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PRESENTACION

Las areas que comprenden el Municipio de Hueypoxtla se dirigen mediante sus
acciones, que son efectuadas por una serie procesos, por lo que nace la necesidad de
controlar cada uno de ellos efectuandolos de una manera eficiente y oportuna, mediante un
control interno plasmado en un Manual de Procedimientos, que al mismo tiempo sirve como
un instrumento de orientacion en las actividades que se le asignan a una persona o
Autoridad Administrativa.

En la elaboracién de este Manual se identifican las actividades administrativas para
actuar con mayor certeza en la ejecucién y supervision de los trabajos de naturaleza
administrativa, mismo que debe ser de utilizacion y aplicacién obligatoria en todas las
actividades administrativas que se realicen.

En esta tesitura, El Organo Interno de Control Municipal considerd necesario que la
dependencia cuente con este documento base, que permita tener las tareas,
procedimientos definidos y autorizados que se realizan dia a dia y los cuales puedan ser
actualizados y/o modificados cuando las necesidades operativas asi lo justifiquen,
realizando la propuesta correspondiente ante el Organo de Gobierno.



l.- OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente Manual de Procedimientos tiene por objetivo facilitar y asistir la
induccion de los Servidores Publicos que se incorporen al Organo Interno de Control de
Hueypoxtla, permitiendo la integracion y funcionalidad dentro de cada una de sus Unidades
Administrativas, ademas, propicia la uniformidad del trabajo, permitiendo que cada uno de
los integrantes de este Organo Interno de Control pueda realizar cada tarea sin ningin
inconveniente y de manera eficiente, evitando la duplicidad de funciones y, a la vez, servir
como indicador para detectar cualquier omision que pueda presentarse en la labor diaria.

Este Manual de Procedimientos fomenta el ahorro de esfuerzos y recurso humano,
optimizando tiempos de ejecucién en cada proceso, asi como su uso en materiales y
recursos financieros. Por lo que se convierte en una herramienta fundamental y de primer
uso en esta y en las demas areas que comprenden nuestro Municipio.
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Il.- MARCO JURIDICO

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Cuarto De las
Responsabilidades de los Servidores Publicos, Particulares Vinculados con Faltas
Administrativas Graves o Hechos de Corrupcion, y Patrimonial del Estado, Titulo Quinto de
Los Estados de la Federacién y de la Ciudad de México, Articulos 108, 109 fraccion 1, 113,
115. Ultima reforma 10 de abril de 2026.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Sexto de la
Administracion y Vigilancia de los Recursos Pablicos y Titulo Séptimo De la
Responsabilidad de las y los Servidores Publicos del Estado, Patrimonial del Estado, del
Sistema Estatal Anticorrupcion y del Juicio Politico, Articulos 130y 130 Bis. Ultima reforma
20 de marzo de 2025.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima reforma 02 de enero de
2025.

4. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Ultima reforma 20 de mayo de
2021.

5. Ley Organica Municipal del Estado de México. Articulos 52, 110 y 112. Ultima reforma
04 de mayo de 2026.

6. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ultima reforma 06 de marzo de 2026.

7. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Ultima reforma
10 de marzo de 2023.

8. Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Articulo 4, 16 fraccion IVy18
fraccion VIII. Ultima reforma 22 de junio de 2023.

9. Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México. Articulo 54 fraccién |. Ultima
reforma 25 de mayo de 2022.

10. Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulo 1. Ultima
reforma 22 de junio de 2023.

11. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 233. Ultima reforma
19 de diciembre de 2025.

12.Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México.

13. Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo

Sexto, Seccion Cuarta De la organizacion y funcionamiento del Gobierno Municipal, de la
Administracion Publica Centralizada, Articulo 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99.
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IV. PROCEDIMIENTOS.

a) ORGANO INTERNO DE CONTROL.

1, NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA — RECEPCION DE LAS AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS.

2. OBJETIVO.
Capacitar y asesorar a los responsables e intervenir en los actos de Entrega-Recepcion,
con la finalidad de cumplir con los “Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion de los

Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado
de México”.

3. ALCANCE.

La normatividad contenida en los lineamientos es de observancia general y obligatoria para
los procesos de Entrega-Recepcion de los servidores publicos de las autoridades
administrativas que conforman las dependencias municipales.

4. REFERENCIAS.

e Articulos 110 y 112 fraccion XII, de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Articulo 50 fraccién Xl de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y

Municipios.

e Articulos 7 fracciones lll, IV y 8 de los Lineamientos que norman la Entrega-Recepcion
dela Administracién Publica Municipal del Estado de México.

e Articulo 95 fraccion IV, del Bando Municipal 2026, Hueypoxtla, México.

5. RESPONSABILIDADES.

Contralor Interno Municipal: Podra delegar esta funcién al personal a su cargo, siempre
y cuando esté debidamente acreditado con el oficio correspondiente.

Interventor: Coordina la Entrega-Recepcion, procediendo a notificar al servidor publico de
la separacion del cargo, en caso de que dicha entrega sea intermedia, no asi las entregas
por ministerio de Ley.

Servidor Publico entrante: Servidor puiblico que recibe la unidad administrativa.
Servidor Publico saliente: Servidor publico que entrega la unidad administrativa, es el
responsable de capturar la informacion que entregara, asi como adjuntar los documentos o
archivos necesarios para poder cumplir con su responsabilidad en el cargo que concluye.
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6. DEFINICIONES.

Lineamientos: A los Lineamientos que norman la Entrega-Recepcién de la Administracién
Publica Municipal (Conjunto de acciones que determinan la forma y lugar en el cual se
realiza el acto de entrega —recepcion).

Anexos: Al conjunto de documentos con informacién que se integraré en el acta de Entrega
Recepcion de acuerdo con los formatos establecidos en los Lineamientos que regulan la
Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal del Estado de México,
ordenados progresivamente y cuyos formatos se encuentran en la pagina del OSFEM
(Entrega-Recepcion).

Interventor: Servidor Publico designado por el OSFEM, o por el Titular del Organo Interno
de Control para presenciar en los actos de entrega-recepcion de la presidenta y Sindicos
municipales y/o servidor publico debidamente acreditado con el oficio correspondiente,
mismo que participara en la Entrega-Recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, organismos auxiliares del municipio, asimismo, capacitara y asesorara a los
responsables de los actos de entrega.

Entrega - Recepcion: Al acto administrativo que tiene por objeto hacer constar que el
servidor publico saliente entrega durante el proceso de Entrega-Recepcion al servidor
publico entrante el despacho y toda la documentacion e informacion inherente a su cargo.

Acta de Entrega - Recepcién: Al documento que contiene el acto de Entrega-Recepcion
con la descripcién concreta de los aspectos y elementos relativos a los recursos financieros,
programaticos, humanos, materiales, documentos, legales, laborales, sistemas de
informacién, organizacién, métodos, asi como aquellos que resulten necesarios o se
susciten en dicho acto.

7. INSUMOS.

Acta de Entrega-Recepcion y formatos del Acta de Entrega-Recepcién de la entidad
municipal, emitidos por el sistema de Entrega-Recepcion.

8. RESULTADOS.

Acta de Entrega — Recepcion

9. POLITICAS.

o La Entrega-Recepcion se fundamenta en los Lineamientos que norman la Entrega-
Recepcion de los Ayuntamientos, sus Dependencias y Organismos
Descentralizados Municipales del Estado de México y demas disposiciones
aplicables.

o Se ingresara a la pagina del OSFEM en el apartado Entidades Fiscalizables,
Entrega-recepcion, en donde tendran que descargar el Acta y los formatos de
Entrega-Recepcion.
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10. DESARROLLO.

No. | PUESTO Y AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 INICIO
2 Contralor Interno Municipal Recibe oficio de intervencién para llevar a cabo el

acto de Entrega-Recepcion.

3 Contralor Interno Municipal Verificar para su entrega y se coordina con el
interventor para propuesta de Entrega-Recepcion.

4 Interventor Proporciona al servidor publico saliente Ila
informacién de ingresar a la pagina del OSFEM para
descargar el acta y los formatos de Entrega-
Recepcién.

5 Interventor Solicitar al Servidor Publico saliente, los formatos y
el acta de entrega-recepcién correspondientes.

6 Servidor publico entrante y Revisan el contenido del acta de entrega y si procede

saliente se realiza la Entrega Recepcion.

7 Servidores publicos entrante, | Una vez revisada el acta de Entrega - Recepcion
saliente y ciudadanos que procede a la firma al acta de acuerdo a los
intervienen en el acto y lineamientos que regulan la Entrega - Recepcién de
Entrega-Recepcion (testigos) | la administracién publica del Estado de México.

8 Contralor Municipal Durante el periodo de 60 dias habiles de la Entrega
— Recepcion se reciben las obras y las turna a la
unidad investigadora y se realiza la diligencia (se
puede ampliar el termino de los dias.

9 Titular de la unidad Comparecencia del servidor publico mediante la cual

administrativa investigadora | manifiesta lo que a su derecho corresponda respecto
de las observaciones sefialadas.

10 | Titular de la unidad Certificacion de cierre de la investigacion que no
administrativa investigadora | existen mas diligencias que desarrollar.

11 | Titular de la unidad Una vez concluidas las diligencias de investigacion
administrativa investigadora | procederan al analisis de los hechos, analizando la

informacién recabada, a efecto de la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale
como faltas administrativas y determinar su
calificaciébn como grave 0 no grave.

12 | Titular de la unidad Acuerdo de conclusiéon y archivo de conclusion
administrativa investigadora | debidamente fundado y motivado, en donde no

haberse encontrado elementos suficientes para
demostrar la existencia de la infracciébn de su
presunta responsabilidad del infractor.

13 | Notificador En caso de que la calificaciéon de los hechos de una

falta administrativa no grave, el acuerdo sera
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notificado al denunciante, cuando sea identificable.
Ademas de establecer que se le haya dado a la
presunta responsable la notificacion también
contendra la forma en que el notificado podra pedir el
expediente de presunta responsabilidad
administrativa.

14

Titular de la unidad
administrativa investigadora

Se realiza en cémputo de los 5 dias que se
concedieron al denunciante, en caso de las faltas
administrativas no graves, para la interposicién del
recurso de inconformidad ante la sala especializada
en materia de responsabilidad administrativa
dependiente del tribunal de justicia administrativa.

15

Titular de la unidad
administrativa investigadora

De representarse el recurso de inconformidad ante
unidad administrativa investigadora se acuerda su
recepcion, debiendo correr traslado a la sala
especializada en meteria de responsabilidades
administrativas que corresponda. Adjuntando el
expediente integrado y un informe en el que
justifiguen la determinacién impugnada, en un
término no mayor a tres dias habiles.

16

Titular de la unidad
administrativa investigadora

Una vez determinada la calificacion de la conducta
se incluira la misma en el informe de presunta
responsabilidad administrativa y este se presentara
ante la unidad administrativa substanciadora a efecto
de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa correspondiente.

17

Titular de la unidad
administrativa investigadora

En caso de que la wunidad administrativa
substanciadora prevenga a la unidad administrativa
investigadora, para que subsane las omisiones que
advierta o aclare los hechos narrados en el informe
de presunta responsabilidad administrativa, admita el
desahogo correspondiente.

18

FIN
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11. DIAGRAMACION

NO. | CONTRALOR | INTERVENTOR | SERVIDOR | SERVIDORES UNIDAD NOTIFICADOR
MUNICIPAL PUBLICO PUBLICOS INVESTIGADORA
ENTRANTE QUE
INTERVIENEN
EN EL ACTA
1
| INICIO l
2
RECIBE OFICIO
DE
INTERVENCION
3
A
VERIFICA SI
QUIERE LA
INTERVENCION
2 PROPORCIONA
AL SERVIDOR
—— pUBLICO
SALIENTE Y LE
HACE DEL
CONOCIMIENTO
DE LOS
LINEAMIENTOS
DE LA ENTREGA
RECEPCION
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13

14

archne cel
expedienie

15

16

17

18
FIN

12. MEDICION

Realizacion De Entregas — Recepcion

(Entregas — Recepcion realizadas/ Entregas — Recepcion programadas) * 100 = porcentaje
de entregas — recepciones realizadas por el Organo Interno de Control.

La cantidad de formatos dependera del area de la cual se vaya a realizar la Entrega —
Recepcion.
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Captura de Pantalla del Sistema Entrega — Recepcién, donde se pueden visualizar
los rubros mencionados.
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Numero Clasificacién MNombre de! Formato Archivos

1

b) JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA O ADMINISTRATIVA.
2. OBJETIVO.

Revisar si la Administracion Publica cumple con las disposiciones legales, normas,
reglamentos, circulares y manuales de organizacion, para el cumplimiento de sus
programas y acciones.

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se aplican para funciones y
actividades propias de la Administracion Publica Municipal, asimismo, se apegan al
presupuesto de egresos, y se cumple con los programas y acciones. Hacer las
recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las auditorias,
inspecciones y evaluaciones practicadas a la Administracién Pablica Municipal.

3. ALCANCE.
Las auditorias, inspecciones y evaluaciones se aplican a todas las unidades de la

Administracion Puablica Municipal que manejen, recauden o administren recursos
Federales, Estatales y Municipales.
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4. REFERENCIAS.

o Articulo 129 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos 110, 111 y 112 fracciones V y XI de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

e Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México.

o Articulo 92, 93 fraccion I, inciso A y 97 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, México
vigente.

o Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

5. RESPONSABILIDADES.

Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusion de

la auditoria.
Auditor: Elabora el programa, ejecuta la auditoria y elaborara el informe, asimismo,
proponer las recomendaciones de control interno.

6. DEFINICIONES.

Programa Anual de Auditoria: Documento por medio del cual se relacionan las auditorias,
conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Programa de Auditoria: Documento en el cual se mencionan los objetivos,
procedimientos, fuente de informacion, alcance, conclusion y observaciones.

Programa de Trabajo: Detalle de las cuentas, conceptos o acciones a revisar, comisionado
para hacer la revision, fecha estimada de inicio y término, y alcance.

Estudio y Evaluacién del Control Interno: El auditor debe efectuar un estudio y
evaluacion adecuado del control interno existente, que le sirva de base para determinar el
grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la naturaleza, extension
y oportunidad que va a dar los procedimientos de auditoria.

Informe de Auditoria: Al término de cada auditoria, los auditores deben elaborar un
informe de resultado de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que
participaron, con la finalidad de turnarla al Contralor Interno para su revision y visto bueno,
asi mismo, notificarla al ayuntamiento y titular del area auditada.

7. INSUMOS.

e Programa de Auditoria

o Oficio de Notificacion de Inicio de Auditoria.

o Acta Administrativa de Inicio de Auditoria.

o Oficio de Solicitud de Documentacion.

e Formato de Recomendaciones de Control Interno.
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o Oficio de Notificacion de los Resultados de Auditoria.
e Acta Administrativa Final.

8. RESULTADOS.
Informe de Auditoria
9. POLITICAS.

o La auditoria se fundamenta en el precepto constitucional que establece que los recursos
econémicos de que disponga el Gobierno Municipal deben administrarse con eficiencia,
eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y programas a los que estén destinados.
e Las auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la
capacidad profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la aplicacion de las

normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

10. DESARROLLO.

No. | PUESTOY AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 INICIO

2 | Auditor Realizar el estudio de la entidad (Evaluacion del Control Interno) para tener un
panorama de como se encuentran las areas, programas o rubros, y fiscalizarlo.

3 | Auditor Elabora el Programa Anual de Auditoria.

4 | Auditor Realizar el Programa especifico de la auditora a realizar, que establezca las
lineas de accion para el trabajo de acuerdo con la capacidad de los auditores
para desarrollar las actividades planeadas y que estas sean supervisadas.

5 | Auditor Elabora el oficio de notificacion de inicio de auditoria, debidamente fundamentado
y turna al Contralor Interno para su firma, notificando al Titular de la unidad a
auditar y se le informa del objetivo y alcances.

6 | Auditor Elabora acta administrativa de inicio de auditoria y oficio de solicitud de
documentacion e informacion y establecer fecha de entrega.

7 | Auditor Firma del Acta de inicio de Auditoria, en fecha y hora que fue sefialada en el oficio
de notificacion, en el area a revision, donde el titular del érea presentara a dos
testigos para dar constancia y legalidad del acta.

Requerir informacion al érea auditada y areas involucradas para la revision de la
misma.

8 | Auditor Recibe la documentacion e informacion solicitada para dar inicio a la auditoria.

9 | Auditor Aplicacion del Cuestionario de Control Interno (cuestionarios previamente
elaborados por el auditor, los cuales incluyen preguntas respecto a como se
efectua el manejo de las operaciones y quien tiene a su cargo las funciones).
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10

Auditor

Registrar la documentacion e informacion en cédulas y papeles de trabajo, y
hacer la evaluacion en base a los procedimientos contemplados en el Programa
de Auditoria.

11

Auditor

Emitir el acta parcial de las observaciones que fueron detectadas en la auditoria;
Turnandolo al Contralor para su autorizacion y firma. Entregando el acta parcial
de las observaciones que fueron detectadas en la auditoria; otorgando un término
para la solventacion de las mismas.

12

Auditor

Recepcion de observaciones solventadas, analisis y conclusion del soporte de las
mismas

13

Auditor

Emite y notifica el Acta final de observaciones de Auditoria y Recomendaciones
al control interno, derivadas de la auditoria, por incumplimiento a la ley y
normatividad aplicable al contralor para autorizacion y firma.

14

Contralor Interno
Y Auditor.

Firma del Acta de cierre de Auditoria, en fecha y hora que serd sefialada
mediante oficio, en el area auditada, donde el titular del area presentara a dos
testigos para dar constancia y legalidad del acta

15

Auditor

Dar seguimiento a las observaciones emitidas para su solventacion, en caso de
no ser solventadas por el area que fue auditada, en el tiempo que le fue otorgado,
estas mismas se turnaran a la Unidad Investigadora de la Contraloria Interna para
que determine la falta administrativa.

16

Auditor

Devolucion de informacién original que fue prestada para su revision al area que
fue auditada.

17

FIN

11. DIAGRAMACION.

No

AUDITOR/CONTRALOR

INTERNO

CONTRALOR INTERNO UNIDAD INVESTIGADORA

!

Estudio preliminar de
la entidad.

!

v

Elabora Programa
Anual de Auditoria

I

. 4

Realiza el Programa
especifico de
Auditoria

v
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NN—

Firma del Acta de Inicio ge

6 1 Auditonz, y se entrega oficio
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Recbs 3
7 decumantacion g |™
nformacion solictada
Aplicacon ge
8 L’
Cuestionar o interno
; =
[
Registra 2 docurmentacion
9 e informacidn en cédulas

10

]

Crmite  Acta  parcial  de

Obsen

rpando

U

11

Recepcion, andlisis de o
solventacian de

obervaciones hechas

12

Emite  acta final  de
observaciones (Informe de
resultados) & las  breas

volucr ad o

13

v

Firma gel Acta de Cierre

ge Auditona {

Observacianss NO
solvenladas se luman & 2
Unizad Investigadora pars
inicyd de Procedimiento
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Se otorga plazo para
14 | sonventacien de
ovs{ Pones

1 T

T

1

111, ‘ 1
Se u:h;n'r\l) Contralor que la {
auditoria esté concluids y v da 2 |

sepuimiento 8 las chservaiiones

reahizadas.

16
Devolucian de
R nformazién cnginal al
area zuclada
17 z

4

| FIN '

12. MEDICION
Realizacion De Auditorias Financieras y Administrativas

(Auditorias concluidas/ Auditorias programadas) * 100 = porcentaje de auditorias realizadas
por la Contraloria Interna.
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13. FORMATOS.

Formato 1: Programa Anual de Auditoria.

PROGRAMA PARA REVISAR LA CUENTA DE:

AYUNTAMIENTO DE HUEYPOXTLA, MEXICO. NDICE:
CONTRALORIA A INTERNA MUNICIPAL PERIODO:
UNIDAD: FECHA DE INICIO:
DIRECCION A REVISAR: FECHA DE
TERMINO:
AREA: ELABORO:
REVISO:
No. OBJETIVOS FUENTE ELABORO
1.
2.
3
PROCEDIMIENTOS:
1.
2.
5
4.
5,
DETERMINAR:
ALCANCE
FUENTE
MARCAS
CONCLUSION Y/O O38ERVACIONES CON SU RESPECTIVO
SUNDCAMENTO LECAL YO NORNATIVIDAD
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Formato 2: Oficio de Notificacion de Inicio de Auditoria.

DEPENDENCIA: GRGANO INTERNO DE CONTROL
NUMERO DE OFICIO:

ASUNTO: AUDITORIA

A LA CUENTA DE:

Hueypoxtla, Estado de México, xx de xxxx de 2026

TITULAR DEL AREA A REVISAR
CATEGORIA
PRESENTE.

Por medio del presente le envio un cordial saludo, y al mismo tiempo le informo que con
fundamento en el articulo 112 fracciones I, Il, lll, V, VI, Xl y XIV de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México; la Contraloria Interna Municipal tiene entre otras las funciones siguientes:
Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal; fiscalizar el
ingreso y ejercicio del gasto publico municipal y su congruencia con el presupuesto de egresos;
aplicar las normas y criterios en materia de control y evaluacién; establecer las bases generales para
la realizacién de auditorias e inspecciones; vigilar que los recursos federales y estatales asignados a
los ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y convenios
respectivos; realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al
Ayuntamiento; vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria municipal conforme a
los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables, respectivamente, esta Contraloria
realizard auditoria a la cuenta de , por el periodo comprendido del
. Para realizar los trabajos se ha comisionado a los CC.
, Auditores.

Por lo anterior, agradeceré instruya a quien corresponda a efecto de facilitar a los servidores
publicos comisionados, acceso a las dreas correspondientes y se les proporcione la documentacién,
informacion v las facilidades necesarias para realizar su trabajo.

Sin otro particular por el momento, agradezco su atencién.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C.C.P. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL - PARA SU CONOCIMIENTO
SINDICO MUNICIPAL - PARA SU CONOCIMIENTO ARCHIVO.
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Formato 3: Acta Administrativa de Inicio de Auditoria.

ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE AUDITORIA FINANCIERA

Hueypoxtla , Estado de México, siendo las horas del dia de de 2026,
reunidos en la oficina que  ocupa el C.

quien se acreditan con ,
expedida por y por la Contraloria Interna Municipal, los CC.

Servidores publicos, quienes se identifican con
credencial expedida por la Direccién de Administracién del Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de
México, con niumeros de folio y , respectivamente.

El C. , nombra como testigos de asistencia a los CC.
Servidores publicos, quienes se identifican con credencial expedida por la
Direccién de Administracion del Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado de México, con nimeros de
folio y , respectivamente. La presente acta se fundamenta de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 112 fracciones |, 11, III, V, VI, Xl y XIV de la Ley Orgénica Municipal del Estado
de México, articulo 11 fraccién Il de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios y 58, 59, y 61 del Bando Municipal de Hueypoxtla, Estado de México; con fecha

se entregd el oficio numero de fecha

suscrito por la C. , Contralor Interno Municipal;

segln acuse de recibo de fecha turnado  al
C. , Titular del 4rea, con copia al presidente y Sindico Municipal, con la
finalidad de informar del inicio de los trabajos de auditoria de , por el periodo
comprendido del . No habiendo mas que hacer
constar se cierra la presente acta siendo las horas del dia de su fecha de inicio, firmando al

calce y al margen de conformidad todos los que en ella intervinieron. POR PARTE DEL AREA
AUDITADA POR PARTE DE LA CONTRALORIA
TESTIGOS

POR PARTE DEL AREA AUDITADA POR PARTE DE LA CONTRALO

TESTIGOS
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Formato 4: Recomendaciones de Control Interno.

MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA, MEXICO

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

CEDULA DE OBSERVACIONES
PERIODO DE LA
DEPENDENCIA: AUDITORIA:
‘ xx DE xxxxxx AL xx DE
TIPO DE AUDITORIA: xxxxxx DE 2024
RUBRO:
No. OBSERVACIONES RECOMENDACIONES FECHA COMPROMISO

ELABORO
Vo. Bo.

AUDITOR
CONTRALOR MUNICIPAL
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Formato 5: Oficio de Notificacion de los Resultados de Auditoria.

DEPENDENCIA: CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO:

INFORME DEL RESULTADO DE LA AUDITORIA DE:

Hueypoxtla, Estado de México, a xx de xxxx de 2026

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONALPRESENTE.

Como resultado de la evaluacién al Control Interno y Revision del

realizado a la Tesoreria Municipal, por el periodo comprendido del XX de XXXXX al XX de XXXX de
2026, en cumplimiento al oficio CIM/HUEYPOXTLA/XXX/2026 de fecha XX de XXXX de 2026, se
determinaron diversas observaciones, mismas que se hacen de su conocimiento en cumplimiento a
lo establecido en el fundamento legal siguiente: @ Articulo 112 fracciéon Xl de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, el cual establece que la Contraloria Interna Municipal tiene entre
otras funciones, “Realizar auditorias y evaluaciones e informar del resultado de las mismas al

ayuntamiento”; OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS RESARCITORIAS
OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS RESARCITORIAS
1. DESCRIPCION DE LA OBSERVACION:

INFRINGIENDO LOS ORDENAMIENTOS LEGALES Y NORMATIVIDAD SIGUIENTE:

FECHA POLIZA PROVEEDOR CONCEPTO AREA FACT FECHA

IMPORTE

TOTAL

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS DISCIPLINARIAS

1. DESCRIPCION DE LA OBSERVACION:

FECHA POLIZA PROVEEDOR CONCEPTO AREA FACT FECHA

IMPORTE

TOTAL
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INFRINGIENDO LOS ORDENAMIENTOS LEGALES Y NORMATIVIDAD SIGUIENTE:

RESUMEN

Como resultado de la auditoria Practicada se determinaron las siguientes observaciones:

CONCEPTO I

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS

TOTAL

RESARCITORIAS

DISCIPLINARIAS

AUDITORIA I

$

I $

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

ATENTAMENTE

C.c.p. SINDICO MUNICIPAL- para su conocimiento;
TITULAR DEL AREA AUDITADA — para su seguimiento:

ARCHIVO.
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c) JEFATURA DE AUDITORIA DE OBRA.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA DE OBRA.

2. OBJETIVO.

Comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacion, contratacion y ejecucion de las
Obras Publicas se realicen conforme a la normatividad establecida en la materia. Proponer
las recomendaciones de control interno derivadas de las observaciones de las auditorias y
supervisiones practicadas, para mejorar la eficiencia de las operaciones de la Direccién de
Obras Publicas.

3. ALCANCE.

Toda Obra Publica que realice el ayuntamiento con recursos federales, estatales y
municipales.

4. REFERENCIAS.

e Articulo 129 de la Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos 110, 111 y 112 fracciones V y Xl de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

e Articulo 17 de la Ley de Planeacion del Estado de México.

e Articulo 92, 93 fraccion Il, inciso A y 97 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, México
vigente.

e Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

5. RESPONSABILIDADES.

Contralor Interno: Organiza, coordina y supervisa la planeacion, desarrollo y conclusién
de la auditoria.

Auditor de Obra: Elabora el programa, ejecutar la auditoria y elaborar el informe, asimismo,
propone las recomendaciones de control interno.

6. DEFINICIONES.

Programa Anual de Auditoria: Documento por medio del cual se relacionan las auditorias,
conceptos y acciones a realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.
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Programa de Auditoria: Documento en el cual se mencionan los objetivos, procedimientos,
fuente de informacion, alcance, conclusion y observaciones.

Programa de Trabajo: Detalle de las obras, conceptos o acciones a revisar, comisionado
para hacer la revision, alcance y fecha estimada de inicio y término.

Estudio y Evaluacién del Control Interno: El auditor debe efectuar un estudio y
evaluacién adecuado del control interno existente, que le sirva de base para determinar el
grado de confianza que va a depositar en él y le permita determinar la naturaleza, extension
y oportunidad que va a dar los procedimientos de auditoria.

Informe de Auditoria: Al término de cada auditoria, los auditores deben elaborar un
informe de resultado de la auditoria practicada, validada con nombre y firma de los que
participaron, con la finalidad de turnarla al Contralor Interno para su revision y visto bueno,
asi mismo, notificarla al ayuntamiento y titular del area auditada.

7. INSUMOS.

e Programa de Auditoria.

e Oficio de Notificacion de Inicio de Auditoria.

e Acta Administrativa de Inicio de Auditoria.

e Oficio de Solicitud de Documentacion.

e Acta de sitio.

e Formato de Recomendaciones de Control Interno.

¢ Oficio de Notificacion de los Resultados de Auditoria.
e Acta Administrativa Final.

8. RESULTADOS.
Informe de Auditoria.
9. POLITICAS.

e Las auditorias se fundamentan en el precepto constitucional que establece que los
recursos econémicos de que disponga el Gobierno Municipal deben administrarse con
eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.
e Las auditorias seran ejecutadas por personal que posea los conocimientos técnicos y la
capacidad profesional necesaria para el caso particular, cumplan con la aplicaciéon de las
normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.
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10. DESARROLLO.

No. | PUESTOY AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 INICIO
2 | Auditor ce Obra Elabora el Programa Anual de Auditoria
3 | Auaitor de Obra Elabora el programa de auditoria y turna al Contralor Interno para su revisién.
4 | Auditor ce Obra Elabora el programa de trabajo para la ejecucion del programa de auditoria
(Obras y/o acciones a revisar, auditores comisionados, tiempo programado y
alcance).
5 | Auaitor de Obra Elabora el oficio de notificacion de inicio de auditoria, debidamente
fundamentado y turna al Contralor Interno para su firma.
6 | Aucitor ce Obra Se notifica al Titular de la unidad a auditar y se le informa del objetivo y alcances.
7 | Auditor de Cora Elabora acta administrativa de inicio de auditoria y oficio de solicitud de
documentacion e informacion y establece fecha de entrega.
8 | Auaitorde Obra Estudio y Evaluacién de Control Interno
9 | Auaitorde Cbra Recibe la documentacién e informacion solicitada para dar inicio a la auditoria.
10 | Auaitor ce Qbra Registrar la documentacion e informacion en cédulas y papeles de trabajo, y
hace la evaluacién en base a los procedimientos contemplados en el Programa
| de Auditoria.
| 11 | Auditor e Obra Cuantificacién las cantidades de trabajo realizado de las obras a revisar
12 | Auditor ce Obra Cotejar el resultado de la integracion de recursos determinados en las cédulas,
contra los numeros generadores de obra determinados por el auditor, y hace la
evaluacion en base a los procedimientos
13 | Auditor de Obra Recomendaciones al control interno, derivadas de las observaciones a la
auditoria, por incumplimiento a la ley y normatividad aplicable.
14 | Auditor ce Obra Revisa las observaciones y el soporte correspondiente, asimismo, las
recomendaciones de control interno y turna al Contralor.
15 | Contralor Interno Revisa las presuntas observaciones con el soporte correspondiente, asimismo,
las recomendaciones de control interno para sus comentarios y aprobacion.
16 | Auditorde Obra Elabora el informe de auditoria y recomendaciones de control interno.
17 | Auditor de Cbra Elabora oficio de notificacion del informe y recomendaciones de control interno,
Ayuntamiento y Titular del area auditada.
18 | Contralor Interno Notifica el informe de auditoria y recomendaciones de control interno, al
Ayuntamiento y Titular del area auditada.
19 FIN
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11. DIAGRAMACION.

No CONTRALOR INTERNO
AUDITOR DE OBRA/AUDITOR MUNICIPAL

4 INICIO

Elabora el programa
2 anual de auditoria
3 Elabora programa cde

auditoria.

l

Elabora programa de

4 trabajo
- -1-7 —_—

Elabora oficio de
5 notificacion de inicio de

auditoria
6 : .

Notifica al Titular de la

unidad a auditar.
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17 | ee——

Elabora oficio de
nectificacién cel informe lZ
y recemencacicnes de
control interno

| S e t——————
| Notitica el informe  de
|
g (I in -
18 I auditenia y recomendacones
!
| de coentrol intérmno

FIN

12. MEDICION.

Realizacion De Auditorias de Obra

(Auditorias concluidas/ Auditorias programadas) * 100 = porcentaje de Auditorias de Obra
realizadas por el Organo Interno de Control Municipal.
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13. FORMATOS.
Formato 1: Programa de Auditoria.

Direccién de Control y Evaluacién: Contraloria Interna — Jefatura de Auditoria de Obra

Numero de Auditoria: No. de Oficio de Inicio de Auditoria:

Nombre de la Auditoria:

Objetivo: Verificar la correcta y oportuna aplicacién de los recursos autorizados para la ejecucion
de la obra, el cumplimiento de la normatividad establecida y las Normas y especificaciones de
construccién aplicables, garantizando la calidad y durabilidad para la cual fue proyectada.

Fecha de
Conclusion Instrucciones Jefe de

: Alcance Referencia
Especiales  Departamento

No.  Procedimiento/Actividad
E
Elaberacion cel pregrama de
auditora y carta de
planeacion
Elaboracon y entrega de
2.- oficic de comision  de

auditoria

Elaberacion de acta de inicio

W

ge auditona.

Elaboracion y entrega de
4 cédula  de sobatud  de
gocumentos.

Elaboracion de c¢édula de

5
analisis de la informacion.
Lectura y entrega de
g resultados del analisis de la
o :
informacion y de cedula de
evaluadion y contrel.
; Elaboracion de acta de sitio de
auditera
& Levantamiente fisice de la
8
muestra de auditoria
a Cuantificacion volumeétrica del

levantamiento fisico realizado.
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No.  Procedimiento/Actividad

Realizacion de concentraco
de estimaciones.

Fecha de
iy Instrucciones Jefe de .
Conclusién Alcance  Referencia

= = Especiales | Departamento

n Conciliacion de resultados.

12 Elaboracion, en caso de
proceder,  cedula  de
observaaenes con presunta
responsabilidad

agministrativa  resaritona
cédula de observaciones
con presunta
responsabilidad

administrativa - disaiplinana
y/o cedula de  eontin

nerno € implementacion

de acaones te mejord.

13 Elaboracion de informe de
auditonia conformeala guia
para la integracion del
mismo,

=~

Entrega de informe de
auditonia  con oficio de
termino al ente auditado

Observaciones:

Elaboré:

Auditor de Obra

7

Reviso:

Contralor Interno Municipal
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Formato 2: Oficio de Notificaciéon de Inicio de Auditoria

DEPENDENCIA: CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL.
NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO:
INFORME DEL RESULTADO DE LA AUDITORIA DE:
Hueypoxtla, Estado de México, a xx de xxxx de 2026
TITULAR DEL AREA A REVISAR
CATEGORIA
PRESENTE.

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, y al mismo tiempo le informo que con fundamento
en el articulo 112 fracciones |, 11, 11l, V, VI, Xl y XIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
12.65y 12.66 del Libro Décimo Segundo de la Obra Publica del Cédigo Administrativo del Estado de
Méxicoy 274, 276, 277 y 278 de su Reglamento, del Organo Interno de Control realizard auditorfa a
las obras siguientes:

Para realizar los
trabajos se ha comisionado a los CC. , Auditores.

Por lo anterior, agradeceré instruya a quien corresponda a efecto de facilitar a los Servidores
Pablicos comisionados, acceso a las dreas correspondientes y se les proporcione la documentacién,
informacién y las facilidades necesarias para realizar su trabajo. Sin otro particular por el momento,
agradezco su atencion.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C.C.P. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL - PARA SU CONOCIMIENTO;
SINDICO MUNICIPAL - PARA SU CONOCIMIENTO;
ARCHIVO.
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Formato 3: Acta Administrativa de Inicio de Auditoria de Obras.

ACTA ADMINISTRATIVA DE INICIO DE AUDITORIA DE OBRAS

Hueypoxtla, México, siendo las horas del dia de de 2026, reunidos en
la oficina que ocupa el C.

quien se acreditan con i
expedida por y por la Contraloria Interna Municipal, los CC.

Servidores publicos, quienes se identifican con
credencial expedida por la Direccién de Administracién de Hueypoxtla, Estado de México, con

numeros de folio y , respectivamente.

El C. . nombra como testigos de asistencia a los CC.
Servidores publicos, quienes se identifican con credencial expedida por la

Direccién de Administracion de Hueypoxtla, México, con nimeros de folio y ,

respectivamente.

La presente acta se fundamenta de conformidad a lo dispuesto en el articulo 112 fracciones I, 11, 111,
V, VI, Xl y XIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México y articulo 11 fraccion Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; con fecha

se entregd el oficio nimero de fecha

suscrito por la C. , Contralor Interno Municipal;

segin acuse de recibo de fecha turnado  al

C. _ Titular del drea, con copia al presidente y Sindico Municipal, con la

finalidad de informar del inicio de los trabajos de auditoria de , por el periodo
comprendido del

No habiendo mas que hacer constar se cierra la presente acta siendo las horas del dia de su

fecha de inicio, firmando al calce y al margen de conformidad todos los que en ella intervinieron.

POR PARTE DEL AREA AUDITADA POR PARTE DE LA CONTRALORIA

TESTIGOS
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Formato 4: Formato de Recomendaciones de Control Interno.

CEDULA DE OBSERVACIONES
DEPENDENCIA: PERIODO DE LA AUDITORIA:
TIPO DL AUDITORIA:
OBRA Y/O ACCION:
No. OBSERVACIONES RECOMENDACIONES FECHA COMPROMISO
ELABORO Vo. Bo
AUDITOR DE OBRA CONTRALOR MUNICIPAL
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d) INTEGRACION DE COMITES (COCICOVI).
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE COMITES.

2. OBJETIVO.

Promover la participacién de los ciudadanos para verificar la ejecucion de la obra y el
cumplimiento de las metas programadas. Realizar visitas de inspeccion y llevar registros de
sus resultados en la bitacora de supervisiéon de la obra.

3. ALCANCE.

La participacién de los ciudadanos para supervisar toda obra publica o accion que realice
el ayuntamiento con recursos federales, estatales y municipales.

4. REFERENCIAS.

e Articulo 129 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos 112 fracciones llly V, 113 A, B, C, D, E, F, G y H de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

e Articulo 17 de la Ley de Planeacién del Estado de México.

e Articulo 92, 93 fraccion I, inciso A 'y 97 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, México
vigente.

« Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

5. RESPONSABILIDADES.

Director de Obras Publicas: informa de las obras publicas o acciones a iniciar con la
finalidad de integrar el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI).

Contralor Interno Municipal: Elaborar oficio al delegado Regional Zona Noreste de la
Direccion General de la Contraloria y Evaluacion Social, mediante el cual solicita comisione
a un servidor publico a participar en la integracion del comité (Acta Constitutiva) segtn el
tipo de recurso.

Auditor de Obra / Auditor: Integra el Comité de Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI).
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6. DEFINICIONES.

COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Expediente Técnico: Integracion de la documentacién solicitada en el: Manual de

~ Operacion de los Fondos FISM y FORTAMUNDF del periodo; Lineamientos de Control
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

México.

7. INSUMOS.

e Oficio para el delegado Regional para conformacién de los COCICOVI.
e Convocatoria.
e Acta de Conformacion de Comité de Control y Vigilancia (COCICOVI).

8. RESULTADOS.

Tener al Comité de la Obra a ejecutar

9. POLITICAS.

Las obras o acciones que se lleven a cabo con recursos federales, estatales y municipales
seran supervisadas mediante la integracion de un comité ciudadano de control y vigilancia
que sera constituido por la autoridad municipal, mediante eleccion en asamblea general de
tres vecinos de la comunidad beneficiada.
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10. DESARROLLO.

No.

PUESTO Y AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Director de Obras Publicas

Oficio por medio del cual informa de las obras publicas o acciones a iniciar, con [a finalidad
de integrar el Comité Ciudadano de Contral y Vigilancia (COCICOVI).

Contralor Interna Municipal

Si el recurso es Estatal o Federal se elabora oficio al Delegado Regional Zona Noreste
de la Direccion General de la Contraloria y Evaluacion Social, mediante el cual solicita
comisione a un Promotor Social a participar en la integracion del COCICOVI.  (Acta
constilutiva)

Contralor Interna Muncipal

Si el recurso es Municipal, la Contraloria Interna integra el COCICOVI (Acta Constitutiva).

Contralor Interna Municipal

Convocar a los vecinos de la comunidad beneficiada.

Contralor Interna Municipal

Informa al Director de Qbras la fecha de Convocatoria para llevar a cabo la asamblea con
vecinos de la comunidad beneficiada.

Contraloria y Aucter ce
Obras

Se realiza la asamblea con los vecinos beneficiados y se les informa la obra o accidn a
realizar, coslo, ubicacion, metas, beneficianios, asi como cualquier otra informacion de las
mismas, que sea requerida por la comunidad.

Director ce Obras Publicas

Explicar a los integrantes del COCICQVI las caracteristicas fisicas y financieras de la obra
oaccian, y les proporcionara, antes del inicio de la obra el resumen del expediente tecnico
respectivo y dara el apoyo. Ias facilidades y 1a informacidn necesarnia para el desempefio
de sus funciones.

Contraloria  Municipal
Estats

Los integrantes del COCICQOV! deberan apoyarse en la contraloria municipal y estalal, y
coadyuvar con el 6rgano de control interno municipal para el desempefio de sus funciones

Director ce Obras Publicas

Elaborar oficio al Delegado Regional para solictar presencia del Promotor Social y en
coordinacion con la contraloria municipal, obras pablicas y contralores sociales (de
manera individual o conjunta) hacer 1as supervisiones que consideran necesanas.

Auctor de otras Yy
Contralores soz ales

Hacer del conocimiento de las autoridades correspondientes, las irreguiaridades que se
deriven Ce las supervisiones.

12

Contraler Interno Municipa!

Invitacién al Delegado Regional, Director de Obras y COCICOVI. para intervenir en el acto
de Entrega-Recepcion de la obra o accion.

13

FIN
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11. DIAGRAMACION.

No DIRECTOR DE OBRAS CONTRALOR CONTRALORIAY
PUBLICAS. INTERNO OBRAS
1 INICIO
1
Solicita mediante oficio,
2 1a integracion del
COCICOVI de 1as obras
por iniciar.
i
| Elabora cficio al Delegado
{ Regional de 1a OD.GC vy
3 { E.S. solicitande comisions
L — = .
a un Promotor Social a
participar en la integracion
del COCICOVi
Integrar COCICOVI
4 mediante Acta
Constitutiva
|
Convoca a los vecinos
Beneficiados
5
A
Informe a Direclor de
6 QObras por la Asamblea
7 4
Asamblea con los
vecinos beneficiados
8
Se explican las
caracteristicas Fisicas y 1
Financieras a los \)
ntegrantes de
COCICOVI
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12. MEDICION.

Integracion de Comités

(Comités integrados / Comités programados) * 100 = porcentaje de Comités de Obra

realizados por la Contraloria Interna.
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13. FORMATOS. Formato
1: Oficio para el delegado Regional, para constitucion de los COCICOVI.

DEPENDENCIA: CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL.
NUMERO DE OFICIO:
ASUNTO:
INFORME DEL RESULTADO DE LA AUDITORIA DE:
Hueypoxtla, Estado de México, a xx de xxxx de
2026
C

DELEGADA REGIONAL DE CONTRALORIA SOCIAL
Y ATENCION CIUDADANA, ZONA NORESTE
PRESENTE

Por este medio, me dirijo a Usted para solicitar de la manera mas atenta, tenga a bien girar sus
apreciables instrucciones al Promotor de Contraloria Social que corresponda, con la finalidad de que
asista a este municipio y lleve a cabo la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(CIcIcoVI) de acuerdo a la siguiente programacion:

No. FECHA HORA 0BRA STATUS LOCALIDAD

1

2

3

4

d
Estas obras se ejecutaran con recursos del , las cuales estan
plenamente autorizadas de acuerdo al soporte documental anexo al presente y fueron aprobadas
en , efectuada en fecha de del
afio en curso. De igual manera me permito informar a Usted, que este Organo Interno de Control
ha establecido el compromiso con la para que asista y participe a

través del representante previamente designado. Agradeciendo de antemano la atencién que se
sirva brindar al presente, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
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Hueypoxtla

Hueypoxtla, Estado de México, a xx de xxxxx de 2026

CONVOCATORIA C. LOCALIDAD MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA, MEXICO.
PRESENTE.

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo y al mismo tiempo informarle que el ciudadano
PRESIDENTE MUNICIPAL , conjuntamente con el Cabildo de este
municipio; han autorizado la obra denominada ;
por lo anterior es necesario conformar el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI) de
dicha obra, lo anterior con fundamento en lo dispuesto en los articulos 113 incisos A, B, C, D, E, F, G
y H de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México y 233 del Cédigo Financiero del Estado de
México y Municipios; por tal motivo solicito a Usted hacer acto de presencia en el lugar de la obra,
para el dia , con la finalidad de constituir el Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia (COCICOVI), ya que es necesario para estar en posibilidades de
iniciar la obra que beneficiara a la comunidad.

Sin otro particular por el momento y esperando su presencia, me reitero de Usted como su atenta
y segura servidora.

ATENTAMENTE

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

C.c.p. PRESIDENTE MUNICIPAL- para su conocimiento;
SINDICO MUNICIPAL- para su conocimiento;
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS —para su seguimiento. Archivo.
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Formato 3: Acta de Conformacién de Comité de Control y Vigilancia
(COCICOVI).

No. de Folio

No. de Control Intemo

CONTROL FECHA

No. BENEF. No. ASISTA. TiPO DURACION DE LA CAP.
| ‘ ’ l

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA EN OBRA PUBLICA En la

localidad de , municipio de

Estado de México, siendolas_____horasdeldia____delmesde del afio 2026
en el lugar que ocupa se
reunieron por el Municipio el C. _, por la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de México el C.

, por la Dependencia o Entidad Ejecutora el C.
Y beneficiarios, con el propdsito de informarles
sobre la obra publica que el Gobierno del Estado de México, el Municipio y/o el comité comunitario
de obra llevaran a cabo y constituir el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia que la inspeccionara
y que en lo subsecuente se le denominard COCICOVI. Lo anterior con fundamento en los Articulos
15 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, 61, 62 y 65 de la Ley de
Desarrollo Social del Estado de México, 233 del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios, 113-A, 113-B, 113-C, 113-D, 113-E, 113-F, 113-G y 113-H, de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México. Acto seguido el representante de la Dependencia o Entidad Ejecutora informa

a los presentes que la obra a realizar se denomina:

y que se
encuentra ubicadaen , la cual serd ejecutada
por: R y

que se realizara bajo la modalidad de ejecucion por:
Contrato Administracion Encargo Comité Comunitario de Obra

Los recursos que se aplicaran corresponden al:

RECURSOS

PROPIOS

7) OTROS

Enterados los presentes de lo expresado deciden constituir el Cocicovi para supervisar la obra mencionada, el cual estaré integrado por un Contralor Social “A”, un Contralor Social
“B" y un Contralor Social “C”, electos democraticamente de entre los beneficiarios asistentes ala asamblea, que no sean servidores pdblicos, ni dirigentes de organizaciones politicas,
preferentemente que sepan leer y escribir y sean mayores de 18 afios, cuyo funcionamiento se sujetard a lo dispuesto en las siguientes
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e) AUTORIDAD INVESTIGADORA.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVESTIGACION.

2. OBJETIVO.

Recibir de la sociedad y autoridades denuncias por faltas administrativas cometidas por
servidores publicos o particulares.

3. ALCANCE.

Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de cualquier
naturaleza en la Administracién Publica Municipal y Organismos Descentralizados, asi
como a los particulares vinculados con faltas graves.

4. REFERENCIAS.

e Articulo 108 parrafo tres y 109 fracciones Il, lll y IV de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Articulos 1, 2, 3 fraccién |l, 4 fraccion |, 9 fraccién I, 10, 13, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 97,
100 y 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Articulos 1, 2 fraccion |, II, 1ll, IV, Vy VI, 3, 4, 9 fraccién V, 10 parrafo primero, tercero y
cuarto, 50, 51, 52 (todas las fracciones), 94, 95, 98, 99 y 101 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Articulo 92, 93 fraccién ll, inciso A y 97 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, México
vigente.

5. RESPONSABILIDADES.

La Unidad Administrativa Investigadora: Recibe la denuncia de una presunta
responsabilidad por parte del servidor publico o particular vinculado, dando inicio al
Procedimiento Administrativo de Investigacién, solicitando los informes necesarios,
desahogando las diligencias de comparecencia de los interesados y recibiendo las pruebas
que se exhiban. Una vez concluida las diligencias de investigacion procedera al analisis de
los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones, realizando la calificaciéon de la falta administrativa como no grave o
grave, posteriormente, se remite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
ante la Autoridad Administrativa Substanciadora.

El Notificador:
Recibir y realizar la notificacion, levantar la Cédula de Notificacion, dejar citatorio para el
dia siguiente habil en caso de no encontrar a la persona, en caso de que nuevamente no

se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo ello debidamente circunstanciado
en un acta denominada razén de notificacion.
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6. DEFINICIONES.

Procedimiento Administrativo: Tramites que realizan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion publica estatal o municipal, con la finalidad de
producir y en su caso ejecutar un acto administrativo. Diligencia: Actuacién de la autoridad
competente en ejercicio y mandamiento de sus atribuciones en la funcién jurisdiccional.

7. INSUMOS.

e Acuerdo de Inicio.

e Acuerdos de tramite.

e Certificacion de Cierre de la investigacion.

e Acuerdo de Calificacion de la Falta Administrativa

e Acuerdo de conclusién y archivo del expediente.

e Certificacion del término para interposicién de Recurso de Inconformidad.

8. RESULTADOS.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

9. POLITICAS.

Dar seguimiento a las denuncias presentadas determinando las responsabilidades
administrativas de los servidores publicos, asi como a los particulares vinculados con faltas
graves, con la finalidad de sancionar los actos u omisiones en que éstos incurran.
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10.DESARROLLO.

No.

PUESTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

-l

INICIO

Titular de la Unidad Administrativa

Recepcion de denuncias (Comparecencia voluntaria, por
escrito 0 de manera electrénica).

Titular de la Unidad Administrativa

Acuerdo de Inicio.

- Asignacién de nimero de expediente.

- En su caso. acordar Incompetencia, cuando la Contraloria
Interna Municipal, no es competente para conocer de la
queja. remitiéndola a la Autoridad Competente.

- En su caso, acordar impedimento para conocer de la
denuncia por los supuestos que sefiala la ley, remitiendo
actuaciones al superior jerarquico.

Titular de la Unidad Administrativa
Investigadora.

Realizar los actos de tramitacion para la determinacion,
conocimiento y comprobacién de la falta administrativa, para su
respectiva calificacion.

Entre otros, los siguientes:

- Solicitar el apoyo de otras autoridades para la oblencion de
Informes, declaraciones o documentos que estén en su poder.

- Solicitar las comparecencias de servidores publicos y lerceros
para exhibir documentos o informacion que tengan en su poder.

Titular de la Unidad Administrativa
Investigadora.

Certificacion de Cierre de la investigacion, una vez que no existan
mas diligencias que desahogar.

Titular de la Unidad Administrativa
Investigadora.

Una vez concluidas Ias diligencias de invesligacion, procederan al
analisis de los hechos, asi como de la informacion recabada. a
efecto de delerminar la existencia o inexistencia de aclos u
omisiones que I3 Ley sefale como falta administraliva y en su
caso, delerminar su calificacion como grave o no grave.

Titular de la Unidad Administrativa
Investigadora.

Acuerdo de conclusion y archivo del expediente debidamente
fundado y motivado, en el supuesto de no haberse encontrado
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion
y acreditar la presunta responsabilidad del infractor.

Nolificador

En caso de que la calificacién de los hechos derive una falta
administrativa no grave, el acuerdo sera notificado al denunciante,
cuando ésle fuere identificable. Ademas de eslablecer la
calificacion que se le haya dado a la presunta falta. la nofificacion
también contendra de manera expresa la forma en que el notificado
podra acceder al expediente de presunta responsabilidad
administraliva.

Titular de la  Unidad  Administrativa
Investigadora.

Se realiza el cémputo de los cinco dias que se cancedieron
al denunciante, en caso de las faltas administrativas no
graves, para la interposicién del recurso de incenformidad
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ante la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativa dependiente del Tribunal
de Justica Administrativa.

10

Titular  de la  Unidad  Administrativa
Investigadora.

De presentarse el Recurso de Inconformidad ante Unidad
Administrativa Investigadora se acuerda su recepcion,
debiendo correr traslado a la Sala Especializada en materia
de responsabilidades administrativas que corresponda,
adjuntando el expediente integrado y un informe en el que
justifique la determinacién impugnada, en un término no
mayor a tres dias habiles.

11

Titular de la  Unidad  Administrativa
Investigadora.

Una vez determinada la calificacion de la conducta se
incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y éste se presentarda ante la Unidad
Administrativa Substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento  de  responsabilidad  administrativa
correspondiente.

12

Titular de la Unidad Administrativa

En caso de que la Unidad Administrativa Substanciadora
prevenga a la Unidad Administrativa Investigadora, para que
subsane las omisiones que advierta o aclare los hechos
narrados en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa. emitira el desahogo correspondiente.

13

FIN
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12.MEDICION.
Denuncias atendidas

(Denuncias atendidas/ Denuncias recibidas) * 100 = porcentaje de Denuncias
atendidas por la Contraloria Interna.
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13.FORMATOS.
Formato 1: Denuncia mediante Acta Administrativa.

ACTA ADMINISTRATIVA

Hueypoxtla, México, siendo las horas con minutos, del ___de de dos mil
, reunidos en las oficinas que ocupa la Unidad Administrativa Investigadora adscrita a la Contraloria
Interna Municipal de Hueypoxtla, México, sito en el interior del

YXOOOOKKXKOOOKXXIKXIOXKXOOKXKKKRRKK . = = = === mmmmm e e e e o e
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 95 fraccién Il y 97 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, numeral 92, 93 fraccién lI, inciso cy 97 del Bando
Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, estando presente el Lic - - - -~ ------- -, Titular de la
Unidad Administrativa Investigadora, con apego en el nombramiento suscrito por el Mtra. ------
------------------------------------- -, Presidente Municipal Constitucional de Hueypoxtla
, Estado de México, Administracién 2025-2027, emitido en la Primera Sesién de Cabildo con caracter
Ordinario, de fechaunode ------ == -----ooo- , publicado en la Gaceta Municipal nimero
uno; se presentd voluntariamente quien dijo llamarse , a fin de presentar
una denuncia con motivo de hechos que pueden constituir presuntas faltas administrativas
cometidas por el servidor publico , con el cargo de
adscrito ala de Hueypoxtla, México. - ---- - - -
Acto seguido, se procede a tomar la declaracion de quien dijo llamarse
, quien en este acto se identifica con credencial para votar, con
nimero de folio expedida por el Instituto Nacional Electoral, misma que se
encuentra vigente, en la que aparece el nombre y fotografia del compareciente y en la parte
posterior la firma del mismo, de la cual se obtiene copia fotostatica para constancia, persona a quien
se hace en de su conocimiento las penas en que pueden incurrir los falsos declarantes ante la
autoridad, conforme lo establece el articulo 156 del Cédigo Penal vigente para el Estado de México
y exhortado para que se conduzca con verdad, manifiesta ser de nacionalidad , originario de
, afios de edad, estado civil , escolaridad , con domicilio
particular en , Colonia Municipio ,
México, con niimero telefénico , domicilio que sefiala para oir y recibir notificaciones el
mismo, y en relacién a los hechos manifiesta:-----------------cccmmmomomn oo

(relato de los hechos constitutivos de la falta administrativa, de forma cronoldgica, sefialando
circunstancias concretas de tiempo, lugary
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modo.)

No habiendo nada mds que agregar a la presente, se da por terminada, siendo las horas
con minutos de la fecha en que se actda, firmando los que en ella intervienen, previa lectura
de lo manifestado al margen y al calce para su debida constancia legal.---------------=-uuu--

COMPARECIENTE

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, DE HUEYPOXTLA, MEXICO.
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Formato 2: Acuerdo de Inicio.

ACUERDO DE INICIO

En el Municipio de Hueypoxtla, México, en fecha de del dos mil , siendo
las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa
Investigadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Hueypoxtla, México, Administracion Pablica
Municipal 2025-2027, sito en el interior del Centro Administrativo
YXOOOOOOOOOKKIKIKINKIKHKRXXXXKXXXXKXXXXXX, Hueypoxtla, México. - ------==-=--=---=---=---~
Esta Unidad Administrativa Investigadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 4 fraccion |, 9 fraccién i, 10, 13 y 90
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccién 1 y 1, 3, 4, 9 fraccién V, 10 pérrafo
primero, 94, 95, 98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96, 97,9 8, 99 del Bando Municipal de Hueypoxtla, México, Reglamento
Interno de la Contraloria Interna Municipal; la Licenciado- - - - - ----------- --~ , Titular de la Unidad
Administrativa Investigadora, con apego en el nombramiento suscrito por el ciudadano Lic. -----=-=------
- XXXXXXXXX, Director de Administracién de Hueypoxtla, México, Administracién 2025-2027, en uso de las
facultades como titular de la unidad encargada de la investigacion de las faltas administrativas, en observancia

Visto el contenido del acta administrativa de fecha de del dos mil , signado por el
ciudadano . mediante el cual hace de conocimiento a esta Autoridad hechos que pueden
constituir presuntas faltas administrativas cometidas por el servidor publico , con el
cargo de adscrito a la Direccién de de Hueypoxtla,
México; con fundamento en dispuesto por los articulos 3 fraccién |, 94, 95, 98 y demas relativos y aplicables
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de acuerdo a las
atribuciones legalmente conferidas es de acordarse y se; ------------------==-----------oooooooos
--------------------------------------- ACUERDA - ------=---ccemmmmmmmmmmmmmmmmmmm e
PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 95 y 98 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, téngase por presentada la denuncia de fecha de

del dos mil ____, signado por el ciudadano _, mediante la cual hace de
conocimiento hechos que considera constitutivos de presuntas faltas administrativas, por lo anterior, se
ordena iniciar la investigacion correspondiente para estar en posibilidades de determinar la presunta
responsabilidad derivaba de faltas administrativas cometidas por el servidor publico ;
con el cargo de adscrito a la Direcciéon de de Hueypoxtla,
Estado de MEXICO. = = == == === === === m=m e s-ooos--omssssssoooomomoomssooos

a lo dispuesto por el articulo 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México en
relacién al numeral 123 del C6digo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, de aplicacién
supletoria, formese expediente y anétese en el registro de control correspondiente, bajo el nimero de
expediente PMH/CIMH/____/2026 en el libro que se ha autorizado legalmente para tal efecto. - ----------
TERCERO.- Por lo anterior, tdrnense los autos al notificador habilitado por esta autoridad, a efecto de que
notifique de forma personal el presente acuerdo a la denunciante , enel
domicilio que obra en autos, en término de lo dispuesto por el articulo 25 y 26 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, de aplicacion supletoria.------=----=--=--=---------cmn-nonmoo-
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Asi lo proveyd, acordd y firmé el LIC. - - - - - - === --mmmommmmm- , Titular de la Unidad Administrativa
Investigadora, adscrita la Contraloria Interna Municipal de Hueypoxtla México. - --------------

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA,
ADSCRITA A ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA, MEXICO.
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Formato 3: Certificacion de cierre de la investigacion.

PMH/CIMH/ /2026
En el Municipio de Hueypoxtla, México, en fecha de del dos mil
siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad

Administrativa Investigadora adscrita al Organo Interno de Control Hueypoxtla , México,
Administracién Pablica Municipal 2025-2027, sito en el interior del Plaza Principal S/N, Colonia
Centro C.P. 55670 Hueypoxtla Edo. México, el Lic. ---=--====== === =cnmmcon -nnn -, Titular de la
Unidad Administrativa Investigadora, en uso de las facultades como titular de la unidad encargada
de la investigacion de las faltas administrativas, en observancia a lo que precede;--------------

Que visto el estado actual que guarda el expediente al rubro indicado, y toda vez que no existen
diligencias pendientes por desahogar, se cierran las diligencias de investigacién, a efecto de que se
proceda al andlisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a fin de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones sefialadas por la Ley de la materia como faltas
administrativas. === === === === - - m st e eeemo oo o

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA,
ADSCRITA A ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA, MEXICO.
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Formato 4: Acuerdo de calificacion de la Falta Administrativa.

PMH/CIMH/ /2026

ACUERDO DE CALIFICACION DE LA FALTA ADMINISTRATIVA
En el Municipio de Hueypoxtla, México, en fecha de del dos mil , siendo las horas
con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa Investigadora adscrita a la Contraloria

Interna Municipal de Hueypoxtla, México, Administracién Publica Municipal 2025-2027, sitio en el interior sito en el
interior del Plaza Principal S/N, Colonia Centro C.P. 55670 Hueypoxtla Edo. México del Centro Administrativo ----------
Esta Unidad Administrativa Investigadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 4 fraccién |, 9 fraccién Il, 10, 13 y 90 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccion | y Il, 3, 4, 9 fraccién V, 10 pérrafo primero, 94, 95, 98, 99y 101 de la Ley
de Respansabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, FRACCION Il Y 97 del Bando
Municipal de Hueypoxtla, México, Reglamento Interno de la Contraloria Interna Municipal; el Lic. -- == = == = = === = === - - -
-------- , Titular de la Unidad Administrativa Investigadora, con apego en el nombramiento suscrito por la Mtra, -- - --
- - ----- --Presidenta Constitucional de Hueypoxtla, México, Administracién 2025-2027, en uso de las facultades como
titular de la unidad encargada de la investigacién de las faltas administrativas, en observancia a lo que precede y;- - - - - - -
Visto el escrito de denuncia ingresado ante esta Autoridad en fecha de del dos mil , signado
por la ciudadana , mediante el cual da a conocer hechos que considera constitutivos de presuntas
faltas administrativas cometidos por el servidor publico , con el cargo de
adscrito a la Direccién de de Hueypoxtla, México, asi como las constancias que obran dentro
del expediente al rubro citado, atento a las constancias respectivas, con fundamento en dispuesto por los articulos 3
fraccion 1, 94, 95 fraccidn 11, 97 y 98 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, es
de acordarsey se;----==-== =cc---eoimanan commo ACUERDA - == == e o e m e et e e e e e
PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 104 parrafo primero de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y una vez concluida las diligencias de investigaciones, se procede al
anélisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a fin de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa, tomando en consideracion la siguiente informacién: - - ---------

1. Que las constancias que obran en el expediente que se tramita son las siguientes: (Se describen las constancias que
obren en el eXpediente) = = - - - - - = == === mm @ @ e

3. Ahora bien, al enterar al estudio de la conducta en relacién a la falta administrativa a consideracién de esta autoridad el
tipo administrativo que se dejé de observar es el previsto en el articulo de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y municipios, denominado , en razén de los razonamientos
siguientes: -~~~ -- - - mm e c e e e ecccemeeee s oo o cemc-c e Msosscsscsessa oo
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SEGUNDO.- En atencién a lo dispuesto por el articulo 107 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, se hace del conocimiento a la ciudadana
, que podran impugnar la presente determinacion mediante el recurso de
inconformidad a instancia correspondiente dentro del término de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente en que surta efectos la legal notificacion del presente acuerdo. (En caso de
faltas administrativas NO graves). === === === = o s m e o e e e m oo

TERCERO.- Por lo anterior, esta Autoridad habilita al C. , como Notificador, mediante
oficio de PMH/CIMH/ /2026 de fecha de del dos mil , a efecto de que
notifique de forma personal el presente acuerdo a la ciudadana , en el

domicilio que obra en autos, en término de lo dispuesto por el articulo 25 fraccién | del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacién supletoria. (En caso de faltas
administrativas N0 Graves).- - == - - === === - = s s e m e ommomm e
Asi lo proveyd, acordd y firmd el Lic. - - - - - == === === = - , Titular de la Unidad Investigadora,
adscrita al Organo de Control Interno, M@xico.- == === === === == mmmm oo m e

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

Pag. 59



Formato 5: Acuerdo de conclusion y archivo del Expediente.
PMH/CIMH/ /2026

ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO DEL EXPEDIENTE

En el Municipio de Hueypoxtla, México, en fecha de del dos mil , siendo las

horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Autoridad Administrativa
Investigadora adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla, México, Administracion Publica
Municipal 2025-2027, sito en el interior Plaza Principal S/N, Colonia Centro C.P 55670 Hueypoxtla, México. - -
Esta Unidad Investigadora es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 4 fraccion |, 9 fraccién 1, 10, 13 y 90 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccién 1y I, 3, 4, 9 fraccién V, 10 pérrafo primero, 94, 95, 98, 99 y
101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 92, 93, 94, 95, 96, 97,
98, 99, del Bando Municipal de Hueypoxtla, México, Reglamento Interno del érgano Interno Municipal; Lic. -
------------------- , Titular de la Unidad Investigadora, con apego en el nombramiento suscrito por el
Mtra.---- == =-----c ----- , Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla, México, Administracion
2025-2027, en uso de las facultades como titular de la unidad encargada de la investigacién de las faltas
administrativas, en observancia a lo que precede y;- - - == === === - s oo

escrito de denuncia ingresado ante esta Autoridad en fecha de del dos mil ,
signado por el/la ciudadana(o) , mediante el cual da a conocer hechos que considera
constitutivos de presuntas faltas administrativas cometidos por el servidor publico , con
el cargo de adscrito a la Direccién de de Hueypoxtla,
Meéxico, asi como las constancias que obran dentro del expediente al rubro citado, atento a las constancias
respectivas, con fundamento en dispuesto por los articulos 3 fraccion |, 94, 95 fraccion Il, 97 y 98 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, es de acordarse y se; - - - ----------

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 104 pérrafo tercero de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, y una vez concluida las diligencias de investigaciones, se
procede al andlisis de los hechos, asi como de la informacion recabada, a fin de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa, tomando en consideracion la
siguiente iNformacion: - = - == === = - s o oo e oo
1. Que las constancias que obran en el expediente que se tramita son las siguientes: (Se describen las
constancias que obren en el expedient@) - - - - - == - - - - oo e
2. Del andlisis efectuado en cada una de ellas se colige (Se realiza el andlisis de las pruebas) - - - -----------
3. Ahora bien, al enterar al estudio de la conducta en relacién a la falta administrativa, a consideracién de esta
autoridad no se cuenta con elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién imputada al
servidor publicos , con el cargo de adscrito a la Direccion de
de Hueypoxtla, México, por lo anterior, al haberse acreditado la presunta
responsabilidad del infractor, se ordena concluir y archivar el presente expediente, con las anotaciones de
[ ] o R e
SEGUNDO. - Por lo anterior, esta Autoridad habilita al C. , como Notificador, mediante
oficio de comisién PMH/CIMH/____ /2026

de fecha de del dos mil , a efecto de que notifique de forma personal el presente
acuerdo a la ciudadana , en el domicilio que obra en autos, en término de lo
dispuesto por el articulo 25 fraccion | del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de
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aplicacion supletoria.- - - === ------ - oo m e mm o m o m oo
Asi lo proveyd, acordé y firmé el Lic. Rubén Candido Parra Chavarria, Titular de la Unidad Administrativa
Investigadora, adscrita al Organo interno de Control Municipal de Hueypoxtla, Estado de México.- - - - - - - - -

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 6: Certificacién del término para interposicién de recurso de inconformidad.

PMH/CIMH/ /2026

En el Municipio de Hueypoxtla, México, en fecha de del dos mil ,
siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad
Investigadora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de Hueypoxtla, México, Administracién
Publica Municipal 2025-2027, sito en el interior del Centro Administrativo Hueypoxtla, México, el
LiC-mmmmmmmm e e e e - , Titular de la Unidad Investigadora, en uso de las facultades
como titular de la unidad encargada de la investigacidn de las faltas administrativas, en observancia
aloqueprecede)-------=--m e m e o a oo -

-------------------------------- CERTIFICA - = === s s s e e e e e e e e e e e e e -
Que el término que le concede el articulo 107 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, al denunciante para inconformarse
respecto del Acuerdo de Calificacién de la Falta Administrativa No Grave, de fecha de
del dos mil , mediante la interposiciéon del recurso administrativo de
inconformidad ante esta Autoridad, inicié a correr el dia de y fenecié el dia
de del afio en curso, lo anterior se deja como constancia para los efectos

legalesa que hayalugar. - - - -=----c--m oo oo oo m oo

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA INVESTIGADORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 7: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Hueypoxtla, México, a de de20__.
ASUNTO: SE REMITE INFORME DE PRESUNTA
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

LICENCIADO

TITULAR DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA

ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL

DE HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.PRESEN TE:

El que suscribe Lic, - - = - = = = == = == = == ===« =eeee —- - —- - - - Titular de la Unidad Investigadora adscrita
a la Contraloria Interna Municipal de Hueypoxtla, México, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 4 fraccidn I, 9 fraccién I, 10, 13 y
90 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccién 1y Il, 3, 4, 9 fraccién V, 10
parrafo primero, 94, 95, 98, 99 y 101 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios; articulos 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 del Bando Municipal de Hueypoxtla,
México, Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal; el Licenciado - - - - - - - - - - -
-- -- -- - - Titular de la Unidad Investigadora, con apego en el nombramiento suscrito por la Mtra. --
----------------- , Presidenta Municipal de Hueypoxtla, México, Administracién 2027-2025.
Sefialando como domicilio para oir notificaciones las Oficinas del Organo Interno de Control
Municipal , Hueypoxtla, Estado de México, ubicadas en Plaza Principal S/N , Colonia Centro C.P.
55670 Hueypoxtla, México, autorizando para recibir y oir y recibir notificaciones, interponer los
recursos que procedan, ofrecer e intervenir en el desahogo de pruebas, alegar en las audiencias, a

laLicenciada -=---------=-= - , adscritos a este Organo de Control Interno, me permito remitirle
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en contra de los servidor publico

, con domicilio en , quien ostenta
el cargo de . A efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo

180 de Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, me permito
sefalar lo siguiente:

1. NARRACION LOGICA Y CRONOLOGICA DE LOS HECHOS.
(Narracién de los hechos que dieron origen a la presente investigacion)

Il. INFRACCION QUE SE LE IMPUTA AL PRESUNTO RESPONSABLE.

Le es atribuible al servidor publico , en su caracter de ,
la omisién de no realizar , por lo que al enterar al estudio de
la conducta de omisién por parte del , esta Autoridad la calificé como una
falta GRAVE, al encuadrar la misma en el tipo administrativo, sefialado por el articulo dela

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios denominado
, en razén de los razonamientos siguientes:

(Andlisis de los elementos del tipo administrativo)
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Itl. PRUEBAS QUE SE OFRECEN EN EL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.
(Se describen las pruebas y su relacién con los hechos)

Por lo anteriormente expuesto a Usted C. TITULAR DE LA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA, ADSCRITA
A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, atentamente pido se sirva:

PRIMERO. - Tenerme por admitido el presente INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA POR LA COMISION DE FALTA GRAVE en términos de lo dispuesto por el articulo

de La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, en contra
del servidor publico

SEGUNDO. - Previo los tramites de Ley, ordenar el emplazamiento del presunto responsable
, debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la celebracion de su

Audiencia Inicial.

TERCERO. - Con fundamento en el articulo 180 fraccién lll, autorizar para recibir y oir notificaciones,
interponer los recursos que procedan, ofrecer e intervenir en el desahogo de pruebas, alegar en las
audiencias, al Lic., personal Adscrito a la Contraloria Interna de este Municipio.

TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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f) AUTORIDAD SUBSTANCIADORA 'Y RESOLUTORA.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

2. OBJETIVO.

Substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas
administrativas NO GRAVES, desde la admisién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y hasta la emisién de la resolucién definitiva. Tratandose de faltas
administrativas GRAVES, desde la admision del Informe de Presunta Falta Administrativa
y hasta el cierre de la audiencia inicial.

3. ALCANCE.

Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Municipal y Organismos Descentralizados, asi
como para el caso de particulares vinculados con faltas administrativas graves.

4. REFERENCIAS.

o Articulos 1, 14. 16 parrafo primero, 20 apartado A fracciones V' y IX, apartado B fracciones
I, 11, IV y VIII, 108 parrafo primero, tercero y cuarto, 109 fraccién Il parrafo terceroy 113 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 5, 130 y 130 Bis de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

e Articulos 1, 2, 3 fracciones I, 1V, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, XXV y XXVI, 4, 7, 8, 9 fraccién
I, 10, 49, 50, 51 al 73, 75 al 77, 111 al 208, 210 al 212, 222 y 223 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e Articulos 1, 2, 3 fraccién VII, 5y 6, Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

e Articulos 1, 2, 3 fracciones Il, lll, XI, XII, XIll, XIV, XV y XXVI, 4, 7, 8, 9 fraccién VIli, 10,
50, 51, 52 al 81, 115 al 194, 196 al 198 y 206 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

e Articulos 1, 2, 3 fracciones VIl y X1V, 5 y 6 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado
de México y Municipios.

e Articulos 1.2 al 1.16 del Cédigo Administrativo del Estado de México.

e Articulos 1 al 140 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Articulos 92, 93 fraccién i, inciso B y 98 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, México.

5. RESPONSABILIDADES.
Titular de la Autoridad Substanciadora y Resolutora. - En caso de ser procedente el

procedimiento de responsabilidad administrativa, debera: admitir, tramitar y resolver los
asuntos puestos a su consideracion por faltas administrativas NO GRAVES.
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Tratandose de faltas administrativas GRAVES, debera: admitir y desahogar la audiencia
inicial hasta el cierre de la misma, debiendo remitir en su momento procesal oportuno las
constancias originales, a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
Administrativas adscrita al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

En caso, de que la Autoridad Substanciadora y Resolutora advierta omisiones en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, o aclare los hechos narrados en el mismo,
podréa prevenir al Titular de la Autoridad Investigadora para que los subsane, aclare o corrija
los mismos.

De igual forma, sera el encargado de tramitar el recurso de revocacion en los términos
marcados por la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Secretario (a) de acuerdos

Coadyuvar con el Titular de la Autoridad Substanciadora y Resolutora y Resolutora, en la
tramitacién e impulso de los procedimientos de responsabilidad administrativa, acordando
las promociones y actuaciones de los expedientes integrados con motivo de la presunta
falta administrativa imputada, previo visto bueno del Titular de dicha Unidad.

Ademas del Titular de la Autoridad Substanciadora y Resolutora y Resolutora, el o la
secretario de Acuerdos podra autorizar actuaciones, debiendo certificar o dar fe de los actos
cuando asi lo determinen las leyes.

Todas las resoluciones emitidas por el Titular de la Autoridad Administrativa Substanciadora
y Resolutora y Resolutora, deberan ser firmadas por el o la secretario de Acuerdos, quien
dara fe de las actuaciones en los términos que dispongan las leyes de la materia.

Notificador

Notificar las resoluciones ordenadas por el Titular de la Autoridad Administrativa
Substanciadora y Resolutora y Resolutora que deriven de la tramitacion del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa, en los términos en que dispongan la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios y el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
de aplicacién supletoria a la Ley de la Materia.

Debiendo levantar la Cédula de Notificacién que corresponda, dejando asentado su razén
para los efectos legales conducentes.
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6. DEFINICIONES.

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

Audiencia Inicial: Etapa del procedimiento en la que el servidor publico presunto
responsable y las partes, declaran lo que a su derecho corresponde y ofrece pruebas.

Autoridad Substanciadora y Resolutora: A la unidad que en el ambito de su competencia
dirige, conduce y resuelve el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la emisiéon de la
resolucion definitiva que conforme a derecho proceda. Tratdndose de las faltas
administrativas GRAVES, sera la encargada de admitir y desahogar la audiencia inicial
hasta el cierre de la misma, debiendo remitir en su momento procesal oportuno las
constancias originales, a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
Administrativas adscrita al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México. Sera
el encargado de tramitar el recurso de revocaciéon en los términos marcados por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

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

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

Falta Administrativa no grave: A las faltas administrativas de los servidores publicos en
los términos de la presente Ley, cuya imposicion de la sancién corresponde a los 6rganos
internos de control, a través de su Autoridad Administrativa Substanciadora y Resolutora.

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

Faltas de particulares: A los actos u omisiones de personas fisicas o juridicas colectivas
gue se encuentran vinculadas con las faltas administrativas graves, establecidas en los
Capitulos Tercero y Cuarto del Titulo Tercero de la presente Ley, cuya sancién corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.
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7. INSUMOS.

e Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
e Desahogo de prevencion

e Citatorios.

e Comparecencia.

e Acta.

e Pruebas.

e Certificacion.

o Acuerdo de recepcion de alegatos de las partes.

o Cierre de instruccion Sentencia definitiva

o Certificacion del término para interposiciéon de Recurso de Revocacion.
e Acuerdo de admision del recurso de revocacion.

8. RESULTADOS.

Una vez que ha sido debidamente integrado el expediente formado con motivo de la
presunta falta administrativa imputada y siguiendo las formalidades esenciales del
procedimiento, la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora debera dictar la
resolucién definitiva que conforme a derecho proceda, ya sea sobreseyendo el asunto,
fincando responsabilidad administrativa al servidor publico responsable, estableciendo una
sancién de caracter disciplinaria, y en algunos casos, el resarcimiento de dafios o perjuicios
cometidos en contra de la Hacienda Publica Municipal y en su caso absteniéndose de
sancionar bajo los términos y condiciones que sefiale la propia normatividad. Debiendo dar
tramite y resolucion a los recursos de revocacion que se hagan valer.

9. POLITICAS.

Dar seguimiento y resolver a los Procedimientos de Responsabilidades administrativas en
los términos anteriormente citados.
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10. DESARROLLO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. AREA

1 INICIO

2 Titular de 'a Unidad Recbe ¢! Informe de Presunta Responsabildad Administrativa y
Administrativa constanc:as que integran el expediente de investigacion.
Substanciadora y
Resolutora/Secretaria
de Acuerdos.

3 Titular de ia Unidad En caso de prevenir se gira oficio al titular Unidad Administrativa
Administrativa Investigadora dandole un término legal de tres dias para que
Substanciadora y subsane, solvente o aclare la prevencion ordgenada, en caso de
Resolutora/Secretaria no hacerlo se tendra por no presentado el IPRA
de Acuerdos/ Titular de
la Unidad
Administrativa
Investigadora

E) Titular de fa Unidad En caso de que dentro del término legal haya supsanado o
Administrativa aclarado la prevencion ordenada se admitra el informe de
Investigadora Presunta Responsabilidad Administrativa, se integra e!

expediente asignando un nimero consecutivo. en el acuerdo de
Admisién, ademas se ordenara el emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial. sefiaiando
con precision e! dia. lugar y hora en que tendra verificativo, asi
como la autoridad ante la que debera comparecer. Se elaboran
los correspondientes citatorios.

5 Notficador Emplazamiento y citac:dn de la pantes al desahogo de (a

audiencia inicial.

6 Titular de fa Unidad El dia y hora senalado para (a3 audiencia inicial el presunto
Agministrativa responsabie rendird su declaracién por escrito o verbal y debera
Substanciadora y ofrecer las pruebas que considere pertinentes. Los Terceros
Resolutora/Secretaria llamados al! procedimiento 8 mas tardar durante la audiencia
de Acuerdos inicial. podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a su

derecho convenga y ofrecer las pruebas gque estmen
conducentes

7 Titular de fa Unidad Una vez que las pantes hayan manifestado durante ia audiencia
Administrativa mic:al lo que a su derecho convino y ofrec:do !as respectvas
Substanciadora y pruebas. se declarara cerrada a audiencia inical, citando a las
Resolutora/Secretaria partes para que comparezcan de manera personal dentro de los
de Acuerdos quince dias haoiles siguientes al cierre de la audiencia inic:al a

notificarse de! acuerdoc de admisibn de pruedas gque
corresponda

8 Tiular de fa Unidad Acuerdo de admis:én de pruebas gue corresponda donde debera
Administrativa ordenar las diligencias necesaras para su preparacion vy
Substanc:adora y desahogo.

Resolutora/Secretaria
de Acuerdos
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9 Titular de 'a Unidad Conciuido e! desahcqgo de pruedas ofrecidas por las panes y s
Administrativa no existieran dligencias pendientes para mejor proveer 0 mas
Substanciadora y oruebas por desahogar, se declarara abierio el periodo de
Resolutora/Secretaria alegatos por un término de cnco dias habiles comunes para las
de Acuerdos partes.

10 | Titular de ia Unidad Trascurndo el término de cinco dias habies comunes para las
Administrativa partes, se certificara y se turmaran los autos a la Unidad
Substanciadora y Administrativa Resolutora, para gue en e ambito de sus
Resolutora/Secretaria atriouciones proceda conforme a derecho.
de acuerdos

11 Titular de la Unidad Recepcion de alegatos de las parnes.

Administrativa
Substanciadora y
Resolutora/Secretaria
de Acuerdos

12 | Titular de ia Unidad Cierre de instruccidn y citacion a de !as partes para ofr ia
Agministrativa sentencia definitiva que corresponda.
Substanciadora y
Resolutora/Secretaria
de
Acuerdos/Notificador.

13 | Titular de la Unidad Emisidon y Notficacion personal a las partes de la sentencia
Administrativa definitiva.
Substanciadora y
Resolutora/Secretaria
de
Acuerdos/Notificador.

14 | Titular de ia Unidad Se realza el computo de los quince dias habiles para la
AZministrativa interposicién del recurso revocacion.
Substanciadera y
Resolutora‘Secretaria
de Acuerdos

15 | Titular de ia Unidad Girar oficio al Titular de la Coniraloria, a efecto de gque inscriba
Administrativa en el Sistema Integral de Responsabilidades de la Secretaria de
Substanciadora y la Contraloria del Gobierno del Estado de México, la sancidn
Resolutora administrativa impuesta.

16 | Titular de i3 Unidad Ejecutar 1as sancones por faltas administrativas no graves de
Administrativa inmediato, una vez que sean impuestas y conforme se disponga
Substanciadora y en Ia resolucidn definitiva respectiva.

Resolutora

17 | Tuular de fa Unidad De presentarse el Recurso de Revocacion ante Unidad
Administrativa Administrativa  Resolutora. se acuerda su  admision,
Substanciadora y desahogando |as pruebas, si es que las hudiere
Resolutora/Secretaria
de Acuerdos

18 | Titular de la Unidad Una vez desancgadas las pruebas de! recurso de revocacion,
Administrativa sera tumado los autos a! Titular de la Contraloria para su
Substanciadora y determinac:ion correspondiente
Resolutora/Secretaria
de Acuerdos

19 FIN
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11. DIAGRAMACION.

TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DE LA UNIDAD
No ADMINISTRATIVA MINISTRATIVA NOTIFICADOR
SUBSTANCIADORA Y premstmad iy TN
RESOLUTORA
iN
| Recepcion del Informe de |
| Presunta  Responsabilidad |
| i
2 | | Admnistrativa de la Unidad {
| Administrativa investigadora |
{ i
& Prevencion para
Acuerdo de admisién o aclarar o subsane las
prevencion del Informe »| OMisiones o hechos
- Prakita narrados en el IPRA
3 Responsabilidad
Administrativa.
Desahoga
prevencién
T .
Si, desahcga Prevencion,
o No desahoga, se
aclarara o0 subsana las [
tiene por no » 1
5 omisiones [s] hechos R =
narrados en el IPRA, se presentado el IPRA
admite
Se ordena e!
emplazamiente  de!
presunto responsable
5 »|| ¥sectaalaspartes al
desahogo de fa
audienc:a inicial

1

{
|2
N/
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Remisén al
notificador de [0S

&S

ctatorios y traslado
para el desahogo de
la audiencia inicial.

v

| Se cierra |3 Audiencia Inicia
y se realiza el acuerdo de
agmision ¢e pruebas gque
corresponda.

Se ordenan las
diligencias necesarias
para preparar el
desahogo |

———

e —————

‘

Concluido e! desahogo y no
existentes mas diligencas se
aore el pericdo de alegatos por
un término de 5 dias haoiles.

10

v

Transcurngdos los S dias
hasiles se certfica y se
turnan los autos a la Unidad
Administrativa Resolutora y
proceda conforme a derecho.

11

Recepcidn de alegatos
de las partes

12

——v

corresponda.
Boiio.o i .

Cierre de instruccon vy
citacion a de las partes para
oirla sentenc:a defnitiva que

———

acuerdo

Notficacion del

}

y
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13

v

Emisidn de la sentencia

definitiva

Notificacion personal
a las partes

14

Se dan los 15 dias habiles |
para la interposicion del |
recurso de revocacion 1

15

4

Girar el oficio a | titular de
la Contraloria a efecto de
inscribirse  al Sistema
integral de
Responsabilidades

16

Ejecutar las
sanciones por faltas
Administrativas  no
graves de inmediato

17

}

Recurso de Revocacidn
se acuerda admisién
desanhcgando las

18

pruebas

Desahogadas las
pruebas se tuman los
autos al Titular de la
Contraloria para  su
determinacion.

19

' 3
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12. MEDICION.

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

(Informes de Presunta responsabilidad Administrativa presentados/ Procedimientos
realizados) * 100 = porcentaje de Procedimientos Administrativos realizados por la
Contraloria Interna.

13. FORMATOS.

Formato 1: Acuerdo de Admision.

ACUERDO DE ADMISION
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil ,
siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad

Administrativa Substanciadora y Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla,
Estado de México, Administracion Publica Municipal 2025-2027, sito en el interior del Palacio Municipal en
Plaza Principal S/N Colonia Centro C.P. 55670 Hueypoxtla, México. - - - === == =----ccmmcmommaaon
Esta Unidad Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente asunto, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 fraccion lll, 4, 8, 9 fraccién Il, 10, 100,
101, 195y 208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccion ll, 4, 8, 9 fraccion
V, 10y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92,
93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 del Bando Municipal 2023 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno
Del Organo Interno de Control Municipal, Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal
y Manual de Organizacion de la Contraloria Interna Municipal, el suscrito al Lic. - = ------ === ------- , Titular
de la Unidad Substanciadora y Resolutora, con apego en el nombramiento emitido por el Mtra. ----------
- - -, Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla, Estado de México, administracion 2027-2027, en
uso de las facultades como unidad encargada de la Substanciacién de las faltas administrativas, en observancia
aloqueprocede y- - - = - - - - - - o m e e e e Visto el contenido del oficio
PMH/CIMH/___ /2026 de fecha de del dos mil veintitrés, signado por el Mtro. - --------
----------- , Titular de la Unidad Investigadora Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, mediante el cual
remite a esta Autoridad el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa asi como las constancias que

integran el expediente OIC/HUEYPOX/UAI/000/2026, radicado ante esa autoridad en fecha de
del dos mil , iniciado por la denuncia de la ciudadana .

en contra del servidor pablico , quien tiene el cargo de

adscrito al area de de Hueypoxtla, Estado de Médico; con fundamento en

dispuesto por los articulos 180, 181 y 194 fraccidn | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarsey se; --------
-------------------------------------------------------------------------- ACUERDA -
PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 181 y 194 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, téngase por presentado el oficio CIM/ZUM/XXXX/2023 de
fecha de del , signado porel Lic. - ---- - ---cmnmnnnn , Titular de la
Unidad Investigadora Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad
las constancias que integran el expediente OIC/HUEYPOX/UAI/000/2026, radicado ante esa autoridad en

fecha de del dos mil , iniciado por la denuncia de la ciudadana

, en contra del servidor publico , quien tiene el cargo
de adscrito al area de de Hueypoxtla, Estado de
México.
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SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México en relacién al numeral 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, de
aplicacién supletoria, férmese expediente y andtese en el registro de control correspondiente, bajo el nimero de
expediente OIC/HUEYPOX/ASyR/000/2026, en el libro que se ha autorizado legalmente para tal efecto. - -~ -----------
TERCERO.- Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccion Il y il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se admite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, por lo que se ordena se realice el correspondiente emplazamiento del presunto responsable servidor

publico en el domicilio que sefiala la unidad
Investigadora para tal efecto y que obra en autos, siendo el ubicado en , en el cual se
le hace saber que debera comparecer el dia alas ante ésta Unidad Administrativa

Substanciadora y Resolutora en las instalaciones que ocupa esta unidad ubicadas en en el interior del Centro
Administrativo, en Plaza Principal Colonia Centro C.P. 55670 , Hueypoxtla, Estado de México, asi mismo se le hace de
conocimiento que tiene derecho a no declarar en su contra, ni a declararse culpable, pudiendo rendir su declaracién por
escrito o verbalmente, debiendo ofrecer las pruebas que considere pertinente, en caso de pruebas documentales debera
exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estdndolo conste que las solicité a través del acuse de recibo
correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente, asi mismo podra defenderse por si o ser asistido por
un defensor perito en la materia, si no contare con él le serd designado un defensor de oficio.- == -~=-------=c-cu---
CUARTO.- En este sentido, citese a las demas partes para que comparezcan a la celebracién de la audiencia inicial,
pudiendo rendir su declaracién por escrito o verbalmente, debiendo ofrecer las pruebas que considere pertinente, en caso
de pruebas documentales debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo conste que las solicit6 a
través del acuse de recibo correspondiente debidamente sellado por la autoridad competente.- - ------==e--onno---
QUINTO.- Por lo anterior, esta Autoridad habilita al C. _, como Notificador, mediante oficio de
comision OIC/HUEYPOX/ASyR/XXXX/2026 de fecha de del dos mil , a
efecto de que notifique de forma personal a las partes, en el domicilio que obra en autos sefialado para tal efecto, en
términos de lo dispuesto por el articulo 179 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios y articulo 25 fraccién | del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, de aplicacién

Asilo proveyd, acordd y firmé el LIC.- - - === === oo mmommc e m e ee , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora
y Resolutora, asistido legalmente porel LIC, - === === - mmmmccmm e o - , Secretaria de Acuerdos, adscritos al
Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla, Estado de México-- - - - === === mmmmmcmmmmmccce oo oo
-------------------------------------------- DOy f@, e m e oo

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL MUNICIPIO DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 2: Acuerdo de Prevencion.

ACUERDO DE PREVENCION
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil siendo las
horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Substanciadora y resolutora

adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, Administracién Piblica Municipal 2025-
2027, sito en el interior de Palacio Municipal ubicado en Plaza Principal S/N Colonia Centro C.P. 55670 Hueypoxtla, Estado
L L R e R
Esta Unidad Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente asunto, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 fraccién Ill, 4, 8, 9 fraccidn I, 10, 100, 101, 195 y 208 fraccion | de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccion I, 4, 8, 9 fraccién V, 10 y 105 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 del Bando
Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal, Manual
de Procedimientos del Organo Interno de Control y Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal, el
SuSCrito Dr---=-- -=--mcecummnnan - , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, con apego en
el nombramiento emitido porlaMtra. ------=---ccccmmmmmmmannn , Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla,
Estado de México, administracién 2025-2027, en uso de las facultades como unidad encargada de la Substanciacién de las
faltas administrativas, en observancia a lo que procede y-----=-=--=--cmmmmmmm e e s
----- Visto el contenido del oficio OIC/HUEYPOX/000/2026, de fecha de del dos mil veintitrés, signado
por el Lic. Rubén Céndido Parra Chavarria, Titular de la Unidad Administrativa Investigadora Municipal de Hueypoxtla,
Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa asi
como las constancias que integran el expediente OIC/HUEYPOX/000/2026,, radicado ante esa autoridad en fecha

de del dos mil , iniciado por la denuncia de la ciudadana ;
en contra del servidor publico , quien tiene el cargo de adscrito al
drea de de Huepoxtla, Estado de Médico; con fundamento en dispuesto por los

articulos 180, 181 y 194 fraccién | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de
acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; == --=-=---=-=-----cocmmmamm oo

------------------------------------------------ ACUERDA - -------cmmmmmmmmmm e e oo o
PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 181 y 194 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios, téngase por presentado el oficio OIC/HUEYPOX/000/2026, de fecha de
del dos mil , signado porel Lic. --------= -----nmumn- , Titular de la Unidad Investigadora Municipal
de Hueypoxtla, Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad las constancias que integran el expediente
OIC/HUEYPOX/000/2026, radicado ante esa autoridad en fecha de del dos mil ,
iniciado por la denuncia de la ciudadana , en contra del servidor public
, quien tiene el cargo de adscrito  al drea de

de Hueypoxtla Estado de MéXico. - - == --=-=mmommmmme e e
SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 122 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México en relacién al numeral 123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, de
aplicacién supletoria, formese expediente y anétese en el registro de control correspondiente, bajo el nimero de
expediente OIC/HUEYPOX/000/2026,, en el libro que se ha autorizado legalmente para tal efecto. - - - - === ==c-cumu--n

TERCERO.- Por lo anterior, toda vez que después de un estudio minucioso que se realizé al Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa y las constancias que integran el expediente nimero
0IC/HUEYPOX/000/2026, se aprecia que de la narracién de los hechos es obscura e imprecisa (aqui se
debe detallar con precisién los motivos por los cuales se esta previniendo,) por lo que con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 181 y 194 fraccién | de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios se le previene a la Unidad Administrativa
Investigadora para que dentro del término legal de TRES DIAS hébiles siguientes a la recepcién del
oficio correspondiente aclara los hechos narrados en dicho informe, apercibiéndole que en caso de
no hacerlo dentro del término legal concedido se tendra por no presentado, sin perjuicio de que la
autoridad administrativa investigadora pueda presentarlo nuevamente, - - - - - - === -----c-ao--




Asi lo proveyd, acordd y firmé el LIC- - - - - = =ssmmm s om ommm e e - , Titular de la Unidad
Substanciadora y Resolutora, asistido legalmente porel LIC, --=--- -=-cmmmcnmncnn comnanno-
en su calidad de Secretario de Acuerdos, adscritos al Organo Interno de Control Municipal de
Hueypoxtla, Estado de México.- - - === - === cmmmmm oo e m oo s

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERMO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 3: Acta de Audiencia Inicial.

OIC/HUEYPOX/000/2026,
En Hueypoxtla, Estado de México, siendo las doce horas con cero minutos, del dia de del dos
mil veintitrés, reunidos en las oficinas que ocupa la Unidad Substanciadora y Resolutora, adscrita al Organo
Interno de Control Municipal de , Estado de México, sito en
estando presentes el LIC. ------ -----cnmmommnamn ,Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y
Resolutora, quien actia en forma legal ante la presenciadela LIC. ------ -------cmmmmmmmmm el Secretaria
de Acuerdos, adscrita a la Unidad Administrativa Substanciadora y resolutora, quienes se identifican con
Credenciales para Laborar, Expedidas por el Presidente Municipal Constitucional de Hueypoxtla, México,

Administracién 2025-2027, comparece el ciudadano , quien manifiesta llamarse
como ha quedado escrito, mismo quien se identifica con con numero de folio
expedida por el , la cual coincide con todos y cada uno de sus rasgos

fisicos del compareciente y en la parte posterior la firma del mismo, de la cual se obtiene copia fotostdtica
para constancia, devolviéndose la original en este momento; haciéndole de su conocimiento las penas en que
incurren los falsos declarantes ante la autoridad, conforme lo establece el articulo 156 del Cédigo Penal
vigente para el Estado de México y exhortado para que se conduzca con la verdad, en este acto sefiala ser
originario del Municipio de , Estado de México, de afios de edad, estado civil
, escolaridad , con niimero telefénico i , con domicilio particular en

, Estado de México, C. P. 55670, sefialando el mismo como
domicilio para oir y recibir todo tipo de notificaciones, quien se encuentra laborando en el servicio publico
con el cargo de , Estado de México, quien se encuentra asistido del Licenciado
, en su caracter de Abogado Defensor; asi mismo, se encuentra presente el ciudadano

, en su caracter de denunciante; mismos que se encuentran reunidos a fin de
desahogar la Audiencia Inicial, en virtud de las presuntas irregularidades que se le atribuyen al servidor publico
, consistentes en , segun se le hizo
saber en el emplazamiento realizado mediante oficio nimero OIC/HUEYPOX/000/2026, signado por el LIC. - - -
---------- , Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora, y notificado en el domicilio del presunto
responsable en la fecha que consta en autos.- - -=----=-----cmm o m oo
Por lo que estando plenamente enterado de los hechos que se investigan y mostrandole en este momento
todas y cada una de las constancia y pruebas que obran en autos, mismas que se le dieron a conocer
ampliamente en el emplazamiento a que se ha hecho referencia por lo que se procede a tomar su declaracion,
concediéndose el uso de la palabra para que manifieste lo que a su derecho corresponda: ---------------
------------------------------ MANIFESTACIONES ------mmmemmm e -
Acto contino el LIC. -------o “--cmnoo-- , en uso de sus facultades como Titular de la Unidad
Substanciadora y Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla, México,
ACUBIA@: = = = = = = = = = m e e e e e e eeeeeeoo--ooo-
UNICO.- Téngase por hechas las manifestaciones del presunto responsable
, para que surta los efectos legales a que haya lugar y las cuales
seran tomadas en cuenta al momento de dictar la resolucidn correspondiente. - - - - ---------cmomao

A continuacion el personal actuante declara abierta la etapa de ofrecimiento y recepcién de pruebas mismas
que el declarante manifiesta: - - = - - ------- - - - - oo

Por lo que acto continto el LIC. - - == === ccmmmccmmnan oomn , en uso de sus facultades como
Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, adscrita a al Organo Interno de
Control Municipal de Hueypoxtla, México, acuerda, - = === === ---mcmmmmmmm oo -



PRIMERO .-Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fracciéon VIl de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se declara cerrada la
presente audiencia inicial, por lo que las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo las que sean
SUPRIVENIENTES. = = = = == = = = = = = = = o - e o e e e e e e e eemene-o
SEGUNDO. -Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccién Vil de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, notifiquese a las partes el
acuerdo de admisidn de pruebas que corresponda. - --------c- - e am e

No habiendo nada mas que agregar a la presente, se da por terminada, siendo las horas
con minutos de la fecha en que se actda, firmando al calce y margen los que en ella
intervinieron, previa lectura, para que surta los efectos legales a que haya lugar. - - - - - ---------

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, MEXICO

SECRETARIO DE ACUERDOS DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, MEXICO.
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Formato 4: Acuerdo de desahogo de pruebas.

0IC/HUEYPOX/000/2026,

ACUERDO DE DESAHOGO DE PRUEBAS
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil , siendo las
horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora

adscrita al Organo Interno de Control, Estado de México, Administracion Publica Municipal 2025-2027, sito en el interior
del Centro Administrativo del Palacio Municipal ubicado en Plaza Principal S/N Colonia Centro C.P. 55670 Hueypoxtla,
Estado de MEXICO. = - = == = == = = = o m e m o e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeoeaeae
Esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 fraccion lll, 4, 8, 9 fraccién Ii, 10, 100, 101, 195y
208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccién Il, 4, 8, 9 fraccién V, 10 y 105 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 del
Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno del Organo Interno de Control Municipal,
Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal y Manual de Organizacién del Organo Interno de
Control, el suscrito por el LIC.-==rr=vremem se commcmcmaccnan wnen , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora
y Resolutora, con apego en el nombramiento emitido por el la Mtra. Rosa Elva Barrera Flores , Presidenta Municipal
Constitucional de Hueypoxtla, Estado de México, administracion 2025-2027, en uso de las facultades como unidad
encargada de la Substanciacién de las faltas administrativas, en observancia a lo que procede y-------------=------
Visto el contenido del acta de Audiencia Inicial de fecha de del dos mil , mediante el cual las
partes del presente procedimiento se presentaron, manifestaron lo que a su derecho convino y ofrecieron medios de
prueba con los que pretenden acreditar sus manifestaciones; con fundamento en dispuesto por los articulos 194 fraccion
Vill de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de acuerdo a las atribuciones
legalmente conferidas, es de acordarse y s€; = == = = = == == o m = mmm i m e e e

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccién Vlil de |la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, se procede al analisis de las pruebas ofrecidas por el presunto responsable
con el cargo de adscrito  a
, por lo que hace a las pruebas documentales consistentes en
: , se tienen por desahogadas dada su propia y especial naturaleza, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 194 fracCion V. = = = = = = == == s oo m e e e e e -
SEGUNDO.- - -=--=~--- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccién VIl de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, se procede al andlisis de las pruebas ofrecidas por el (las partes,
tercero, unidad administrativa investigadora), por lo que hace a las pruebas documentales consistentes en
$ , se tienen por desahogadas dada su propia y especial naturaleza, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 194 fraccion V. - = = = = = ==« s e o e e e e e

Asi lo proveyd, acordé y firmé el LIC, - = - - = == === == - aee - , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y
Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control Interno Municipal de Hueyoxtla, Estado de México legalmente asistido
delLIC, ------- -mommm e , Secretaria de Acuerdos adscrita a dicha Unidad. - ------------ccenamnanaao-
--------------------------------------------- Doyfer--mrmremamecmrmn e

TULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD
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Formato 5: Acuerdo por el que se declara abierto el periodo de Alegatos.

OIC/HUEYPOX/000/2026,

ACUERDO DE APERTURA DE ALEGATOS
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil siendo las
horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora

adscrita al Organo Inteno de Control Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, Administracién Publica Municipal 2025-
2027, sito en el interior del Palacio Municipal con ubicacién Plaza Principal S/N Colonia Centro C.P. 55670, Hueypoxtla,
EStado de M@XICO. - - = = = = = = = = = = e e e e e e e e e oo
Esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 130
de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3 fraccion lll, 4, 8, 9 fraccion Il, 10, 100, 101, 195y
208 fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccion Il 4, 8, 9 fraccion V, 10 y 105 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99 del
Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno del Organo Interno de Control, Manual de
Procedimientos del Organo Interno de Control y Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal, el
suscrito el LIC.- === === === e - - , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, con apego en el
nombramiento emitido por la Mtra. - - -~ -------- , Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla, Estado de
México, administracion 2025-2027, en uso de las facultades como unidad encargada de la Substanciacion de las faltas
administrativas, en observancia a lo que procede y- -~ - = = = = = = = = = m e mm e e e
Visto el estado que guarda el presente expediente y toda vez que a la fecha no queda prueba pendiente por desahogar;
con fundamento en dispuesto por el articulos 194 fraccién IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; -=------=--------
-------------------------------------------- ACUERDA - - - - - - e m e e e e e e e e
UNICO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 194 fraccién IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios, se declara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes
Alas Partes. - == === = s s e e e e e e e e e e memcemmanes
Asi lo proveyd, acordd y firmé el LIC, -~----=--cnomcmommuamn- , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora
y Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla, Estado de México asistido legalmente por la
LIC. - wmm s e mm e e , Secretario de Acuerdos adscrita a dicha unidad.- - == == == ==~ - - m e c e

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD
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Formato 6: Certificacion de periodo de Alegatos.

OIC/HUEYPOX/000/2026,
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil
siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la

Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de
Hueypoxtla, Estado de México, Administracién Piblica Municipal 2025-2027, sito en el interior del
Centro Administrativo Luis Donaldo Colosio, planta alta, Boulevard Luis Donaldo Colosio sin nimero,
Barrio San Juan, Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, la Secretaria de Acuerdos, LIC. - - - - -
------------------------ , adscrita a la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, en
uso de las facultades conferidas y con fundamento en lo dispuesto por el articulos 200 fraccion V de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 186 fraccion V de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de México y Municipios, procedo a;- - --=-----=----=o-ccu-mu-

Que el término comuin a las partes de cinco dias PARA OFRECER ALEGATOS, los cuales empezaron a

transcurrir del dia toda vez que se le notificé de manera personal el dia de
de dos mil por lo que concluyen el dia de

de dos mil , lo que se certifica para los efectos legales a que haya lugar el dia

de de dos mil R LR LT TR
----------------------------------- DOV FE = = mrrsmmmon s msmmn e s s

SECRETARIO DE ACUERDOS DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 7: Acuerdo de recepcién de Alegatos.
ACUERDO DE RECEPCION DE ALEGATOS

En el Municipio de Hueypoxtla Estado de México, en fecha de del dos mil

, siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que
ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora adscrita del Organo Interno de Control
, Estado de México, Administracién Publica Municipal 2025-2027, sito en Plaza Principal C.P. 55670
Col Centro Hueypoxtla, Estado de México. - - - === ==-oc-mcmmmmm e e e
Esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente
asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucidn Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3 fraccién I, 4, 8, 9 fraccién I, 10, 100, 101, 195 y 208 fraccién | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccion I, 4, 8, 9 fracciéon V, 10 y 105 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96,
97, 98, 99 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno del
Organo Interno de Control Municipal, Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control
Municipal y Manual de Organizacién del Organo Interno de Control Municipal, el suscrito el LIC.- -
--------------------------------- , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y
Resolutora, con apego en el nombramiento emitido por la Mtra. Rosa Elva Barrera Flores ,
Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla, Estado de México, administraciéon 2025-2027,
en uso de las facultades como unidad encargada de la Substanciacién de las faltas administrativas,
en observanciaalo que procede y----- === - - oo mm e m oo

------------------------------------------------------------------- Visto el
contenido de los escritos de fecha de del dos mil diecinueve, signado por los
ciudadanos en su caracter de ; con fundamento en dispuesto

por el articulo 194 fraccién X | de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México
y Municipios, de acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; -- ------
------------------------------------------------ ACUERDA - - - == -me o
-------------------- UNICO.- Téngase por presentado los escritos de fecha de

del dos mil , signado por los ciudadanos , ensu
caracter de , ¥ por ofrecidos en tiempo y forma sus alegatos, los
cuales se ordenan agregarse a los autos del presente expediente para que surtan los efectos legales
alosquehayalugar. -==-=--cmmmmmmmr et e e e
------- Asi lo proveyd, acordd y firmé el LIC. - - - - == == --cvc ccmme oo Titularde la
Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, asistido legalmente por la M. en J.O. en su
caracter de secretario de Acuerdos, quien da del presente acuerdo, firmando para debida constancia

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS
ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA DEL ORGANO INTERNO
MUNICIPAL DE HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO
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Formato 8: Acuerdo de cierre de instruccion.
ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCION

En el Municipio de Huepoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil
siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que
ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora adscrita al Organo Interno de Control,
Estado de México, Administracion Publica Municipal 2025-2027, sito en Plaza Principal C.P 55670
Col. Centro Hueypoxtla, Estado de MéXico. == === === o mmmm s e e e
Esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente
asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3 fraccion Ill, 4, 8, 9 fraccién I, 10, 100, 101, 195 y 208 fraccion | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccion 1, 4, 8, 9 fraccién V, 10 y 105 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96,
97, 98, 99 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno del
Organo Interno de Control, Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control y Manual de

Organizacién del Organo Interno de Control Municipal, el suscrito LIC. ---------——---- , Titular
de la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, con apego en el nombramiento emitido
porlaMtra.------=- «cemcmccmman , Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla, Estado

de México, administracién 2025-2027, en uso de las facultades como unidad encargada de la
Substanciacion de las faltas administrativas, en observancia a lo que procedey----------------
Vistas las constancias que obran dentro del expediente al rubro citado, atento a las constancias
respectivas, con fundamento en dispuesto por el articulo 194 fraccién X de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, es de acordarse y se; - - - - -

UNICO.- Toda vez que no existen diligencias pendientes por desahogar, se cierran la presente etapa
de instruccién, asi mismo, se cita a las partes a oir la sentencia definitiva, sefialdndose para tal efecto
las horas del dia de __ del afio en curso, apercibiéndolas que en el caso de
no comparecer el dia y hora sefialo se tendra por legalmente notificado mediante estrados. -- - - - -
Asi lo proveyd, acordd y firmé el LIC. - - === === = = oo em e , Titular de la
Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, asistido legalmente porel LIC. - - -----------
—————— en su caracter de Secretario de Acuerdos quien da fe, firmando para debida constancia legal.

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA

DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 9: Sentencia Definitiva.

RESOLUCION
En el Municipio del , Estado de México, a los dias de mes de del dos
mil veinticuatro, la que suscribe, Lic. , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora

y Resolutora, adscrita a la Contraloria Interna Municipal de , Estado de México; visto los autos
del expediente marcado con el nimero PMH/CIMH/000/2025, para resolver en definitiva sobre la
responsabilidad administrativa atribuida al servidor putblico , con Clave Unica de Registro
de Poblacion , quien ostentaba el cargo de .Con
fundamento en lo dispuesto por los articulos 109 fraccién lll de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 130 segundo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2
fraccion Ly 11, 4, 9 fraccion i, 10 segundo pdrrafo, 120, 130, 200, 202, 203, 205, 207 y 208 fraccion X de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 1, 2 fraccién 1l y 1ll, 4, 9 fraccién V, 10 parrafo tercero, 105,
124, 129,188 fraccién V, 189 y 193 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios; numerales del Bando Municipal de , Estado de México, publicado
mediante  Gaceta Municipal numero de fecha ;  articulos

del Reglamento Orgénico de la Administracion Pablica Municipal, publicado
mediante Gaceta Municipal nimero de fecha ; Reglamento Interno de la

Contraloria Interna Municipal, es competente para resolver el presente asunto, al tenor de los siguientes:

ANTECEDENTES:

1. Mediante  oficio de  fecha . La Lic.
, Titular de la Unidad Administrativa Investigadora, adscrita a la Contraloria

Interna Municipal de ; Estado de México, remitio Al
, Titular de la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, adscrita

a la Contraloria Interna Municipal de , Estado de México, el Informe de Presunta
Responsabilidad en contra del servidor publico quien ostenta el cargo de

, a efecto de que se iniciara el Procedimiento Administrativo

correspondiente.

2. Mediante oficio de fecha , el Titular de la Unidad Administrativa
Substanciadora y Resolutora, adscrita a la Contralorfa Interna Municipal de ;
Estado de México, ordend el emplazamiento del presunto responsable ;
quien ostenta el cargo de , a efecto de que compareciera en las oficinas que
ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita a la Contraloria Interna Municipal
de , Estado de México, el dia a las horas,

con el objeto de celebrarse la Audiencia Inicial para el efecto de que manifestara lo que a su interés conviniera
en relacion en los hechos que se investigan, al haber (fijacién clara y precisa de los hechos controvertidos por
las partes).

3. Por lo que una vez practicadas las diligencias que se consideraron pertinentes, y toda vez que no queda
prueba pendiente por desahogar se turnan los autos a resolucién, misma que se pronuncia conforme a lo
siguiente:

I. VALORACION DE LAS PRUEBAS ADMITIDAS Y DESAHOGADAS. Con fundamento en el articulo 129 de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se procede al andlisis de las pruebas
que se encuentran agregadas en el expediente que se resuelve, tomando en consideracion las reglas de la
l6gica y de la sana critica, determinando el valor de las mismas y el resultado final, obrando los siguientes
elementos de prueba: A).- TESTIMONIALES, que obra a fojas del expediente en que se actua, a cargo de
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los ciudadanos , probanza a la que con fundamento en los articulos
de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se le concede valor probatorio pleno (se describe
el valor probatorio de la prueba).

B).- LA DOCUMENTAL PUBLICA, que obra a fojas del expediente en que se actda, consistente en
, probanza a la que con fundamento en los articulos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, se le concede valor probatorio pleno (se describe el valor probatorio
de la prueba).

Del andlisis l6gico-juridico hecho a las constancias que obran en el expediente que se resuelve, se desprende que (andlisis
légico juridico en que se sustenta la emision de la resolucién). Por lo que de las consideraciones expresadas en lineas que
anteceden, se determina que en el caso de estudio se encuentra plenamente acreditada la responsabilidad administrativa
que se le imputa el servidor puiblico , sustentdndose esta determinacién con base en los elementos
de conviccién antes descritos, de los cuales se desprende que el servidor publico no desvirtué
las aseveraciones que dieron inicio al presente procedimiento, y al llevar a cabo esta Autoridad un estudio analitico y
exhaustivo de la conducta realizada por el presunta responsable, considera prudente imponer al servidor
publico , quien ostenta , la sancién administrativa consistente en la
, en términos de lo dispuesto por el articulo _ de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Asi mismo, se hace del conocimiento al servidor pablico , que cuenta con
dias habiles posteriores al en que surta efectos la notificacién del presente, a efecto de presentar recurso de
ante las Autoridades Administrativas competentes de acuerdo al articulo de la Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Por lo anteriormente expuesto es de resolverse y se:

RESUELVE:
PRIMERO. - Con fundamento en lo dispuesto en los de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios, se le impone al servidor publico , la sancién administrativa de caracter
disciplinario consistente en
SEGUNDO. - Se hace saber al servidor publico y al ciudadano, el derecho que le conceden el articulo
dela Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, para interponer el Recurso
Administrativo de dentro del plazo de dias que sefialan el numeral en cita.

TERCERO.- Notifiquese personalmente la presente resolucion al servidor publico en termino de lo dispuesto
por el 179 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de igual formay en términos
de lo dispuesto por el articulo 25 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, de aplicacion
supletoria, notifiquese al denunciante , instruyéndose para tal efecto al Notificador adscrito a la
contraloria Interna Municipal.

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 10: Certificacion del término para interposicién de Recurso de Revocacion.

PMH/CIMH/XXXX/2026
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil
veintitrés, siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que ocupa la

Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora adscrita a la Contraloria Interna Municipal de
Hueypoxtla, Estado de México, Administracion Pablica Municipal 2025-2027, sito en el interior del
Centro Administrativo Luis Donaldo Colosio, Boulevard Luis Donaldo Colosio sin niimero, Barrio San
Juan, Hueypoxtla, México, LIC. - - - = - - = ==~ - , Secretaria de Acuerdos adscrita a la Unidad
Administrativa Substanciadora y Resolutora, en uso de las facultades conferidas y con fundamento
en lo dispuesto por el articulo 200 fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y 186 fraccion V de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de México y
Municipios, en observancia a lo que con lo anterior;-----------mmoomm oo

(o0 S I 2 0 R e

Que el término de cinco dias habiles PARA INTERPONER EL RECURSO DE REVOCACION, los cuales

empezaron a transcurrir del dia toda vez que se le notificd de manera personal el dia
de de dos mil , por lo que concluyen el dia

de de dos mil veintitrés, lo que se certifica para los efectos legales a que haya lugar el dia
de de dos mil veintitrés. - - === === 2= o m e e s o

------------------------------ DOYFE------mmmm e e e -

TITULAR DE LA AUTORIDAD

ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
DE HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA
DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 11: Acuerdo de admisién del Recurso de Revocacion.

ACUERDO DE ADMISION

PMH/CIMH/XXXXX/2026
En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, en fecha de del dos mil
, siendo las horas con minutos, en el interior de la oficina que

ocupa la Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora adscrita al Organo Interno de Control,

Estado de México, Administracién Publica Municipal 2025-2027, sito en Plaza Principal C.P. 55670
Col. Centro Hueypoxtla , Estado de México. - - ---===----=--nmommcmommmmmm o m o m o oo
Esta Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, es competente para conocer del presente
asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 y 109 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
1, 2, 3 fraccién I, 4, 8, 9 fraccién 1I, 10, 100, 101, 195 y 208 fraccién | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccién Il, 4, 8, 9 fraccién V, 10 y 105 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; numerales 92, 93, 94, 95, 96,
97 98, 99 del Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla, Estado de México, Reglamento Interno del
Organo Interno de Control Municipal, Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control y
Manual de Organizacién del Organo Interno de Control el suscrito LIC. - - - - - - - -~ , Titular de la
Unidad Administrativa Substanciadora y Resolutora, con apego en el nombramiento emitido por la
Mtra, -------=-mmmmem - , Presidenta Municipal Constitucional de Hueypoxtla, Estado de México,
administracién 2025 -2027, en uso de las facultades como unidad encargada de la Substanciacién
de las faltas administrativas, en observancia a lo que procede y----=---=-=-==------~=-------

Visto el contenido del escrito de fecha de del dos mil , signado por los
ciudadanos , mediante el cual interpone el recurso de revocacion en contra de
la sentencia definitiva de fecha ; con fundamento en dispuesto por el

articulo 197 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de
acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarsey sg; - ---=---------=-------
------------------------------------------------ ACUERDA - - ------memmmmmm e
PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 196 fraccién Il de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, se admite el recurso de
revocacién interpuesto por el ciudadano
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. en contra de la sentencia definitiva de fecha

SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 122 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México en relacién al numeral 123 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de México, de aplicacién supletoria, fdrmese expediente y anétese
en el registro de control correspondiente, bajo el nimero de expediente
CIM/ZUM/UASYR/RR/001/2026, en el libro que se ha autorizado legalmente para tal efecto. - - - - -
TERCERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 196 fraccion IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios se admite por admitidas las
pruebas consistes en R T
CUARTO.- Por lo anterior y toda vez que no existen pruebas por desahogar, con turnese los autos al
Contralor Interno Municipal a efecto de que emita la resolucién que por derecho proceda.- - -. - - -
----------- Asi lo proveyd, acordd y firmé el LIC. - . = - - - - = - = - - - - - -, Titular de la Unidad
Administrativa Substanciadora y Resolutora, asistido legalmente porla LIC. - - - -=-----cnmunnm
-- -, en su caracter de Secretaria de Acuerdos, adscritos al Organo Interno de Control Municipal
de Hueypoxtla, Estado de México, quienes firman para debida constancia legal. - - - ------------

TITULAR DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA,
ADSCRITA A LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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Formato 12: Notificaciéon personal de acuerdo.

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México siendo las horas minutos del dia
de del afio dos mil veinticuatro, y en cumplimiento al Acuerdo de fecha

de del afio dos mil , emitido por Ila

Lic. ,

adscrita al Organo Interno de Control Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, el C.
, quien se identifica con oficio numero

, de fecha , personal adscrito a la Contraloria
Interna Municipal, y legalmente comisionada como Notificador, me constitui en el domicilio ubicado
en:

Y cerciorado de ser el domicilio del ciudadano
domicilio con las
caracteristicas que a continuacién se describen:

y por el dicho de quien dijo llamarse

y ser quien se identifica con
con numero de folio , expedida a su favor por
; quien manifesto

por lo que con
fundamento en lo dispuesto en el articulo 25 y 26 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México en

relacién con los numerales 175 y 179 fraccién de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Meéxico y Municipios; y previa mi identificacién con credencial oficial expedida por el Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado
de México, procedi a notificarle mediante oficio numero , dentro del
expediente nimero emitido por la Titular de la Unidad ,
adscrita al Organo Interno de Control , Estado de México, entregéndole en este acto el original con firma autégrafa en
propia mano, ddndose por terminada la presente diligencia a las horas con minutos
del dia del mes de del afio dos mil , firmando en ella quienes intervinieron y
quisieron hacerlo.- - = === = = o s m e e e e e e e me o emeoeooeom oo me e
--------------------------------------------------------------------------------- DOYFE------
NOTIFICADOR RECIBE / NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN

SE ENTIENDE LA DILIGENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA.
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Formato 13: Notificacion personal de resolucion.

RAZON DE NOTIFICACION

En el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México siendo las horas

minutos del dia de del afio dos mil veinticuatro, y en

cumplimiento a la Resolucién de fecha de del afio dos mil
, emitido porel LIC. ....... , Titular de la Unidad Administrativa Substanciadoray

Resolutora, adscrita al Organo Interno de Control, Estado de México, el C.
, quien se identifica con oficio

ndmero , de fecha ,

personal adscrito al Organo Interno de Control Municipal, y legalmente comisionada como

Notificador, me constitui en el domicilio ubicado
en:

y cerciorado de ser el domicilio del ciudadano

d

omicilio con las caracteristicas que a continuacion se describen:

y por el dicho de

quien dijo llamarse y ser
quien se identifica con

con nimero de folio _ , expedida a su

favor  por , quien  manifestd

por lo que con fundamento en lo dispuesto en el articulo25 y 26 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México en relacién con los numerales 175y 179
fraccion VI de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios; y
previa mi identificacién con credencial oficial expedida por el Ayuntamiento de Hueypoxtla, Estado

de México, procedi a notificarle la Resolucién mediante oficio
nimero , dentro del expediente
nimero emitido por la Titular de la Unidad Administrativa

Substanciadora y Resolutora, adscrita a la Contraloria Interna de Hueypoxtla, Estado de México,
entregandole en este acto el original con firma autégrafa en propia mano, dandose por terminada
la presente diligencia a las horas con minutos del dia
del mes de del afio dos mil , firmando en ella quienes
intervinieron y quisieron hacerlo.----------mmccmm o

----------- NOTIFICADOR RECIBE NOTIFICADO O PERSONA CON QUIEN SE ENTIENDE LA
DILIGENCIA TESTIGOS DE ASISTENCIA
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V.- SIMBOLOGIA.

Marca el inicio del Procedimiento
INICIO
U Linea de Flujo
Decision
Linea de comunicacion via correo o teléfonicamente
£ Determina el final del procedimiento.

VI.- REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién (Mayo 2025): Elaboracion del manual.
Segunda edicién (Mayo 2026): Actualizacién del Manual.

Vil.- DISTRIBUCION.

El original del manual de procedimientos se encuentra en el despacho del Organo Interno
de Control Hueypoxtla, Estado de México. No se emiten copias.
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VIil.- VALIDACION.

— |

) :-_

4 )= l

@ A, ROSA ELVA BARRA . K5 - gl

QJONSTIFUCIONAL DE | :

HUEYPOXTLA, ESTADO DE'MEXICO. . |
el o Wl i

GOBIERMD MUNICIPAL

Y &"-’YF"@ XTLA

CONSTRUYE EL. BIENESTAR SOCIAL
2025-2027

C. MARCIAL HERNANDEZ JUAREZ.
SINDICO MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.

E{? @ﬁi{iﬁﬁm &!ch AL

/ consmiéjhz :{; ﬁlf;ﬁsmﬁ eoﬂclm_
- | OREANG lifTenng _J
~ DE Cou HTROL -
LIC. ROPEZA MALDONADO.
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO.
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