Administrativo del Estado de México, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cédigo de

Procedimientos Administrativos del Estado de México; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201, 208

fracciones I, 11, lll, IV, V, VI, VII, VIIl, IX, X, y X; 209 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 115, 116, 117, 118, 119, 122, 180 fracciones |, I, lll, IV, V, VI,
VI, VI, IX y X; 184, 186 fracciones |, 11, lIl, 1V, V, 187 194 fracciones |, Il, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X

y 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
(AGREGAR LA COMPETENCIA DE LOS BANDOS MUNICIPALES CON RESPECTO A LAS
FUNCIONES Y/O ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL MUNICIPAL),
en tanto la normatividad de trato, faculta al suscrito como Autoridad Substanciadora para iniciar,
substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios, asi como para, en su caso
remitir al Tribunal competente los autos originales del expediente, cuando la falta descrita en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las consideradas como graves.------—-- -
I. Con relaciéon a los hechos que se imputan al C. , en el expediente

destacan los elementos de conviccidn que se citan a continuacion:
1.-

Il. Del analisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por los articulos 122 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios en relacion al articulo
112 del Cédigo de procedimientos Administrativos del Estado de México de aplicacién supletoria se
por acreditada la probable responsabilidad administrativa del C.
, en su actuar como servidor publico de la entidad
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, pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer en el
ejercicio de la funcién publica, al incumplir lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y articulos 52 fraccion Il y 55, de la Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México, que expresan lo siguiente:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Puablicos

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas
administrativas graves de los Servidores Publicos, por lo que deberan abstenerse de
realizarlas, mediante cualquier acto u omision.

(..)

Articulo 54. Sera responsable de desvié de recursos publicos el servidor publico que
autorice solicite o realice actos para la asignacién o desvié de recursos publicos, sean
materiales, humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas
aplicables.”

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos

e Articulo 52. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas
administrativas graves de los Servidores Publicos, por lo que deberéan abstenerse de
realizarlas, mediante cualquier acto u omision, las siguientes:
l-...
.- ...
Ill.- Desvi6 de Recursos Puablicos

e Articulo 55. Incurrird en desvib de recursos publicos el servidor publico que autorice solicite
o realice actos para la asignacion o desvié de recursos publicos, sean materiales, humanos
o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas aplicables.”

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.
, probablemente incurrié en la falta administrativa a que se refiere

el de los preceptos legales citados, (ejemplo) "al no haberse abstenido de autorizar
pagos indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica niamero
, celebrado el , entre la entidad y la empresa . Lo
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anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccién que acreditan las faltas administrativas
descritas, as/ como la probable responsabilidad del servidor pablico en la tarea realizada, como lo

es la . asf como las constancias documentales
y

En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizé
pagos por trabajos no ejecutados, con lo cual transgredié no solo lo dispuesto en los
preceptos legales citados, sino lo establecido en las propias cldusulas del contrato
, cuyo texto indica lo siguiente:

()

Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian
disposiciones administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta
después de recibir la obra con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de
conformidad por la entidad."

lll. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refiere la fraccion Il, del articulo
208, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

IV. Con fundamento en los articulos 116, fracciones | y IV, y 208, fracciones IV y VI de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 120, | y IV, 194 IV y VI de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, citese a las demas
partes (investigadora, denunciante si es identificable y cualquier otro tercero), para que
manifiesten por escrito o verbalmente a mas tardar en la Audiencia Inicial, lo que a su

derecho convenga y ofrezcan las pruebas que consideren conducentes.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; 'y se tiene como domicilio para oir y

recibir notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialando en su escrito, y por
autorizadas a los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C.
, para que comparezca personalmente ante esta Autoridad

Substanciadora a la celebracion de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la
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horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que

tendra derecho a no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un

defensor, le sera nombrado un defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando IV.------—

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Bando Municipal y Buen
Gobierno, se autoriza a los CC. servidores publicos
adscritos a esta Area del Organo Interno de Control en , para auxiliar

a esta titularidad en la substanciacién del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado
de las diligencias que con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en

derecho proceda.
CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer

consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir
notificaciones.

SEXTO. Entréguese al C. , copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta
Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asf como de las demas constancias y
pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Asf lo acordd y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en el
Municipio de Estado de México

LIC.

MODELO DE EMPLAZAMIENTO PRESUNTO RESPONSABLE.

Expediente:

Oficio:
Ciudad de México,
ASUNTO: Emplazamiento a la audiencia inicial.
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C.
PRESENTE.

El presente emplazamiento se emite con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 108 y
109, fraccion I, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XIi,
XVl y XIX, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 62, fraccion |, y 63 de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 10, 112, 113, 194, 198, 200, 208 y 209, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; y atento a lo dispuesto en el acuerdo dictado por
esta Titularidad el de esta anualidad, en el expediente citado al rubro, se notifica

a usted que debera comparecer personalmente a la celebracion de la audiencia a que se refieren los
articulos 200 y 208, fraccion Il, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, ante el
Titular del Area de (Responsabilidades) en su calidad de Autoridad Substanciadora y del personal
auxiliar adscrito a esta unidad administrativa del Organo Interno de Control, el dia del
mes de ______ del afio dos mil diecinueve a las , en las oficinas que ocupa el Organo
Interno de Control, con el objeto de que comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia
inicial y exponga lo que a su derecho convenga en torno a los hechos que se le hacen saber en el
propio libelo, y que son objeto de presunta responsabilidad administrativa.

En los autos del expediente de presunta responsabilidad administrativa numero
, iniciado en esta Area de Responsabilidades, con motivo del informe de

presunta responsabilidad, se dicté un acuerdo que en lo conducente dice:
“ACUERDO DE ADMISION”
Atlautla, México, a los dias del mes de del afio dos mil veinticinco.

Vistos los autos del expediente integrado con motivo de las probables faltas administrativas graves
atribuidas al servidor publico , adscrito a la

Gerencia de la entidad , recibido en esta

unidad substanciadora para acordar sobre la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa; y,
RESULTANDO(S)

1. El de dos mil diecisiete, se recibié en la oficialia de partes de esta Area de

Responsabilidades, el oficio , de fecha , emitido por el Titular

del Area de Quejas de este Organo Interno de Control, en su calidad de Autoridad Investigadora,
con el que remitié el expediente , en el que se determiné la probable

responsabilidad en la comisién de faltas administrativas graves del servidor publico C.
, por incumplimiento de lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas, ya que durante la revision de auditoria
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numero (y/o investigacion ), en que se verificd

se detect6 la autorizacion de pagos indebidos por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato

de obra publica numero , celebrado el , entre la entidad y la
empresa
2 El de dos mil veinticinco, el suscrito dicté acuerdo de recepcién del presente

asunto, ordenando efectuar el analisis del informe de presunta responsabilidad administrativa y del

expediente que lo integra para efecto de acordar respecto a su procedencia; legajo que quedo

registrado en el sistema , bajo el nimero Y,
CONSIDERANDO(S)

|.- Esta autoridad es competente para acordar la admision del presente informe de presunta

responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido por los articulos 108 y 109,
fraccion Ill, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 37, fracciones XIl, XVIIl y
XIX, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 1, 2, 62, fraccion |, y 63 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales; 10, 112, 113, 194, 198, 200 y 209, de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas; , del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién

Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el de dos mil diecisiete, en tanto la
normatividad de trato, faculta al suscrito como Autoridad Substanciadora para iniciar, substanciar y
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa en los términos previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, asi como para, en su caso, remitir al Tribunal
competente los autos originales del expediente, cuando la falta descrita en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa sea de las consideradas como graves.

ll. Con relacion a los hechos que se imputan al C. , en el expediente

destacan los elementos de conviccién que se citan a continuacion:

1.- La documental consistente en

2.- La documental consistente en

3.- La documental consistente en

4 .- La documental consistente en

5.- La documental consistente en

lll. Del analisis al compendio de referencia, en términos de lo dispuesto por los articulos 118 y 165,
segundo parrafo, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en relacion al diverso 46
de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo de aplicacion supletoria a la citada
Ley General, se tiene por acreditada la probable responsabilidad administrativa del C.
, en su actuar como servidor publico de la entidad
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, pues presuntamente se aparta de la legalidad que debe prevalecer en el

ejercicio de la funcién publica, al incumplir lo dispuesto en los articulos 51 y 54, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, que expresan lo siguiente:

“De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos

Articulo 51. Las conductas previstas en el presente Capitulo constituyen Faltas administrativas
graves de los Servidores Publicos, por lo que deberan abstenerse de realizarlas, mediante
cualquier acto u omision.

Articulo 54. Sera responsable de desvio de recursos publicos el servidor publico que autorice solicite
o realice actos para la asignacion o desvio de recursos publicos, sean materiales, humanos o
financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas aplicables.”

En efecto, los elementos probatorios que obran en el sumario ponen de relieve que el C.
, probablemente incurrié en la falta administrativa a que se refiere

el segundo de los preceptos legales citados, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos
por trabajos no ejecutados, concernientes al contrato de obra publica numero

celebrado el , entre la entidad y la empresa

Lo anterior, pues obran en el sumario elementos de conviccidbn que acreditan las faltas
administrativas descritas, asi como la probable responsabilidad del servidor publico en la tarea
realizada, como lo es la , asi como las constancias documentales

y
En ese contexto, es inconcuso de acuerdo con tales documentos se acredita que autorizé pagos por

trabajos no ejecutados, con lo cual transgredié no solo lo dispuesto en los preceptos legales citados,
sino lo establecido en las propias clausulas del contrato , cuyo texto indica

lo siguiente:
(...)
Por ello, al no haberse abstenido de autorizar pagos indebidos, siendo que existian disposiciones
administrativas que establecian que se deberian pagar los trabajos hasta después de recibir la obra
con los trabajos debidamente concluidos y recibidos de conformidad por la entidad.
IV. Luego, es procedente emplazar al presunto responsable para que comparezca personalmente a
la celebracion de la audiencia a que se refiere la fraccion I, del articulo 208, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
Por lo anteriormente expuesto y fundado, se:

ACUERDA

PRIMERO. En esta fecha, se admite el informe de presunta responsabilidad administrativa
concerniente al expediente ; y se tiene como domicilio para oir y recibir

notificaciones de parte de la autoridad investigadora el sefialado en su escrito, y por autorizadas a

R
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los funcionarios mencionados en el mismo; por lo anterior, emplacese al C.
para que comparezca personalmente ante esta Autoridad

Substanciadora a la celebracién de la audiencia inicial, misma que se llevara a cabo a la
horas, del de dos mil diecisiete, y hagasele saber que tendra derecho a

no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor, le sera nombrado un
defensor de oficio.

SEGUNDO. Notifiquese a las demas partes del presente procedimiento de responsabilidad
administrativa, el presente acuerdo para los efectos sefialados en el Considerando V.

TERCERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo , del Reglamento Interior de
la Secretaria de la Funcion Publica, se autoriza a los CC.
servidores publicos adscritos a esta Area del Organo

interno de Control en , para auxiliar a esta fitularidad en la

substanciacion del presente procedimiento, debiendo dar cuenta del resultado de las diligencias que
con tal motivo se desahoguen para determinar, en su oportunidad, lo que en derecho proceda.
CUARTO. Hagase del conocimiento del C. , que debera traer

consigo identificacion oficial personal con fotografia vigente.

QUINTO. Requiérase a las partes, para que sefialen domicilio en esta ciudad para oir y recibir
notificaciones.

SEXTO. Entréguese al C. , copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y del acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta
Responsabilidad Administrativa integrado en la investigacion, asi

como de las demas constancias y pruebas que hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora
para sustentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Asi lo acordé y firma el Titular del Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control en

Debido a lo anterior, se hace de su conocimiento que en la audiencia inicial debera rendir su
declaracion por escrito o verbalmente, y ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa.
En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las
que no estandolo, conste que las solicité mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose
de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos
privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado
para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en esta Ley.

Igualmente, se le hace saber el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo ni a declararse
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ATLAUTLA 2025 - 2027
culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de

no contar con un defensor, le sera nombrado un defensor de oficio;

Adicionalmente, en términos de lo dispuesto en el articulo 124, fraccién lll, in fine, de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, se le conmina a sefialar un domicilio para practicar cualquier
notificacion personal relacionada con la substanciacion y resolucion del presente procedimiento de
responsabilidad administrativa.

En via de notificaciéon en los términos ordenados en el acuerdo de admisién, adjunto al presente se
servird encontrar copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y del
acuerdo por el que se admite; de las constancias del Expediente de presunta Responsabilidad
Administrativa integrado en la investigacion, asi como de las demas constancias y pruebas que
hayan aportado u ofrecido la autoridad investigadora para sustentar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

ATENTAMENTE

EL TITULAR DEL AREA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

e Para el caso de las Autoridades a quien se encomiende substanciacion y, en
su caso, resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa,
debera ser distinto de aquel o aquellos encargados de la investigacion.

e La autoridad administrativa llevara a cabo, de oficio o a peticién de la
participacion, los actos de tramitacion adecuada para la determinaciéon
conocimiento y comprobacion de los datos sobre los que deba basarse la
resolucion del procedimiento.

e En el despacho de los expedientes se guardara y respetara el orden de
tramite en los asuntos de la misma naturaleza; la alteracién al orden solo
podra realizarse cuando exista causas debidamente justificadas.

e Las cuestiones previas que surjan dentro del procedimiento requieran el
auxilio de otro para la observacion del informe, declaracion o documentacion,
se dirigira a estas por oficio en el que se indique lo que se solicita. La
autoridad requerida desahogara la peticion dentro de los tres dias siguientes
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a su recibo.

e En el caso de que la autoridad substanciadora admita el informe de presunta
responsabilidad administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial, sefialando con precision el dia, el lugar y
la hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la
que se lleve a cabo. Del mismo modo, se le hara saber el derecho que tiene
de no declarar contra si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de
no contar con un defensor, se le nombrara uno de oficio.

e Entre la fecha del emplazamiento y de la audiencia inicial, debera mediar un
plazo no menor a diez dias ni mayor a quince y estos dias seran habiles. El
emplazamiento es el llamamiento que hace el juez a la parte demandada
para que, si ésta lo cree conveniente, conozca de las actuaciones y conteste
a la demanda. La cedula de emplazamiento contiene las menciones de la
cedula de citacion. Los emplazamientos para el juicio solo pueden
practicarse en la forma ordinaria y no por correo. La falta de emplazamiento
para juicio quebranta una de las garantias basicas del proceso, pudiendo ser
objeto de un amparo. El definimiento de la audiencia solo podra otorgarse
por causas de fuerza mayor, debidamente justificado.

e Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora
debera citar a las demas partes que deberan concurrir al procedimiento,
cuando menos con 72 horas de anticipacion.

e De manera subsecuente la Ley indica que también se debera de notificar de
forma personal el acuerdo de Admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa: dicho acuerdo ordenara la citacion, la
audiencia inicial del procedimiento en caso de faltas administrativas graves,
el acuerdo por el que se remiten las constancias originales de expediente de
responsabilidades administrativas al Tribunal encargado de resolver el
asunto; los acuerdos por los que se aperciba a las partes o terceros, con la
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imposicion de medida de apremio; la resolucién definitiva que se pronuncie
en el procedimiento de responsabilidad administrativa y las demas
determinadas por ley, o que las Autoridades Sustanciadoras o Resolutoras
consideren pertinentes para el mejor cumplimento de sus resoluciones.

En caso de que la autoridad sustanciadora admita el informe de presunta
responsabilidad administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo a comparecer personalmente a la celebraciéon
de la audiencia inicial sefialando el dia, hora y lugar donde tendra verificativo
y la autoridad ante la cual se llevara a cabo. Del mismo modo de hara saber
el derecho que tiene de no declararse contra si mismo ni declararse culpable;
de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la
materia y que, de no contar con un defensor, le sera nombrado uno de oficio.
En dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable
rendira su declaracién por escrito o verbalmente, y debera ofrecer las
pruebas que estime necesarias para su defensa, debera considerarse que
las audiencias son publicas, que no se permiten interrupciones y en caso de
haberlas la autoridad responsable podra hacer uso de los medios de apremio
y la seguridad publica; ademas quienes actien como secretario, bajo la
responsabilidad de autoridad encargada de la direccion de la audiencia,
debera hacer constar, el dia, lugar y hora en que principie la audiencia, la

hora en que termine,

asi como el nombre de las partes, peritos y testigos y personas que hubieren
intervenido, dejando constancia de los incidentes que se hubieren
desarrollado durante la misma.

En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que las solicito mediante
el acuse de recibo correspondiente. Tratandose de documentos que obren
en poder de terceros y que no puedan conseguirlos por obrar en archivos

privados, debera senalar el archivo en el que se encuentre o la persona que
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las tenga a su cuidado.

Los terceros llamados al procedimiento a mas tardar durante la audiencia
inicial podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su derecho
convenga y ofrecer pruebas que estime conducentes.

Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que
a su derecho convenga y ofrecido las respectivas pruebas la autoridad
substanciadora, declarara cerrada la audiencia inicial, después de ello las
partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo aquellas que sean
supervenientes.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial,
la Autoridad substanciadora debera emitir el acuefdo de admision de pruebas
que correspondan, donde debera ordenar las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo.

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

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la autoridad Resolutora del
asunto, de oficio, declarara cerrada la instruccion y citara a las partes para
oir la resolucién que corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no
mayor a 30 dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros
30 dias habiles, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
expresar los motivos para ello.

La resolucién, debera notificarse personalmente al presunto responsable. En
su caso, se notificara a los denunciantes GUnicamente para su conocimiento,
y al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para los efectos

de su ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias habiles.

CITATORIO A GARANTIA DE AUDIENCIA
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Tratandose de la aplicacion de las sanciones y de la emision de otro Acto

administrativo que privé a los particulares de la libertad, propiedad, posesion

o derecho se otorga previamente a los mismos la garantia de audiencia

conformé a la siguiente regla:

En el citatorio de garantia de audiencia se expresara:

A) El nombre completo de la persona a la que se dirige.

B) Lugar, fecha y hora en la que se tendra verificada la audiencia.

C) El objeto o alcance de la diligencia.

D) Las disposiciones legales en que se sujeta.

E) El derecho del interesado aportar pruebas y alegar en la audiencia por si
o por interpésita persona

F) El nombre cargo y firma autégrafa de la autoridad que lo emite.

La diligencia se desahogara en términos del citatorio, por lo que:

a) La autoridad dara a conocer al particular las constancias y pruebas que
obran en el expediente del asunto, en su caso;

b) Se admitiran y se desahogaran las que se ofrezcan;

c) El compareciente formulara los alegatos que considere pertinentes.

d) Se levanta el acta administrativa en la que consten las circunstancias
anteriores.

De no comparecer el particular en el dia y hora sefalado en el citatorio, se

tendra por satisfecha la audiencia.

CITATORIO A GARANTIA DE AUDIENCIA

OFICIO:
EXPEDIENTE:

Con fundamento en lo previsto por los articulos 14, 16, 108, 109, 113 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 112, 122, 123 y 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de México, 2, 110, 111, 112, 168, 170 de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
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47 parrafo tercero y 52 parrafo primero de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y Municipios, 3, 20, 129 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México de aplicacion supletoria de la Ley en materia C.---—------—-- sirvase comparecer el préximo

de del afio dos mil veinticinco, a las ----------horas con -—-----—------ minutos
en las Oficinas que ocupa el Organo Interno de Control, de la Presidencia Municipal de Atlautla, con
domicilio ubicado Sin Numero, en el municipio de Atlautla, México, Cédigo Postal
56970, a efecto de que se lleve a cabo la GARANTIA DE AUDIENCIA, en el Procedimiento
Administrativo Disciplinario iniciado en su contra, en el cual se le considera presunto responsable de

las irregularidades administrativas consistentes en:

*La omision o Extemporaneidad en la presentacion de Manifestacion de Bienes por Alta o Baja. (se
debe sefialar, la presunta falta administrativa).

En consecuencia, presuntamente infringio lo dispuesto por las numerales delaLey

de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México, vigentes en el momento que

sucedieron los hechos.
La probable responsabilidad Administrativa que se le atribuye se desprende de los siguientes
elementos de conviccion:

1.- Oficio Numero ---------—-- de fecha -------==--—-- y con acuse de recibié por ésta Contraloria Interna
el dia
Finalmente, se le comunica que el expediente sefialado al rubro se encuentra a su disposicion para

su consulta en las oficinas del érgano Interno de Control mencionado, con el objeto de que prepare
su defensa, en términos de lo dispuesto por el articulo 20 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos vigente en el Estado de México.

No omito manifestarle que tiene la oportunidad de ofrecer pruebas y alegar lo que a sus intereses
convenga, por si o por medio de defensor. Apercibido que, en caso de no comparecer en el lugar, el
dia y hora sefialado se tendra por satisfecha su garantia de audiencia, en términos de lo dispuesto
por el articulo 129 fraccion Il del Codigo de Procedimientos Administrativos vigente en el Estado de
México. En la audiencia debera exhibir identificacion oficial vigente.

*Nota: El citatorio que antecede estara sujeto a cambios dependiendo la Presunta Falta
Administrativa que sea presentada, siempre y cuando este apegado a la normatividad vigente.

Una vez girado el respectivo citatorio y notificado el Presunto responsable del Derecho que tiene
para aportar pruebas y se presente par el Desahogo de la Garantia respectiva se levantara Acta

VR S S AR PR S s W S
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Circunstanciada atendiendo lo establecido por el numeral 129 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, por lo que a continuacién se presenta un modelo que se
puede utilizar para el desahogo respectivo, el cual podra modificarse dependiendo las circunstancias
que se presenten, con el unico requisito indispensable que este apegado a Derecho y no menoscabe
los Derechos del ciudadano.

MODELO DE ACTA DE AUDIENCIA INICIAL.

ACTA ADMINISTRATIVA AUDIENCIA DEL ARTICULO 208, FRACCION V, DE LA LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y 194 FRACCION V DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

En el Municipio de Atlautla, Estado de México, siendo las *******del dia ____ del mes de

del afio dos mil veinticinco, reunidos en el local que ocupan las oficinas del Area del Organo Interno
de Control en el Municipio de Atlautla, sita en sede de la Presidencia Municipal de Atlautla,
México, ubicado en Sin Numero, de a Colonia Centro, Municipio de Atlautla, en este
Estado, ante el suscrito C. ******xwxwewmi Titular de la Unidad Sustanciadora, en su caracter de
Autoridad Substanciadora del Organo de Control Interno precitado, quien actua legalmente conforme
a lo establecido en los articulos 14, 16, 108, 109 fraccion 11l y 113 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 fracciones |, 1l, 1l y 130 Bis fracciones |, Il, lll de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, 1, 2, 3, 4, 5,6, 110, 111, 112 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, 1.3, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 del Cédigo Administrativo del Estado de
Meéxico, 3, 7,8,12, 14,15,20,107, y 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México ; 10, 112, 113, 194, 198, 199, 200, 201; 208 fracciones I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, y X;
209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 8, 9 fraccién V, 10, 115, 116, 117, 118
, 119, 122, 180 fracciones |, I, i, IV, V, VI, VII, VIII, IX y X; 184, 186 fracciones |, I, lil, IV, V, 187
194 fracciones |, I, HlI, IV, V, VI, V11, VIll, IX, X y 195 de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, 32 del Bando Municipal del Municipio de Atlautla y, que a su vez
es asistida legalmente por la C. Auxiliar Administrativa de la Contraloria

Interna Municipal, quien acttan en auxilio de dicho funcionario, que al final firman para constancia;
comparece personalmente en su caracter de presunto responsable el C.

m**tn****n***ﬂ***u*«**mm*'***u**' quien se identiﬁca con s

--—--, Misma que contiene una
fotografia a color que concuerda con los rasgos fisonémicos del compareciente, documento que se
hace constar tenerlo a la vista y que se le devuelve en este acto al interesado por asi solicitarlo y ser
de uso y caracter personal, cuya copia fotostatica se agrega a los presentes autos del expediente en

que se actua para constancia.
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SE DECLARA ABIERTA LA

AUDIENCIA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 208, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios se declara abierta la presente audiencia, con la comparecencia
del C. *rrrismindissisnt  quien fue emplazado a esta audiencia mediante el oficio
citatorig *****¥axmammmIRIIIAR de Tt de dos mil diecinueve, mismo que le fue legalmente
notificado en tiempo y forma, el dia *********** mediante el cual se le hicieron saber de manera
detallada y precisa los hechos que se le imputan y que deberia comparecer personalmente a rendir
su declaracion en torno a los mismos, de los que se deriva su presunta responsabilidad
administrativa, asi como el derecho a comparecer asistido de un defensor, haciéndosele de su
conocimiento que se le entregd, en términos del articulo 193, fracciéon | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 179 fraccion | de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios; copia certificada del expediente administrativo en que se actia.-

A continuacion, se procede a exhortar al C. *******ixeriiawsiik para que se conduzca con la verdad
en la presente diligencia; enseguida, el compareciente por sus generales manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes ****, originario/a de ********#¥iiiis
estado civil *****, de **** afios de edad, con domicilio particular en ************* qe el compareciente
tiene una escolaridad de licenciatura en ********** de ocupacion actual empleado de **********#srriix
con una antigiedad en el Servicio Publico de **** aflos aproximadamente, y en el puesto que
desempefa, *** afios, quien en la época de los hechos tenia un ingreso mensual total aproximado
de $**,000.00 (*** mil pesos 00/100 M.N.); y que las actividades que realizaba consistian
sustancialmente en las siguientes: *****; sefiala también de conformidad con el articulo 121, fraccién
I, de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, General de
Responsabilidades Administrativas, como domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones en
esta Ciudad, el ubicado en *********x*xx+* 'y designa g *************** como personas autorizadas para

oir o recibir notificaciones a su nombre.

Acto seguido, esta Autoridad
ACUERDA: Tener por hechas las manifestaciones vertidas por el compareciente, por sefialado el
domicilio para oir y recibir notificaciones, y por autorizadas a las personas citadas por éste para tales
efectos.

A continuacion, en uso de la palabra el C. ...... , manifiesta que haciendo uso del derecho que le
confiere el articulo 208, fraccién Il, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 194
fraccion Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México, es su deseo

A R SRR B R Ao SO A
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comparecer asistido/a de su abogado/a defensor licenciado *****, quien se encuentra presente en
este local, solicitando se le tome desde este momento la protesta de dicho encargo, por lo que el
personal actuante procede a tomar los generales de dicha persona; quien manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, identificandose con cédula profesional ****, expedida por la Direccién General
de Profesiones, de la Secretaria de Educacion Publica, para ejercer la profesion de licenciado en
derecho, en la que se aprecia una fotografia en blanco y negro que coincide con los rasgos fisicos
faciales de la exhibiente, de la cual se agrega copia al expediente en que se actlia para constancia,
con registro federal de contribuyentes *****, y con domicilio en ******, de ocupacion abogado litigante,
originario de *****, manifestando que enterado del nombramiento que le ha sido conferido, lo acepta
y protesta su fiel y leal desempefio; por lo que la autoridad reconoce la personalidad del defensor de
la encausada. A continuacién, la compareciente en relacién con las imputaciones cuya presunta
responsabilidad se le atribuye, manifiesta: Que en este acto exhibo escrito constante de **** fojas
utiles tamafio carta, escrita por una sola de sus caras, mediante las cuales doy contestacion al oficio
citatorio nimero *****, de fecha ** de **** de dos mil ******** dictado dentro del presente expediente.

Por otra parte, en términos de lo dispuesto en el articulo 208, fraccion VI de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y 194 fraccién V de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, el compareciente C. presenta como

pruebas a su favor las consistentes en:

VISTO lo manifestado por el compareciente, se tienen por hechas sus argumentaciones y por
recibido el escrito que exhibe a manera de declaracion constante de *** fojas utiles, escritas por una
sola de sus caras, el cual se manda glosar a los autos de este sumario para los efectos legales a
que haya lugar, siendo que sus manifestaciones seran valoradas en el momento procesal oportuno.

ALEGATOS
Por su conducto el C. manifiesta que una vez que ha presentado las pruebas
pertinentes a su favor lo que a su derecho corresponde y agregadas las pruebas, solicita sean
tomadas en consideracién al momento de dictar la resolucion correspondiente, siendo todo lo que
tiene por manifestar. Por lo que esta Autoridad Sustanciadora, sefiala que: Se tengan por hechas
sus manifestaciones y formulados sus alegatos, mismos que seran considerados al momento de
dictar la resolucién correspondiente .

Asimismo, respecto a las probanzas que exhibe a través del libelo que para tal efecto presenta en
esta audiencia, esta autoridad tiene por ofrecido el cimulo probatorio cuya admisién la llevara a cabo
en su oportunidad el Tribunal Administrativo competente, conforme al articulo 209, fraccién Il de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, y 195 fraccion | de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios por lo que, no podran ofrecerse mas pruebas,
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salvo aquellas que sean supervinientes, de conformidad con el articulo 208, fraccion VI, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 194 fraccion VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios. --------—-—-—
(En el mismo sentido, las partes deberan proporcionar sus generales y manifestar o que a su
derecho convenga, asi como ofrecer las pruebas que obren en su poder).
En virtud de lo anterior, no habiendo nada mas qué hacer constar, el Titular del Area de

Responsabilidades acuerda: dar por cerrada la presente audiencia inicial, siendo las *** horas ****
minutos del dia de su inicio, firmando de conformidad al margen y al calce, ante los testigos de

asistencia, los que en ella intervinieron.

COMPARECIENTE
(Nombre y firma)

POR EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULAR DEL AREA DE LA UNIDAD DE SUBSTANCIACION

+ Cuando en el procedimiento sea necesario el desahogo de las pruebas
ofrecidas, la autoridad administrativa fijara el dia y hora para tal efecto, dentro
de un plazo no mayor a diez dias siguientes a la presentacion de la promocién
inicial. Las pruebas supervenientes podran presentarse hasta antes del
dictamen de la resolucion.

* Concluida la tramitacion del procedimiento, cuando existan documentos u
otras pruebas que no sean del conocimiento del particular interesado, se
pondran las actuaciones a disposicion de estos por un plazo de tres dias
siguientes a la notificacion del acuerdo respectivo, para que formule, en su
caso los, alegatos que considere pertinentes.

MEDIOS DE APREMIO
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Las Autoridades Substanciadoras o resolutoras, podran hacer uso de los
siguientes medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones:

e Multa de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la unidad de medida
y actualizacién, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasién, hasta
alcanzar dos mil dos mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion, en caso de renuncia al cumplimiento del mandato respectivo.

e Arresto hasta por treinta y seis horas, y

e Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los
que deberan atender de inmediato el requerimiento de la autoridad.

Las medidas de apremio podran ser decretadas sin seguir rigurosamente el orden
en que han sido enlistadas, o bien decretar la aplicaciéon de mas de una de ellas,
para lo cual la autoridad debera ponderar las circunstancias del caso. En caso de
que pese a la aplicacion de las medidas de apremio y no se logre el cumplimiento
de las determinaciones ordenadas, se dara vista a la autoridad penal competente
para que proceda en los términos de la legislacion aplicable.

TERMINACION DEL PROCEDIMIENTO
» El procedimiento termina por.
I.  Desistimiento
Il.  Convenio entre los particulares y las autoridades administrativas
lll.  Resolucion expresa del mismo
IV. Resolucion afirmativa ficta que se configure y
V. Resolucion negativa dicta
* Todo particular interesado podra desistirse de su solicitud, si el escrito de
iniciacion se haya por dos o mas interesados, el desistimiento solo afectara
a aquel que lo hubiese formulado.
» Las autoridades administrativas podran celebrar con los particulares
acuerdos o convenios de caracter conciliatorio que ponga fin a los asuntos

RN T e AT S R 5 O S0 4 S WA e
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siempre que nos sea contrario a las Disposiciones Legales Aplicables.

Las peticiones que los particulares hagan a las autoridades del Poder
Legislativo de Estado, de los Municipios y de los Organismos
Descentralizados con funciones de autoridad, de caracter Municipal, deberan
ser resueltas de forma escrita, dentro de un plazo que no exceda de treinta
dias habiles posteriores a la fecha de su presentacién o recepcion.

Cuando se requiera promover para que exhiba los documentos omitidos o
cumpla con requisitos, formales, o proporciones los datos necesarios para su
resolucién, el plazo empezara a correr desde que el requerimiento haya sido
cumplido. Si la autoridad omite efectuar el requerimiento, la resoluciéon
afirmativa ficta se configurara en términos del siguiente.

Transcurrido el citado plazo sin que se notifique la resolucion expresa, los
interesados podran solicitar a la autoridad ante la que presentan la peticion,
la certificacion de que ha operado en su favor la afirmativa ficta, que significa
decision favorable a los derechos e intereses legitimos de los peticionarios.
Dentro de los tres dias habiles posteriores a la presentacion de la solicitud
de la certificacién, la autoridad debera expedirla, salvo cuando el interesado
no cumpla con los supuestos de procedencia establecida en la Ley en
materia.

En caso de que la autoridad competente no de resolucion a la solicitud de la
certificacion, dentro del plazo sefalado en el parrafo anterior, los
peticionarios acreditaran la existencia de la resolucién afirmativa ficta, que
producira todos sus efectos Legales ante las autoridades administrativas, con
la presentacion del documento del documento que acuse de recibo original
que contenga la peticion formulada en el que aparezca claramente, o sello
fechador original de la dependencia administrativa o la constancia de
recepcion con firma original del servidor publico.

La resoluciéon afirmativa ficta operara tratando se de peticiones que inicien
procedimientos en las materias reguladas por el Cdédigo Administrativo,
excepto, tratandose de peticiones que tengan por objeto la trasmision de la
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M.
V.

propiedad o la posesion de bienes del Municipio y Organismos Auxiliares de
caracter municipal, la afectacion de derecho de terceros y resolucion
administrativa de inconformidad.

Tampoco se configura la afirmacion afirmativa ficta cuando la peticion se
hubiera presentado ante autoridad incompetente, asi como en los casos de
recision de la relacién laboral con los policias.

En todos los casos en que no opera la resolucion afirmativa ficta, el silencio
de la autoridad en el plazo de treinta dias habiles posteriores a la
presentacidn o recepcidon de la peticidbn, se considera como resolucion
negativa ficta, que significa decision desfavorable a los derechos e intereses
de los peticionarios, para efecto de su impugnacion en el juicio contencioso
administrativo.

Las peticiones que los particulares hagan al titular del Poder Legislativo
podran ser turnada a las dependencias, 6rganos o entidades, quienes
deberan notificar al peticionario tal supuesto; asi como la autoridad que
conozca y dara respuesta.

La resolucion expresa que dara fin al procedimiento indicara:

Nombre de la persona a la que se dirija y cuando se ignore se sefialara los
datos suficientes para su identificacion.

La decision de todas las cuestiones planteadas por todos los interesados en
Su caso.

Los fundamento y motivos que la sustenten

Los puntos decisorios o propésitos de que se trate; y

Nombre, cargo y firma autdgrafa de la autoridad competente que la emite.
Cuando se impongan sanciones administrativas, excepto las que sean fijas,
la normatividad de la resolucién considerara las siguientes circunstancias:
La gravedad de la informacién en que se incurra;

Los antecedentes del infractor

Las condiciones socioecondmicas del infractor

La reincidencia en el cumplimiento de obligaciones en su caso; y

O e O SRR N DR BB S SRt s
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V.

El monto del beneficio, dafio o perjuicio econémico, derivado del
incumplimiento de obligaciones, si lo

hubiera.

En la resolucién en las que las autoridades administrativas apliquen
sanciones a servidores publicos estatales o municipales, como resultado de
denuncias en las que los particulares interesados hayan solicitado el pago de
dafios y perjuicios, se determinara si los mismos proceden o no,
cuantificando el importe en su caso, las dependencias del Poder Ejecutivo
del Estado, municipio y Organo Auxiliar de caracter estatal o municipal a las
que pertenezca los servidores publicos sancionados, pagaran los dafios y
perjuicios, debiendo cobrarlos posteriormente a dichos sancionados, a través
de procedimientos administrativos de ejecucion.

Tratdndose de resoluciones desfavorables a los derechos e intereses
legitimos de los particulares, las autoridades administrativas deberan
informar al momento de la notificacion, el derecho y plazo que tiene para
promover el recurso de inconformidad o el juicio ante el tribunal.

Los actos administrativos tienen fuerza ejecutiva, por lo que las autoridades
administrativas los pondran en practica en términos de la Ley por sus propios
medios, salvo en los casos en que se otorgue legalmente la suspension, pare
la ejecucion de los actos, la autoridad administrativa debera notificar a los
interesados el acuerdo de audiencia.

Vistas y atendidas las circunstancias bajo las cuales se debe de considerar
para dictar las resoluciones en los Procedimientos Administrativos en faltas
No Graves se presenta el siguiente modelo, mismo que se encuentra sujeto
a cambio, en atencién a la denuncia presentada y por las circunstancias de

cada Procedimiento.

MEDIDAS CAUTELARES:

Son aquellas que se dictan con el objetivo de asegurar la eficacia de la resolucién

T R B RN 0 e S S A B R S e
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que pudiera recaer en el procedimiento administrativo, en tramite. Las autoridades

investigadoras podran solicitar a la autoridad substanciadora o Resolutora, que

decrete aquellas medidas cautelares que:

Evite el ocultamiento o destruccion de pruebas.

Impidan la continuacion de los efectos perjudiciales de la presunta falta

administrativa.
Evite la obstaculizacion del adecuado desarrollo del procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.
Evite un dafio irreparable a la hacienda publica federal, o de las entidades

federativas, municipios, alcaldias o al patrimonio de los entes publicos.

>

Y

E.

No se podran decretar medidas cautelares en los casos en que se cause
un prejuicio al interés social o se contravengan disposiciones de orden
publico.

Podran ser decretadas como medidas cautelares las siguientes:
Suspension temporal de un servidor publico sefialado como presunto
responsable del empleo, cargo o comision que desempenie.

Exhibicion de documentos relacionados directamente con la presunta
falta administrativa.

Apercibimiento de multa de 100 y hasta 150 unidades de medida y
actualizacion (UMA), para conminar a los presuntos responsables y
testigos, a presentarse el dia y hora que sefialen para desahogo de la
prueba a su cargo, asi como sefialar un domicilio para practicar cualquier
notificacion personal, relacionada con la substanciacion y resolucion del

procedimiento de presunta responsabilidad administrativa.

. Embargo precautorio de los bienes; aseguramiento o intervencion

precautoria de negociaciones. Al respecto sera aplicable de forma
supletoria el Codigo Fiscal de la Federaciéon o las que, en su caso, en
esta misma materia, sean aplicables al ambito de las entidades
federativas, y

Las que sean necesarias para evitar un dano irreparable a la Hacienda
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Puablica Federal, o de las entidades federativas, municipios, alcaldias, o

al patrimonio de los entes publicos, para la cual las autoridades
resolutoras del asunto, podran solicitar el auxilio y colaboracién de

cualquier autoridad del pais.

MEDIOS DE DEFENSA
Son medios de defensa los siguientes:

* Medios de Impugnacion: son recursos de defensa que tienen las partes, para
oponerse a una decision de una autoridad judicial, pidiendo que esa misma
autoridad la revoque o que sea un superior jerarquico que tome la decision
dependiendo del recurso del que se haga uso.

1. Recurso de Revocacion: Es un recurso ordinario que otorga la Ley
contra autos que no admitan expresamente la apelacion, cuya resolucién
corresponde al propio tribunal que los haya dictado; accion y efecto de
revocar dejar sin
efecto una concesion, un mandato o una resolucién; con el objeto de que
sea modificada la resoluciéon judicial contenida en el documento
impugnado, para la aplicacion de los recursos de revocacion es
competente la secretaria de la contraloria, titular del 6rgano interno de
control o el servidor publico en quien se delegue esta facultad.

2. Recurso de Reclamacion: Es un medio de defensa con el que cuentan
las partes en el procedimiento, ante los acuerdos y resoluciones emitidas
por la Autoridad Substanciadora o Resolutora; la autoridad competente
para su tramitacibn sera la autoridad substanciadora o autoridad
Resolutora y para la resolucion sera el Tribunal de Justicia Administrativa.

3. Recurso de Apelacion: Es el medio para impugnar las resoluciones
emitidas por el Tribunal de Justicia Administrativa, recurso que puede ser
interpuesto por los responsables, las autoridades investigadoras o los

terceros,
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que consideren que se les ha causado un perjuicio, para este recurso la

autoridad competente sera el Tribunal de Justicia Administrativa y la Sala
Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas.

4. Recurso de Revision: Es el Recurso Administrativo que se plantea
contra las resoluciones que ponga fin a la via administrativa o contra los
actos que no hayan sido recurridos dentro del plazo, dicho recurso se

interpone ante el érgano administrativo.

COORDINACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

12. CONSULTA DE REHABILITACION (MEDICO ESPECIALISTA)

OBJETIVO

Establecer las directrices y pasos para la atencion clinica de pacientes por parte del
médico especialista en rehabilitacion, con el fin de evaluar, diagnosticar, planificar

e implementar un plan de manejo terapéutico personalizado y eficaz.

REFERENCIAS
e NOM-004-SSA3-2012: Del expediente clinico.
e NOM-168-SSA1-1998: Para la prestacion de servicios de atencién médica.
e Clasificacion Internacional del Funcionamiento, la Discapacidad y la Salud
(CIF) — OMS.
e Guias clinicas de rehabilitacion emitidas por la Secretaria de Salud y la OMS.
DEFINICIONES
e Consulta de rehabilitacion: Atencion médica especializada dirigida a
evaluar limitaciones funcionales e instaurar tratamiento para la recuperacion
o compensacion de dichas funciones.
e Diagnéstico funcional: Valoracion del estado fisico, sensorial, cognitivo y
social del paciente en relacién con su capacidad para realizar actividades

cotidianas.

133



5 T 3 " 0.5 o a6 oS l-udlbm mmx-.uauwm aser 2t 8

5 (A ; TEOLS £955 AITURATR
swemam 933@ smq «m'mmsq M che2us s ad gal o s 18 ’-l*wnrso euﬁ e

' ,’ sis‘- hf‘?BVﬁSﬁéﬂf‘ imbA siniiaul sbisaudiT le &2 stnetaqaiio bebiioiue

%muanmmw #obs bitide mog2al eb - sivels M ne sbevisin 9qa'—3

I,gséfnstq’fs‘;e' ovﬂm,um,. DA VBwuoeR i 33 nclalvsﬂ ob ozmoe Y
20! mmmumm mimbs sy &) B 0l ch g sup mnotomoes; a8l eifnod ;
ok ;,:se o#mm OﬁOib ~3£q leb ovinzh 2ol THIIBT Cbie ABYEA-0N sup aphs'
T e e ’w. ovits ‘I?mcmbe oﬁ&,w'” qm;s snodwim
QACIDASADEIG WO ¢ A 02AE q qusﬁ“mzasﬁooq
2 g - OGNS nmqa::ram 130 IAEMON

Ty (AT2HIAIG23 OO ;m::‘w\r* ‘sBAHE':‘Fi -1 \TIUBMOD ST
e " S ovn‘;—n.ao

.1\

sn:ﬁ?n v o mtsﬂu 2134 ‘)‘uIIU‘&in!‘—a ﬁ,ﬁi‘b & .sé: ne !q nu‘tsmsmnhm ¢

£

. . emoaaﬂaqaﬂ
1 ncinito sineibante IsCl STOS-EARZ BOD-MOW + 5

SIS Tl To ':me:a ab gobivise b Ao ﬁkaewq £l mfﬂ rhem rAec’ s9t ’AUM i
ouiss sl ybsbcpaqwnﬁb: inein '-! 15&: isnov smemi noipRLl es#;' i Xt
g o R & SR N )é_ U
‘ ZMO ey bule2 55'5”5?@13:‘:3:&11.3 :fz.‘-.i.-iﬁmé rofae whdtmaisbfemmﬂu asma it
s e ’ aaﬁoammqad

% anss ioa




YNDIF

TU VOZ, NUESTRO COMPROMISO; BIENESTAR PARA NUESTRO MUNICIPIO

ATLAUTLA 2025 - 2027

Plan de rehabilitacion: Conjunto de intervenciones médicas y terapéuticas
definidas por el especialista para mejorar la calidad de vida del paciente.

INSUMOS

Expediente clinico (fisico o digital).

Formato de historia clinica de rehabilitacion.

Herramientas de evaluaciéon funcional (goniémetro, dinamémetro, escalas
clinicas, etc.)

Hoja de indicaciones médicas.

Recetarios y formatos de referencia.

Computadora o sistema electrénico institucional.

RESULTADOS

Diagnéstico funcional del paciente establecido

Plan de tratamiento rehabilitador disefiado y prescrito

Seguimiento clinico programado

Registro completo en expediente

Derivacion a terapias fisicas, ocupacionales, de lenguaje u otras, si

corresponde.

POLITICAS

Toda atencion debe realizarse bajo principios de ética médica, respeto a la
dignidad del paciente y confidencialidad.

El médico especialista debe registrar en el expediente todos los hallazgos y
acciones realizadas.

La atencion debe ser interdisciplinaria, involucrando a fisioterapeutas,
terapeutas ocupacionales, psicologos, etc.

El tratamiento debe ser individualizado, basado en evidencia y con objetivos
funcionales claros.

Se deben seguir los lineamientos establecidos por la institucion y la normativa

nacional vigente.
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DESARROLLO

1 Recepcionista / Trabajo Social Recibe al paciente, confirma identidad
y verifica la cita agendada.
2 Médico especialista en Revisa el expediente clinico y verifica
Rehabilitacién motivo de consulta.
3 Médico especialista en Interroga al paciente sobre
Rehabilitacion antecedentes personales, evolucion
de sintomas y limitaciones
funcionales.
4 Médico especialista en Analiza el entorno familiar y social del
Rehabilitacion paciente para identificar factores de
apoyo o riesgo.
5 Médico especialista en Realiza evaluacion fisica y funcional
Rehabilitacién del paciente: fuerza muscular, rangos
articulares, tono muscular, reflejos,
sensibilidad, postura y marcha.
6 Médico especialista en Aplica escalas clinicas segun
Rehabilitacién corresponda. Registra resultados.
r 4 Médico especialista en Determina el estado funcional del
Rehabilitacién paciente y establece el diagnéstico
médico y funcional.
8 Médico especialista en Disefa plan terapéutico
Rehabilitacion individualizado conforme a
diagnostico: indica tipo y frecuencia de
terapias, uso de dispositivos de apoyo,
medicamentos, y cuidados en casa.
9 Médico especialista en Expide hoja de indicaciones médicas,
Rehabilitacion receta o referencias a otros servicios
(psicologia, terapia  ocupacional,
trabajo social, etc.).
10 Médico especialista en Asienta todos los  hallazgos,
Rehabilitacion diagnéstico y plan terapéutico en el
expediente clinico.
11 Recepcionista / Médico Programa la siguiente cita médica o
especialista indica el alta del servicio, segun el
caso.
12 Médico especialista en Brinda orientacion y recomendaciones
Rehabilitacion al paciente y/o familiares sobre
cuidados y seguimiento.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

REVISA EL EXPEDIENTE
s CLINICO

2
INTERROGA AL PACIENTE SOBRE
ANTECEDENTES PERSONALES,
RECIBE AL PACIENTE,
CONFIRMA IDENTIDAD
Y VERIFICA LA CITA
AGENDADA
ANALIZA EL ENTORNO
FAMILIAR Y SOCIAL DEL
PACIENTE

~
REALIZA EVALUACION FISICA Y
FUNCIONAL DEL PACIENTE:

APLICA ESCALAS CLINICAS

ASIENTA TODOS LOS
HALLAZGOS

DETERMINA EL ESTADO
FUNCIONAL DEL PACIENTE

PROGRAMA LA SIGUIENTE
CITA MEDICA

s

DISENA PLAN TERAPEUTICO 10

INDIVIDUALIZADO

S I —

7\

' N’
EXPIDE HOJA DE
INDICACIONES MEDICAS

BRINDA ORIENTACION Y
RECOMENDACIONES AL
PACIENTE
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FORMATO E INSTRUCTIVO

NOMBRE No. EXPEDIENTE:

EDAD: SEXO:

UB.RIS.: FECHA:

INTERROGATORIO: DIRECTO( ) INDIRECTO( )

AHF.:

A.P.NO P:

A.PP:

PA.:

EXPLORACION FISICA

PESO: TALLA: F.G. TA. / Tremp. F.R

MARCHA:

POSTURA:

CABEZAY CUELLO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
13. TERAPIA FISICA
OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la atencion, aplicacion y seguimiento de
la terapia fisica, con el fin de contribuir a la recuperacién, mantenimiento o mejora
del estado funcional de las personas atendidas en el area de Rehabilitacion del DIF
Municipal de Atlautla.
REFERENCIAS

e« NOM-034-SSA3-2013. Regulacién de los servicios de rehabilitacion.
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Manual de Procedimientos de los Servicios de Rehabilitacion del Sistema DIF
Nacional.

Clasificacion Internacional del Funcionamiento, de la Discapacidad y de la
Salud (CIF) — OMS.

Reglamento Interno del DIF Municipal.

DEFINICIONES

Terapia Fisica: Conjunto de técnicas y procedimientos que, mediante
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