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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Coadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Control Interno,

e Programa Presupuestario Anual del Organo Interno de Control 2024.

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control contribuye a la mejora
permanente de la gestion del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
atendiendo las necesidades y operativas derivadas de la aplicaciéon y observancia
del Programa Presupuestario Anual para el ejercicio 2024, continuando con el
objetivo de impulsar la eficiencia del Organo Interno de Control, para verificar el
cumplimiento de las acciones, metas y objetivos estratégicos, planteados para

realizar acciones de mejoras en las acciones de verificaciéon del desarrollo de

actividades del Instituto.

Resulta indispensable elaborar y actualizar el presente manual de procedimientos,
con el fin de delimitar sus responsabilidades dentro del &mbito de competencia del
Organo Interno de Control, estandarizando y homologando sus funciones con base

a la fiscalizacion de los recursos.

Lo anterior, en todo momento operando en apego a las leyes, reglamentos y

disposiciones aplicables; se precisa y definido las funciones especificas de cada

area especifica del Organo Interno de Control; otorgando certeza a las actuacion de




las personas responsables de los puestos, contribuyendo en todo momento a la

transparencia del uso de recursos. Por lo que el presente Manual se inserta en las
mejores practicas de control interno en el Instituto, para ejecutar un trabajo
fiscalizador mas eficaz y eficiente, sirviendo al personal operativo el cual lo deberd
consultar como guia normativa, siendo un instrumento rector también para todo el

personal de nuevo ingreso.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer a los servidores publicos que conforman el Organo Interno
de Control del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, y hacer
de su conocimiento la existencia del presente documento como una
herramienta estandarizada para el desarrollo de los procedimientos
internos necesarios para su funcionamiento, conforme a sus atribuciones

y responsabilidades que competen a las areas que lo conforman.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del presente Manual, se detallan de manera logicay
secuencial considerando, la descripcién de las actividades de forma clara,
precisa y concreta. .
Bajo ese contexto, cada Procedimiento se integrara por los apartados
siguientes:

— Objetivo.

— Politicas de Operacion.

— Descripcién del procedimiento.

— Anexos (Opcional).




Fecha de

actualizacién:
MANUAL DE 01-01-2024

PROCEDIMIENTOS DEL Unidad
OORggT%WTERNO DE Administrativa:
CONT EL INSTITUTNO 6rgano Interno de

DESARROLLO URBANOY |S20iro!
| VIVIENDA Cddigo: Revision:

PROCEDIMIENTO DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL

1. Procedimiento para la Planeacién y Formulaciéon del Plan
Presupuestario Anual (PPA).

Objetivo

Politicas:

Elaboracién e implementacion del Programa
presupuestario Anual (PPA) del Organo Interno de
Control (OIC), con el fin de mejorar la gestion,
desempefio, y operacién del Instituto orientado a
prevenir, detectar, investigar y sancionar cualquier
acto de corrupcién; impulsando la mejora en materia
de transparencia para lograr mayor credibilidad por
parte de la ciudadania.

Una vez revisado la versién final del PPA por el Titular
de Organo Interno de Control y aprobado por el titular
de la Direccién General del Instituto, éste debera ser
difundido entre las Areas del OIC.

El Titular del Organo Interno de Control, serd
responsable de asegurar que el PPA, se registre en el
sistemma informatico correspondiente para su
publicacién.

La Titularidad del OIC y de sus areas debera remitir
trimestralmente, al Area de Auditoria Interna, la
integracion de su fuerza de trabajo.




Descripcién del procedimiento

Documento o

No.| Responsable Descripcion de actividades
anexo
Analiza Lineamientos
Ti'gular del Generales y convoca a reunién o Lineamient
Organo a los Titulares de las Areas del Generales arg I:S
1 Interno de Organo Interno de Control Formulacic’?nd |
Control para iniciar con la planeacion DPA €
(TOIC) de laintegraciéon del Programa ’
Presupuestario Anual (PPA)
Titular del .
< Designa a Personal
Organo
Responsable para la
2 Interno de . g
elaboracién de cronogramas
Gontrol de actividades
(TOIC) '
Elabora cronograma de
Personal actividades .para la s Cronod s g6
4 Responsable | formulacién del PPA, mismo activid?ades
(PR) gue presentara al TOIC para su '
aprobacion.
. Recibe y revisa para su
Titular del "
2 aprobaciéon el cronograma de
Organo o
5 Interno de actividades para la| e.Cronograma de
Control formulacién del PAT. En caso | actividades.
de aprobarse el mismo; debera
(TOIC) . :
instruir al PR para comenzar
los trabajos del PPA.
Recibe la aprobaciéon del
Persona cronograma solicita a los
6 Responsable ; 9 Y e Solicitud de
Titulares de Area obtener ; 2
(PR) informacion.

datos e informacién relevante
para la Investigacion previa.




' TZR-

_ Titular del Reciben solicitud y remiten al e Remisién de
Organo Interno | Titular de Area Coordinador la . >
7 : . iy " informacién
de Control informacién recopilada de la
. . o . relevante.
(TOIC) investigacion previa.
. Elaboracién del PPA, mismo
Personal gue una vez que se hayan
8 Responsable | efectuado las revisiones, se e Proyecto PPA.
(PR) enviara al TOIC para su
aprobacion.
Una vez aprobada y suscrita la
_ Titular del version final del PPA por el
Organo Interno | Titular de Organo Interno de
9 de Control Control (TOIC), éste debera ser e Oficio
(TOIC) difundido al titular de Ia
Direccién General para su
aprobacion final.
Aprobada el proyecto final del
PPA del OIC y una vez
10 Director acordado la modificacién del e Acuerdode
General (DG) | mismo mediante Junta de | Junta de Gobierno
Gobierno, se deberd instruir al
TOIC para su publicacion y
difusion.
OrTle:crl:cl)alrndtglrno Difusién del PPA a todas las
n 9 areas del OIC, para su e PPA
de Control -
(TOIC) ) :
Serd el responsable de
asegurar el registro del PPA del
Titular del .OIC en los sisternas e Plataformas
2 informaticos que .
12 | Organo Interno Oficiales para su
correspondan, para su e s
de Control L e i difusioén.
(ToIC) publicacién y difusidén interna

y externa.

El TOIC debera dar seguimiento periédicamente al cumplimiento de lo

comprometido en el PPA.

Fin del procedimiento.




Registros
_ Cédigo de
Registros Tiempo d? Responsable de Regis.tt.'o o
conservacion | conservarlo Identificacion
Unica
Titular del Organo
glzz:rter?ﬁiicos N/A Interno de Control N/A
(TOIC)
Lineamientos ) Titular del Organo
Generales 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Minutas 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
R ——— ) Titular del Organo
~ctividades 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
E;S\eglr?:efs det Titular del Organo
7 afios Interno de Control N/A
Programas (TOIC)
Operativos Anuales)
E}Iee(::\:ilgciiién y Titular del Organo
> 7 afios Interno de Control N/A
evaluacién de
. (TOIC)
riesgos
Titular del Organo
Acuerdos 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Archivos Digitales 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Otros De debera evaluar los documentos que resulten de
documentos las actividades para determinar su tiempo de




conservacion co
importancia de la

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y CUMPLIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES DE LAS UD ‘s DEL IMDUyV

2. Procedimiento para la evaluacion de los PPA de las Unidades
Administrativas del Instituto, para desarrollo y mejora.

Fecha de actualizacion:

MANUAL DE 01-01-2024
P’ROCEDlMIENTOS DEL Unidad
ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo

CONTROL DEL INSTITUTNO | |nterno de Control
MUNICIPAL DE DESARROLLO [
URBANO Y VIVIENDA Codigo:

Revisién:

Objetivo

Politicas:

Evaluar las operaciones de cada Unidad Administrativas (UA),
con base en los lineamientos del Instituido, a fin de que las
operaciones se realicen de manera tal que permitan alcanzar
las metas y objetivos que permitan verificar que la operacion
del organismo descentralizado, en apego a la normatividad.

El proceso de evaluacion permitird mejorar el desarrollo de las
actividades de cada una de las Unidades Administrativas (UA)
del Instituto, asi como la deteccién de irregularidades. Cada
una de las UA del Institutito, entregaran al Titular del OIC,
proporcionaran el informe trimestral que contenga la
informacién solicitada por el OIC, respecto los avances en
cumplimiento a sus PPA s contenidos en los indicadores de

gestion.

Se verificard que la evidencia que sustente el avance reportado




por cada una de las Unida&SEe B rativas,
de mejora comprendida e cadajuh
indicadores seran un apoyo para la planeacidn, seguimiento y
evaluacion de las metas propuestas en los Programas
Presupuestarios Anuales de cada una de las UA.

El informe trimestral del OIC debera ser firmado por su titular
asi como por el Director General del Instituto.

Descripcion del procedimiento

e . . n
No.| Responsable Descripcion de actividades Pecumenteo
anexo
El TOIC girara oficios a cada
uno de los Titulares de las UA,
para solicitar la informacién
Titular del con base al cumplimiento de
Organo lo establecido en cada uno de
1 Interno de sus PPA s, sehalando cudl es e Oficio
Control su indicador y su meta a
(TOIC) realizar asi como su respectiva
documentacién, anexos o
evidencias ya sea fisicas o
digitales.
El TOIC debera recepcionar el
. informe trimestral y verificara
Titular del
2 el soporte documental de los e Informe
Organo .
avances reportados por cada | trimestral.
2 Interno de . .
Control una de las UA s del Instituto, e Soporte
asi como la verificacién de | documental.
(TOIC)
cada uno de los aspectos
contenidos en dicho informe.
. aborard informe
Titular del Elab .
p conteniendo las
Organo .
recomendaciones, en su caso, e Informede
3 Interno de -
Cartral a los avances reportados y | evaluacién.
emitird su validacién vy
(TOIC) R
autorizacion.
Ti e . .
gLr”a;ndoel Remitird el informe al Titular
9 de cada una de las UA's y en
4 Interno de . . - e Acta
su caso, brindara asesoria que
Control corresponda para su atencién
(TOIC) P P h




FIR
Titular del Coordinarad y realizamé .i
Organo para presentar y formallzar
Itartie de cédulas de obser.vaCIones con I ———
5 Control cada uno de los Titulates de las arFieadidin
UA’s para atender '
(TOIC) .
recomendaciones y/o
sugerencias.
Fin del procedimiento
Registros
Cédigo de
Reqi Tiempo de | Responsable de Registro o
egistros s o il
conservacion | conservarlo Identificacion
Unica
Titular del Organo
Informe trimestral 7 anos Interno de Control N/A
(TOIC)
Informe de ] Titular del Organo
evaluacion 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Soporte ] Titular del Organo
documental 7 afos Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Acta 7 anos Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Minuta 7 aflos Interno de Control N/A
(TOIC)
Archivos Digitales 7 afos Titular del Organo N/A

Interno de Control
(TQOIC)




MANUAL DE
R PROCEDIMIENTOS DEL
o E ORGANO INTERNO DE
gﬂg CONTROL DEL INSTITUTNO
'8 1.1 7| MUNICIPAL DE DESARROLLO

IMD-U v URBANO Y VIVIENDA

Fecha de actualizacion:
01-01-2024

Unidad i
Administrativa: Organo
Interno de Control

Caodigo: Revision:

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUALES DEL OIC.

3. Procedimiento para la evaluacion de mejora del OIC establecidas en
el PPA

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejora

Objetivo establecidas en el PPA.

Politicas: Se verificara la evidencia que sustenta el avance reportado por
la Institucién para la atencidén de las acciones de mejoras

comprometidas en el PPS.

El informe trimestral debera presentarse acompafado de la
evidencia en cada apartado del formato denominado FR-3.

El informe trimestral del OIC debera ser firmado por el TOIC.

Descripciéon del procedimiento

| No.| Responsable | Descripcién de actividades |

Documento o



] Direcciéon de Recepc;iép del -oﬁcio .‘?e e Acuse de
. requerimiento de informacién - -
Finanzas : : g recepcion de oficio.
por parte de la Direccién de
Finanzas
Titular del
Organo Recopilacion de
2 Interno de documentacioén para la debida
Control comprobacién.
(TOIC)
Titular del Digitalizacién y
< L. e Documentos
3 | Organo Interno | documentacion digitalizados
de Control comprobatoria ’
(TOIC)
Titular del
4 | Organo Interno | Elaboracién de formato FR-3 e Formato FR-3
de Control
(TOIC)
Titular del Entrega mediante oficio de
Organo Interno | informacién en formato digital
de Control (archivo PDF),en el que se
(TOIC) integrard por carpetas e Oficio
5 digitales de acuerdo a |la e Memoria
documentacion externa.
correspondiente y del Formato
FR-3 debidamente aprobadoy
firmado por el TOIC y la
Direccién General.
Registros
Cédigo de
Registras Tiempo de | Responsable de Regis_tl:oo_
conservacion | conservarlo Identificacién
Unica
. . Titular del Organo
Acuse de recibido 7 ahos Interno de Cogntrol N/A




Titular del Organo

Documentacion 7 afos Interno de Control
Digitalizada (TOIC)

Titular del Organo
Formato FR-3 7 afos Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Oficios 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Archivos Digitales 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)

Fecha de actualizacién:

MANUAL DE 01-01-2024
o PROCEDIMIENTOS DEL | Unidad
ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo

CONTROL DEL INSTITUTNO | Interno de Control
MUNICIPAL DE DESARROLLO | —
URBANO Y VIVIENDA Codigo:

Revision:

IV. PROCEDIMIENTO PARA APOYAR LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS DEL INSTITUO. (ANUAL)

4. Procedimiento para la Administraciéon de Riesgos del IMDUyV.

Brindar asesorias para que el Instituto, a través de cada una de
Objetivo sus Unidades Administrativas (UAs), logre el ejercicio de su
Administracién de Riesgos.

El OIC proporcionard la asesoria nhecesaria sobre la
Politicas: metodologia para la realizacién de la matriz, mapay Programa
de Trabajo de Administracién de Riesgos (PTAR).

El OIC sensibilizard a la Dependencia o Entidad sobre la
importancia de la Administracién de Riesgos.




— e

TR
T R

escripcion del procedimiento

2R .

xS IMDUyV

No.| Responsable Descripcion de actividades Decunienta o
anexo
Titular del a) Girar O.ﬂC.IOS para el
< establecimiento de un grupo
Organo ‘
de trabajo. -
1 Interno de . . e Oficio
b) Se designara a un
Control - . 2
(TOIC) comisionado por la Direccién
Administrativa.
Titular del Analizaran la congruencia de
Organo Interno | los riesgos, factores y acciones e Actade
2 de Control de control comprometidas trabaio
(TOIC) y Grupo | para su administracién, con Jo.
de Trabajo (GT) | base a los objetivos
institucionales.
Emitir opinidén respecto a la
Titular del congruencia y areas de
Organo Interno | oportunidad  del  egjercicio, . Arts e
3 de Control convoca a reunién al grupo de trabaio
(TOIC)y Grupo |trabajo a fin de sensibilizar Jo-
de Trabajo (GT) | sobre la necesidad de
fortalecer la administraciéon de
riesgos.
Titular del Brindan consultoria al grupo
Organo Interno | de trabajo para fortalecer el
4 de Control ejercicio de administracion de e Plande
(TOIC) y Grupo | riesgos, asi como analizar la| trabajoy respuesta.
de Trabajo (GT) | implementacién del uso de
tecnologias de la informacién.
Fin del procedimiento




Registros

Cdédigo de

Registros Tiempo de Responsable de Regis_tro o
conservacion | conservarlo Identificacién
Unica
Titular del Organo
Acta de trabajo 7 anos Interno de Control N/A
(TOIC)
. Titular del Organo
Pian ce trabajo y 7 afos Interno de Control N/A
propuesta (ToIC)
Titular del Organo
Oficios 7 anos Interno de Control N/A
(TOIC)
. Titular del Organo
?):g:tlavlzss 7 anos Interno de Control N/A
(TOIC)
Fecha de actualizacion:
MANUAL DE 01-01-2024
PROCEDIMIENTOS DEL Unidad

IMDUyV

CONTROL DEL INSTITUTNO
MUNICIPAL DE DESARROLLO

ORGANO INTERNO DE

Administrativa: Organo
Interno de Control

URBANO Y VIVIENDA Cédigor:

Revision:

V. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE DIAGNOSTICOS

5. Procedimiento para el trabajo de Administracién de Riesgos.

Objetivo

Politicas:

Realizar diagnosticos de procesos, tramites y servicios para
contribuir al desarrollo administrativo del Instituto.

El inicio y la conclusién de los diagnésticos se informaran a la

Unidad Administrativa, a través de un oficio firmado por el
Titular del Organo Interno de Control.

Derivado de las areas de oportunidad

identificadas, se

solicitard a la Unidad Administrativa que corresponda, la




e e e ekl 1 R tMBU yV

El Area de Control y Evaluacién, dard seguimiento al
cumplimiento de las acciones comprometidas en el programa
de trabajo.

Los hallazgos o areas de oportunidad identificadas, deben
estar debidamente soportadas con la documentacidon
correspondiente.

El Area de Control y Evaluacién, brindard la asesorfa y/o
consultoria que la Unidad Administrativa requiera para la
mejora de sus procesos.

Descripcion del procedimiento

No.| Responsable Descripcion de actividades DRSO
anexo
Titular del Instruye la realizaciéon del
Organo diagndstico, establece el
1 Interno de alcanceydeterminaensucaso| e PPAOIC
Control a los servidores publicos que
(TOIC) deberan intervenir.
Elabora proyecto con base en
la informacioén de la
investigacién previa para la
elaboracion del PPA
Titular del determina herramientas de e Proyecto
Organo recopilaciéon de informacién e Oficios
2 Interno de para el desarrollo del e Herramientas
Control diagnostico (cuestionarios, e Documentos
(TOIC) entrevistas y mapas, entre diversos.
otros) y cronograma de
actividades e integra
expediente.
3 Elabora oficio de notificacién e Oficios




Titulardel [ de Ejecucién dem
Organo al o a |las 3l
Interno de Administrativas
Control correspondientes, solicitando
(TOIC) desighacién de un servidor
publico que fungird como
enlace para el desarrollo de las
actividades.
TiEdlardel Envia el oficio de notificacion al « Diiaigde
Organo < ; notificacién de
Ihterria da oa las Areas correspondlgntes ejecucion de
Control e mtegra el acuse respectivo al diagnéstico.
(TOIC) eXpedients. e Expediente
Titular del
Organo Efectlda reunién para
Interno de presentacion e inicio del e Minuta.
Control Diagnéstico.
(TOIC)
Recopila informacién respecto
a la situacion actual del objeto
del diagndstico, y analiza,
entre otros:
Titular del e Procedimientos .
. . e Herramientas
Organo Interno | e Estandares do
de Control e Indicadores recopllacisn
(TOIC) e Controles '

e Normatividad
Automatizacion
e Supervision
e Evaluacion

Analiza informacién con base
en las herramientas de analisis
e identifica debilidades del
objeto del diagndstico vy

e Herramientas
de analisis.




determina  pro

mejora.

Presenta diagnhostico

) Titular del preliminar a la Institucién, y

Organo Interno | sensibiliza sobre la
: : ‘2 e Informe
de Control importancia de la adopcién de e Oficio de

(TOIC) las acciones de mejora para el e

remision

cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Gestiona la entrega de oficio e e Informe

Or;;cr?cljalrncislrno informe . al Area . Oﬁci_o_(’:ie
de Control correspondiente. remision
Fin del procedimiento
Registros
Cédigo de
: Tiempo de | Responsable de Registro o
Registros s . . .
conservacion | conservarlo Identificacion
Unica
Titular del Organo
Oficios 7 afos Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Expediente 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Minuta 7 afos Interno de Control N/A
(TOIC)
Herramienta de N Titular del Organo
recopilacion 7anes Interno de Control N/A




. Titular del Organo
H i
af{g[iasglenta A 7 aflos Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Informe 7 aflos Interno de Control N/A
(TOIQ)
Fecha de actualizacién:
MANUAL DE 01-01-2024
R PROCEDIMIENTOS DEL Unidad
J3| ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo
; CONTROL DEL INSTITUTNO Interno de Control
o MUNICIPAL DE DESARROLLO
|MDUI_.|V URBANO Y VIVIENDA Cddigo: Revision:

VI. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS Y
QUEIJAS

6. Procedimiento para la Atencién de Denuncias, Quejas y Peticiones
Ciudadanas, en apego a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Atender las denuncias y determinar su procedencia con base
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y los
Lineamientos para la atencién, investigacién y conclusién de

Objetivo quejas y denuncias, a fin de determinar si existen faltas
administrativas por parte de los servidores publicos del
Instituto, asi como de particulares y empresas que tienen
relacién con el Instituto.

Politicas: Las notificaciones deberan realizarse conforme a lo previsto en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en los
lineamientos.




ALY

Todas aquellas irregularid Kg,metas deng|
puedan constituirse como siBle faltatatinRistatNaS—
estan tendran que ser investigadas en su totalidad, agotando
en todo momento las respectivas lineas de investigacién para

el esclarecimiento de los hechos.

Las denuncias podran ser recibidas por medio de escrito
ciudadano, de oficio, correo electrénico, de medios de
comunicacion, de reporte telefénico, del buzén ciudadano, de
comparecencia del interesado, de peticidon ciudadana elevada
a denuncia, etc.

No. | Responsable | Descripcién de actividades | Documento o anexo
Las denuncias podrén ser recibidas por cualquier medio de captacidon
(escrito ciudadano, de oficio, correo electrénico, de medios de comunicacion,
del buzdén ciudadano, de comparecencia del interesado, de peticidon
ciudadana elevada a denuncia, etc.).

. . ) e Escrito ciudadano,
Titular del Recibe escrito, anallzg oficio, correo electré-
Oraano competencia y determina si nico, medios de co-
1 Integr;no s cuenta con los elementos municacion, buzén,
Control necesarios para su atencion, comparecencia del
TOIC investigacién para integrar interesado, peticion
( ) un expediente. ciudadana elevada a
denuncia.
ngla;ndoel En caso de no ser
9 competente: elaborar e Proyecto
2 Interno de
proyecto de acuerdo de
Cantral incompetencia
(TOIC) P '
De ser competente: se
recibe la queja o denuncia,
. irAndose a la Autoridad
Titular del g :
2 Investigadora para que
Organo . ;2
realice la gestidén .
3 Interno de ] q e Oficio
Eartrel correspondiente e
investigacion para dar que se
(TOIC) 2.
de tramite.
En caso de que no cumpla




con los requisitos,
girar oficio al g
denunciante, solicitando
mayores el elementos vy
gestiona.

En caso de no recibir mayores elementos o que contintien siendo
insuficientes, se generard acuerdo de archivo por falta de elementos y se
notificard al quejoso o denunciante.

Titular del
Organo
4 Interno de
Control
(TOIC)

En 'su caso: Se recibe
elementos solicitados de
parte  del quejoso  ©

denunciante.

Realizar diligencias
necesarias para agotar las
lineas de investigacion
determinadas, e integrar en
el expediente de los diversos

Acuerdos de tramite.

Oficios
Acuerdos

En caso de no existir elementos o pruebas suficientes para determinar la
existencia de una posible conducta que recaiga en faltas administrativas
graves o no graves, se generard un acuerdo de archivoy se deberd notificar
al quejoso o denunciante, motivando y fundamentado los motivos.

En caso de encontrar
posibles faltas, se deberd
Titular del iniciar el respectivo
Organo procedlmlepto .
administrativo sancionador, e Acuerdos
4 Interno de . o .
previstas en la Ley General e Notificacién
Control o
(ToI0) de Responsabilidades
Administrativas.
Notificar al quejoso o
denunciante.
Fin del procedimiento
Registros
. Tiempo de | Responsable de Cdédigo de
Registros . .
conservacion | conservarlo Registro o




- civgad

Titular del Organo

Oficios 7 aflos Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Proyecto 7 afios Interno de Control N/A
| (TOIC)
Titular del Organo
Mitificaciones 7 afos Interno de Control N/A
(TOIC)
. Titular del Organo
gi‘i;ﬁgf 7 afios Interno de Control N/A

(TOIC)
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PROCEDIMIENTO DE RESPONSABIL NISTRAEN
T2 THiMDU

Objetivo

El Organo Interno de Control (OIC), establece las diligencias para la
atencion, investigacion (Autoridad Investigadora) y substanciacién de
quejas o denuncias en contra de las personas servidoras publicas del
Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda (IMDUyV) y personas
que fungieron como tales (ex servidorasy ex servidores publicos), asi como
faltas de particulares que estén vinculados con faltas administrativas
graves.

Asimismo, determinar el procedimiento para la substanciaciéon (Autoridad
Substancaidora) de los procedimientos de responsabilidades
administrativas por faltas cometidas en el ejercicio de su cargo, empleo o
comision, y la resolucién (Autoridad Resolutora) de aquellas relacionadas
con faltas calificadas como no graves o, en su caso, el turno al Tribunal
competente, para el caso de las faltas calificadas como graves; asi como,
los procedimientos relativos a los Recursos de |nconformidad,
Reclamacién y de Revocacion, que se presenten en contra de las
determinaciones del Organo Interno de Control. Todo lo anterior
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
normas, lineamientos, reglamentos que pudieran ser aplicables.

Fecha de actualizacion:

MANUAL DE 01-01-2024
o PROCEDIMIENTOS DEL | Unidad
e Ell ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo
| : CONTROL DEL INSTITUTNO Interno de Control

e MUNICIPAL DE DESARROLLO — —
|MDUI_.]V URBANO Y VIVIENDA Cdédigo: Revision:

Vil. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

7. Procedimiento de Investigacion.




Objetivo

Politicas:

Establecer el procedimiento de investigacion y, en su caso,
calificacién de faltas administrativas en que incurran las
personas servidoras publicas del IMDUyV y personas que
fungieron como tales, con motivo de los actos u omisiones
realizados en el ejercicio de su cargo, empleo o comisidn, asi
como los particulares que estén vinculados con faltas
administrativas graves.

La persona titular del Organo Interno podrad determinar de
oficio, por la recepcién de una denuncia, por instruccién del
Director General del IMDUyV, o derivado del resultado de una
auditoria, o instruccién de alguna otra autoridad, del inicio de
una investigacion por probables faltas administrativas en que
incurran las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del
Instituto.

Las denuncias podran ser anénimas; por lo que se debera
contener datos o indicios que permitan advertir la existencia
de una presunta responsabilidad administrativa.

La Autoridad Investigadora, llevara de oficio las investigaciones
debidamente fundadasy motivadas respecto de las conductas
de las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del
Tribunal y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su
competencia.

Concluidas las diligencias de investigacion, la Autoridad
Investigadora procedera al analisis de los hechos, asi como de
la informacidén recabada, a efecto de determinar la existencia
o0 inexistencia de actos u omisiones en que incurran las
personas servidoras y/o ex servidoras publicas del Instituto,
gue la ley sehale como falta administrativa y, en su caso,
calificarla como grave o no grave.

Una vez calificada la conducta, se incluird la misma en el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se
presentard ante la Autoridad Substanciadora, a efecto de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Si ho se encontraren elementos suficientes para demostrar la




infractor, se emitird un acuerdo de conclusién y archivo del
expediente.

Dicha determinacién, en su caso, se notificard a las y los
servidores publicos y particulares sujetos a la investigacion, asi
como a los denunciantes cuando éstos fueren identificables,
dentro de los diez dias habiles siguientes a su emision.

No.| Responsable | Descripcién de actividades | Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMEINTO
Recibe la queja o denuncia
Tgt:;aarndoel por parte del denunciante. . Es.cr.ito
1 Interno de Elabora y envia oficio de * Oﬂc'.o
Control solicitud de inicio de * Med|o§ fje
(TOIC) investigacion a la Autoridad recepcion.
Investigadora.
Recibe oficio de solicitud de
inicio de investigacion,
registra la queja o denuncia,
Autoridad apresqrando el respectivo ° E_xpediente
. expediente al que se le e Librode
2 | Investigadora . i )
(AIN) asignara ndmero. Registro.
Se formara el registro del
expediente en el respectivo
libro de registros.
Autoridad Emite Acuerdo de inicio de .
3 . . . . 2 e Expediente
Investigadora | investigaciéon
(AIN)
Elabora oficios y solicita
informacién o
Autoridad documentacion de las
4 | Investigadora | personas servidoras y/o ex e Expediente
(AIN) servidoras  publicas  del
Instituto  © particulares
sujetos a la investigacion.




I. .vv“’:.

Direccion de
Administracion,

Recibe oficio de solicitud de
informacién y envia oficio de

Dependenciao |respuesta a la Autoridad Oficio
Institucion. Investigadora.
Autoridad IF?ecnbe oﬂé!o de.r’espuesta ge Auto d.e’
Investigadora a  Direccion e recepcion de
Administracién. documento.
(AIN)
Analiza los hechos, asi como la
informacién recabada en el
expediente de investigacién, a
efecto de determinar |la
. existencia o inexistencia de
Autqudad actos u omisiones que la ley Expediente
Investigadora | semale como falta Autos y/o
(AIN) administrativa. SELERAGE
¢EXiste presunta
responsabilidad
administrativa?
Si: Continua con actividad 8
No: Continlda con actividad 1
Autqudad Emite Acuerdo de Expediente
Investigadora o s
(AIN) Callﬂ_ca.mon _ de Falta Autos y/o
Administrativa. acuerdos
Emite Informe de Presunta
Responsabilidad  Administra-
tiva, en el que se haréd constar la
calificacidon de la falta
administrativa como grave, no
grave o actos de particulares
Autoridad vinculadosqgnfaltasgr;u\{es,y/o Informe
Investigadora I3 abs'ter)aon de Iniciar el Expediente
Procedimiento de Responsa-
(AIN) bilidad Administrativa, que Autos y/o
acuerdos

podran ser impugnadas, en su
caso, por el denunciante, a
través  del Recurso de
Inconformidad. El plazo para la
interposicion del Recurso sera
de 05 dias habiles, contados a
partir de la notificacién de la




Si se presentd recurso de inconformidad, conectar con el
procedimiento de Inconformidad.

Envia a la  Autoridad
Substanciadora del OIC, el
Informe de Presunta
Responsabilidad  Adminis-
trativa, asi como el
expediente integrado, a

efecto de iniciar el

Autoridad procedimiento de

10 Investigadora | responsabilidad e Informe
(AIN) administrativa. e Expediente

Conecta con
Procedimiento de
Substanciacion. del
Procedimiento de
Responsabilidad  Adminis-
trativa

FIN DEL PROCEDIMEINTO DE INVESTIGACION (PROCEDE A
ETAPA DE SUBSTANCIACI()N)
Elabora y firma el proyecto
de Acuerdo de conclusién vy
archivo conforme a lo
Autoridad establecido el en tercer
Investigadora | parrafo del articulo 100 de Ia
(AIN) LGRS.

e Expediente
e Autosy/o
acuerdos

1

FIN DEL PROCEDIMEINTO
DE INVESTIGACION




w2 IMDU
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Fecha de actualizacién:
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VIll. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

8. Procedimiento de Substanciacidén

Objetivo

Politicas:

Establecer el procedimiento para la substanciacién de los
procedimientos de responsabilidades administrativas en que
incurran las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del
IMDUyV, con motivo de los actos u omisiones que realicen en
el ejercicio de su cargo, empleo o comisién, o particulares en
caso de faltas calificadas como no graves, o bien, su traslado
al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del Estado de
Hidalgo, en caso de faltas calificadas como graves.

La Autoridad Substanciadora, sera la encargada de iniciar y
substanciar.

La prescripcidn se interrumpira con la clasificacién a que se
refiere el primer parrafo del articulo 100 de la Ley, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 74 de la misma Ley.

En el procedimiento disciplinario administrativo, entre la fecha
de citacidén de las personas probables responsables y la
audiencia ante la Autoridad Substanciadora, debe mediar un
plazo no menor a 10 dias, ni mayor a 15 dias habiles.
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No.| Responsable [Descripcién de actividades | Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMEINTO

Recibir y, en su caso, admitir
el Informe de Presunta
Responsabilidad
Administra-tiva (IPRA),
acompanado del
expediente de investigacion
que le remita la AIN; emitir
acuerdo de recepcion.

e IPRA

Autoridad . e Expediente
1 | Substanciadora Analiza que cumpla con los e Acuse

(AS) requisitos de prqcedibilidad, e Libro de
que no se actualice ninguna .
causal de improcedencia o regisire
sobreseimiento e integra
expediente. En caso de no
cumplir  los  requisitos,
elaborara oficio a la AIN para
subsanar inconsistencias.
Registrar expediente en
libro de registro.
Si actualiza causal de
improcedencia o
sobreseimiento. e Acuerdo.
Elabora acuerdo de e Registroen
improcedencia o] Libro de
sobreseimiento, y una vez registro
autorizado por la Autoridad Expediente
Resolutora, el que integrara
expediente.
Emplazamiento al Presunto
Responsable y terceros el
sefalando el diay hora para
Autoridad su garantia de Audiencia
Substanciadora | Inicial por faltas graves o no e Expediente
(AS) graves, e Notificaciones
Lleve a cabo las diligencias
de notificacién a que haya
lugar conforme a lo
establecido en la fraccion lly

Autoridad
Substanciadora
(AS)




Il del articulo
LGRA

Celebracién de audiencia:
El diay hora sefalado para la
audiencia inicial el presunto
responsable rendird su
declaracién por escrito o
verbalmente, y deberd
ofrecer las pruebas que
estime necesarias para su

defensa.
L T~ Los tgrcgros llamados al
. procedimiento de
Substanciadora - - .
(AS) responsabilidad administra- e Expediente
4 tiva, a mas tardar durante la e Documentos
Y Presunto : . o . .
audiencia inicial, podran e Escritos

Responsable

manifestar or escrito o
y/o terceros. P

verbalmente lo que a su
derecho convenga y ofrecer
las pruebas que estimen
conducentes, debiendo
exhibir las documentales
que obren en su poder, o las
que no estandolo, conste
que las solicitaron mediante
el acuse de recibo
correspondiente.

Llevar audiencia conforme a lo establecido en fracciones V, VI y VIl del
articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cerrada la_aqudiencia, las partes no podrdn ofrecer mds pruebas, salvo
aquellas que sean supervenientes. Si se califica la existencia de una Falta
Administrativa Grave, pasar al punto 8.

Dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre

Autoridad de la audiencia inicial, la
5 | Substanciadora | Autoridad  substanciadora e Expediente
(AS) debera emitir el acuerdo de

admisién _de pruebas que
corresponda, donde debera




ordenar las
necesarias pa
preparacion y desahogo.

Concluido el desahogo de las
pruebas ofrecidas por las
partes, y si no existieran
diligencias pendientes para

Autoridad mejor proveer o mas pruebas
Substanciadora | que desahogar, la Autoridad e Expediente
(AS) substanciadora declarard e Notificaciones
abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias
habiles comunes para las
partesy realizara notificaciones
correspondientes.
) Una vez trascurrido el periodo
Autoridad de alegatos, la Autoridad
Substanciadora | Substanciadora, turnar el
(AS) expediente a la Autoridad e Expediente
Resolutora (AR) para emitir el e Acuerdo
Autoridad Acuerdo de Cierre de
Resolutora Instruccion para realizar las
(AR) diligencias para su notificacion.
Fin de Etapa Substanciacion (no grave)
Si la falta administrativa es
grave. A mas tardar dentro
de los tres dias habiles
siguientes de haber
concluido Ila audiencia
inicial; Turnar el Expediente
Autoridad o8 . Frasunta
. Responsabilidad .
Substanciadora . : . e Expediente
Administrativa mediante .
(AS) e Oficio

oficio al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
Hidalgo, el cual continUa con
la substanciacion y asi
mismo resuelve.

Atender lo establecido en el
articulo 209 de la ley

General de




Responsabilidad e =

Administrativas. & coene | EREY

Se deberd estar verificando la actividad del expediente
presentado en el TIAHGO, diligenciando y atendiendo los
requerimientos por la dicha autoridad,

Fecha de actualizacién:

MANUAL DE 01-01-2024
PROCEDIMIENTOS DEL Unidad
ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo

CONTROL DEL INSTITUTNO | Interno de Control
MUNICIPAL DE DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA Codigo: Revision:

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

9. Procedimiento de Resolucidon

Objetivo

Politicas:

Establecer el procedimiento para la resolucién del
procedimiento de responsabilidades administrativas en que
incurran las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del
IMDUyV, con motivo de los actos u omisiones que realicen en
el ejercicio de su cargo, empleo o comision, o particulares en
caso de faltas calificadas como no graves.

La Autoridad Resolutora, serd la encargada de elaborary emitir
la resolucién correspondiente para faltas administrativas
calificadas como no graves. Asi como autorizar |Ia
improcedencia o sobreseimiento emitido por la Autoridad
Substanciadora.

Serad competencia del Area de Responsabilidades en funcion
de lo establecido en los articulos 75y 76 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Podran abstenerse de imponer la sancién que corresponda
siempre que el servidor puUblico: No haya sido sancionado

previamente por la misma Falta administrativa no grave, y no




haya actuado de forma (]Fmd}o Al
imposicién de la sancién. Em o0e | ROSEY

Responsable | Descripcién de actividades | Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMEINTO

Recibe de la Autoridad
Substanciadora el Expediente
de Presunta Responsabilidad
Autoridad Administrativa. Verifica que el
1 Resolutora expediente cuente con los
(AR) elementos necesarios.
Registro de expediente en su
respectivo libro de registro.
de AR.

Emite el auto de Cierre de
periodo de instruccién y citara
a las partes para oir la
resolucién que corresponda., la
Autoridad cual deberd dictarsg en un
plazo no mayor a treinta dias
habiles el cual podra Expediente
ampliarse por una sola vez por
otros treinta dias habiles mas,
cuando la complejidad del
asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los motivos
para ello.

No.

e Expediente
e Acuerdo

Resolutora
(AR)

Autoridad Elabora e la Resoluciéon e Expediente
Resolutora correspondiente. e Notificaciones

(AR)

Firma la Resolucién y realiza las
diligencias correspon-dientes
para la notificacion a la persona

Autoridad presunta responsable, y en su « Expediente

so s ciantes y a la

L Resolutora ca a,lo. SErTS Y e Documentos
AIN Unicamente para su .

(AR) e Escritos

conocimiento; asi_como _al
Titular del Organo Interno del
Instituto y al Director General

Del IMDUVV, para los efectos




habiles.
¢Se  impone sancién al
presunto responsable?
Si: ContinUa en actividad 5 No:
ContinUa en actividad 9

TOIC

Impone sancién al presunto
responsable e informara al
Director General del IMDUyV,
mediante oficio respecto la
imposicién de la sancién.

Asi

Oficio

Director
General del
IMDUyV
(DGIMDUyV)

Tratandose de los Servidores
Publicos de estructura, la
suspension y la destitucion se
ejecutaran por el DGIMDUYV.

Oficio

TOIC

Instruye a la  Autoridad
Substanciadora, realice las
anotaciones correspon-
dientes en el libro de
sanciones del Organo Interno;
y realice la notificacion al
presunto responsable, a la
persona denunciante y al
Director del Instituto, para
efectos de su ejecucién (esto
dltimo en caso de que el
servidor publico pertenezca al
Instituto).

Oficios

Director
GCeneral del
IMDUyV
(DGIMDUyV)

Instruye  mediante  oficio
dirigido al Titular del
Secretaria de la Contraloria
Interna _del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo, para los
efectos legales a que haya
lugar.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad
Resolutora
(AR)

Realiza las notificaciones
correspondientes, agrega las
constancias respectivas al
expediente y efectia las

Expediente
Acuerdo




anotaciones a qu

en el libro del Orga o
de Control.
Archivar de expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

IMDUyV

Fecha de actualizacién:

MANUAL DE 01-01-2024
P’ROCEDIMIENTOS DEL Unidad
ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo

CONTROL DEL INSTITUTNO | |nterno de Control

MUNICIPAL DE DESARROLLO

URBANO Y VIVIENDA Cdédigo: Revision:

X. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

10. Procedimiento de Inconformidad

Objetivo

Politicas:

Establecer el procedimiento para la substanciaciéon del
Recurso de Inconformidad en contra de la Calificaciéon de la
Falta emitido por la Autoridad Investigadora y la Abstencién a
que se refiere el articulo 101 y 102 de la Ley emitida por la
Autoridad Substanciadora o Resolutora.

El Recurso de Inconformidad procede contra los acuerdos en
los que se determine la calificacion de la Falta administrativa,
el no inicio de un procedimiento administrativo de
responsabilidades, o bien, la Resolucién en la que la Autoridad
Resolutora se abstenga de sancionar a la persona responsable
de una falta administrativa.

La Autoridad Investigadora, recibird los Recursos de
Inconformidad contra los acuerdos en los que se califique
como no grave una falta administrativa.

El Recurso de Inconformidad procede también contra la
determinacién del no inicio de un procedimiento
administrativo de responsabilidades y sera la Autoridad
Substanciadora quien reciba dicho recurso. Asimismo, contra




la Resolucién en la que la m mﬁplut farge)
sancionar a la persona resp dalina f3ltarad

y sera ésta autoridad quien reciba el recurso mencionado.

REAVI~
Lt DG VoGl

El plazo para la presentaciéon del recurso serd de cinco dias
habiles contados a partir de la notificacion de la resolucidn
impugnada.

No. | Responsable [ Descripcién de actividades | Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMEINTO

Contra el Acuerdo de
Calificacién de Falta Recurso de
Administrativa, presenta(n) Inconformidad
1 Denunciante |recurso de inconformidad
ante la Autoridad
Investigadora.

Continta con la actividad 3.
Contra el Acuerdo en que la
Autoridad Substanciadora se
abstenga de iniciar
procedimiento o aquel en
que la Autoridad Resolutora
se abstenga de imponer
(s) sanciones administrativas.
Continua con la actividad 9
Recibe el recurso de
inconformidad, le asigna
ndmero de expediente vy
registra en el libro de registro.

Autoridad
Investigadora
2 (AIN) o
Denunciante

Recurso de
Inconformidad

Autoridad Emite Informe en el que

3 | Investigadora |justifica la  calificacion . ﬁ\i%unr:;rﬁ g
(AIN) impugnada y lo remite junto
con el expediente

correspondiente al Tribunal
de Justicia Administrativa; y
agrega las constancias
respectivas al expediente.

Resuelve el recurso de

Tribunal de inconformidad tomando en
4 Justicia consideracion la « Expediente
Administrativa | investigacién que conste en P
(TJAHGO.) el expediente de presunta

responsabilidad
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administrativa
elementos que a
Denunciante o el

presunto
infractor. Contra la resolucién
que se dicte no procedera
recurso alguno.

La resolucién del recurso
consistird en: a) Confirmar la
calificacién o abstencion.

Notifica la Resolucién a la
Autoridad Investigadora.
Continua con la actividad 6

Trljbuqa!de b) Dejar sin efectos Ia
usticia o g g .
S AFRIRT . calificacién o abstencidn, para e Expediente
Administrativa lo cual la autoridad
(TJAHGO) encargada para resolver el
recurso, estara facultada para
recalificar el acto u omisién; o
bien ordenar se inicie el
procedimiento
correspondiente.
Continta con la actividad 7
Acata la resolucion del
Tribunal de Justicia :
6 AIN Administrativa. * Expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tribunal de
7 Justicia Notifica la Resolucién a las
Administrativa | partes.
(TJAHGO.)
Acata la resoluciéon del
a Organo Tribunal de Justicia e Expediente
Interno Administrativa. e Acta
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Recibe el recurso de
inconformidad, le asigna e Recursode
Resolutora b . .
2 (AR) ndmero de _expedle’nte y Inconformidad
registra en el libro del Organo
Interno.
10 Resolutora Emite Informe en el que e Informe
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justifica la abst
iniciar el procedi
responsabilidad
administrativa o de imponer
sancién administrativa, lo
remite junto con el
expediente correspondiente
al __Tribunal de Justicia
Administrativa; y agrega las
constancias respectivas al
expediente.

n

(TJAHGO))

Resuelve el recurso de
inconformidad tomando en
consideracién el Informe
que justifica la abstencion de
iniciar el procedimiento de
responsabilidad
administrativa o de imponer
sancién administrativa, la
documentacién integrada
en el expediente
correspondiente \Y% los
elementos que aporten la
Autoridad Investigadora o el
Denunciante.

Contra la resolucién que se
dicte no procedera recurso
alguno.

Notifica la Resolucién a las
partes.

Expediente

12

AR

Acata la resolucién del
Tribunal de Justicia
Administrativa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente.

Registros del Procedo Administrativo




Registros Tlempo de RespaRse
conservacién | conservarlo
Unica
Titular del Organo
Oficios 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Expediente 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Titular del Organo
Actas 7 afios Interno de Control N/A
(TOIC)
Fecha de actualizacién:
MANUAL DE 01-01-2024
| PROCEDIMIENTOS DEL Unidad
° E1 ORGANO INTERNO DE Administrativa: Organo
gg’ CONTROL DEL INSTITUTNO Interno de Control
S MUNICIPAL DE DESARROLLO
|MDU \'} URBANO Y VIVIENDA Cddigo: Revision:

Xl. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

11. Procedimiento de Recurso de Reclamacion

Establecer el procedimiento para la substanciacién del
Recurso de Reclamacién en contra de las resoluciones de la
Autoridad Substanciadoras o Resolutoras que admitan,
desechen o tengan por no presentado el Informe de Presunta
Objetivo Responsabilidad Administrativa, la contestacién o alguna
prueba; las que decreten o nieguen el sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa antes del
cierre de instruccidn; y aguéllas que admitan o rechac
en la intervencion del tercero interesado.

Politicas: El Recurso de Reclamacién sera en contra las resoluciones que
admitan, desechen o tengan por no presentado el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacién o




alguna prueba; las que \ﬁm el stISFmﬁl &szv
procedimiento antes del ci rucciom;tyfe
admitan o rechacen la intervencidén del tercero interesado.

La persona titular del Organo Interno o la Autoridad
Substanciadora recibirdn los Recursos de Reclamacién,
dependiendo cual fue la Autoridad que emitié el acto que sea
recursado.

El plazo para la presentacion del recurso serd de cinco dias
habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacion
del acto que se trate de recursar.

Se correrd traslado a la contraparte por tres dias habiles y se
dara cuenta al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Hidalgo para que resuelva, de lo cual, su resolucién no
admitira recurso legal alguno.

No.| Responsable | Descripcién de actividades | Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMEINTO
Presenta escrito de Recurso
de Reclamacidén en contra de
las resoluciones de Ia
Autoridad Resolutora que
admitan, desechen o tengan
por no presentado el Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la e Recursode
Denunciante | contestacion o alguna Reclamacioén
1 o Autoridad prueba; las que decreten o
Investigadora | hieguen el sobreseimiento
(AIN) del procedimiento de
responsabilidad
administrativa antes del
cierre de instruccién; vy
aquéllas que admitan o
rechacen la intervenciéon del
tercero interesado.

Asigna ndmero de

Autoridad | expediente,  registra el e Expediente




Substanciadora

recurso en el libro

(AS) y  emite Info
Justificacion del acto e Traslado
recursado.
Corre traslado a la
contraparte recursada para
que exprese lo que a su
derecho convenga.
Da cuenta al Tribunal de
Justicia Administrativa para
Autoridad su Resolucién respectiva, .
Substanciadora | remitiéndole el Informe de « Expediente
(AS) Justificacién, asi como su
expediente.
Emite la resolucion
correspondiente:
a) Confirma el acuerdo
del Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa, la
contestacién o alguna
prueba, la admisién o
rechazo de la
intervencion del
il e tercero interesado; asi
i s como el
Justicia "
. . sobreseimiento del o
Administrativa Atrrilarit g
(TIAGHO) procedimiento e

responsabilidad

administrativa antes
del cierre de
instruccion.

Continua con la actividad 5.

b) Deja sin efectos el
acuerdo del Informe
de Presunta
Responsabilidad
Administrativa, la
contestacion o alguna
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prueba, la

rechazo

intervencién del
tercero interesado; asi
como el
sobreseimiento del
procedimiento de

responsabilidad
administrativa antes
del cierre de
instruccion.

Continua con la actividad 7.

Tribunal de - .
.. Notifica la resolucién a la .
Justicia . . e Expediente
5 . . autoridad recursada y ésta a o
Administrativa U vez notifica a las partes e Notificacion
(TIAGHO) partes.
Autorlc;Jad Notifica la resolucién a las e Expediente
6 | Substanciadora . .
partes. e Notificacién
(AS)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tribunal de Notifica la resolucién a la
7 Justicia autoridad recursada vy a las » Expediente
Administrativa artes Y e Notificacidon
(TJAGHO) | Partes
Titular del
ﬁizf:g Acatan lo establecido en la
. resolucion del Tribunal de e Expediente
8 Autoridad . . . e ..
. Justicia Administrativa. e Notificacidn
Investigadora o
Autoridad
Substanciadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de actualizacion:

MANUAL DE 01-01-2024
PROCEDIMIENTOS DEL Unidad
CRGANO INTERNG DE Administrativa: Organo

CONTROL DEL INSTITUTNO Interno de Control
MUNICIPAL DE DESARROLLO
URBANO Y VIVIENDA

Cddigo: Revision:

Xll. PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

12. Procedimiento de Recurso de Revocacion. ]

bjetivo

Politicas:

Establecer el procedimiento para la substanciacién del
Recurso de Revocacidén en contra de las Resoluciones emitidas
por el Organo Interno de Control, promovido por las personas
qgue resulten responsables por la comision de faltas
administrativas no graves.

La autoridad que emitid la resolucién recibira y resolvera el
Recurso de Revocacién interpuesto en contra de sus
resoluciones en los Procedimientos de Responsabilidad

Administrativa.

El plazo para la presentacién del recurso serd guince dias
hébiles contados a partir de la notificacién de la resolucién

impugnada.

Las resoluciones que se dicten en el Recurso de Revocacién
serdn impugnables ante el Tribunal de Justicia Administrativa,
via el juicio contencioso administrativo.

No.| Responsable | Descripcién de actividades | Documento o anexo

INICIO DEL PROCEDIMEINTO

-Persona Mediante escrito, interpone e Recursode
1 servidoray/o | recurso de revocacién ante la Revocacion
ex servidora autoridad que emitié Ia




pUblica del resoluciéon, asi ; Lol
IMDUyV. ofrecimiento de |aSim *\:jﬂ
- Particulares |que considere necesario
rendir.
a) No existen
. omisiones.
Tgt:éaarndoel Continua con la actividad 3. « Expadiente
Interno . . o
2| BSEe | b e ommones |t Reuroce
Autoridad Continuda con la actividad 7 e« Traslado
ResoiUtora El TOIC coordinara la
(AR) -
recepcidon del recurso.
Asigna ndmero de
expediente, registra el
recurso en el libro de
registro.
Alohiaag Emite el Acuerdo de .
3 Resolutora L - e Expediente
(AR) Admisioén, asimismo,
acuerda sobre las pruebas
ofrecidas, desechando las
que no fuesen iddéneas para
desvirtuar los hechos en que
se base la resolucion.
Realiza las notificaciones
4 Autoridad correspondientes y agrega e Expediente
Resolutora las constancias respectivas ¢ Notificacion
(AR) al expediente.
Desahogadas las pruebas, si
5 Autoridad las hubiere, emite . Expediente
Resolutora Resolucion del Recurso de
(AR) Revocacion.
Realiza las notificaciones
6 Autoridad correspondieptes y agrega « Expediente
Resolutora las constancias respectivas
(AR) al expediente
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Agrega el re
. expediente el X
7 AiLirigaa registra en el libro de e Recursode
Resolutora . . )
(AR) registro y emite Acuerdo de reclamasion
prevencién al promovente.
Realiza las notificaciones
Autoridad correspondleptes y agrega « Expediente
8 Resolutora las constancias respectivas
(AR) al expediente.
-Persona i s
servidora y/o Subsana las  omisiones
. sefaladas por la Autoridad
ex senvidars Substanciadora
9 publica del ' e Escrito
Triaunal Presenta el escrito corregido
. nuevamente ante la AS
-Particulares
Autoridaa Emite acuerdo de ;
10 Resolutora ‘ e Expediente
desechamiento
(AR)
puoridad | R e noMesceres
1 Resolutora P . y agreg e Expediente
las constancias respectivas
(AR) i
al expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Registros
Cédigo de
" Tiempo de | Responsable de Registro o
Registros . 2 cae -
conservacion | conservarlo Identificacion
Unica
Titular del Organo
Expediente 7 anos Interno de Control N/A
(TOIC)
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