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INTRODUCCION

La funcion fiscalizadora es una herramienta institucional para asegurar que las practicas de gobierno
se ejecuten de manera eficaz y eficiente e implica, adicionalmente, el ejercicio de facultades
irrenunciables. Para su eficaz desarrollo, la fiscalizacion superior debe sustentarse en dos grandes
vertientes: una actuacién responsable de quien la realiza; y la autonomia de los érganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacién contemporanea requiere contar con un marco regulatorio y normativo que
proporcione las bases sobre las cuales las instituciones construyen y determinan el alcance y
naturaleza de la participacién en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacién, como el Organo Superior, convertirse en
promotoras de la transparencia y la mejora continua, que garantice a la sociedad que los recursos
publicos son recaudados, administrados y aplicados con honestidad, economia, eficacia y eficiencia.
Por esto, se ha establecido como una de las premisas mas importantes, mantener actualizado y en
armonia con los cambios constantes a nivel internacional, nacional y local, el marco normativo en el
que se encuentra este “Manual de Procedimientos del Departamento Contencioso y Apoyo
Juridico”.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccién Xl de la Ley de Fiscalizacién Superior del
Estado de México y en términos del articulo 160 fracciones XIX y XX del Reglamento del Poder
Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México y la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de Normatividad,
Desarrollo Administrativo y de Archivos pone a disposicion de las personas servidoras publicas el
“Manual de Procedimientos del Departamento Contencioso y Apoyo Juridico” adscritos a la
Unidad de Asuntos Juridicos.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Federal

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley Federal para la Prevencion e Identificacién de Operaciones con Recursos de Procedencia
llicita.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

- Ley de Ingresos de la Federacion.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Ley de la Fiscalia General de la Republica.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

- Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

- Cadigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

- Codigo Civil Federal.

- Cbdigo Penal Federal.

- Cdbdigo Federal de Procedimientos Civiles.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

- Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

- Ley de Ingresos del Estado de México.

- Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Mexico y Municipios.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1
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- Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.

- Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

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

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México
y Municipios.

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

- Ley de Gobierno Digital del Estado de Mexico y Municipios.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

- Codigo Administrativo del Estado de México.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Cddigo Penal del Estado de México.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno vy
Municipios del Estado de México.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

- Manual para |la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal.
- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Poder Legislativo

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

- Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.

- Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

- Cadigo de Etica y Conducta del Poder Legislativo del Estado de México.

- Codigo de Etica y Cédigo de Conducta del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.

- Normas Administrativas del Poder Legislativo del Estado de México.

- Manual General de Organizacién del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México

Y demas ordenamientos juridicos aplicables.

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.

Procedimiento 1: Atencidn a requerimientos de autoridades.

Objetivo

Atender y dar seguimiento a cualquier requerimiento formulado por autoridades administrativas,
judiciales y/o de cualquier otra naturaleza al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, a través de la Auditor(a) Superior o cualquiera de sus unidades administrativas.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

NA

e Autoriza prérroga.
o Autoriza oficios.

e Autoriza el desahogo de
requerimientos, memorandums
y oficios relacionados con los
mismo.

e Autoriza el desahogo de
requerimientos, memorandums
y oficios relacionados con los
mismo.

Persona titular
Direccién de lo Juridico
Consultivo

e Realizar el registro de
requerimientos turnados y
documentos relacionados al
seguimiento de los mismos.

e Turnar el requerimiento formulado

o Valida prérroga.
o Valida oficios.

¢ Valida requerimientos y
documentos relacionados con
los mismos.

MANPRO-36013
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad
e Notificar los oficios firmados.
e Presentar la solicitud de prérroga
Jefe(a) del ante la autoridad requirente.
Departamento de » Remitir el acuse de recibo al NA

Notificaciones

Departamento de los Contencioso
y Apoyo Juridico.

e Realizar diligencia del oficio.

Jefe (a) Departamento
Contencioso y Apoyo
Juridico

e Atender los requerimientos dentro
del plazo concedido por la
autoridad requirente.

e Realiza el analisis del
requerimiento.

e Determinar el tipo de informacion
solicitada.

e Solicitar prérroga a la autoridad
requirente, en su caso.

e Entregar la solicitud de prérroga.

e Anexar acuse de recibo al
expediente.

e Elaborar el proyecto de
memorandum vy oficio.

e Solicitar y analizar informacién que
sea necesaria a las unidades
administrativas.

e Remitir oficio a Unidad de Asuntos
Juridicos para autorizacion

e Rubrica oficios.

e Rubrica prorrogas.

Abogado(a)
Dictaminador(a)

NA

e Rubrica los requerimientos,
memorandums y oficios
relacionados con el mismo.

MANPRO-36013
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Politicas

1. Los requerimientos seran atendidos dentro del plazo concedido por la autoridad requirente
para tal efecto; o, en su caso, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, al caso
concreto.

2. El plazo otorgado por la autoridad requirente se podra modificar tnicamente cuando se
promueva la ampliacion del mismo, en los supuestos siguientes; por la naturaleza y cantidad
de la informacién requerida y por la disposicion de la informacion vinculada al desahogo del
procedimiento ya que pudiese estar en el archivo de tramite o concentracion, ambos de este
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

3. El contenido de las respuestas emitidas por este Organo Superior, debera cumplir los
principios de congruencia y exhaustividad.

4. Todos y cada uno de los oficios de respuesta a los requerimientos de este Organo Superior,
deberan escribirse en espafiol, al igual, se escribiran con letra las fechas y cantidades; no se
emplearan abreviaturas.

5. En el proemio se asentaran los datos de identificacién del requerimiento y en su caso, del
expediente al que sea vinculado.

6. El desahogo del requerimiento, asi como los memorandums y los oficios relacionados con el
mismo, seran autorizados por la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos (salvo en
casos justificados), debiendo ser rubricados por el/la Abogado(a) Dictaminador(a) y el Jefe(a)
de Departamento, asi como validados por la persona titular de la Direcciéon de lo Juridico
Consultivo.

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
= T— Documento
ylo persona responsable | Num. | Descripcion
Direccion de lo Juridico 1 | Recibe de la Unidad Asuntos Juridicos el
Consultivo requerimiento formulado por las autoridades .
. . o Requerimiento
administrativas y judiciales.
2 | Realiza el registro en el Sistema de Control de
Gestiones, asi como de los documentos
relacionados al seguimiento.
3 |Turna el requerimiento al Departamento

Departamento Contencioso
y Apoyo Juridico

Departamento de
Notificaciones

Departamento Contencioso
y Apoyo Juridico

10

11

12

Contencioso y Apoyo Juridico, para la
elaboracion de la respuesta al requerimiento.

Recibe y realiza analisis del requerimiento
para determinar el tipo de informacién
solicitada y considera si el plazo concedido
por la autoridad permite substanciar lo
solicitado.

¢, Solicita prorroga? Si/No

Si, realiza la solicitud de prérroga y remite a
la Unidad de Asuntos Juridicos para
autorizacion.

Entrega al Departamento de Notificaciones
para su debida diligencia.

Presenta solicitud de prérroga ante
autoridad requirente.

la

Obtiene el acuse de recibo y remite al
Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.

Recibe acuse de recibo, anexa al expediente
y permanece en espera de la respuesta.
Continua actividad 12.

No. Elabora el proyecto de memorandum.
Continua Actividad 17.

Solicita la informacién que sea necesaria a las
unidades administrativas del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México.

Solicitud

Solicitud de
prérroga

Solicitud de
prérroga

Acuse y
expediente

Proyecto de
memorandum

MANPRO-36013
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Unidad administrativa Actividad D
- = ocumento
ylo persona responsable | Nam. | Descripciéon
Departamento Contencioso 13| Recibe informacion, analiza y a su vez| Informaciény
y Apoyo Juridico elabora el proyecto de oficio de respuesta. proyecto del
oficio
14 Remite el oficio a la Unidad de Asuntos i
Juridicos, para autorizacion. Oficio
15/ Entrega al Departamento de Notificaciones 2%
. Iy ] Oficio
para su debida diligencia.
Departamento de 16| Realiza la diligencia del oficio y envia acuse
Notificaciones de recibo al Departamento de Departamento
Contencioso y Apoyo Juridico.
Departamento Contencioso 17| Recibe acuse de recibo vy anexa al Aesiiy
Apoyo Juridico ‘
y Apoy expediente. expediente
Fin

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1
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DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

JURIDICO

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Y APOYO

DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES

Inicio

1. Recibe de la Unidad Asuntos Juridicos
el requerimiento formulado por las
autaridades administrativas y judiciales.
{Requerimiento).

Y

2. Realiza el registro en el Sistema de
Control de Gestiones, asi como de los
documentos relacionados al seguimiento.

Y

3. Turna el requerimiento al Departamento
Contencioso y Apoyo Juridico, para la
elaboracion de la respuesta al
requerimiento.

4. Recibe y realiza anélisis del
requerimiento para determinar el tipo
H=| de informacién solicitada y considera si
el plazo concedido por la autoridad

permite substanciar lo solicitado.

v

5. ¢ Solicita prérroga?

Si

4 -\
6. Realiza la solicitud de prérroga y se
remite a la Unidad de Asuntos
Juridicos para autorizacion.
(Salicitud).

¥

7. Entrega al Departamenta de
Notificaciones para su debida
difigencia. (Solicitud de prarroga).

v

8. Presenta solicitud de prérraga ante la
autoridad requirente. (Solicitud de
prérroga).

9. Obliene el acuse de recibo y remite al

(
v

10. Recibe acuse de recibo, anexa al
expediente y permanece en espera de
la respuesta. (Acuse y expediente).

11. Elabora el proyecto
de memorandum.

(Proyecto de

-

v

ne

Departamento Contencioso y Apoyo
Juridico.

L

memarandum).
MANPRO-36013
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DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Y APOYO JURIDICO

DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES

Y

12. Solicita la informacién que sea necesaria a las
unidades administrativas del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México

¥

del oficio).

13. Recibe informacian, analiza y a su vez elabora el
proyecto de oficio de respuesta. (Informacién y proyecto

Y

autorizacion. (Oficio).

14. Remite el oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos, para

Y

15. Entrega al Departamento de Notificaciones para su debida

diligencia. (Oficio).

(

1

[ 16. Realiza la diligencia del oficio y envia

acuse de recibo al Departamento de

{

17. Recibe acuse de recibo y anexa al
expediente. (Acuse y expediente).

Fin

Jurfdico.

[ Departamento Contencioso y Apoyo

MANPRO-36013
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Procedimiento 2: Juicio de Amparo.

Objetivo
Atender los juicios de amparo donde sea parte el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, a través de sus unidades administrativas.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Suscribe el requerimiento,
memorandums y los oficios
relacionados con el mismo.

Persona titular de la
Unidad de Asuntos NA

Juridicos
e Autoriza las promociones.

e Realizar registro de los
requerimientos y documentos

g relacionados al seguimiento en el ; -
Persona titular de la i 9 , e Valida el requerimiento,
Sistema de Control de Gestiones.

Direccion de lo Juridico memorandums y los oficios
Consultivo o Integrar el expediente con las relacionados con el mismo.
constancias.

e Turnar el requerimiento.

o Presentar las promociones
firmadas ante la autoridad de

Jefe(a) del amparo.
Departamento de NA
Notificaciones » Remitir acuse de recibo al
Departamento Contencioso y
Apoyo Juridico.
Jefe(a) del . .
Def E(:lrt)ar:ento e Elaborar las promociones e Rubrica el requerimiento,
P ; relacionadas con el requerimiento | memorandums y los oficios
Contencioso y Apoyo , . , .
lridics y demas actuaciones. relacionados con el mismo.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad
e Elaborar las promociones
relacionadas con el requerimiento
y demas actuaciones.
Jefe(a) del ¢ Realizar el analisis del : i
Departamento - requerimiento y determinar el * Rubrica el requerlmlent.o_,
: tramite memorandums y los oficios
Contencioso y Apoyo : ; :
T 3 _ relacionados con el mismo.
uridico e Remitir promociones al

Departamento de Notificaciones.

e Anexar el acuse de recibo al
expediente.

¢ Rubrica el requerimiento,
NA memorandums y los oficios
relacionados con el mismo.

Abogado(a)
Dictaminador(a)

Politicas

1. Los requerimientos relacionados con el juicio de amparo seran atendidos dentro del plazo
concedido por la autoridad requirente para tal efecto; o, en su caso, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, al caso concreto.

2. El contenido de las promociones relacionadas con el juicio de amparo debera considerar el
principio de congruencia y exhaustividad.

3. Todas y cada una de las promociones de este Organo Superior, deberan escribirse en
espafiol; al igual, se escribiran con letra las fechas y cantidades; no se emplearan
abreviaturas.

4. La persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, actuando como representante legal del
Organo Superior, autorizara todas las promociones, en los términos que se establezcan en
la Ley de Amparo.

5. En el proemio de las promociones se asentaran los datos de identificacion del expediente de
juicio de amparo del que se trate.

6. El desahogo del requerimiento relacionado con el juicio de amparo, asi como los
memorandums y los oficios relacionados con el mismo, deberan ser suscritos por la persona
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, debiendo ser rubricados por el/la Abogado(a)
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Dictaminador(a) y el Jefe(a) de Departamento Contencioso y Apoyo Juridico, asi como
validados por |la persona titular de la Direccién de lo Juridico Consultivo.

7. Encaso de que la sentencia emitida en el juicio de amparo, resultara favorable a los intereses
del Organo Superior de Fiscalizacién, siempre y cuando el quejoso haya promovido el
recurso de revision, podra interponerse el recurso de revision adhesiva, dado el interés de
conservar el acto reclamado en el estado en el que se encuentra o bien, dicha sentencia
resulte contraria a los intereses del Organo Superior, se interpondra el recurso de revision
segun proceda.

8. El Departamento Contencioso y Apoyo Juridico determinara el trdmite, considerando la
naturaleza del mismo, asi como la respuesta, segun lo siguiente:

|. Sise tratara de informe previo, se realizara el oficio donde se expresara si son o no ciertos
los actos reclamados que se atribuyen como autoridad responsable, asi mismo se
manifestara las razones que estime pertinentes sobre |la procedencia o improcedencia de
la suspension del acto reclamado, en su caso;

Il. Sise tratara del informe justificado, se realizara el oficio donde se expondran las razones
y fundamentos que se estimen pertinentes para sostener la improcedencia del juicio o en
su caso, la constitucionalidad o legalidad del acto reclamado y se acompanara de copias
certificadas de las constancias que acrediten una u otra cosa; y

lll. Si se tratara de la elaboracion de la promocién de apersonamiento a juicio en caso de
gque sea sefialado como tercero interesado, se realizara el oficio mediante el cual se
expresara si se tiene interés juridico o legitimo dentro del juicio de amparo que
corresponda, cuando la resolucion o sentencia llegue a afectar los intereses del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

9. En el supuesto de que la sentencia de amparo quede firme, es decir, cuando la sentencia ha
causado ejecutoria, se iniciara |la fase de ejecucion para asegurar que la obligacion impuesta
en la sentencia se cumpla.

MANPRO-36013 CNDAA-OSFEM-A1



ESTADD DE MEXICO
gl B e

CONGRESO

PAGINA

17 de 35

Procedimiento 2: Juicio de Amparo. FECHA

DIA | MES | ANO

ELABORACION

08 01 2024

ACTUALIZACION

24 09 2025

Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
= — Documento
ylo persona responsable | Nim. | Descripcion
Direccion de lo Juridico 1 Recibe de la Unidad Asuntos Juridicos el
Consultivo requerimiento relacionado con el juicio de Requerimiento
amparo de autoridades judiciales. . ,
2 Realiza el registro de los requerimientos
relacionados con el juicio de amparo
correspondiente en el Sistema de Control de| Documentos
Gestiones, asi como de los documentos
relacionados al seguimiento.
3 |Integra el expediente con las constancias que | Gonstancias y
conforman el juicio de amparo. expediente
4 Turna el requerimiento relacionado con el
juicio de amparo al Departamento
Contencioso y Apoyo Juridico, para la
elaboracion de las promociones relacionadas
con el requerimiento y demas actuaciones.
Departamento 5 |Realiza el analisis del requerimiento para
Contencioso y Apoyo determinar el tramite, considerando Ila
Juridico naturaleza del mismo. asi como la respuesta.
6 Remite las promociones a la Unidad de
Asuntos Juridicos, para autorizacion. Promociones
s Entrega las promociones una vez firmadas, al
Departamento de Notificaciones para su
presentacién ante la autoridad de amparo.
Departamento de 8 Presenta oficio ante la autoridad requirente,
Notificaciones obtiene el acuse de recibo y remite al Ofici
Departamento Contencioso y Apoyo Juridico. ficio
Departamento 9 Recibe acuse de recibo y anexa al expediente.
Contencioso y Apoyo Acuse y
Juridico expediente

Fin.
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Diagrama de flujo

DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Y
APOYO JURIDICO

~

DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES

Inicio

\ A

1. Recibe de la Unidad Asuntes Juridicos el
requerimiento relacionado cop el juicio de
amparo de autoridades judiciales.
(Requerimiento).

Y

2. Realiza el registro de los requerimientas
relacionados con el juicio de amparo
correspandiente en el Sistema de Control de
Gestiones, asi como de los documentos

—

relacionados al seguimiento. (Documentos).

A

3. Integra el expediente con las constancias
que conforman el juicio de amparo,
(Canstancias y expediente).

v

4. Turna el requerimiento relacionado con el juicio
de amparo al Departamento Contencioso y

Apoyo Juridico, para la elaboracion de las
promociones relacionadas con el requerimiento y
demaés actuaciones.

¥

5. Realiza el analisis del requerimienta
para determinar el tramite, considerando
la naturaleza del misma. asi como la
respuesta.

\

6. Remite las promociones a la Unidad
de Asuntos Juridicos, para autorizacion.
(Promociones).

\

!

7. Entrega las promociones una vez
firmadas, al Departamento de
Notificaciones para su presentacion
ante la autoridad de amparo.

)

)

8. Presenta oficio ante la
autoridad requirente,
obtiene el acuse de recibo y

-

9. Recibe acuse de recibo y anexa al
expediente. (Acuse y expediente).

Fin

remite al Departamento
Contencioso y Apoyo
Juridico. (Oficio).
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ACTUALIZACION 24 09 2025

Procedimiento 3: Presentacion de Denuncias o Querellas.

Objetivo

Presentar denuncias y querellas penales ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de México,
derivado de hechos que afecten la hacienda y/o patrimonio publico de las entidades fiscalizables y
dar seguimiento a su tramite.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Suscribe los proyectos de

Persona titular de la las denuncias y querellas,
Unidad de Asuntos NA memorandums y los oficios
Juridicos relacionados con la misma.

e Autoriza las promociones.

e Realizar registro de los expedientes
técnicos y documentos relacionados

al seguimiento en el Sistema de  Valida los proyectos de las

Persona titular de la Control de Gestiones. .

; - 2 denuncias y querellas,
Direccion de lo Juridico . . o
Consultivo e Integrar el expediente con las memorandums y los oficios

constancias que conforman las relacionados con la misma.
denuncias.

e Turnar los expedientes técnicos.

e Presentar las denuncias o querellas
ante la Fiscalia General de Justicia

Jefe(a) del del Estado de México.
Departamento de NA
Notificaciones e Remitir acuse de recibo al

Departamento Contencioso y Apoyo

Juridico.

¢ Revisar que las constancias se
Jefe(a) del encuentren debidamente integradas y

que aporten elementos suficientes. »Rubrica las proyacios de

Departamento las denuncias y querellas,

Contencioso y Apoyo | © Verificar, en su caso, que se hayan memorandums Yy los oficios

Juridico agotado todas las etapas procesales | re|acionados con la misma.
de la fiscalizacion y determinar el

tramite que resulte procedente.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad
o i royectos de las 2
Jefe(a) del Reallza_r los proy » Rubrica los proyectos de
denuncias o querellas s
Departamento correspondientes las denuncias y querellas,
Contencioso y Apoyo N memorandums y los oficios
Juridico * Remitir los proyectos para relacionados con la misma.

autorizacion.

e Rubrica los proyectos de
Abogado(a) NA las denuncias y querellas,
Dictaminador(a) memorandums y los oficios
relacionados con la misma.

Politicas
1. Las denuncias y querellas penales seran presentadas conforme a la legislacion aplicable.

2. Todas y cada una de las denuncias de este Organo Superior, deberan escribirse en espafiol,
al igual, se escribiran con letra las fechas y cantidades; no se emplearan abreviaturas.

3. La persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, actuando como representante legal del
Organo Superior, autorizara la presentacién de la denuncia ante la Fiscalia General de
Justicia del Estado de México.

4. Se mantendrd comunicacion con las diversas unidades administrativas del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México, con la finalidad de proporcionar mayores datos que
aporten a la indagatoria de la posible responsabilidad penal.

5. La realizacion de los proyectos de las denuncias y querellas gque constituyan una posible
responsabilidad penal, asi como los memorandums y los oficios relacionados con las
mismas, deberan ser suscritos por la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
debiendo ser rubricados por el/la Abogado(a) Dictaminador(a) y el/la Jefe(a) de
Departamento, asi como validados por la persona titular de la Direccién de lo Juridico
Consultivo.

6. Se realizara el seguimiento de todas y cada de una de las carpetas de investigacién en las
cuales este Organo Superior ostente interés legitimo.
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Unidad administrativa
ylo persona responsable

Actividad

Num. |

Descripcion

Documento

Direccion de lo Juridico
Consultivo

Departamento
Contencioso y Apoyo
Juridico

10

Recibe memorandum de la Unidad de Asuntos
Juridicos, con las constancias que integran el
expediente técnico.

Realiza el registro de los expedientes técnicos
relacionados con una posible responsabilidad
penal, en el Sistema de Control de Gestiones,
asi como de los documentos relacionados al
seguimiento.

Integra el expediente, con las constancias que
conforman las denuncias.

Turna los expedientes técnicos relacionados
con una posible responsabilidad penal al
Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.

Recibe y revisa que las constancias que
conforman el expediente técnico se
encuentren debidamente integradas y que
aporten elementos suficientes para denunciar
la probable responsabilidad penal.

Verifica que se hayan agotado todas las
etapas procesales de la fiscalizacion.

Determina el tramite que resulte procedente,
con apego a los principios de legalidad,
definitividad, imparcialidad, confiabilidad,
profesionalismo; asi como con la debida
diligencia.

Realiza los proyectos de las denuncias o
querellas de hechos correspondientes.

Remite los proyectos de las denuncias o
querellas a la Unidad de Asuntos Juridicos,
para autorizacion.

Entrega las denuncias o querellas al
Departamento de Notificaciones.

Memorandums,
constancias y
expediente
técnico

Expediente

Constancias

Proyectos de
denuncia o
querellas
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Unidad administrativa Actividad
= - Documento
y/o persona responsable | Nam. | Descripcion
Departamento de 11 |Presenta denuncias o querellas ante la
Notificaciones Fiscalia General de Justicia del Estado de

México; obtiene el acuse de recibo, y remite al
Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.

Departamento 12 | Recibe acuse de recibo y anexa al expediente;
Contencioso y Apoyo y permanece en espera del acuerdo en el que Acuse de
Juridico se determine su admision, prevencion o b
desechamiento. reciud ¥
expediente

Fin.
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Y APOYO DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE LO JURIDICO CONSULTIVO SURIDICO NOTIEICACIONES
Inicio
\
1. Recibe memorandum de la Unidad de
Asuntos Juridicos, con las constancias que
integran el expediente técnico. (Memorandums,
constancias y expediente técnico).
2. Realiza el registro de los expedientes técnicos
relacionados con una posible responsabilidad
penal, en el Sistema de Control de Gestiones, 5. Recib ; | tahd
asi como de los documentos relacionados al Redlbey revisa que-1as constancias qle
ot ) conforman el expediente técnico se
seguimiento, :
encuentren debidamente integradas y que

3. Integra el expediente, con las constancias

que conforman las denuncias, (Expediente).
6. Verifica que se hayan agotado todas las ]

etapas procesales de la fiscalizacion.

Y
4, Turna los expedientes técnicos relacionados
con una posible responsabilidad penal al

Departamenta Contencioso y Apoyo Juridico. +
7. Determina el tramite que resulte procedente,
con apego a los principios de legalidad,
definitividad, imparcialidad, confiabilidad,
profesionalismo; asf como con la debida

diligencia. J

8. Realiza los proyectos de las denuncias o
querellas de hechos correspondientes.
(Proyectas de denuncia o querelias).

{

[ 9. Remite los proyectos de las denuncias o

3 aporten elementos suficientes para denunciar
la prabable responsabilidad penal.
(Constancias).

~

querellas a la Unidad de Asuntos Juridicos,
para autorizacion.

¥

10. Entrega las denuncias o querellas al
Departamento de Notificaciones. ‘

11. Presenta denuncias o
querellas ante la Fiscalia
General de Justicia del
: Estado de México; obtiene el
f acuse de recibo, y remite al
Departamento Contencioso
y Apoyo Juridico.

12. Recibe acuse de recibo y anexa al
expediente; y permanece en espera del
acuerdo en el que se determine su admision,
prevencion o desechamiento. (Acuse de
recibo y expediente).

Fin
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FECHA DIA | MES | ANO

ELABORACION 08 01 2024
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Procedimiento 4: Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).

Objetivo

Solicitar a la autoridad fiscal correspondiente, el inicio del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, para exigir el cobro de los créditos fiscales.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la

e Autoriza la solicitud de inicio del

Unidad de Asuntos NA Procedimiento Administrativo de
Juridicos Ejecucion.

Persona titular de |a ¢ Valida la solicitud de inicio del
Direccion de lo Juridico NA Procedimiento Administrativo de

Consultivo

Ejecucion.

Jefe(a) del
Departamento de
Notificaciones

e Presentar solicitud ante la
autoridad fiscal ejecutora y remitir
al Departamento Contencioso y
Apoyo Juridico.

NA

Jefe(a) del
Departamento
Contencioso y Apoyo
Juridico

e Solicitar el inicio del o
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion en los medios de
apremio.

e Remitir el Procedimiento
Administrativo de Ejecucioén a las
autoridades fiscales.

o Realizar el registro de la solicitud
del inicio del procedimiento en el
Sistema de Control de Gestiones,
asi como de los documentos
relacionados al seguimiento del
mismo.

e Rubrica la solicitud de inicio del
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe(a) del
Departamento
Contencioso y Apoyo
Juridico

Ordenar la integracion de las
constancias que conformen la
solicitud.

Verificar el pago a través de la
Secretaria de Finanzas del
Estado de México.

Elaborar y remitir el proyecto del
oficio.

Anexar acuse de recibo al
expediente.

e Rubrica la solicitud de inicio del
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

Abogado(a)
Dictaminador(a)

NA

e Rubrica la solicitud de inicio del
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.
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Politicas

1. El Departamento Contencioso y Apoyo Administrativo a través del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, solicitara el Procedimiento Administrativo de Ejecucion, el cual, se remitira
a las autoridades fiscales correspondientes para su ejecucion.

2. Todas y cada una de las solicitudes de inicio del Procedimiento Administrativo de Ejecucién
de este Organo Superior, deberan escribirse en espariol, al igual, se escribiran con letra las
fechas y cantidades; no se emplearan abreviaturas.

3. La persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, actuando como representante legal del
Organo Superior, autorizara la solicitud a la autoridad fiscal ejecutora para el inicio del
Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

4. La solicitud de inicio del Procedimiento Administrativo de Ejecucién, debera ser autorizada
por la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, rubricada por el/la Abogado(a)
Dictaminador(a) y el Jefe(a) del Departamento Contencioso y Apoyo Juridico, asi como
validadas por la persona titular de la Direccion de lo Juridico Consultivo.

5. La cancelacion de créditos fiscales procedera cuando sea incosteable o imposible su cobro,
o bien, por insolvencia del deudor o de los responsables solidarios, debidamente probada.

6. Elcobro de los créditos sera el determinado en los Medios de Apremio consistentes en multas
no pagadas de manera espontanea o cuando habiéndose promovido un medio de
impugnacion, se reconozca la validez del acto y no se tenga registro del pago de éste.

7. La cancelacion de los créditos no libera de su pago.

8. Tratandose de la recuperacion de multas no fiscales de caracter administrativo, cuando la
autoridad fiscal, una vez ejercidas y agotadas todas sus funciones operativas de cobranza,
no haya podido recuperar el monto del crédito fiscal, o bien, determine que el crédito es
incosteable o imposible su cobro o cuando exista insolvencia del contribuyente o deudor,
procedera a informar y devolver el expediente que contiene el crédito fiscal, debidamente
integrado, a la autoridad impositora o determinadora del mismo, con el objeto de que aporte
mayores elementos que permitan realizar las acciones de cobro correspondientes.
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Procedimiento 4: Procedimiento FECHA

DIA | MES | ANO

Administrativo de Ejecucion (PAE). ELABORACION

08 01 2024

ACTUALIZACION

24 09 2025

Unidad administrativa
y/o persona responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Departamento

Contencioso y Apoyo

Juridico

Departamento de

Notificaciones

Departamento

Contencioso y Apoyo

Juridico

10

Recibe turno del Departamento de
Normatividad y Seguimiento de Obligaciones
Periodicas con los medios de apremio.

Solicita el inicio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucién en los medios de
apremio.

Realiza el registro de la solicitud del inicio del
procedimiento en el Sistema de Control de
Gestiones, asi como de los documentos
relacionados al seguimiento del mismo.

Ordena la integracion del expediente con las
constancias que conformen la solicitud del
inicio del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion.

;. Se realizo el pago de la multa? Si/No

Si, verifica el pago a través de la Secretaria
de Finanzas del Estado de México. Fin de la
actividad.

No, elabora el proyecto del oficio solicitando
el inicio del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion a la autoridad fiscal
correspondiente.

Remite el proyecto de la solicitud a la Unidad
de Asuntos Juridicos, para la autorizacion.

Presenta solicitud ante la autoridad fiscal
ejecutora; obtiene el acuse de recibo y remite
al Departamento de Contencioso y Apoyo
Juridico.

Recibe el acuse de recibo, anexa al
expediente y permanece en espera de la
ejecucion del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

Fin

Medios de
apremio

Solicitud

Proyecto

Solicitud

Acuse y
expediente
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Diagrama de flujo
DEPARTAMENTO CONTENCIOSO Y APOYO JURIDICO DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES

Inicio

Y

1. Recibe turno del Departamento de Normatividad y Seguimiento
de Obligaciones Periodicas con los medios de apremio, {Medios de
apremio). :

\ J

-

2. Solicita el inicio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion
en los medios de apremio. (Solicitud).

!

3. Realiza el registro de la solicitud del inicio del procedimiento en
el Sistema de Control de Gestiones, asf como de los documentos
relacionados al seguimiento del mismo.

!

4. Ordena la integracién del expediente con las constancias que
conformen la solicitud del inicio del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

|

. ¢Se realizo el pago de la multa?

si
¥

6, Verifica el pago a través de la Secretarfa de Finanzas del ]

Estado de México,

7. Elabora el proyecto del oficio solicitando el inicio del

“—| Procedimiento Administrativo de Ejecucion a la autoridad fiscal
correspondiente, (Proyecto).

!

8. Remite el proyecto de fa solicitud a la Unidad de Asuntos

Jurfdicos, para la autorizacién. ; 1
9. Presenta solicitud ante la autoridad fiscal
ejecutora; obliene el acuse de recibo y remite al
Departamento de Centencioso y Apoyo Juridico.
(Solicitud).

10. Recibe el acuse de recibo, anexa al expediente y permanece
en espera de la ejecucion del Procedimiento Administrativo de
Ejecucion. (Acuse y expediente).

Fin
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Procedimiento 5: Tramite del Recurso de Revision en contra de actos y
resoluciones del Organo Superior.

Objetivo

Conocer y substanciar el recurso de revision promovido en contra de actos y resoluciones del
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Auditor(a) Superior

NA

e Autoriza resolucion.

Persona titular de la
Unidad de Asuntos
Juridicos

e Revisar y remitir resolucion.

e Autoriza los memorandums y los
oficios referentes a la solicitud
de la informacion relacionada
con el recurso de revision.

¢ Valida resolucion.

Persona titular de Ia
Direccion de lo Juridico

e Revisar resolucion.

e Realizar el registro de la
promocién en el Sistema de
Control de Gestiones, asi como
los documentos relacionados al

e Rubrica los memorandums y los
oficios referentes a la solicitud
de la informacion relacionada

Apoyo Juridico.

Consultivo seguimiento del procedimiento. con el recurso de revision.
e Turnar la promocién al e Valida resolucion.
Departamento Contencioso y
Apoyo Juridico.
¢ Notificar resolucion al recurrente
Jefe(a) del y, en su caso, al tercero
Departamento de interesado y remitir al NA
Notificaciones Departamento Contencioso y
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Realizar el analisis de la
promocion y redactar el proyecto

del acuerdo ¢ Rubrica los memorandums y los
‘é)efe(arlt) de : « Remitir proyecto del acuerdo oficios referentes a la solicitud
Cepf amento 5 para autorizacion. de la informacién relacionada
ontencioso y Apoyo . o i
Juridico e Elaborar y enviar el proyecto de con el recurso de revision.
resolucion. e Rubrica resolucion.
e Anexar constancia de
notificacion al expediente.
e Rubrica los memorandums y los
oficios referentes a la solicitud
Abogado(a)

Dictaminador(a)

NA de la informacion relacionada
con el recurso de revision.

e Rubrica resolucion.

Politicas

3,

El recurso de revision sera substanciado conforme a las disposiciones contenidas en la Ley
de Fiscalizacion Superior del Estado de México; el Reglamento Interno del Organo Superior
de Fiscalizacion del Estado de México; el Cédigo Administrativo del Estado de México: el
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas ordenamientos
aplicables.

El contenido de los actos y resoluciones emitidas por este Organo Superior, debera atender
los puntos vertidos en la promocion del recurso de revision, sin que se resuelva sobre puntos
no sometidos a consideracion en el mismo; de igual forma, los pronunciamientos realizados
por esta autoridad deberan ser sobre la totalidad de los puntos planteados por el recurrente,
sin que se excluya alguno de ser considerado en la resolucién, excepto cuando una o algunas
sean suficientes para desvirtuar la validez del acto impugnado.

Todas y cada una de las resoluciones o actos relacionados con el recurso de revision,
deberan escribirse en espafiol, al igual, se escribiran con letra las fechas y cantidades; no se
emplearan abreviaturas.

La resolucién emitida por este Organo Superior debera contener datos de identificacion
encabezado, resultando, considerando y puntos resolutivos, asi como satisfacer los
requisitos formales y de validez correspondientes.
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5. Los memorandums y los oficios referentes a la solicitud de la informacion relacionada con el
recurso de revisién deberan ser suscritos por la persona titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, rubricados por el/la Abogado(a) Dictaminador(a) y el Jefe(a) de Departamento
Contencioso y Apoyo Juridico, asi mismo por la persona titular de la Direccion de lo Juridico
Consultivo.

6. La resolucién sera autorizada por la Auditor(a) Superior del Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México, previa revision y validacion de la persona titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y de la por la persona titular de la Direccion de lo Juridico Consultivo, asi
como rubrica del Jefe(a) del Departamento Contencioso y Apoyo Juridico y de ellla
Abogado(a) Dictaminador(a).

7. El Departamento de lo Contencioso y Apoyo Juridico redactara el proyecto de acuerdo en el
cual:

I. Se admitira cuando sea procedente el recurso revision; de igual forma, se admitiran o
desecharan las pruebas ofrecidas y, en su caso, se dictaran las providencias necesarias
para su desahogo; para tal efecto se fijara el dia y hora, dentro de un plazo no mayor
de 10 dias siguientes a la presentacion de la promocién principal; asimismo, se ordenara
la integracion del expediente con las constancias que conforman el recurso, se le
asignara un niimero progresivo, mismo que incluira |a referencia al afio en que se inicia;

Il. Se prevendra cuando la promocién carezca de algin requisito formal o no se haya
adjuntado los documentos respectivos, se requerira al recurrente para que aclare y
complete el escrito o exhiba los documentos ofrecidos, apercibiéndolo de que, de no
hacerlo, se desechara el escrito o se tendran por no ofrecidas las pruebas, segun el
caso; y

Ill. Se desechara cuando el escrito de interposicion no contenga la firma autografa o huella
digital del promovente; si se encontrare motivo manifiesto e indubitable de
improcedencia; y cuando prevenido el recurrente para aclaracion, correccion o
complementar el escrito interpuesto, no lo hiciere.

8. En el despacho de los expedientes se guardara y respetara el orden de tramitacion en los
asuntos de la misma naturaleza; la alteracion del orden solo podra realizarse cuando exista
causa debidamente justificada.
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Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
> ——— Documento
y/o persona responsable | Num. | Descripcion
Direccién de lo Juridico 1 Recibe del Unidad de Asuntos Juridicos la
Consultivo promocién del recurso de revision. Promocién
2 Realiza el registro de la promociéon en el
Sistema de Control de Gestiones, asi como
de los documentos relacionados al| Documentos
seguimiento del procedimiento.
3 |Turna la promocién al Departamento
Contencioso y Apoyo Juridico, para la
substanciacion.
Departamento 4 Realiza el analisis de la promocion y redacta Bravscio del
Contencioso y Apoyo el proyecto del acuerdo. azuerdo
Juridico.
5 Remite el proyecto del acuerdo a la Unidad
de Asuntos Juridicos, para autorizacion. '
6 Entrega al Departamento de Notificaciones
para su substanciacion al recurrente y, en su
caso, al tercer interesado.
7 Elabora el proyecto de la resolucion del
recurso de revision y se envia a la Unidad de | Proyecto de
Asuntos Juridicos para su validacion. resolucién
Unidad de Asuntos 8 Recibe, valida y remite a la Auditor(a)
Juridicos Superior para su autorizacion.
9 Entrega al Departamento de Notificaciones
para su notificacion.
Departamento de 10 |Recibe y notifica al recurrente y, en su caso,
Notificaciones al tercero interesado y remite al
' Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.
Departamento 11 | Recibe constancia de notificacion y anexa al| Constancia
Contencioso y Apoyo expediente. de
Juridico notificacion
Fin.
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Diagrama de flujo
[ DIRECCION DE LO JURIDICO | DEPARTAMENTO CONTENCIOSOY UNIDAD DE ASUNTOS DEPARTAMENTO DE }
CONSULTIVO APOYO JURIDICO JURIDICOS NOTIFICACIONES
t Inicio '
Y
1. Recibe del Unidad de
Asuntos Jurfdicos la
promocién del recurso de
revision. (Promocién).
lien sl el 4. Realiza el andlisis de la
pC uml 3 Gestl ; promocion y redacta el
(oL p t;‘ Zs Ones, tas proyecto del acuerda.
COMo GRS COShmBIos (Proyecto del acuerdo).
relacionados al seguimiento
del procedimiento. i
L (Documentos). .
5.Remite el proyecto del
acuerdo a la Unidad de Asuntos
- Juridicos, para autorizacién.
3. Turna la promocion al
Departamento Contenciosoy | | J
Apoyo Juridico, para la _ Y
substanciacién. 6. Entrega al Departamento de
Notificaciones para su

%ubstanciacién al recurrente y,
en su caso, al tercer interesado.

Y
7. Elabora el proyecto de la

resolucién del recurso de revision
y se envia a la Unidad de Asuntos
Juridicos para su validacion.
(Proyecto de resalucion). _
8. Recibe, valida y remite a
la Auditor(a) Superior para
su autarizacion.

Y

9, Entrega al
Departamento de
Notificaciones para su
notificacion. 1

recurrente y, en su caso, al
tercero interesado y remite
al Departamento
Contencioso y Apoyo
Juridico.

[ 10. Recibe y notifica al

11. Recibe constancia de
nolificacion y anexa al

expediente, (Constancia de

notificacion).

Fin
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HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
; . . Derivado de la reestructuracion del Organo Superior
Sin referencia de oficio . R gocos
s . . de Fiscalizacion del Estado de México se elabora el
08/01/2024 Emisién Original o
(EO) presente manual .de proced|m’|elntos del
Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.
Derivado de la modificacién al articulo 55 del
Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, se elabora el
presente  manual de  procedimientos  del
Departamento Contencioso y Apoyo Juridico.
Se agrego un procedimiento y se maodificaron
politicas.
Se actualiza el manual correspondiente a la XLII
Oficio Num. Legislatura.
OSFEM/UAJ/DJC/630/2025 de fecha . - " -
24/09/2025 17 de julio del 2025 Se adiciona el procedimiento "Recurso de Revision

Actualizacion 1
(A1)

en contra de actos y resoluciones del Organo
Superior.,

Se integra en cada procedimiento los apartados
siguientes:

- Tablas de ‘“responsabilidad y autoridad" de
quienes intervienen;

- Columna en el apartado correspondiente a
“desarrollo” que indica el "documento” generado;

- "Anexos” por procedimiento; y

Nombre del procedimiento en encabezados.
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AUTORIZACION Y VALIDACION

Liljaha DayalosAda

ORGANO SUPERI FISCALIZACION DEL
STADO DE|MEXICO
-~

PUENEES

sus Felipe Borja Coronel

/‘DAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Roberto O Qrio Garcia
DIRECClOgX)/E LO JUR}iDICO CONSULTIVO

ELABORO

Madria edo

DEPARTA d‘gdﬁ)?qCIOSO Y APOYO
0

JURI
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