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INTRODUCCION

La funcidn 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 actuacion responsable de quien |a realiza; y la autonomia de los érganos que la
practican.

La tarea de fiscalizacion 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 participacion en la sociedad.

Es responsabilidad de las Entidades de Fiscalizacién, como el C)rgano 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 de los Departamentos de Substanciaciéon A, B y
C.

Por lo anterior, con fundamento en el articulo 13 fraccion XlI 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 Fiscalizacion del Estado
de Meéxico 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 Departamentos de Substanciacién A, B y C” adscritos a la
Direccién de Substanciacion de la Unidad de Asuntos Juridicos.
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MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
Federal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.
- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Estatal

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

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

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
- Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de México y Municipios.

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

- Coédigo de Procedimientos Administrativos 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 de Trabajo del Poder Legislativo del Estado de
México.

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

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

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

- Manual General de Organizacion del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE SUBSTANCIACION
Departamento de Substanciacion A, By C

Procedimiento 1: Seguimiento al Procedimiento Administrativo Resarcitorio derivado
de los actos de fiscalizacion.

Objetivo
Atender los asuntos que se derivan de actos de fiscalizacion que se traducen en responsabilidad
administrativa resarcitoria.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Autoriza acuerdo de inicio del

procedimiento administrativo
_ : e Firmar y turnar proyectos. resarcitorio, pliego preventivo de
AThar (a8 HpOToT responsabilidad,  oficio  de

e Firmar y remitir la resolucion. Ty : L
citacién a garantia de audiencia.

e Autoriza proyecto de resolucion.

e Autoriza los proyectos acuerdo
de inicio de procedimiento, pliego
preventivo de responsabilidad y
oficios citatorios a garantia de

Persona titular de la audiencia.

Unidad de Asuntos e Revisar y enviar proyectos.

e e Autoriza las actas elaboradas y
Juridicos

documentos que deriven del
desahogo de la garantia de
audiencia.

e Autoriza proyecto de resolucion.

e Devolver los expedientes

Persona titular de la técnicos  que  contengan|e® Valida los  proyectos de
Direccidon de documentos distintos. acuerdos, actas, oficios y los
Substanciaciéon proyectos de resolucion.

e Revisar y enviar proyectos.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe (a) del
Departamento de
Substanciacién A, By C

Atender la tramitacion juridica y
administrativa del procedimiento
resarcitorio.

Capturar en la base de datos de
control, consecutivo de
expedientes y resguardar el
archivo.

Proyectar y turnar acuerdo de
inicio del procedimiento, pliego
preventivo y oficio

Desahogar garantia de
audiencia en todas sus etapas.

Emitir el acuerdo de radicacion y
el desahogo de la garantia

Elaborar y enviar el proyecto de
resolucion.

Someter a consideracion los
proyectos acuerdo de inicio de
procedimiento, pliego preventivo
de responsabilidad y oficios
citatorios a garantia de
audiencia.

Revisar que las notificaciones se
hayan realizado en términos de

ley.

Realizar los tramites de
validacion en el Sistema de
Notificaciones e integrar al
expediente los documentos
notificados.

Revisar que el desahogo de la
garantia de audiencia, se realice
en el dia y hora establecidos.

e Rubrica los

proyectos de
acuerdos, actas, oficios y los
proyectos de resolucion.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe (a) del
Departamento de
Substanciacion A, By C

o Realizar los tramites
notificacion e  integrar
expediente.

de
al

e Rubrica los proyectos de
acuerdos, actas, oficios y los
proyectos de resolucion.

Politicas

Se realizara el registro de los datos del(los) expediente(s) de determinaciones de
observaciones no solventadas, nimero de memorandum y asignara namero de control
interno correspondiente, en el Libro de Gobierno de Turno y Tramite de Expedientes.

Se realizara un analisis dando prioridad a aquellos asuntos que correspondan al ejercicio
fiscal de mayor antigliedad y los que estén préximos a prescribir, en este sentido, las
autoridades que participen en el proceso colaboraran en el entendido de autorizar su tramite
en el menor tiempo posible, a fin de que sean notificados con prontitud.

La Direccion de Substanciacién devolvera los expedientes técnicos que contengan
documentos distintos a los que deban ser soporte de las observaciones no solventadas, y
aquellos cuya informacion contenida en el memorandum no corresponda con lo que se
remite fisicamente y no se encuentren foliados.

El acceso a las instalaciones del Archivo de los Departamentos de Substanciacién A, By C
estara restringido a cualquier persona, excepto al personal de los referidos Departamentos,
la Direccion de Substanciacion y la Unidad de Asuntos Juridicos.

Se debera verificar que, a toda promocién ingresada que derive del procedimiento
administrativo resarcitorio, medios de impugnacion o juicio de amparo, por las presuntas
personas responsables, recaiga un acuerdo, el cual serd integrado al expediente; para el
caso de requerir su notificacion se integrara el oficio de notificacion y en su caso, los formatos
de notificacion.

El préstamo de expedientes técnicos se realizara a través del formato “Vale de Préstamo de
Expedientes” (Anexo 1/36001-0239-25), uUnicamente por el personal adscrito a los
Departamentos de Substanciacién A, By C responsables de su tramite, o cuando lo requiera
el Auditor Superior, la Unidad de Asuntos Juridicos, la Direccién de Substanciacion o los
Departamentos de Substanciacion.

El Departamento de Substanciacion A, B y C sera el responsable inmediato y directo de
atender la tramitacion juridica y administrativa del Procedimiento Administrativo Resarcitorio,
incluida en forma enunciativa, mas no limitativa, la emision del acuerdo de radicacidn, el
desahogo de |la garantia de audiencia, la elaboracion del proyecto de resolucion, la atencion

MANPRO-36001 CNDAA-OSFEM-A1
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a los medios de impugnacién que deriven del mismo e incluso la atencion del juicio de
amparo y sus recursos.

8. Se deberan revisar los proyectos del acuerdo de inicio del procedimiento administrativo
resarcitorio, pliego preventivo de responsabilidad y oficio de citacién a garantia de audiencia,
contra el soporte de las observaciones no solventadas, el fundamento legal, motivacion y
argumentacion juridica, verificara los datos de identificacion de las presuntas personas
responsables.

9. Rubricara y sometera los proyectos de acuerdo de inicio de procedimiento, pliego preventivo
de responsabilidad y oficios citatorios a garantia de audiencia, para la validacion de la
Direccién de Substanciacion y la Unidad de Asuntos Juridicos.

10. El Departamento de Substanciacion A, B y C, revisara que las notificaciones se hayan
realizado en términos de ley, realizara los tramites para su validacion en el Sistema de
Notificaciones e integrara al expediente los documentos notificados y los foliara.

11. Se debera revisar que el desahogo de la garantia de audiencia, se realice el dia y hora
sefalados y se atienda correctamente.

12. El Departamento de Substanciacién A, B y C, la Direccion de Substanciacion y/o la Unidad
de Asuntos Juridicos, validaran y firmaran las actas elaboradas y documentos que deriven
del desahogo de la garantia de audiencia.

13. Se debera mantener total secrecia profesional sobre la informacion contenida en los
expedientes técnicos o en el Procedimiento Administrativo Resarcitorio, medios de
impugnacién y amparo, incluso atendiendo a los Cddigos de Conducta y de Etica del
OSFEM.

14. No se pordra registrar documentacion de caracter no oficial.

MANPRO-36001 CNDAA-OSFEM-A1
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Procedimiento 1: Seguimiento al PAGINA
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Procedimiento Administrativo FECHA

DiA | MES | ANO

Resarcitorio derivado de los actos de ELABORACION

16 01 2024

fiscalizacién.

ACTUALIZACION

02 09 2025

Unidad administrativa
y/o persona responsable

Actividad

Nl]m.|

Descripcidn

Documento

Departamento de
Substanciacién A, By C

Direccion de
Substanciacién

Unidad de Asuntos
Juridicos

Auditor Superior

Departamento de
Substanciacion A, By C

Direccion de
Substanciacion

Captura en la base de datos de control
consecutivo de expedientes y resguarda el
expediente en el archivo.

Proyecta acuerdo de inicio del procedimiento
administrativo resarcitorio, pliego preventivo
de responsabilidad, oficio de citacion a
garantia de audiencia y la turna a la Direccién
de Substanciacion, Unidad de Asuntos
Juridicos y Auditor(a) Superior para la
autorizacién correspondiente.

Recibe los proyectos, revisa, valida con su
rubrica y envia a la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Recibe los proyectos, revisa, autoriza con su
rubrica y envia al Auditor(a) Superior.

Recibe los proyectos, autoriza con su firma y
turna al Departamento de Substanciacién A, B
y C para su tramite correspondiente.

Recibe los proyectos firmados, realiza los
tramites administrativos y  juridicos
correspondientes, incluidas las diligencias
para el registro en el Sistema de
Notificaciones.

Desahoga la garantia de audiencia en todas
sus etapas e integra debidamente el
expediente.

Elabora el proyecto de resolucién en términos
juridicos y legales y la envia a la Direccién de
Substanciacién, Unidad de Asuntos Juridicos
y Auditor(a) Superior de Fiscalizacién para la
autorizaciéon correspondiente.

Recibe los proyectos de resolucién, revisa,
valida con su rubrica y envia a la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Expediente

Acuerdo,
pliego
preventivo y
oficio

Acta de
Garantia de
Audiencia y
expediente

Proyecto de
resolucién

MANPRO-36001
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Unidad administrativa Actividad
i ——— Documento
ylo persona responsable | Nam. | Descripcidn
Unidad de Asuntos _ 10 |Recibe los proyectos, revisa, autoriza con su
Juridicos rlbrica y envia al Auditor(a) Superior.
Auditor Superior 11 | Autoriza con su firma la resolucion y remite al

Departamento de Substanciacion A, B y C,
para la atencién administrativa y juridica
correspondiente.

Departamento de 12 |Recibe la resolucion firmada y procede a
Substanciacién A, By C realizar los tramites de notificacion e integra al
expediente de que se trate.

Resolucion y
expediente

Fin

MANPRO-36001 CNDAA-OSFEM-A1
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Diagrama de flujo
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE UNIDAD DE ASUNTOS ]
SUBSTANCIACION A, B Y C SUBSTANCIACION JURIDICOS SUDITOR SUFERISH
Inicio

v

1. Captura en la base de
datos de control consecutivo
de expedientes y resguarda
el expediente en el archivo.

(Expediente}.

A4

2. Proyecta acuerdo de inicio
del procedimiento
administrativa resarcitorio,
pliego preventivo de
responsabilidad, oficio de
citacidn a garantia de
audiencia y la turna a la
Direccion de Substanciacion,
Unidad de Asuntos Juridicos y
Auditor(a) Superior para la
autorizacién correspondiente.
(Acuerdo, pliego preventivo y

oficio).
3. Recibe los
proyeclos, revisa,
valida con su rdbrica
y envia a la Unidad }
de Asuntos Juridicos.
4. Recibe los
proyectos, revisa,
autoriza con su
rdbrica y envia al 1
Auditor(a) Superior.
5. Recibe los prayectos,
autoriza con su firma y turna al
Departamento de
- Substanciacién A, By C para
6. Recibe los proyectos su trémite correspondiente.
firmadaos, realiza los framites
administrativos v juridicos J
correspondientes, incluidas las |-
diligencias para el registro en

el Sistema de Notificaciones.
(Proyectos).

:

7. Desahoga la garantia de
audiencia en todas sus etapas
e integra debidamente el
expediente. (Acta de Garantia
de audiencia y oficios).
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DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE UNIDAD DE ASUNTOS
SUBSTANCIACION A, BY C SUBSTANCIACION JURIDICOS AUDITOR SUPERIOR

8. Elabora el proyecto de
resolucién en términos juridicos
y legales y la envia a la
Direccién de Substanciacion,

Unidad de Asuntos Juridicas y
Auditor(a) Superior para la l
autorizacién cerrespondiente.
(Proyecto de resolucién). 9. Recibe los proyectos de
J resolucion, revisa, valida
con su ribrica y envia a la
Unidad de Asuntos
Juridicos.

10. Recibe los
proyectos, revisa,
autoriza con su rubrica
y envia al Auditor(a)
Superior,

11. Autoriza con su firma la
resolucion y remite al
Departamento de
Substanciacién A, By C,
para la atencién
administrativa y juridica
correspondiente.

Y

12, Recibe la resolucion
firmada y procede a realizar
los tramites de notificacién e
integra al expediente de que

se trate, (Resolucion y
expediente).

Fin
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[
del Estado de México

LA |
CONGRESO Cusntas Claras, Mejoras Gablernos

ESTADO DE MEXICO

Direccién de Substanciacion
Departamento de Substanciacién A, B, y C

Anexo 1: “Vale de Préestamo de Expedientes” (Anexo 1/36001-0239-25).

FoLIO NUMERO:
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES.
Fecha de
Motivo de la Consulta | Consulta Tramite Resolver/ Otr préstamo:
solicitud: Interna Externa Proyectar o
Fecha de
devolucion:
. . " ’ . Numero de tomos Numero de fojas del
Namero de expediente Entidad fiscalizable PAR y/o PRA exp.
Numero de
tomos RR Salid
Numero de tomos alida
J.A
Numero de Cédulas
Entrada
PAE
Nimero de Memorandum con el
que se envia a otra area
Nombre y firma de la persona solicitante Recibe en el archivo nombre y
firma
El expediente es susceptible de envio al Archivo .
Si No
General

Observaciones:

Anexo 1/36001-0239-25
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Procedimiento 2: Seguimiento al
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
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Procedimiento 2: Seqguimiento al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Objetivo

Atender los asuntos que se derivan de actos de fiscalizacion que se traducen en faltas

administrativas graves.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Persona titular de la
Unidad de Asuntos

Recibir y remitir el folio de
correspondencia y recepcion,
asi como sus anexos.

» Autoriza acuerdos, actas y oficios

que deriven del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

o Autoriza expediente.

e Autoriza con su firma el acuerdo

de admisién del informe de
presunta responsabilidad
administrativa y citacion a
audiencia inicial, oficios de

emplazamiento y citacién a las
partes a la audiencia inicial o en
su caso el acuerdo de prevencion

Substanciacion

asi como sus anexos.

ridico i i
- i o Desahogar la Audiencia inicial. 4 |a Aulerded Investigarona,

e Autoriza con su firma las actas,
documentos y oficios que se
originen con motivo de la
substanciacion del procedimiento
hasta la remisién del expediente
al Tribunal de Justicia
Administrativa.

Firma el oficio de remisién del
expediente.
Persona titular de la e Remitir el folio de | e Valida acuerdos, actas y oficios
Direccion de correspondencia y recepcion,| que deriven del procedimiento de

responsabilidad administrativa.
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Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar el acuerdo de admision
del informe de presunta
responsabilidad administrativa y
citacion a audiencia inicial,
oficios de emplazamiento vy
citacion a las partes a la
audiencia inicial y en su caso el | e Valida las actas elaboradas vy
acuerdo de prevencion a la| documentos que deriven de la

Persona titular de la Autoridad Investigadora. substanciacion del procedimiento

Direccion de - hasta la remision del expediente

Shbel i aech e Auxiliar en el desahogo de la al Tribunal de Justieia
Audiencia inicial. Administrativa.

e Revisar, remitir y dar
seguimiento a las actas
elaboradas y documentos que
deriven de la substanciacidn del
procedimiento hasta la remisién
del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa.

e Revisar que el informe de
presunta falta administrativa
cumpla con los requisitos

legales.
Jefe (a) del * Proyectar, rubripgr: y re.mitir el e Rubrica acuerdos, oficios y
Departamento de acuerdo de admision delinforme | yocymentos que  derivan  del

Substanciacion A, By C | de presunta responsabilidad| procedimiento.
administrativa y citacion a

audiencia inicial, oficios de
emplazamiento y citacién a las
partes a la audiencia inicial o el
acuerdo de prevencion.
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L CONGRESO Pracedimiento 2: Seguimiento al FRGINA L
| ESTADO DEMEXICO Procedimiento de Responsabilidad FECHA _ DiA | MES | ANO
o Administrativa. ELABORACION 16 | 01 | 2024
ACTUALIZACION 02 | 09 | 2025
Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe (a) del

Departamento de n

Substanciacién A, By C

e Revisar y remitir las actas

elaboradas y documentos que
deriven del deshago de la
audiencia.

Revisar el oficio de remisién y
verificar que el expediente se
encuentre debidamente
integrado.

Dar atencion  juridica vy
administrativa a los documentos
respectivos.

Continuar con el procedimiento
y notificacién correspondiente

Auxiliar en el desahogo de la
audiencia ' inicial y dar
seguimiento a los incidentes y
medios de impugnacion.

Elaborar y remitir oficio de
remisiéon del expediente.

Realizar los tramites de remision
correspondientes e integrar al
expediente.

Verificar el seguimiento
administrativo y juridico vy
registro en el sistema de
notificaciones de los proyectos
firmados.

e Rubrica actas elaboradas vy
documentos que deriven del
deshago de |la audiencia.
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STADO DE MEX Procedimiento de Responsabilidad FECHA : DiA | MES | ANO
E AN Administrativa. ELABORACION 16 | 01 | 2024
ACTUALIZACION 02 09 2025

Politicas

1.

10.

11.

La Unidad de Asuntos Juridicos recibira el folio de correspondencia y recepcién de la
papeleta de envio del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y sus anexos, y
los remitira a la Direccion de Substanciacion.

La Direccién de Substanciacién remitira al Departamento de Substanciacion A, By C, el folio
de correspondencia y recepcién de la papeleta de envio del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y sus anexos.

Se debera verificar el registro en el Libro de Gobierno de Turno y Tramite de Expedientes
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y sus anexos.

Se analizara el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para determinar su
admision o prevencion.

Se debera rubricar y someter a consideracion de la Unidad de Asuntos Juridicos, los
proyectos de acuerdo de admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
citacion a audiencia inicial, los oficios de emplazamiento y citacion a las partes a la audiencia
inicial y en su caso el acuerdo de prevencion a la Autoridad Investigadora.

Se debera verificar que se otorgue a los proyectos firmados el seguimiento administrativo y
juridico correspondiente, incluido el registro en el Sistema de Notificaciones.

Se revisara que las notificaciones se hayan realizado en términos de ley, validara en el
Sistema de Notificaciones e integrara al expediente los documentos notificados y los foliara.

Se debera verificar que el desahogo de la audiencia inicial, se haya realizado el dia y hora
sefalados y atendido correctamente.

La Direccidn de Substanciacion y el Departamento de Substanciaciéon A, B y C, revisaran y
rubricaran las actas elaboradas y documentos que deriven del desahogo de la audiencia
inicial, posteriormente remitiran a la Unidad de Asuntos Juridicos para su autorizacion y firma
carrespondiente.

El Departamento de Substanciacion A, B y C revisara el oficio de remision al Tribunal de
Justicia Administrativa y verificara que el expediente se encuentre debidamente integrado,
remitira a la Direccion de Substanciacion para su validacion, y ésta a su vez a la Unidad de
Asuntos Juridicos para su autorizacion.

El acceso a las instalaciones del Archivo de los Departamentos de Substanciacion estara
restringido para cualquier persona ajena, excepto la Unidad de Asuntos Juridicos, la
Direccion de Substanciacion y personas servidoras publicas adscritos a los Departamentos
de Substanciacién A, By C.
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L Administrativa. ELABORACION 16 01 2024
ACTUALIZACION 02 09 2025

12. Los préstamos de expedientes, se realizaran a través del formato “Vale de Préstamo de
Expedientes” (Anexo 1), cuando lo requiera el Auditor Superior, la Unidad de Asuntos
Juridicos, la Direccion de Substanciacién o el Departamento de Substanciacion A, By C.

13. El Departamento de Substanciacion A, B y C sera el responsable directo e inmediato de
atender la tramitacién juridica y administrativa del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, incluidas en forma enunciativa y no limitativa, emitira el acuerdo de admision
del informe de presunta responsabilidad administrativa y citacién a audiencia inicial, asi
como los oficios de emplazamiento y citacion a las partes a la audiencia inicial; atendera el
desahogo de la audiencia inicial, Incidentes, medios de impugnacion que deriven del mismo
y la remision del expediente al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

14, Se debera mantener total secrecia profesional sobre la informacion contenida en los
expedientes del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, Incidentes y Medios de
Impugnacion.
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ESTADO DE MEXICO Procedimiento de Responsabilidad FECHA DiA | MES | ANO

Administrativa. ELABORACION 16 01 2024

ACTUALIZACION 02 09 2025

Desarrollo

Unidad administrativa Actividad
y/o persona responsable | Nium. ] Descripcion

Documento

Departamento de 1 | Recibe folio y anexos, revisa que el informe de | Fglio. anexo e
Substanciacion A, By C presunta  responsabilidad  administrativa informe
cumpla con los requisitos legales.

2 | Proyecta y rubrica el acuerdo de admisién del
informe  de  presunta responsabilidad Acuerdo,

administrativa y citacion a audiencia inicial, citacién,

asi como los oficios de emplazamiento y oficios y

citacion a las partes a la audiencia inicial y expediente
remite para su consideracion a la Direccion de
Substanciacion.

Direccion de 3 | Recibe el acuerdo de admision del informe de
Substanciacién presunta responsabilidad administrativa vy
citacion a audiencia inicial, los oficios de
emplazamiento y citacion a las partes a la
audiencia inicial, valida con su rubrica y turna
a la Unidad de Asuntos Juridicos para su
autorizacion.

Unidad de Asuntos 4 | Autoriza con su firma el acuerdo de admision
Juridicos del informe de presunta responsabilidad
administrativa y citacion a audiencia inicial, los
oficios de emplazamiento y citacion a las
partes a la audiencia inicial, y turna a la
Direccion de Substanciacion, para el
seguimiento respectivo.

Direccién de 5 | Recibe el acuerdo de admision del informe de
Substanciacion presunta responsabilidad administrativa y
citacion a audiencia inicial, los oficios de
emplazamiento y citacidon a las partes a la
audiencia inicial y envia al Departamento de
Substanciacion A, B y C para su atencién
administrativa y juridica correspondiente.

Departamento de 6 | Recibe el acuerdo de admisién del informe de
Substanciacion A, By C presunta responsabilidad administrativa y
citacion a audiencia inicial, los oficios de
emplazamiento y citacion a los partes
frmados, para la continuacion del
procedimiento y notificacion correspondiente.
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ESTADO DE MEXICO Procedimiento de Responsabilidad FECHA DiA | MES | ANO

Administrativa, ELABORACION 16 01 2024
ACTUALIZACION 02 09 2025
Unidad administrativa Actividad
= e Documento
ylo persona responsable | Nam. | Descripcion
Departamento de 7 | Desahoga la audiencia inicial, da seguimiento Acta de
Substanciacién A, By C a los incidentes y medios de impugnacién que| Audiencia
en su caso se interpongan e integra inicial y
debidamente el expediente. expediente

8 |Elabora y rubrica el oficio de remision del
expediente al  Tribunal de  Justicia Oficio
Administrativa y remite a la Direccion de
Substanciacion para su consideracion

Direccion de 9 |Valida con su rubrica el oficio de remision del
Substanciacién expediente al Tribunal de  Justicia
Administrativa y turna a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su autorizacion.

Unidad de Asuntos 10 | Autoriza con su firma el oficio de remisién del
Juridicos expediente al  Tribunal de  Justicia
Administrativa y remite a la Direccién de
Substanciacion para el  seguimiento

respectivo.
Direccién de 11 | Recibe el oficio de remision del expediente al
Substanciacion Tribunal de Justicia Administrativa y envia al

Departamento de Substanciacion A, B y C
para su atencion administrativa y juridica
correspondiente.

Departamento de 12 | Recibe el oficio de remisién al Tribunal de
Substanciacion A, By C Justicia Administrativa firmado y procede a o
realizar los  tramites de  remision Oficio

correspondientes e integra al expediente de
que se trate.

Fin
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CONGRESO Procedimiento 2: Seguimiento al : -
ESTADO DE MEXICO Procedimiento de Responsabilidad FECHA z DIA | MES | ANO
: 0 Administrativa. ELABORACION 16 01 2024
B i i ACTUALIZACION 02 09 2025
Diagrama de flujo
B e o e IDGON DIRECCION DE SUBSTANCIACION UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
'
Inicio
v
1. Recibe folio y anexos, revisa que el
informe de presunta responsabilidad
administrativa cumpla con los requisitos
legales. (Folio, anexa e informe). )
Y
2, Proyecta y rubrica el acuerdo de W
admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa vy citacién a
audiencia inicial, asi como los oficios de
emplazamiento y citacion a las partes a la
audiencia inicial y remite para su l
consideracion a la Direccion de g - =
Substanciacién. (Acuerdo, citacion, oficios < Reuiha 8l acuerco deadmizigh dol
y expediente). mform_e de _presu;'!ta r_esponsat_nllldad
! administrativa y citacidn a audiencia
inicial, los oficios de emplazamiento y
citacidn a las partes a la audiencia
inicial, valida con su ribricay turna ala
Unidad de Asuntos Juridicos para su )
autorizacién. 4. Autoriza con su firma el acuerdo de
admision del informe de presunta

responsabilidad administrativa y
citacion a audiencia inicial, los oficios
de emplazamiento y citacion a las
( paries a la audiencia inicial, y turna a la
5. Recibe el acuerdo de admisién del Direccion de Substanciacién, para el
informe de presunta responsabilidad seguimiento respectivo.
administrativa y citacion a audiencia L )
inicial, los oficios de emplazamiento y J
citacion a las partes a la audiencia inicial [
I y envia al Departamento de
~ Substanciacion A, By C para su
6. Recibe el acuerdo de admision del atencion administrativa y juridica
informe de presunta responsabilidad correspondiente. )
administrativa y citacién a audiencia
inicial, los oficios de emplazamiento y
citacién a las partes firmadas, parala
continuacién del procedimiento y
notificacién correspondiente.

A

7. Desahaoga la audiencia inicial, da
seguimiento a los incidentes y medios
de impugnacion que en su caso se
interpongan e integra debidamente el
expediente. (Acta de Audiencia inicial y
expediente).
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Procedimiento 2: Seguimiento al - =
Procedimiento de Responsabilidad FECHA DIA | MES | ANO
Administrativa. ELABORACION 16 01 2024

ACTUALIZACION 02 09 2025

DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
ABYC

DIRECCION DE SUBSTANCIACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

8. Elabora y rubrica el oficio de remisian
del expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa y remite a la Direccién de
Substanciacion para su autorizacion.
(Oficio),

(

¥

9, Valida con su rdbrica el oficio de
remisién del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa y turna a la
Unidad de Asuntos Juridicos, para su
auterizacion.

|
J

12. Recibe el oficio de remision al
Tribunal de Justicia Administrativa
firmado y procede a realizar los (ramites
de remisién correspondientes e integra
al expediente de que se trate. (Oficio).

Fin

11. Recibe el oficio de remision del
expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa y envia al Departamento
de Substanciacién A, B y C para su
atencion administrativa y juridica
correspondiente.

10. Autoriza con su firma el oficio de
remision del expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa y remite a la
Direccion de Substanciacion para el
seguimiento respectivo
correspandiente.
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Anexos

CONGRESO

ESTADO DE MEXICO

o

o> OSFEM

P

del Estada de México

; — FOOLRLEGILATVG —
Cuentas Claras, Mejores Gobiernos

" Direccian de Substanciacién

Departamento de Substanciacién A, B,y C

Anexo 1: “Vale de Préstamo de Expedientes” (Anexo 1/36001-0239-25).

FoLIo NUMERO:

VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Motivo de la
solicitud:

Consulta
Interna

Consuita
Externa Pro

Tramite

Resolver/

yectar Otro

Fecha de
préstamo:

Fecha de
devolucion:

Numero de expediente

Entidad fiscalizable

Nuamero de tomos

Ndmero de fojas del

PAR ylo PRA exp.
Ndmero de
tomos RR salid
Nudmero de tomos alida
J.A
Nimero de Cédulas
Entrada
PAE

Nombre y firma de la persona solicitante

Numero de Memorandum con el
que se envia a otra area

Recibe en el archivo nombre y

firma

El expediente es susceptible de envio al Archivo
General

Si

No

Observaciones:

Anexo 1/36001-0239-25



 CONGRESO

ESTADO DE MEXICO

Procedimiento 3: Recurso de revision en
contra de actos y resoluciones que
deriven del procedimiento administrativo
resarcitorio.

PAGINA
FECHA
ELABORACION
ACTUALIZACION

25 de 44

MES
01
09

ANO
2024
2025

DIA

02

Procedimiento 3: Recurso de revision en contra de actos y resoluciones que deriven
del procedimiento administrativo resarcitorio.

Obijetivo

Determinar la admisién o desechamiento, tramitacion y resolucion del recurso de revision, de
conformidad con los elementos presentados y en terminos de ley.

Responsabilidad y autoridad

~ Persona responsable

Responsabilidad

Autoridad

Auditor (a) Superior

e Remitir

e Remitir resolucion.

proyecto de

desechamiento.

e Firma proyecto de

desechamiento.

e Autoriza con firma resolucion.

Persona titular de |a " L s Autoriza el  proyecto  de
et de Asiintos e Remitir proyecto de admisién o| admision o desechamiento, asi
Jiiridices desechamiento. como los proyectos de
resolucion.
e Recibir y remitir folio de
S correspondencia y recepcion de la o Valida los proyectos de

papeleta de envio del recurso de

admision o desechamiento, y

Departamento de
Substanciacion A, By C

D[recmon__de. , revision y anexos. las de resolucion del recurso de
Substanciacion L
e Revisar y enviar los proyectos de| €VIsion.
admisién o desechamiento.
e Tramitar el recurso de revision que
le fue asignado, dar el
seguimiento correspondiente 'y
registrar en el Libro de Gobierno. :
Jefe (a) del e Rubrica los proyectos de

Revisar los proyectos de admisién
o desechamiento, y las de
resalucion del recurso de revision.

Revisar los proyectos de los
acuerdos de las promociones
ingresadas.

admision o desechamiento, y
las de resolucion del recurso de
revision.
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! CONGRESO contra de actos y resoluciones que FECHA ‘| DIA | MES | ANO
ESTADG DR MEXICO deriven del procedimiento administrativo ELABORACION 16 01 2024
resarcitorio. ACTUALIZACION 02 09 2025
Persona responsable Responsabilidad Autoridad

e Proyectar el acuerdo de admisién
o desechamiento del recurso de
revision, verificar que cumpla con

los requisitos legales ometer a i
Jefe (a) del e legiend * Rubrica los proyectos de
consideracion.
Departamento de admision o ?sec amiento, vy
e ; r las de resolucion del recurso de
Substanciacion A, By C | ¢ Proyectar enviar la resolucion del oeISISn

recurso de revision.

e Dar atencion juridica y
administrativa a la resolucion.

Politicas

La Direccion de Substanciacion recibira el folio de correspondencia y recepcién de la
papeleta de envio del recurso de revision y sus anexos, y los remitira al Departamento de
Substanciacion A, By C.

Se debera verificar el registro en el Libro de Gobierno de Turno y Tramite de Expedientes y
su resguardo correspondiente.

El Departamento de Substanciacion A, B y C sera responsable del tramite de cada recurso
de revision que le sea asignado, por lo que debera dar el seguimiento correspondiente hasta
su total conclusion, en términos de las disposiciones legales aplicables y lo registrara en el
Libro de Gobierno que al efecto se lleve.

Se recibira y verificara que se realicen todos los tramites administrativos y juridicos
correspondientes del acuerdo de admision o desechamiento firmado por el Auditor(a)
Superior.

Se recibira la resolucion firmada para su atencion administrativa y juridica correspondiente,
incluido el registro en el Sistema de Notificaciones, debiendo integrar al expediente los
oficios de notificacién y en su caso, los formatos de notificaciéon de todos oficios notificados,
y los foliara.

El Departamento de Substanciacién A, B y C revisara los proyectos de los acuerdos de las
promociones ingresadas que deriven del recurso, mismos que, una vez firmados por la
Direccion de Substanciacion y/o la Unidad de Asuntos Juridicos, sera integrado al
expediente; para el caso de requerir su notificacion se integrara el oficio de notificacién y en
su caso, los formatos de notificacion.
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5 CONGRESO contra de actos y resoluciones que FECHA DiA | MES | ANO
"‘5”'—"“0 DEMEXICO deriven del procedimiento administrativo ELABORACION 16 01 2024
N resarcitorio. ACTUALIZACION 02 | o9 | 2025
Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
i T Documento
ylo persona responsable | Num. | Descripcion
Departamento de 1 Proyecta el acuerdo de admisién o
Substanciacion A, By C desechamiento del recurso de revision,
verificando que cumpla con los requisitos Acuerdo
legales, la ribrica y lo somete a consideracion
de la Direccion de Substanciacion.
Direccién de 2 |Recibe los proyectos de admision o
Substanciacion desechamiento, revisa y valida con su rubrica,
envia a la Unidad de Asuntos Juridicos.
Unidad de Asuntos 3 |Recibe los proyectos de admision o
Juridicos desechamiento.
4 | ;Es proyecto de admisién? Si/No.
5 |Si, autoriza con su firma y remite a la
Direccion de Substanciacion para su
tramitacion  administrativa y  juridica
correspondiente. Continlia en la actividad 9.
6 |No, autoriza con su rubrica el proyecto de
desechamiento y remite al Auditor(a) Superior
para su firma.
Auditor Superior 7 | Recibe y autoriza con su firma el acuerdo de
desechamiento, remite a la Unidad de
Asuntos  Juridicos para la atencion
administrativa y juridica correspondiente.
Unidad de Asuntos 8 |Recibe el acuerdo de desechamiento firmado
Juridicos y remite a la Direccién de Substanciacion
para su atencion administrativa y juridica
correspondiente.
Direccion de 9 |Recibe el acuerdo de admision o
Substanciacion desechamiento y remite al Departamento de
Substanciacion A, B y C, para su atencion
administrativa y juridica.
Departamento de 10 |Recibe el acuerdo de admision o
Substanciacién A, By C desechamiento firmado y da atencién Acuerdo
administrativa y juridica correspondiente.
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_ o LS contra de actos y resoluciones que FECHA DIA | MES | ANO
RETADODRMENICO deriven del procedimiento administrative ELABORACION 16 01 2024
g resarcitorio. ACTUALIZACION 02 | 09 | 2025
Unidad administrativa Actividad
; T Documento
y/o persona responsable | Nam. \ Descripcion
Departamento de 11 | Proyecta la resolucién del recurso de revision,
Substanciacién A, By C la rdbrica y la envia a la Direccion de

Substanciacién, Unidad de Asuntos Juridicos| Resolucién
y Auditor(a) Superior para la autorizacién
correspondiente.

Direccion de 12 |Recibe, revisa y valida con su rubrica el
Substanciacién proyecto de resolucion y lo envia a la Unidad
de Asuntos Juridicos.

Unidad de Asuntos 13 | Recibe el proyecto de resolucién, autoriza con
Juridicos su rubrica y remite para firma del Auditor(a)
Superior.

Auditor Superior 14 | Autoriza con su firma la resolucién y remite a
la Unidad de Asuntos Juridicos para la
atencion administrativa y juridica

correspondiente.

Unidad de Asuntos 15 |Recibe resolucién firmada y remite a la
Juridicos Direccion de Substanciacion para su atencion
administrativa y juridica correspondiente.

Direccion de 16 |Recibe resolucion firmada y remite al
Substanciacion Departamento de Substanciacion A, By C
correspondiente para su atencion
administrativa y juridica.

Departamento de 17 |Recibe resolucion firmada, da atencién
Substanciacién A, By C administrativa y juridica correspondiente. Ressliiclan
Fin.
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CONGRESO Procedimiento 3: Recurso de revisidn en PAGINA 29 de 44 _
el contra de actos y resoluciones que FECHA DIA | MES [ ANO
RSIADO REMEICD deriven del procedimiento administrativo ELABORACION 16 01 2024
% resarcitorio. ACTUALIZACION 02 09 | 2025
Diagrama de flujo
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
SUBSTANCIACION A, B Y C SURETARGIACIEN UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS AUDITOR SUPERIOR
Inicio

Y
1. Proyecta el acuerdo de admisitn
o desechamiento del recurso de
revisién, verificando que cumpla
con los requisitos legales, la

rabrica y lo somete a consideracion l
de la Direccion de Substanciacién.
(Acuerdo). 2. Recibe los proyectos de

admision o desechamiento,
revisa y valida con su

rabrica, envia a la Unidad de
Asuntos Juridicos.
3. Recibe los proyectos de
admision a
desechamiento.

!

3, L Es proyecto de
admision?

si

¥

5. Autoriza con su firma y
remite a la Direccion de
Substanciacién para su

tramitacidn administrativa y
juridica correspondiente

6. Autoriza con su rubrica
el proyecto de
\p~| desechamiento y remite al

Auditor(a) Superior para su l
firma,

7. Recibe y autoriza con su
firma el acuerdo de
desechamiento, remite a la
Unidad de Asuntos
Juridicos para la atencién

N administrativa y juridica
8. Recibe el acuerdo de correspondiente,
desechamiento firmado y
remite a la Direccién de ]
Substanciacion para su bl
atencion administrativa y
juridica correspondiente,

9. Recibe el acuerdo de
admisién o desechamiento
y remite al Departamento
de Substanciacién A, By |
C, para su atencién
administrativa y jurfdica.
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ke contra de actos y resoluciones que FECHA DIA | MES | ANO
ESTADC DEMEXICO deriven del procedimiento administrativo ELABORACION 16 01 2024
resarcitorio. ACTUALIZACION 02 09 | 2025
DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
SUBSTANCIACION A, B Y C SUBSTANCIACION UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS AUDITOR SUPERIOR

10. Recibe el acuerdo de
admisién o desechamiento
firmado y da atencién
administrativa y juridica
correspondiente, (Acuerdo).

i

11, Proyecta la resolucion del
recurso de revision, la ribrica y
la envia a la Direccion de

Substanciacion, Unidad de
Asuntos Juridicas y Auditor(a) l
Superior para la autorizacion

carrespondiente. (Resolucién). 12. Recibe, revisa y valida
con su rabrica el proyecto

de resolucién y lo envia a la
Unidad de Asuntos

Juridicos. :
13. Recibe el proyecto de
resolucién, autoriza con su
rdbrica y remite para firma del
Auditor(a) Superior.
14. Autoriza con su firma
la resolucion y remite a la
Unidad de Asuntos
Juridicos para la atencian
administrativa y juridica
15, Recibe resolucién correspondiente.
firmada y remite a la
Direccion de Subs:a_u}macmn g ]
para su atencion
16. Recibe resciucién administrativa y juridica
firmada y remite al correspondiente.,

Departamento de I
Subslanciacion A, By C  |-a
correspondiente para su
atencion administrativa y
juridica.

17. Recibe resolucion 1 J

firmada, da atencién
administrativa y jurfdica J

correspondiente.
(Resolucién),

Fin
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LR RN L en contra de actos que deriven del FECHA DiA | MES | ANO
ESTADO DEMEXICO procedimiento de responsabilidad ELABORACION 16 01 2024
& administrativa. ACTUALIZACION 02 | 09 | 2025

Procedimiento 4: Recurso de reclamacidon en contra de actos que deriven del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Objetivo
Determinar la admisién o desechamiento, tramitacion y resolucion del recurso de reclamacion, de
conformidad con los elementos presentados y en términos de ley.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad Autoridad

Persona titular de la e Remitir el acuerdo de admision o|e Autoriza acuerdo de admisién
Unidad de Asuntos desechamiento. o desechamiento.

Juridicos e Remitir resolucion. o Autoriza resolucion.

e Recibir el recurso de reclamacion.

e Capturar en la base de datos de
Persona titular de la correspondencia, registrar  en|s Valida el acuerdo de admision
Direccion de control y remitir. o desechamiento.

Substanciacion e Turnar el acuerdo de admision o|e Valida resolucion.

desechamiento.

o Enviar resolucion.

e Tramitar y dar seguimiento a cada
recurso, de reclamacion y registrar
en el Libro de Gobierno.

e Proyectar, verificar que cumpla con
los requisitos legales y someter a
consideracion el acuerdo de

Jefe (a) del admision o desec-i'llamlento del |, Riibiea: @l selichds s
recurso de reclamacion.

Departamento de admision o desechamiento.
Substanciacién A, By C | e Dar atencion juridica Y|e Rubrica la resolucion.
administrativa al acuerdo de
admision o desechamiento.

o Proyectar y remitir a consideracion
la resolucion.

e Dar atencion administrativa vy
juridica a la resolucién.
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ESTADO DE MEXICO procedimiento de responsabilidad ELABORACION 16 01 2024
é administrativa. ACTUALIZACION > s s

Politicas

1. La Unidad de Asuntos Juridicos recibird el folio de correspondencia y recepcion de la
papeleta de envio del recurso de reclamacion y sus anexos, y los remitira a la Direccién de
Substanciacion.

2. La Direccion de Substanciacion recibira el recurso de reclamacién, capturara en la base de
datos de correspondencia, se registrara en control y se remitira al Departamento de
Substanciacion A, By C.

3. El Departamento de Substanciacién A, B y C sera responsable del tramite de cada recurso
de reclamacién que le sea asignado, por lo que debera dar el seguimiento correspondiente
hasta su total conclusion, en términos de las disposiciones legales aplicables vy lo registrara
en el Libro de Gobierno que al efecto se lleve.

4. Se recibirdn y deberan verificar que se otorgue el tramite administrativo y juridico
correspondiente al acuerdo de admision o desechamiento firmado por la Unidad de Asuntos
Juridicos, incluido el registro en el Sistema de Notificaciones.

5. Se debera verificar que se haya corrido traslado a la contraparte del recurso de reclamacion
y una vez cerciorado del mismo, debera realizar el proyecto de resolucion.

6. Se recibira la resolucion firmada para su atencién administrativa y juridica correspondiente,
incluido el registro en el Sistema de Notificaciones, debiendo integrar al expediente los
oficios de notificacion y en su caso, los formatos de notificacion de todos oficios notificados,
y los foliara.

7. Se debera verificar que, a toda promocion ingresada que derive del recurso, recaiga un
acuerdo, el cual sera integrado al expediente; para el caso de requerir su notificacion se
integrara el oficio de notificacion y en su caso, los formatos de notificacion.
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. CONGRESO en contra de actos que deriven del FECHA DiA | MES | ANO
ESTADG-DE MEXICO procedimiento de responsabilidad ELABORACION 16 01 2024
7 administrativa. ACTUALIZACION 02 | 09 | 2025
Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
= e Documento
ylo persona responsable | Nam. Descripcion
Departamento de 1 |Proyecta el acuerdo de admision o
Substanciacion A, By C desechamiento del recurso de reclamacion,
verificando que cumpla con los requisitos|  Acuerdo
legales, la rabrica y lo somete a consideracion
de la Direccién de Substanciacion.
Direccidn de 2 |Valida con su rlbrica el acuerdo de admision
Substanciacion o desechamiento del recurso de reclamacion
y turna a la Unidad de Asuntos Juridicos para
su autorizacion.
Unidad de Asuntos 3 | Autoriza con su firma y remite a la Direccion
Juridicos de Substanciacion para su tramite
administrativo.
Direccion de 4 |Recibe y remite al Departamento de
Substanciacion Substanciaciéon A, B y C, para su tramitacion
administrativa y juridica correspondiente
Departamento de 5 |Recibe el acuerdo de admision o
Substanciacién A, By C desechamiento firmado y da atencidn| Acuerdo
administrativa y juridica correspondiente.
6 |En caso de admitir, y una vez que las partes
hayan realizado o no sus manifestaciones,
proyecta la resolucion, la rubrica y remite a| Resolucion
consideracion de la  Direccion  de
Substanciacion.
Direccion de 7 | Valida con su rtbrica la resolucién y envia a
Substanciacion la Unidad de Asuntos Juridicos para
autorizacion y firma.
Unidad de Asuntos 8 | Autoriza con su firma la resolucion y remite a
Juridicos la Direccion de Substanciacion para el tramite
correspondiente.
Direccion de 9 |Recibe y turna al Departamento de
Substanciacién Substanciacion A, B y C, para la atencion
administrativa y juridica correspondiente.
Departamento de 10| Recibe la resolucién firmada para su atencion .
Resolucion

Substanciacion A, By C

administrativa y juridica correspondiente.

Fin
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derivado del Procedimiento FECHA DIA | MES | ANO
Administrativo Resarcitorio y Medios de ELABORACION 16 01 2024
Impugnacion. ACTUALIZACION 02 09 2025

ABYC

DIRECCION DE SUBSTANCIACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Inicio

A

1. Proyecta el acuerda de admisién o
desechamiento del recurso de
reclamacion, verificando que cumpla con
los requisitos legales, la rdbrica y lo
somete a consideracion de la Direccién
de Substanciacion. (Acuerdo).

!

2. Valida con su ribrica el acuerdo de
admision o desechamiento del recurso
de reclamacion y turna a la Unidad de

Asuntos Juridicos para su autorizacion.

J

4. Recibe y remite al Departamento de

{

R

3. Autoriza con su firma y remite a la
Direccidn de Substanciacion para su
tramite administrativo.

J

tramitacion administrativa vy juridica

[ Substanciacién A, B y C, para su
[ correspondiente.

5. Recibe el acuerdo de admisidn o
desechamiento firmadao y da atenci6n
administrativa y juridica carrespondiente.
(Acuerdo).

Y

6. En caso de admitir, ¥ una vez que las
partes hayan realizado o ne sus
manifestaciones, proyecta la resolucion, la

N\

ribrica ¥ remite a consideracion de la
Direccidn de Substanciacion.
(Resolucion).

]

7. Valida con su ribrica la resolucién y
envia a la Unidad de Asuntas Jurfdicos

para autorizacion y firma. I

'

|
l

9. Recibe y turna al Departamento de |
Substanciacion A, B y C, para la atencion |-

)

8. Autoriza con su firma la resolucién y
remite a la Direccion de Substanciacion
para el tramite correspondiente.

administrativa y jutidica correspondiente. J

10. Recibe la resolucion firmada para su
atencion administrativa y juridica
correspondiente. (Resolucién).

Fin
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FECHA

DIA

MES

ANO

ELABORACION

16

01

2024

ACTUALIZACION

02

09

2025

Procedimiento 5: Juicio de Amparo derivado del Procedimiento Administrativo
Resarcitorio y Medios de Impugnacion.

Objetivo

Atender los requerimientos del juicio de amparo que deriven del procedimiento administrativo
resarcitorio y medios de impugnacion.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable

Responsahilidad

Autoridad

Persona titular de la

Juridicos

Unidad de Asuntos e Devolver proyecto de informes.

e Autoriza con firma el proyecto

de informes

Persona titular de la
Direccion de

Substanciacion o

Recibir, registrar el control y remitir
el oficio del traslado del juicio de
amparo.

Revisar y enviar proyecto de
informes.

o Valida con rulbrica el proyecto

de informes.

Jefe (a) del
Departamento de

Substanciacion A, By C | ,

Tramitar el juicio de amparo que le
sea asignado, dar seguimiento
hasta su conclusién y registrar en
el Libro de Gobierno.

Proyectar el informe justificado y
en su caso el informe previo.

Preparar y turnar las copias
certificadas que soportan el acto
reclamado.

Dar atencion administrativa vy
juridica a los informes firmados.

Proponer la interposicion de
recursos en materia de amparo o
en su caso cumplir con las
ejecutorias.

e Archivar asunto o dar cumplimiento

a la misma.

e Rubrica proyecto de informes.
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CQNGRESO derivado del Procedimiento FECHA DIA | MES | ANO
ESTADORENMGS Administrativo Resarcitorio y Medios de ELABORACION 16 01 | 2024
Impugnacian. ACTUALIZACION 02 09 2025

Politicas

1. La Direccion de Substanciacion recibira el oficio a través del cual se correra traslado del juicio
de amparo, capturara en la base de datos de correspondencia, se registrara en control y se
remitira al Departamento de Substanciacién A, By C.

2. El Departamento de Substanciacién A, B y C sera responsable del tramite del juicio de
amparo que le sea asignado, por lo que debera dar el seguimiento correspondiente hasta su
total conclusion, en términos de las disposiciones legales aplicables y lo registrara en el Libro
de Gobierno que al efecto se lleve.

3. Se deberan proyectar los informes, se rubricaran y se someteran a consideracién de la
Direccién de Substanciacion y la Unidad de Asuntos Juridicos.

4. Se dara el seguimiento juridico y administrativo correspondiente de los informes firmados,
cumpliendo con los plazos sefialados para tal efecto en la Ley de Amparo.

5. Se debera evitar el exceso o defecto del cumplimento de la sentencias y ejecutorias de
amparo; asi como su inejecucion o la repeticion del acto reclamado, a fin de evitar multas o
incidentes de inejecucion.

6. La interposicion de recursos en materia de amparo estara a consideracion de la autoridad
que haya sido sefialada como responsable.
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derivado del Procedimiento FECHA

DIA [ MES | ANO

Administrativo Resarcitorio y Medios de ELABORACION

16 01 2024

Impugnacién. ACTUALIZACION 02 09 | 2025
Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
5 e Documento
ylo persona responsable | Nam. Descripcion
Departamento de 1 | Proyecta y rubrica el informe justificado y en
Substanciacion A, By C su caso el informe previo, en términos de lo
establecido en |la Ley de Amparo, prepara las
copias certificadas que soportan el acto Informe y
reclamado para firma de la Unidad de Asuntos copias
Juridicos y lo turna a la Direccién de
Substanciacion.
Direccion de 2 | Recibe el proyecto de informes, revisa y valida
Substanciacion con su rlbrica y envia a la Unidad de Asuntos| Proyecto de
Juridicos. informes
Unidad de Asuntos 3 | Recibe el proyecto de informes y autoriza con
Juridicos su firma en representacion de las autoridades
demandadas adscritos al Organo Superior de
Fiscalizacion y los devuelve a la Direccion de
Substanciacion.
Direccion de 4 |Recibe los informes firmados y remite al
Substanciacion Departamento de Substanciacion A, By C
para su atencion administrativa y juridica.
Departamento de 5 |Recibe los informes firmados y da atencién
Substanciacion A, By C administrativa y juridica correspondiente. Informes
6 |Recibe la sentencia de amparo, propone en su
caso recurrir la misma, realiza los
procedimientos administrativos y juridicos
correspondientes; o bien transcurrido el plazo g
Sentencia

para que cause ejecutoria esperar el acuerdo
relativo, para archivar el asunto o dar
cumplimiento a la misma.

Fin
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Diagrama de flujo

DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
ABYC

DIRECCION DE SUBSTANCIACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Inicio

Y

1. Proyecta y rubrica el informe
justificado y en su caso el informe
previo, en términos de lo establecido en
la Ley de Amparo, prepara las copias
certificadas que soportan el acto
reclamado para firma de la Unidad de
Asuntos Juridicos y lo urna a la
Direccién de Substanciacién. (Informe vy
copias).

,

!

2. Recibe el proyecto de informes, revisa
y valida con su ribricay envia a la

Unidad de Asuntos Juridicos. (Proyecto
de informes).

]

ki

3. Recibe el proyecto de informes y
autoriza con su firma en representacion
de las autoridades demandadas

I

4, Recibe los informes firmados y remite
al Departamento de Substanciacién A, B
y C para su atencion administrativa y
juridica.

5. Recibe los informes firmados y da
atencién administrativa y jurfdica
correspandiente. (Informes).

h

6. Recibe |a sentencia de amparo,
propane en su caso recurrir {a misma,
realiza los procedimientos
administrativos y juridicos
carrespondientes; o bien transcurrido el
plazo para que cause ejecutoria esperar
el acuerdo relativo, para archivar el
asunte o dar cumplimienta a la misma.

(Sentencia).

adscritos al Organo Superior de
Fiscalizacion y los devuelve a la
Direccién de Substanciacion,
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L LA Procedimiento Administrativo de FECHA DiA | MES | ANO
EFERDODEMEXCD Ejecucion derivado del Procedimiento ELABORACION 16 | 01 [ 2024
s ' ) Administrativo Resarcitorio. ACTUALIZACION 02 09 2025

Procedimiento 6: Promocion del Procedimiento Administrativo de Ejecucion derivado
del Procedimiento Administrativo Resarcitorio.

Objetivo

Tramitard ante las instancias correspondientes la atencion del procedimiento administrativo de
ejecucion para resarcir los dafios ocasionados a las entidades fiscalizables, una vez que ha quedado
firme la resolucion emitida en el procedimiento administrativo resarcitorio.

Responsabilidad y autoridad

Persona responsable Responsabilidad ‘ Autoridad

Persona titular de la ,
o Firmar los documentos en

Unidad de Asuntos e Remitir documentos en cuestion. i
S cuestion.
Juridicos
Persona titular de la . L
e Valida con rubrica

Direccion de e Remitir documentos en cuestion.

T documentos en cuestion.
Substanciacion

e Enviar las copias certificadas de
las resoluciones.

e Verificar que los documentos se
encuentren debidamente
integrados y realizados.

Jefe (a) del Realizar los tramit
Departamento de i T Na

Elbstaroiacion A B VG administrativos y juridicos.

e Dar atencion administrativa vy
juridica a las constancias
firmadas.

e Dar seguimiento hasta archivo del
asunto.
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A Procedimiento Administrativo de FECHA DiA | MES | ANO
ESTADODEMEMCD Ejecucion derivado del Procedimiento ELABORACION 18 o1 2024
i Administrativo Resarcitorio. ACTUALIZACION 02 09 2025

Politicas

1. El Departamento de Substanciacion A, B y C sera el responsable de enviar las copias
certificadas de las resoluciones firmadas y emitidas en el procedimiento administrativo
resarcitorio, a la Tesoreria Municipal que corresponda para que esta haga efectivo el credito
fiscal derivado de las responsabilidades que se hubieran fincado, mediante el Procedimiento
Administrativo de Ejecucion (PAE).

2. Se debera verificar que los documentos que se remiten a la autoridad competente para el
procedimiento administrativo de ejecucion, asi como los tramites administrativos y juridicos,
se encuentren debidamente integrados y realizados, validara con su rdbrica y lo remitira a la
Direccion de Substanciacion.

3. Se dara seguimiento al Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE), derivado de las
responsabilidades resarcitorias que se hubieran fincado.
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Ay CONGRESO Procedimiento Administrativo de FECHA DIA | MES | ANO
g ESTADO DEMEXICO Ejecucion derivado del Procedimiento ELABORACION 16 01 2024
Administrativo Resarcitorio. ACTUAUZACION 02 09 2025
Desarrollo
Unidad administrativa Actividad
> — Documento
ylo persona responsable | Nam. Descripcion
Departamento de 1 | Realiza los tramites administrativos y juridicos
Substanciacion A, By C para integrar la documentacion que se remite
a la autoridad competente quien atendera el %
i e , . ., _ | Documentacion
procedimiento administrativo de ejecucion
(PAE) y los somete a consideracion de la
Direccidon de Substanciacion.
Direccion de 2 |Recibe los documentos en cuestion, valida
Substanciacion con su rlbrica y remite a la Unidad de Asuntos
Juridicos.
Unidad de Asuntos 3 | Recibe los documentos en cuestion, autoriza
Juridicos con su firma y remite para su atencioén juridica
y administrativa a la Direccion de
Substanciacion.
Direccion de 4 |Recibe las constancias firmadas y remite al
Substanciacion Departamento de Substanciacion A, By C
para la atencidon administrativa y juridica
correspondiente.
Departamento de 5 |Recibe las constancias firmadas para la

Substanciacion A, By C

atencién administrativa y juridica
correspondiente, da seguimiento hasta el
archivo del asunto.

Fin

Constancias
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Procedimiento 6: Promocion del
Procedimiento Administrativo de
Ejecucion derivado del Procedimiento
Administrativo Resarcitorio.

PAGINA 42 de 44
FECHA DiA [ MES | ANO
ELABORACION 16 01 2024
ACTUALIZACION 02 09 2025

DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
ABYC

DIRECCION DE SUBSTANCIACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Inicio

Y

1. Realiza los tramites administrativos y
juridicos para integrar fa documentacion
que se remite a la autoridad competente

quien atenderd el procedimiento
administrativo de ejecucion (PAE) v los
somete a consideracién de la Direccién
de Substanciacion. (Documentacion).

2. Recibe los documentos en cuestidn,
valida con su rdbrica y remite a la

Unidad de Asuntos Juridicos.

|

. Recibe los documentos en cuestion,
autoriza con su firma y remite para su

. Recibe las constancias firmadas para la
atencién administrativa y juridica
correspondiente, da seguimiento hasta
el archivo del asunto. (Constancias),

Fin

|
|

4. Recibe las constancias firmadas y
remite al Departamento de
Substanciacién A, B y C para la atencion
administrativa y juridica correspondiente.

atencion juridica y administrativa a la
Direccién de Substanciacion.
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ORGANO SUPERIOR DE F!$CALIZACION FECHA ] DIA | MES [ ANO
DEL ESTADO DE MEXICO ELABORACION 16 01 2024
ACTUALIZACION 02 09 2025

HoJA DE CONTROL Y ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
. ; ; Derivado de la reestructuracién del Organo Superior de
Sin referencia de oficio : . ‘s
T o aa L Fiscalizacion del Estado de México se elabora el presente
08/01/2024 Emision original i i
(EO) Manual de Procedimientos del Departamento de
Substanciacion A, By C.
Se realizan modificaciones al “Manual de Procedimientos
Departamentos de Substanciacion A, By C”, con motivo de
las reformas efectuadas al Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México, del 14 de
octubre de 2024.
Oficio OSFEM/UAJ/DJC/718/2025 del
02 de septiembre de 2025. Se actualiza el manual correspondiente a la XLIl Legislatura.
01/09/2025

Actualizacion 01
(A1)

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

ORGANO S RI E FISC)«LIZACION DEL
ES DO E MEXICO

E 4
Jesus Felip€ Borja Coronel
UNIDAD DEASUNTOS JURIDICOS
_/rb’/’%

) Luis Garcia Lopez
il DIRECCION DE SUBSTANCIACION

ELABORO

' mano
DEP NTO DE SUBS CIACION

Rdgelig/de la Luz Lopez

“Richard Gonzalez Barboza

DEPARTAMENTO DE SUBSTANCIACION
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