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CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos son de observancia general en materia de
captacion, registro, tramite, investigacion, sustanciacion y resolucion de denuncias
por presuntas faltas administrativas cometidas por las y los servidores publicos
adscritos al Municipio de Amecameca Estado de Meéxico, asi como de
particulares, vinculados con faltas administrativas graves y no graves.

Segundo. Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

l.- Autoridad Investigadora: La autoridad adscrita al Organo Interno de
Control Municipal de Amecameca, que funge como autoridad encargada de
la investigacion de faltas administrativas;0

Il.- Autoridad substanciadora la autoridad adscrita al Organo Interno de
Control Municipal de Amecameca, que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas
desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial.

lll.- Autoridad resolutora: A |la unidad de responsabilidades administrativas
adscrita al Organo Interno de Control Municipal o al servidor publico que
éstos ultimos asignen, asi como la de las empresas de participacion estatal
y municipal, tratandose de faltas administrativas no graves.

IV.- Denuncia: Manifestacion de actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas respecto de las personas servidoras
publicas del Municipio de Amecameca Estado de México;y de particulares, de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y
Municipios;

V.- Denunciante: La persona fisica o moral, o el servidor publico que acude
ante la Autoridad investigadora, con el fin de denunciar actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.

VI.- Estrados: Lugar que se ubica en las instalaciones del Organo Interno de
Control Municipal de Amecameca Estado de México, para hacer del
conocimiento a las y los ciudadanos las determinaciones emitidas por éste;
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VIl.- Informe: Al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
que es el instrumento que emite la Autoridad Investigadora, en el que
describe los hechos relacionados con faltas administrativas establecidas en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios, aportando documentos que soporten como pruebas,
fundamentos y motivos de la presunta responsabilidad de la o el servidor
publico del Municipio de Amecameca Estado de México, y de particulares;

VIIl.- Municipio: El Municipio de Amecameca Estado de México;
IX.- Ley General: Ley General de Responsabilidades Administrativas;

X.- Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios;

XI.- OICM: Organo Interno de Control Municipal de Amecameca, Estado de
México;

XIl.- Reglamento del Organo Interno de Control Municipal: Reglamento
Interno del Organo Interno de Control Municipal de Amecameca.

XIIL.- Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

Tercero. El titular del Organo Interno de Control Municipal estara facultada (o)
para interpretar las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos. En
todas las cuestiones relativas al procedimiento de investigacion no prevista en los
presentes lineamientos, seobservaran de forma supletoria las disposiciones de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México, y el Coédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

CAPITULO Il
DE LA CAPTACION Y REGISTRO

Cuarto. De acuerdo a lo establecido en la Ley General y la Ley de
Responsabilidades, la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas
administrativa se inicia:

|. De oficio:
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Il. Por denuncia; y,

ll.Derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o en su caso, de auditores externos.

Quinto. Sera de oficio, cuando derivado del ejercicio de las actividades de
supervision, investigacion, fiscalizacion, o cualquier accién de control ejercida por
el Organo Interno de Control Municipal, se adviertan indicios de irregularidades
que pudieran derivar en responsabilidad administrativa.

Sexto. Por denuncia, cuando la o el denunciante informe de actos u omisiones en
contra de alguna servidora o servidor publico, que pudiera constituir una
irregularidad en la prestacion del servicio publico encomendado y que pudiera
implicar incumplimiento de los deberes establecidos, en el articulo 7 de la Ley de
Responsabilidadesy demas normatividad aplicable.

Séptimo. Las denuncias por presuntas faltas administrativas podran ser recibidas
a través de los siguientes medios:

l.- Fisicos:

a).d Ante el Organo Interno de Control Municipal mediante escrito o formato de
enuncia;
b). Ante la Autoridad Investigadora, mediante escrito o formato de denuncia;

Il.- Electrénicos:
a). Através del Sistema SAM
b). Correo Electrénico; mediante escrito o formato de denuncia;

Los medios electrénicos previstos en el inciso Il) del presente articulo se
encontraran sujetos a los publicadosen el sitio web oficial del Municipio.

Octavo. La Autoridad Investigadora brindara asesoria en la formulacién de
denuncias a efecto de que se aporten datos, elementosprobatorios o cualquier tipo
de informacion con la que se cuente para la integracion de la investigacion
correspondiente.

Noveno. Cualquiera que sea el medio o instancia de captacion, la Autoridad
Investigadora estara obligada a analizar los escritosen los cuales se contenga la
narracion de los hechos que supongan una denuncia y procedera, en su caso a
registrarlos y darles el tramite que corresponda, segun la naturaleza de que se
trate.
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Decimo. El escrito de denuncia debera contener:

|- Nombre de la persona que promueve la denuncia, en su caso,
representante legal,

Il.- Domicilio para oir y recibir notificaciones, en su caso, direccion de correo
electronico;

Ill.- Nombre de la o el servidor publico en contra de la cual se promueva la
denuncia, en su caso, nombre orazén social del particular vinculado con
la presunta infraccion;

IV.- El cargo y area de adscripcion de la o el servidor publico en contra del
cual se promueve la denuncia, en caso de que conozca dicha informacion;

V.- Datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa, preferentemente narrando los hechos, actos u omisiones
de forma cronolégica, sefialando lugar, hora y la fecha en que
suscitaron, evitando descripciones subjetivas, vagas e imprecisas;

VI.- Las pruebas que ofrezca; vy,

VIl.- Nombre y firma autégrafa o huella digital de la o el denunciante y copia de
identificacién personal oficial.

Décimo primero. Cuando en la denuncia no se aporten los datos requeridos en
el articulo anterior, se requerira a la o el denunciante por una sola vez, para que,
en el plazo de tres dias habiles, contados a partir en que surta efectos la
notificacién, proporcione los datos solicitados. En el caso que no se atienda el |
requerimiento, y si del analisis a los hechos denunciados y/o documentos
aportados, se puede desprender una presunta falta administrativa, la Autoridad
Investigadora procedera a realizar la Investigacion de oficio, notificando los
acuerdos y/o resoluciones en los estrados del Organo Interno de Control
Municipal.

Décimo segundo. De conformidad con la normatividad aplicable vigente, las
denuncias podran ser anonimas. En este caso, la Autoridad Investigadora
mantendra con caracter de confidencial la identidad de las personas que
denuncien las presuntas infracciones, asignandoles un numero de folio para su
identificacién.
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Décimo tercero. Cuando no se retnan los requisitos sefialados o no se aporten
datos o indicios minimos para llevara cabo la investigacion a fin de que proceda
la denuncia, conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable vigente, se
emitira un acuerdo de conclusion y archivo del expediente por falta de elementos,
sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

CAPITULO Il
DE LAS ACCIONES Y TERMINOS DE LA AUTORIDAD
INVESTIGADORA

Décimo cuarto. Al encontrar elementos suficientes, que presuman la existencia
de alguna falta administrativa, la Autoridad Investigadora realizara un acuerdo de
inicio de investigacion, integrara un expediente, asignandole unnimero conforme
a lo siguiente:

|. Las siglas del Municipio;

Il. Las siglas del Organo Interno de Control Municipal,
lll. Las siglas de la Autoridad Investigadora;
IV. Las siglas del Procedimiento de Investigacion;
V. Numero consecutivo; y,
VI. Afo de presentacion de la denuncia o auditoria.
Todos los anteriores caracteres estaran divididos por lineas diagonales.

Décimo quinto. El acuerdo de inicio de investigacion administrativa sefialado en
el articulo anterior debera contener,como minimo, lo siguiente:

a) El lugar y fecha de emision;,

b) EI numero de Expediente; _

¢) Los hechos narrados por la persona Denunciante; y
d) La descripcién de los documentos anexos; |

Décimo sexto. La investigacion se seguira por el hecho o hechos que sefialen en
el inicio de ésta; si durante la indagatoria se advierten otros hechos probablemente
constitutivos de responsabilidad a cargo de la o el presuntoresponsable o distinta
persona servidora publica debera ser objeto de investigacion separada.
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Décimo séptimo. La Autoridad Investigadora tendra acceso a la informacién
necesaria para el esclarecimiento de loshechos, con inclusién de aquella que las
disposiciones legales consideren con el caracter de reservada o confidencial,
siempre que esté relacionada con la conducta que se le atribuye a las y los
servidores publicos o los particulares en caso de faltas atribuidas a éstos,
debiendo conservar la secrecia de dicha informacién.

Décimo octavo. Las y los servidores publicos, las personas fisicas o morales,
deberan atender los requerimientos, que, debidamente fundados y motivados, les
formule la Autoridad Investigadora.

Décimo noveno. Se otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles,
contados a partir de que surte efectos la notificacion, para cumplir con el
requerimiento que corresponda, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas
debidamente justificadas, cuando sea solicitado por el interesado. El plazo de
ampliacion no podra exceder en ningln caso la mitad del plazo previsto
originalmente.

Vigésimo. La Autoridad Investigadora podra ordenar la practica de todas aquellas
actuaciones y diligencias para mejor proveer, que sean conducentes para el
esclarecimiento de los hechos, de conformidad con lo previstoen las disposiciones
legales aplicables.

Vigésimo primero. Finalizada la investigacion, la Autoridad Investigadora
procedera al analisis de los hechos, asi comode la informacién recabada, a efecto
de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Leyde
Responsabilidades la sefiale como falta administrativa y, en su caso, calificarla
como grave o no grave, lo que se incluira en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Vigésimo segundo. Si agotadas las diligencias dentro de la investigacion la
Autoridad Investigadora advierte la ausenciade datos suficientes para continuar
con la misma, o no se tengan elementos de los que se puedan establecer lineas
de investigacion, procedera a la emisiéon de un acuerdo de conclusién y archivo,
pudiendo reabrirse la investigaciéon en caso de que se presenten nuevos indicios
0 pruebas, siempre y cuando la facultad para sancionar no haya prescrito.

Vigésimo tercero. La calificacion y la abstencion, podran ser impugnadas por la
o el denunciante, mediante el recursode inconformidad conforme a lo previsto en
la Ley de Responsabilidades.
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Los acuerdos aludidos en el articulo anterior deberan ser notificados de
conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable vigente.

CAPITULO IV
DEL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

ADMINISTRATIVA
DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

Vigésimo cuarto. Una vez calificada la Falta Administrativa, se procedera a la
emision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, cumpliendo con
los siguientes elementos:

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

IIl.- EI nombre o nombres de los servidores publicos o de particulares que podran
imponerse de los autos del expediente de responsabilidad administrativa por parte
de la Autoridad Investigadora, precisando el alcance quetendra la autorizacion

|.- El nombre de la Autoridad Investigadora.
!
otorgada. ‘

IV.- El nombre y domicilio de la o el servidor publico a quien se sefiale como
presunto responsable, asi como elarea al que se encuentre adscrito y el cargo
que desempefie. En caso de que los presuntos responsables seanparticulares, |
se debera sefialar su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran
ser emplazados.

V.- La narracion légica y cronologica de los hechos que dieron lugar a la comision
de la presunta Falta Administrativa.

VIl.- La infraccién que se imputa al sefialado como presunto responsable,
sefalando con claridad las razones porlas que se considera que ha cometido la
falta.

VIl.- Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, para acreditar la comisién de la falta administrativa, y la
responsabilidad que se atribuye al sefialado como presunto responsable,
debiéndose exhibir las pruebas documentales que obren en su poder, o bien,
aquellas que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo correspondiente
debidamente sellado, que las solicité con la debida oportunidad,
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VIII.- La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso; vy,

IX.- Firma autografa de la autoridad investigadora.

En caso de que la Autoridad substanciadora advierta que el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa adolece de alguno o algunos de los requisitos
sefalados, o que la narracion de los hechos fuere obscura o imprecisa, prevendra
a la Autoridad investigadora para que los subsane en un término de tres dias.

Vigésimo quinto. Realizado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, se remitira a la Autoridad Substanciadora del Organo Interno de
Control Municipal para dar inicio al procedimiento de responsabilidad
administrativa, dicho informe ira acompafiado del expediente de investigacion
original, asi como los documentos soporte, quedandose la autoridad
investigadora con copia certificada fisica o digital, para los efectos procedentes.

CAPITULO VI
DE LAS ACCIONES Y TERMINOS DE LA AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

Vigésimo sexto. La autoridad substanciadora, recibira el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa correspondiente.

Vigésimo séptimo. La autoridad substanciadora, o en su caso, la resolutora podran
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en
la presente Ley o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico, segun
sea el caso, en el supuesto que derivado de las investigaciones practicadas o de la
valoracién de las pruebas aportadas en el procedimiento referido, se advierta que
no existe dafio ni perjuicio a la hacienda publica estatal o municipal, o al patrimonio
de los entes publicos y que se actualiza alguna de las siguientes hipétesis:

l. Que la actuacion del servidor publico, en la atencién, tramite o resolucion
de asuntos a su cargo, esté referida a una cuestiéon de criterio o arbitrio
opinable o debatible, en la que validamente puedan sustentarse diversas
soluciones, siempre que la conducta o abstencion no constituya una
desviacion a la legalidad y obren constancias de los elementos que tomo
en cuenta el servidor publico en la decisién que adopto.

Il. Que el acto u omisién fue corregido o subsanado de manera espontanea
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por el servidor publico o implique error manifiesto y en cualquiera de estos
supuestos, los efectos que, en su caso, se hubieren producido,
desaparecieron. La autoridad investigadora o el denunciante, podran
impugnar la abstencion, en los términos de lo dispuesto por el siguiente
Capitulo.

Vigésimo octavo. - En los procedimientos de responsabilidad administrativa
deberan observarse los principios de legalidad, presuncion de inocencia,
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a
los derechos humanos.

Vigésimo noveno. - El procedimiento de responsabilidad administrativa dara inicio
cuando la autoridad substanciadora, en el ambito de su competencia, admitan el
informe de presunta responsabilidad administrativa.

Trigésimo. - La admisién del informe de presunta responsabilidad administrativa
interrumpira los plazos de prescripcion sefialados en el articulo 78 en la Ley de
Responsabilidades y fijara la materia del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

Trigésimo primero. - La autoridad a quien se encomiende la substanciacion y en
su caso, la resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativa, debera
ser distinto de aquél o aquellos encargados de la investigacion. Para tal efecto, el
Organo Interno de Control Municipal, el Organo Superior de Fiscalizacion, asi como
las unidades de responsabilidades de las empresas de participacion estatal o
municipal, contaran con la estructura organica necesaria para realizar las funciones
correspondientes a las autoridades investigadoras y substanciadoras y garantizaran
la independencia entre ambas en el ejercicio de sus funciones.

Trigésimo segundo. - Son partes en el procedimiento de responsabilidad
administrativa:

|. La autoridad investigadora.

Il. El servidor publico sefialado como presunto responsable de la falta administrativa
grave o no grave.

Il El particular, sea persona fisica o juridica colectiva, sefialado como presunto
responsable en la comision de faltas de particulares.

IV. Los terceros, que son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucién que
se dicte en el procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el
denunciante

Trigésimo tercero.- . Las partes sefialadas en las fracciones I, lll y IV del
lineamiento , podran autorizar a una o varias personas con capacidad legal para
que en su nombre y representacion puedan:
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I. Oir y recibir notificaciones, interponer los recursos que procedan, ofrecer e
intervenir en el desahogo de pruebas, alegar en las audiencias, pedir se dicte
sentencia para evitar la consumacion del término de caducidad por inactividad
procesal y realizar cualquier acto que resulte ser necesario para la defensa de los
derechos del autorizante, pero no podra substituir o delegar dichas facultades en un
tercero.

Il. Unicamente podran ser autorizados para oir notificaciones e imponerse de los
autos.

Las personas autorizadas conforme a la fraccion | del presente articulo, deberan
acreditar encontrarse legalmente autorizadas para ejercer la licenciatura en
derecho, debiendo proporcionar los datos correspondientes en el escrito en que se
otorgue dicha autorizaciéon y mostrar la cédula profesional o carta de pasante para
la practica de la abogacia en las diligencias de prueba en que intervengan, en el
entendido que el autorizado que no cumpla con lo anterior, perdera la facultad a que
se refiere este articulo en perjuicio de la parte que lo hubiere designado y
Gnicamente tendra las que se indican en la fraccion Il del presente numeral.

Las personas autorizadas en los términos de este articulo, seran responsables de
los dafios y perjuicios que causen ante el que los autorice, de acuerdo a las
disposiciones aplicables del Cédigo Civil del Estado de México, relativas al mandato
y las demas conexas.

Los autorizados podran renunciar a dicha calidad, a través de escrito presentado a
la autoridad resolutora, haciendo saber las causas de la renuncia.

Las partes deberan sefialar expresamente el alcance de las autorizaciones que
concedan. En el acuerdo donde se resuelvan las autorizaciones se debera expresar
can toda claridad el alcance con el que se reconoce dicha autorizacion.

Tratandose de personas juridicas colectivas éstas deberan comparecer en todo
momento a través de sus representantes legales o por las personas que éstos
designen, pudiendo, asimismo, designar autorizados en términos de este articulo.

Trigésimo cuarto. - En los procedimientos de responsabilidad administrativa
establecidos en la presente Ley, se tomaran como dias habiles todos los del afio,
con excepcion de aquellos dias que, por virtud de ley, algin decreto o disposicion
administrativa, se determinen como inhabiles, durante los que no se practicara
actuacion alguna.

Para efectos de los presentes Lineamientos seran horas habiles las que medien
entre las 9:00 y las 18:00 horas.

iGobierno para Todos!
Administracion 20222024
M



=0

AMECAVIECA

GOBIERNO MUNICIPAL - 24
iGobiernc para Todos!

Las autoridades substanciadoras o resolutoras, podran habilitar dias y horas
inhabiles para la practica de aquellas diligencias que, a su juicio, lo requieran.

Trigésimo quinto. - La autoridad substanciadora o resolutora podra solicitar la
colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de México o de cualquier
otra institucion publica o educativa, para determinar la autenticidad de cualquier
documento que sea cuestionado por las partes.

Trigésimo sexto. - Las notificaciones podran ser personales, electronicas o por
estrados de la autoridad substanciadora o, en su caso, de la resolutora.

Trigésimo séptimo. - Las notificaciones se tendran por hechas a partir del dia
siguiente en que surtan sus efectos. Las notificaciones personales surtiran sus
efectos al dia habil siguiente en que se realicen.

Las notificaciones por estrados surtiran sus efectos dentro de los tres dias habiles
siguientes a que sean publicados en los lugares que sean destinados para tal efecto.

La autoridad substanciadora o resolutora, debera certificar el dia y hora en que
hayan sido publicados los acuerdos en los citados estrados. En las notificaciones
electronicas, se aplicara lo que al respecto establezcan las disposiciones de la
materia.

Trigésimo octavo. - La autoridad substanciadora o resolutora, segun sea el caso,
podran solicitar a través de exhorto, la colaboracién de los entes publicos para
realizar las notificaciones personales que deban llevar a cabo en lugares que se
encuentren fuera de su jurisdiccion.

Trigésimo noveno. - En caso de que la autoridad substanciadora advierta que el
informe de presunta responsabilidad administrativa adolece de alguno o algunos de
los requisitos sefialados en el parrafo anterior, o que la narracién de los hechos
fuere obscura o imprecisa, prevendra a la autoridad investigadora para que los
subsane en un término de tres dias. En caso de no hacerlo se tendra por no
presentado dicho informe, sin perjuicio de que la autoridad investigadora pueda
presentarlo nuevamente siempre que la sancién prevista para la falta administrativa
en cuestion no haya prescrito.

Cuadragésimo. - Los expedientes se integraran por la autoridad substanciadora o,
en su caso, resolutora, con la colaboraciéon de las partes, terceros y demas que
intervengan en el procedimiento administrativo, conforme a las siguientes reglas:
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|. Todos los escritos deberan presentarse en idioma espafol o lengua nacional y
estar firmados por quienes intervengan en ellos, en caso de que no supieren o
pudieren firmar bastara con que estampen su huella dactilar, o bien, podran solicitar
a un tercero que firme a su nombre y ruego, debiéndose establecer tal circunstancia
en el acta respectiva. En este Ultimo caso se requerira que el promovente
comparezca personalmente ante la autoridad substanciadora o resolutora, segln
sea el caso, a ratificar su escrito, dentro de los tres dias siguientes, de no
comparecer se tendra por no presentado el escrito.

Il. Los documentos redactados en idioma extranjero, se acompafaran con su debida
traduccion y de ellos se dara vista a las partes para que manifiesten lo que a su
derecho corresponda.

[ll. En toda actuacién las cantidades y fechas se escribiran con letra y nimero, no
se emplearan abreviaturas, ni se rasparan las frases equivocadas, sobre las cuales
solo se pondra una linea delgada que permita su lectura, salvandose al final del
documento con toda precision el error cometido. Lo anterior no sera aplicable
cuando las actuaciones se realicen por el uso de equipos de cémputo, pero sera
responsabilidad de la autoridad substanciadora o resolutora, segun corresponda,
que en las actuaciones se haga constar de manera fehaciente todo lo acontecido
durante su desarrollo.

IV, Todas las constancias que integren el expediente deberan ser foliadas, selladas
y rubricadas en orden progresivo.

V. Las actuaciones seran autorizadas por las autoridades substanciadoras o
resolutoras y en su caso, por el secretario a quien corresponda certificar o dar fe del
acto cuando asi lo determinen las leyes correspondientes.

CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Cuadragésimo primero -.El procedimiento administrativo relacionado con las faltas
administrativas no graves, se desarrollara en los términos siguientes:

|. La autoridad investigadora debera presentar ante la autoridad substanciadora el
informe de presunta responsabilidad administrativa, la cual, dentro de los tres dias
habiles siguientes, se pronunciara sobre su admisiéon, pudiendo prevenir a la
autoridad investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o que aclare
los hechos narrados en dicho informe.
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