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|. PRESENTACION

Una de las estrategias del Gobierno de Chalco 2025-2027 para impulsar su
desarrollo institucional es incrementar la comunicacion interna y externa,
de las Unidades Administrativas y con la ciudadania, por esta razon se han
estandarizado los procedimientos mediante documentacion actualizada.

Al contar con procesos bien definidos, se favorece la capacitacion del
personal, la transparencia en la gestion, la continuidad operativa ante
cambios administrativos y el cumplimiento de los objetivos del Gobierno
de Chalco en beneficio de la ciudadania. Por ello, se ha elaborado el
presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Cotrol
Municipal.

Este documento es un instrumento técnico-administrativo que describe,
paso a paso, las actividades que se deben realizar en cada uno de los
procesos operativos de las distintas areas internas de la Direccion. Incluye
la secuencia logica de las tareas, los responsables de su ejecucion, los
iNnsuMmos necesarios y los productos generados, asi como los formatos o
documentos que respaldan dichas acciones.

En ese mismo sentido, mediante su implementacion es posible orientar y
capacitar al personal de nuevo ingreso y asi brindarles herramientas que
faciliten su incorporacion laboral; y por otra lado, se garantizan servicios y
tramites eficaces y eficientes a la ciudadania.

No obstante, dicho documento se encuentra sujeto a recibir mejoras, toda
vez que sean en pro de la organizacion interna, la optimizacion de los
recursos y el fortalecimiento de la relacion gobierno-sociedad.

Con este esfuerzo, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su
compromiso con el fortalecimiento de la administracion publica
municipal, la mejora de los servicios que ofrece y la consolidacion de una
gestion publica orientada al desarrollo, la legalidad y la participacion
ciudadana.
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1. OBJETIVO GENERAL

Describir el método y orden secuencial de las actividades para la correcta
ejecucion de los procedimientos que se realizan en el Organo Interno de
Control Municipal, a fin de garantizar el optimo aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros.

I1l. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento GCH-OIC-P01-2025

Emision de la Resolucién Administrativa de Faltas no Graves

1.1. Objetivo del Procedimiento

Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa
al servidor publico y/o particulares vinculados con faltas administrativas.

1.2. Alcances

Aplica a los servidores publicos del Organo Interno de Control Municipal
de la Subdireccion de Investigacion, el Departamento de Quejas vy
Denuncias, el Departamento de Control y Evaluacion, la Subdireccion de
Substanciacion, el Departamento de Substanciacion, la Subdireccion
Resolutora y el Titular del Organo Interno de Control Municipal.

1.3. Referencias

e lLey de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, Libro Primero, De las Disposiciones Generales, Titulo
Tercero, De las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos vy
Actos de Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves,
Capitulo Primero, De las Faltas Administrativas No Graves de los
Servidores Publicos, Articulo 50 y 51 Libro Segundo, De Las
Disposiciones Adjetivas, Titulo Primero, De la Investigacion vy
Calificacion de las Faltas Graves y No Craves, Capitulo Primero, Del
Inicio de la Investigacion, Articulo 94 y 95 Titulo Segundo, Del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, Capitulo
Primero, De las Disposiciones Comunes al Procedimiento de
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Responsabilidad Administrativa, Seccion Primera, De los Principios,
Interrupcion de la Prescripcion, Partes y Autorizaciones, Articulo 122;
y Seccion Décima Segunda, De las Actuaciones y Resoluciones,
Articulo 186.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
Titulo Primero, De las Disposiciones Comunes al Procedimiento y
Proceso Administrativo, Capitulo Tercero, De las Notificaciones y
Plazos, Articulos 25, 26 y 29; Capitulo Cuarto, De las Pruebas, Seccion
Primera, De las Reglas Generales, Articulos 32 y 38; Titulo Segundo,
Del Procedimiento Administrativo, Capitulo Primero, De las
Disposiciones Generales, Articulos 106 y 107, Capitulo Segundo, Del
Procedimiento Administrativo Comun, Seccion Segunda, De la
Tramitacion del Procedimiento, Articulo 129 y Seccion Tercera, De la
Terminacion del Procedimiento, Articulo 132.

1.4. ldentificacion de Proceso
Usuaria (o)

Proceso ) Interno
(Entrada) Final de Valor /
Externo

Requisitos Resultado

Proveedora/or

Denuncia,
actuacion de oficio
Y observaciones

y/o hallazgos
derivados de las
auditorias o
practicadas POr | Emisién de la Em|5|on.,de la ,
Srgano oarte de 125 | Resolucion Resolucion de Se}rw'dores
Internode | autoridades Administrativa Falta.s' , pablicos
Control competentes 0 en | de Faltas no Adm|n|strat|vas del ,
Municipal U caso. de | Graves calificadas Gobierno
. como No | de Chalco
auditores externos
Graves.
que se formulen
por presuntas
infracciones o}
faltas

administrativas
derivadas de actos
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U omisiones
cometidas por
servidores publicos
del Municipios vy
de los particulares
por conductas
sancionables, en
términos de la Ley
de

Responsabilidades.

1.5. Responsabilidades

El Organo Interno de Control Municipal del Gobierno de Chalco, es la
Dependencia Administrativa responsable de coadyuvar al desarrollo de la
gestion, mediante la vigilancia en el cumplimiento de las obligaciones y
apego a la legalidad de los servidores publicos del municipio, el control y
seguimiento a sus funciones y la aplicacion de las leyes en materia de
responsabilidades administrativas.

El Titular del Organo Interno de Control Municipal debera:

e Recibir via electrénica y/o por escrito denuncia, actuaciéon de oficio y
recomendaciones y/o hallazgos de auditoria.

e Presentar denuncias por hechos que las leyes sehalen como delitos,
ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, o en su caso
ante el homologo en el ambito federal.

La Subdireccién de Investigacion debera:

e Iniciar la etapa de investigacion de la presunta falta administrativa.

El Departamento de Quejas y Denuncias debera:

e Recibir denuncia, actuacion de oficio y observaciones y/o hallazgos
derivados de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o0 en su caso, de auditores externos que se formulen
por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos
u omisiones cometidas por servidores publicos del Municipio y de los
particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de
Responsabilidades.
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El Departamento de Control y Evaluaciéon debera:

e Remitir las observaciones y/o hallazgos derivados de las auditorias e
inspecciones que se formulen por presuntas infracciones o faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidas por
servidores publicos del Municipios y de los particulares por conductas
sancionables, en términos de la Ley de Responsabilidades.

La Subdireccién de Substanciacién debera:

e Recibir, admitir y turnar dentro del término de tres dias habiles, en
términos de lo dispuesto por el articulo 194, fraccion | de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios, al Jefe (a) de Departamento de Substanciacion los
informes de presunta responsabilidad administrativa que le presente
la Autoridad Investigadora y revisar que cumpla con los requisitos
gue establece el articulo 180 de la citada ley, en su caso emitir el
acuerdo de recepcion.

e Coordinar la integracion de expedientes de responsabilidad
administrativa, para su remision al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México, dentro del término de tres dias habiles,
conforme a lo dispuesto por los articulos 195, fracciones | de la ley de
responsabilidades en cita.

e Turnar los autos dentro del término de tres dias habiles al cierre del
periodo de alegatos, en términos de lo dispuesto por el articulo 29 del
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios, de aplicacion supletoria a la materia en términos del
articulo 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios; a la Autoridad Resolutora para
resolver los procedimientos de responsabilidad de las faltas
administrativas calificadas como no graves de los servidores publicos
municipales dentro del término previsto por el articulo 194, fraccion X,
de la ley de responsabilidades en cita.

El Departamento de Substanciacion debera:

e Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
a partir de la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
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Administrativa por conductas que constituyan faltas administrativas
Nno graves, en los términos previstos por el articulo 194 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de Estado de Meéxico vy
Municipios.

e Integrar los expedientes de responsabilidad administrativa, para su
remision al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México,
dentro del término de tres dias habiles, conforme a lo dispuesto por
los articulos 195, fracciones | de la ley de responsabilidades en cita.

La Subdirecciéon Resolutora debera:

e Determinar la sancion administrativa correspondiente.

1.6. Definiciones

Actuacion de Oficio: Al tramite o diligencias administrativas que la
Autoridad Investigadora inicia sin necesidad de denuncia de parte
interesada.

Acuerdo de Abstencidn de Inicio de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Substanciadora
cuando advierta que no existe dano ni perjuicio a la Hacienda Publica
Estatal o Municipal, o al patrimonio de los entes publicos y que se
actualice una cuestion de criterio o arbitrio opinable o debatible, en la
gue puedan sustentarse varias soluciones; que el acto u omision fue
corregido o subsanado de manera espontanea o Iimplique error
manifiesto.

Acuerdo de Acumulacién de Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Sulbstanciadora
cuando advierta que a dos 0 mas personas se les atribuye la comision de
una o Mas faltas administrativas que se encuentren relacionadas entre si
O cuando se trate de procedimientos donde se imputen dos o mas faltas
administrativas a la misma persona, siempre que se encuentren
relacionadas entre si.

Acuerdo de Admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Substanciadora
en el cual se pronunciara sobre la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, en cuyo caso, al ser admitido, se
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ordenara el emplazamiento del presunto responsable y la citacion a las
partes.

Acuerdo de Glosa: Al documento emitido por la Autoridad Investigadora,
en el cual se hara constar la integracion de documentacion dentro del
expediente.

Acuerdo de Improcedencia del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Substanciadora
cuando advierta causales como la prescripcion de las facultades de la
autoridad administrativa para imponer sanciones, cuando los hechos o
las conductas no sean competencia de la Autoridad Substanciadora o
resolutora; cuando las faltas administrativas imputadas hayan sido objeto
de una resolucion que haya causado ejecutoria;, cuando los hechos
descritos en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no
se advierta la comision de faltas administrativas o cuando se omita
adjuntar el referido informe.

Acuerdo de Prevencion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Substanciadora
en el que previene a la Autoridad Investigadora para que subsane las
omisiones que advierta o que aclare la narracion de los hechos del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa por ser obscuro o
Impreciso.

Acuerdo de Radicacion: Al documento mediante el cual la Autoridad
Investigadora determina el inicio del procedimiento de investigacion y le
asigna un numero progresivo al expediente correspondiente, y ordena la
realizacion de las actuaciones necesarias para el esclarecimiento de los
hechos.

Acuerdo de Recepcidon del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Substanciadora
en el cual se ordena el analisis del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa para poder determinar sobre su procedencia.

Acuerdo de Sobreseimiento del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa: Al documento emitido por la Autoridad Substanciadora
cuando advierta que se actualiza cualquiera de las causales de
improcedencia; cuando la falta administrativa imputada haya quedado
derogada o cuando el presunto responsable muera en cualquier etapa
del procedimiento.

Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo,
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras,
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administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos, planes,
programas y metas alcanzados por las dependencias y organismos
auxiliares de la Administracion Publica Municipal, con el propdsito de
determinar si se realizan de conformidad con los principios de economia,
eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a la
normatividad aplicable.

Autoridad Resolutora: A |la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita a la Organo Interno de Control Municipal, tratandose de faltas
administrativas no graves.

Ayuntamiento: Al o6rgano colegiado y deliberante que asume la
representacion del Municipio. Esta integrado por el Presidente Municipal,
el o los Sindicos y los Regidores, quienes son electos por votacion popular.
La reunion de los Ediles constituye el Ayuntamiento.

Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto
regular la organizacion politica y administrativa del Municipio, establecer
derechos y obligaciones de sus habitantes.

Causas de Improcedencia: A la prescripcion de la facultad de la
autoridad para sancionar la falta administrativa; cuando los hechos o las
conductas no sean competencia de la Autoridad Substanciadora o
resolutora; cuando las faltas administrativas imputadas hayan sido objeto
de una resolucion gque haya causado ejecutoria; cuando los hechos
descritos en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, no
se advierta la comision de faltas administrativas y cuando se omita
adjuntar el referido informe.

Conflicto de Interés: A la posible afectacion del desempeno imparcial y
objetivo de las funciones de los servidores publicos en razéon de intereses
personales, familiares o de negocios.

Defensor de Oficio: Al defensor perito en la materia que la Autoridad
Substanciadora requiere a la autoridad que corresponda, le sea asignado
al(los) presunto(s) responsable(s) en caso de que este lo solicite.
Denuncia: A la manifestacion por la cual cualquier persona hace del
conocimiento de la Autoridad Investigadora actos u omisiones de algun
servidor publico o particulares, que pudieran constituir o vincularse con
faltas administrativas previstas en la Ley de Responsabilidades.
Denunciante: A la persona fisica o juridica colectiva, o el servidor publico,
gue denuncia actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
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faltas administrativas ante las autoridades investigadoras, en términos de
la Ley de Responsabilidades.

Unidad(es) Administrativa(s): A las que se refiere el articulo 27 del Bando
Municipal de Chalco vigente.

Diligencias de Verificacion e Inspeccidon: las cuales podran ser
practicadas de oficio por la Autoridad Investigadora o a peticion de parte
y serviran para aclarar o fijar hechos relativos al asunto en donde no se
requiera conocimientos técnicos especiales.

Diligencias para Mejor Proveer: A las acciones y requerimientos que
considere necesario ordenar la Autoridad Investigadora en el ambito de
sus atribuciones para el esclarecimiento de los hechos.

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

Falta Administrativa Grave: A las faltas administrativas cometidas por los
servidores publicos catalogadas como graves en los términos de la Ley de
Responsabilidades, cuya sancion corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

Falta Administrativa no Grave: A las faltas administrativas cometidas por
los servidores publicos en los términos de la ley de responsabilidades en
cita, cuya imposicion de la sancion corresponde al Organo Interno de
Control Municipal.

Faltas Administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi
como las faltas cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la
Ley de Responsabilidades.

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

Gobierno de Chalco: A la Administracion Publica Municipal de Chalco
2025-2027.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: Al instrumento en
el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados
con alguna de las faltas senaladas en la Ley de Responsabilidades,
exponiendo de forma documentada con las pruebas, fundamentos vy los
motivos de la presunta responsabilidad atribuible al servidor publico o de
un particular en la comision de faltas administrativas.
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Inspeccion: Al medio de prueba que la Autoridad Investigadora podra
ordenar que se realice en el desahogo de la investigacion y que tiene
como finalidad aclarar o fijar los hechos relativos al asunto y que no
requerira conocimientos técnicos especiales, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios en relacion con los articulos 38 fraccion |V,
81 y 82 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico.

Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Manual de Organizacién: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para la
operacion de una Unidad Administrativa: atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones.

Medidas de Apremio. A las facultades coercitivas otorgadas a la
autoridad para obtener el eficaz e inmediato cumplimiento de sus
determinaciones, tienen como finalidad que las autoridades
investigadoras puedan obtener la informacion solicitada en tiempo y
forma de la manera mas eficaz e inmediata, para continuar con la
tramitacion del procedimiento de investigacion; es por ello que para el
cumplimiento de sus determinaciones el articulo 101 de la Ley de
Responsabilidades, senala los tipos de medidas de apremio en dicho
procedimiento.

Objetivo: A la expresion cualitativa de un propdsito que se pretende
alcanzar en un tiempo y espacio especifico, a través de determinadas
acciones.

Organo Interno de Control Municipal: A las unidades administrativas en
las dependencias y organismos auxiliares, encargadas de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno,
competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de
los servidores publicos, y que dependen jerarquica y funcionalmente del
Presidente Municipal.

Presunto Responsable: A |os servidores publicos de la administracion
publica municipal; aquellas personas que habiendo fungido como
servidores publicos se encuentren en alguno de los supuestos
establecidos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios; vy, los particulares vinculados con faltas
administrativas graves.
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Procedimiento de Responsabilidad Administrativa: A los
procedimientos originados con motivo de la admision del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, su tramitacion y resolucion
correspondiente.

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

Subdireccién de Investigacidon: A la autoridad adscrita a la Organo
Interno de Control Municipal, encargada de la investigacion de las faltas
administrativas.

Subdireccién de Substanciaciéon: A la autoridad adscrita a la Organo
Interno de Control Municipal, que en el ambito de su competencia, dirige
y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde
la admision del Informe de presunta Responsabilidad Administrativa
hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Titular del Organo Interno de Control Municipal: Persona que encabeza
la Unidad Administrativa encargado (a) de promover, evaluar y fortalecer
el buen funcionamiento del control interno, competente para aplicar las
leyes en materia de responsabilidades de los servidores publicos.

Tribunal de Justicia Administrativa: Al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México.

Visitas de Verificacién: A las diligencias ordenadas por la Autoridad
Investigadora, realizadas en el domicilio, instalaciones, equipos y bienes
de los particulares, que tendran como finalidad comprobar el
cumplimiento de las disposiciones legales.

1.7. Insumos

e Denuncia, actuaciéon de oficio y observaciones y/o hallazgos derivados
de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o en su caso, de auditores externos que se formulen
por presuntas infracciones o faltas administrativas derivadas de actos
U omisiones cometidas por servidores publicos del Municipios y de
los particulares por conductas sancionables, en términos de la Ley de
Responsabilidades.
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1.8. Resultado

Emision de la Resolucion de Faltas Administrativas calificadas como
No Graves.

1.9. Politicas

« El horario de atencién a denuncias en el Organo Interno de Control
Municipal del Gobierno de Chalco, sera de las 9:00 hrs a 16:00 hrs.

e Solo se permitirad el acceso a una sola persona, en caso de ser menor
de edad o de requerir apoyo, podran ser acompahados por un
adulto.

e Solo se podra dar atencion si la persona interesada cuenta con una
identificacion oficial vigente.

1.10. Formatos e instructivos

e Eneste procedimiento no se genera ningun formato

1.11. Interaccién con otros procedimientos

e No Aplica
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1.12. Desarrollo

Emision de la Resoluciéon Administrativa de Faltas no Graves

Responsable Actividad

Recibe denuncia, actuacion de oficio y
recomendaciones y/o hallazgos de
auditoria.

Si la recepcion es via electronica, por
escrito o por Modulo Anticorrupcion,
continua en la actividad 2

El Titular del Organo
Interno de Control

Si la denuncia es de forma presencial,
continua en la actividad 5

El Titular del Organo Clasifica y remite a la Subdireccion de

2 . .
Interno de Control Investigacion.
Remite las observaciones y/o hallazgos
derivados de las auditorias e
2 El Departamento de inspecciones que se formulen por
Control y Evaluacion presuntas infracciones o) faltas

administrativas a la Subdireccion de
Investigacion.

Recibe la denuncia, actuacion de oficio
, B y recomendaciones y/o hallazgos de
4 La Subdwecqgn de auditoria, y/o declaraciones de situacion
Investigacion . . . .
patrimonial que remite el Titular del
Organo Interno de Control.




66 66

Analiza los documentos que integran
las constancias a efecto de emitir el

La Subdireccion de acuerdo de radicacion el cual no debe
> Investigacion exceder de 5 dias habiles, o bien el
acuerdo de incompetencia que no
exceda de tres dias habiles.
Cita al denunciante y/o a cualquier
servidor publico cuando lo estime
c El Departamento de necesario, dentro de los 5 dias habiles

Quejas y Denuncias posteriores a la radicacion para la
ratificacion  y/o aclaraciéon  de la
denuncia presentada.

Elabora un acta administrativa en la
7 El De.partamento.de que se hara constar las manifestaciones
Quejasy Denuncias y/o aclaraciones del denunciante, y/o
servidor publico citado.

Solicita informacion o documentacion
al area de recursos humanos respecto
El Departamento de del presunto responsable para
Quejas y Denuncias acreditar su  personalidad como
servidor publico dentro de los 3 dias
habiles posteriores a la aclaracion.

Recibido el informe del area de
recursos humanos, si es el caso, se
El Departamento de L .
9 . . solicitara la comparecencia del
Quejasy Denuncias
presunto responsable en un plazo de 15
dias habiles.

Una vez conjuntados los elementos de
El Departamento de investigacion se turna el expediente
Quejas y Denuncias para su analisis y estudio con un
tiempo Mmaximo de 120 dias habiles.

10
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Emite Acuerdo de Conclusion de
Diligencias debidamente fundado vy
motivado,

¢Es  Acuerdo de Archivo de
Expediente?
El Departamento de

1l Quejas y Denuncias Si, continua en la actividad numero 12

Fin de Procedimiento

No, se envia a la Subdireccion de
Investigacion y se continda en la
actividad numero 14

Emite Acuerdo de Conclusion y Archivo
de Expediente debidamente fundado y

motivado, en caso de no encontrar
12 El De.partamento.de elementos suficientes, 5 dias
Quejas y Denuncias posteriores al Acuerdo de Conclusion
de diligencias.

Fin de Procedimiento

Reapertura del expediente, en caso de
tener nuevos indicios o pruebas que se
La Subdireccion de relacionen con dicho procedimiento, se

INnvestigacion reabre la investigacion, siempre vy
cuando la facultad para sancionar no
hubiere prescrito.

13

Emite Acuerdo de Calificacion en el
cual analizara los presuntos hechos
irregulares vy calificara la conducta
irregular como falta administrativa
La Subdireccion de grave o no grave, y serd incluido en el

Investigacion Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, 5 dias posteriores al
acuerdo de conclusion de diligencias
para su remision a la subdireccion de
substanciacion.

14
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15

La Subdireccion de
Investigacion

Notifica a las partes la determinacion
de la investigacion 10 dias habiles
posteriores a la resolucion.

Fin de procedimiento

16

La Subdireccion de
Substanciacion

Recibe el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, emite
el acuerdo de recepcion respectivo
dentro del término de tres dias habiles
siguientes.

17

La Subdireccion de
Substanciacion

Dentro del término de tres dias habiles
siguientes a la recepcion del Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa, previene a la Autoridad
Investigadora para que, dentro del
término similar al anterior, subsane las
omisiones que se adviertan, o se aclare
la narracion de los hechos por ser
obscura o imprecisa. En caso de no
hacerlo se tendra por no presentado,
emitiendo el acuerdo respectivo.

18

La Subdireccion de
Substanciacion

Dentro de los tres dias habiles
siguientes a la recepcion del Informe
de Presunta Responsabilidad, emite
Acuerdo de Abstencion de inicio de
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, para el caso de que,
derivado de las investigaciones
practicadas, se advierta que el acto u
omision fue corregido o subsanado de
manera espontanea o implique error
manifiesto.
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Emite Acuerdo de Acumulacion de
Procedimientos de Responsabilidad

. . Administrativa, cuando se advierta que
La Subdireccion de i . 4
19 L a dos 0 mas personas se les atribuye la
Substanciacion L .

comision de una o mas faltas

administrativas que se encuentren
relacionadas entre si.

Emite Acuerdo de Improcedencia del
Procedimiento de Responsabilidad
. . Administrativa, cuando se advierta
La Subdireccion de o
20 L causal de prescripcion, nNo sean
Substanciacion . .
competencia de la autoridad, haya
causado ejecutoria, no se advierta la
comision de faltas administrativas.

Emite Acuerdo de Sobreseimiento del
procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, cuando se actualiza

La Subdireccion de cualquiera de las causales de
2] Substanciacion improcedencia, cuando el presunto
responsable fallezca, o la falta
administrativa haya guedado
derogada.

Emite Acuerdo de Admision, dentro de
los tres dias habiles siguientes a la
recepcion del Informe de Presunta
. . Responsabilidad Administrativa, donde
La Subdireccion de ¥ .
22 . se ordena el emplazamiento al o (los)
Substanciacion o
presunto(s) responsable(s) y la citacion
a las demas partes para que
comparezcan a la celebracion de la
audiencia inicial.
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23

El Departamento de
Substanciacion

Integra el expediente respectivo,
dentro de los tres dias habiles
siguientes a la recepcion del Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa, otorgara el numero
progresivo en el ano en que se emita,
dando inicio al Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

24

La Subdireccion de
Substanciacion

Realiza el requerimiento al area
correspondiente, de designacion de
Defensor de Oficio al presunto
responsable, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la solicitud que
realice el presunto responsable.

25

La Subdireccion de
Substanciacion

Desahoga la audiencia inicial, donde el
presunto responsable, por escrito o
verbalmente rendira su declaracion y
ofrecera las pruebas que considere
pertinentes; los terceros llamados al
procedimiento podran manifestar por
escrito o verbalmente lo que a su
derecho convenga y ofrecer las pruebas
conducentes.

26

La Subdireccion de
Substanciacion

Una vez que las partes hayan
manifestado lo que a su derecho
convenga y ofrecido sus respectivas
pruebas, declara cerrada la audiencia
inicial, después de ello las partes no
podran ofrecer mas pruebas, salvo
aguellas que sean supervinientes.
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Para las faltas administrativas graves o
faltas de particulares, dentro de los tres
dias habiles siguientes a la conclusion
de la audiencia inicial, envia al Tribunal
L a Subdirecciéon de de Justicia Administrativa del Estado de

Substanciacion Meéxico el expediente original, notifica a
las partes la fecha del envio e indica el
domicilio del Tribunal que se encargara
de continuar y resolver el asunto.

27

Fin del procedimiento.

Dentro de los quince dias habiles
siguientes a la conclusion de audiencia
inicial, emite el Acuerdo de Admision,
La Subdireccion de Inadmision o Desechamiento de

Sulbstanciacion pruebas fundado y motivado,
asimismo, ordenar las diligencias
necesarias para su preparacion vy
desahogo.

28

Concluido el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes y si no existieran
. ., diligencias endientes ara  mejor
La Subdireccion de 9 /p X )
29 . proveer o mas pruebas que desahogar,
Substanciacion . )
declara abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes.

Dentro del término de tres dias habiles
siguientes a la declaracion de
_ » conclusion del periodo de alegatos,
30 L8 SUbd'reC.C'O‘rf‘ de turna el expediente a la Autoridad
Substanciacion Resolutora para la emision de la
resolucion que en derecho proceda.
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3l

Subdireccion Resolutora

Ordena el cierre de instruccion,
emitiendo el acuerdo respectivo.

32

Subdireccion Resolutora

Emite la resolucion correspondiente en
un término no mayor a 30 dias habiles
a partir del cierre de la instruccion.

33

Subdireccion Resolutora

Notificara la resolucion personalmente
a las partes en un plazo no mayor a 10

dias habiles a partir de la emision de la
resolucion.

34

Subdireccion Resolutora

Ordena registrar en el Libro de
Gobierno y Sistemas Electronicos y una
vez que cause ejecutoria archiva como
asunto concluido.

Fin del procedimiento.
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1.13. Diagramacion

Cédigo: GCH-OICM-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE FALTAS NO GRAVES

Titular del Organo Departamento de . . Departamento de . " Departamento 9 na
Interno de Control Controly s:’nlzld;;‘:icc;g%:e Quejas y Ss‘:ll::ltf::;l:; :: de S:bdl l;e(t:mon
Municipal Evaluacién 9 Denuncias Substanciacién esolutora
INICIO
1

Recibir denuncia, actuacién
de oficio, recamendaciones
y/o hallazgos de auditoria
v electrénica, por escrito y
en el Médulo Anticorrupcién

Clasificar y remitir #G)

Remitir a la

Subdireccion de #KZD

Investigacion

Recibir denuncia,
actuacion de oficio,
recomendaciones y/o
hallazgos de auditoria

5

La denunciase realza de
forma presencial:Analizar
constancias yemitirel
acuerdo de radicadén o
de incompetencia

»(6)
Citaral
denunciante para
ratificacionde
denuncia

94_

Elaborar acta
administrativa

a

Solicitar informacion
para acreditar
personalidad del
servidor publico

9

Recibir informe y
solicitar
comparecencia

¢

0

Turnar expediente
para analisis

26

ds
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Cédigo: GCH-OICM-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE FALTAS NO GRAVES

Departamento de Depar;aemento Subdireccién

Quejas y Lot
A Substanciacion . ..
Denuncias Substanciacién Resolutora

Titular del Organo Departamento de
Interno de Control Controly
Municipal Evaluacion

Subdireccién de Subdireccion de

Investigacion

1

Emitir Acuerdo de
Conclusién de
Diligencias

¢Es Acuerdo de Archivo
de Expediente ?

Emitir Acuerdo de N
. Conclusién y Archivo Lo B
13 )« de Expediente
Reaperturarel \/\
expediente sila

facultad para sancionar

no prescribid y existen
indicios o pruebas

@ -

) 4
Q4D
Emitir Acuerdo de
Calificadén e incluirlo en
el Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

15

Notificar alas
partes la g
@ determinacion de la '@

investigacion

A

Recibir Informe y
emitir el Acuerdo de
recepcion

17

Prevenir a la
autoridad
investigadora para
subsanar las
omisiones

b

Emitir Acuerdo de
Abstencion de Inicio de
Procedimiento de
Responsabilidad Adva.

27
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Cédigo: GCH-OICM-P01-2026

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE FALTAS NO GRAVES

U T O Subdireccién de Depar;aemento Subdireccién

Quejas y Lot
A Substanciacion . ..
Denuncias Substanciacién Resolutora

F

Emitir Acuerdo de
Acumulacién de
Procedimiento de
Responsabilidad Adva.

3

Emitir Acuerdo de
Im procedencia del
Procedimiento

&

Emitir Acuerdo de
Sobreseimiento del
Procedimiento

\_/\

Titular del Organo Departamento de
Interno de Control Controly
Municipal Evaluacion

Subdireccién de
Investigacion

Emitir Acuerdo de
Admision a la
recepcién del

Informe

Integrar expediente y dar
inicio al procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa

i

24

Realizar
requerimiento de
designacion de
Defensor de oficio

&

Desahogar la
audiencia inicial

&

Declarar cerrada la
audiencia inicial

(it)
Enviar el expediente
original al Tribunal de D
Justicia Administrativa

del Edomex

28
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Cédigo: GCH-OICM-P01-2026
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE FALTAS NO GRAVES

Titular del Organo Departamento de . " Departamento de . " Departamento
Interno de Control Controly Subdirecci6n de Quejas y Subdireccién de

Subdireccion
de

Municipal Evaluacién INEHIEEE T Resolutora

. Substanciacién
Denuncias

Substanciacion

28

Emitir el Acuerdode

Admision, Inadmisién
o Desechamiento de
pruebas

29

Concluido el
desahogo, declarar
abierto el periodo de
alegatos

&

Turnar expediente
para la emision de la
resolucién

—1 =

» 3D

Ordenar cierre de
instruccion

&

Emitir la
Resolucion
correspondiente

T

Notificar laresolucion
personalmente alas
partes

&

Ordenar elregistroenel

Libro de Gobiernoy en el

Sistema Electrénicoy
archivar
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: sefala el principio o

terminacion de un procedimiento.

C INICIO ) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra

FIN.

Conector de Operacién: muestra las principales fases del

procedimiento y se emplea cuando la accidon cambia.
O Asimismo, se anotara dentro del simbolo un ndmero en
secuencia.

Operaciéon: representa la realizacion de una operacién o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcion de la accidon que se realiza en ese
pasado.

Linea continua: marca el flujo de la informacion y los
documentos o materiales que se estan realizando en el area.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la
direccion que se requieray para unir cualquier actividad.

Decisién: se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con
el signo de interrogacion.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran
tamanfo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y
al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.
Documento: Este simbolo representa un documento,
formato o cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.
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V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Titular del Organo Interno de Control Municipal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Presidencia Municipal:y

e Secretaria del Ayuntamiento.
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VI. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal del
GCobierno de Chalco, Estado de México; Julio 2026

Organo Interno de Control Municipal

Contralor
Jorge Sanchez Ramirez

Historial de actualizaciones:

N/P Fecha d.e’ Descripcion de la Actualizacion
Actualizacion
e En el apartado Ill. DESCRIPCION DE LOS
PROCEDIMIENTQOS, la numeracién tuvo los siguientes
cambios:

e El 1.3 Marco Juridico cambia de denominacion a
Referencias;
e Sesuma el 1.4 Identificacion de Proceso;
o El1.4 Responsabilidades pasa aser 1.5;
e Sesuma el apartado 1.6 Definiciones;
e 15Insumos cambia de al1.7;
01 Julio de 2026 e 1.6 Resultado cambia a 18;
e 1.7 Politicas cambia a19;
e 1.8 cambia de nUmero 110 y de denominacion de
Formatos de anexos a Formatos e instructivos;
e Sesuma el 111 Interaccién con otros procedimientos;
e 19 cambia a 112 y de denominacién de Descripcion
de Actividades a Desarrollo; y
e 110 cambia a 113 y de denominacion de Diagrama de
flujo del Procedimiento a Diagramacion
o Flapartado V. GLOSARIO se elimind.
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VII. VALIDACION

Valida

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elabord

Jorge Sanchez Ramirez
Titular del Organo Interno de Control Municipal
RUBRICA
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