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INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo, la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente programas de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan la operacion eficiente de las éareas de la Legislatura y dar
cumplimiento a lo establecido en las fracciones XIX y XX del articulo 160 del Reglamento del
Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, asi como del articulo 8 fraccién XX del

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, documentos
técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por el Departamento de Procedimiento y Evolucion Patrimonial,
adscrito a la Direccién de Situacion Patrimonial y la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo
Administrativo, en el cual se describen los objetivos, politicas y actividades de cada uno de los
procedimientos que lleva a cabo este departamento; asi como de los escritos para los

procedimientos administrativos disciplinarios que para estos efectos se utilizan.

La Contraloria y Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, ponen a disposicion de los servidores publicos del Poder
Legislativo el “Manual de Procedimientos del Departamento de Procedimiento y Evolucién

Patrimonial”.
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BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

vV ¥V ¥V VY YV V¥V VYV V VYV VY

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.

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

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

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

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

Manual de Organizacién de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.
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DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO Y EVOLUCION
PATRIMONIAL

PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES

60033-P01-07

OBJETIVO

Tramitar el procedimiento administrativo disciplinario por omision o extemporaneidad en la
presentacion de la manifestacién de bienes por alta, baja y anualidad en contra de los servidores
publicos del Poder Legislativo, de eleccion popular municipal y diputados.

POLITICAS

- Se instrumentara el procedimiento administrativo disciplinario en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y de manera supletoria
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

- Se conocera de las responsabilidades administrativas con relaciéon a la presentaciéon de la
manifestacion de bienes, tramitandose hasta poner en estado de resolucion ante la Junta de
Coordinaciéon Politica y se haran efectivas las sanciones que correspondan cuando asi se
acuerde, observando absoluta confidencialidad, imparcialidad y legalidad.

- El Departamento de Procedimiento y Evolucién Patrimonial verificara que durante el desahogo
del procedimiento administrativo instaurado, el servidor publico omiso regularice su situacion
patrimonial ante la autoridad correspondiente.

- Se substanciaran hasta poner en resolucion los medios de impugnacién que interpongan los
servidores publicos en contra de las resoluciones dictadas o emitidas por la Junta de
Coordinacién Politica.

- Se instaurara el procedimiento administrativo disciplinario tanto a servidores publicos en
activo, como los que hayan desempefado un empleo, cargo o comisidon en el Poder
Legislativo, de eleccion popular municipal y diputados.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES
60033-P01-07

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

N° DESCRIPCION
Departamento de 1 Recibe del Departamento de Registro Patrimonial, los
Procedimiento y Evolucion expedientes que contienen el reporte derivado del
Patrimonial listado de movimientos de personal del Poder

Legislativo, que envia la Direcciéon de Administracion y
Desarrollo de Personal de los servidores publicos y
diputados que no cumplieron con la entrega oportuna
de la manifestacion de bienes.

2 Recibe del Departamento de Registro Patrimonial los
expedientes que contienen el reporte derivado del
listado que envia la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, de los servidores
publicos de eleccion popular municipal que no
cumplieron con la entrega oportuna de la manifestacion
de bienes.

3 Emite acuerdo de radicacién (Anexo 1 6 7) del
procedimiento administrativo disciplinario, se registra en
el libro de gobierno, con el numero de expediente
consecutivo.

4 Prepara citatorio (Anexo 2 u 8) y notifica al servidor
publico, el lugar, dia y hora en que se llevara a cabo el
desahogo de su garantia de audiencia con motivo de la
violacién al articulo 80 de la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Servidor Publico del Poder 5 Recibe citatorio (Anexo 2 u 8) y si se presenta en el
Legislativo, de Eleccién lugar, dia y hora sefialados, se lleva a cabo el desahogo
Popular Municipal o Diputado de la garantia de audiencia a la que tiene derecho.

6 Si no se presenta el servidor publico, se tiene por

satisfecha su garantia de audiencia.

Departamento de 7 Una vez desahogada la garantia de audiencia,
Procedimiento y Evolucion mediante la instrumentacion del acta administrativa
Patrimonial correspondiente, formulados los alegatos y no habiendo

prueba o diligencia pendiente por desahogar, se
procede al estudio, analisis y valoracion de las pruebas.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES
60033-P01-07

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

N° DESCRIPCION
Departamento de 8 Analiza las pruebas aplicando las reglas de la légica y la
Procedimiento y Evolucion sana critica, determinando el valor de las mismas, una
Patrimonial enfrente de las otras; fija el resultado final de

conformidad con el Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y se elabora el
proyecto de resolucién (Anexos 3-6 6 9-12).

9 Remite expediente con proyecto de resolucion al
Contralor para su analisis y posteriormente se envia
mediante oficio a la Presidencia de la Junta de
Coordinacion Politica.

Presidencia de la Junta de 10 Recibe expediente con proyecto, lo revisa, dicta y
Coordinacion Politica rubrica la resolucion correspondiente, remitiéndolos al
Contralor y éste a su vez al Departamento de
Procedimiento y Evolucién Patrimonial.

Departamento de 11 Recibe el expediente con la resolucion y procede a
Procedimiento y Evolucion notificarla al servidor publico en la dependencia,
Patrimonial ayuntamiento o domicilio sefialado para tal efecto.

¢, Se interpone medio de impugnacion?

12 No, entonces la resolucién ha causado estado y se
remite al Departamento de Registro Patrimonial para su
archivo y control.

Presidencia de la Junta de 13 Si, entonces recibe el recurso y remite al Contralor,
Coordinacioén Politica quien enviara al Departamento de Procedimiento y
Evolucién Patrimonial.

Departamento de 14 Recibe, radica y notifica al recurrente, se substancia el
Procedimiento y Evolucién recurso y no habiendo diligencias pendientes, proyecta
Patrimonial resolucion y remite a la Junta de Coordinacion Politica,

via oficio del Contralor.

Presidencia de la Junta de 15 Recibe expediente con proyecto, lo revisa y dicta
Coordinacion Politica resolucion, se remite nuevamente al Contralor y éste a
su vez la turna al Departamento de Procedimiento y
Evolucién Patrimonial.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES

60033-P01-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Ne DESCRIPCION
Departamento de 16 Recibe la resolucion y procede a notificarla al servidor
Procedimiento y Evolucion publico.
Patrimonial
Presidencia de la Junta de 17 Si se interpone amparo indirecto, recibe oficios del
Coordinacion Politica Juzgado de Distrito, lo envia al Contralor y éste a su vez
lo remite al Departamento de Procedimiento y Evolucion
Patrimonial.
Departamento de 18 Recibe oficios y elabora informes previo y justificado y
Procedimiento y Evolucion por conducto del Contralor, se remite a la Presidencia
Patrimonial de la Junta de Coordinacién Politica.
Presidencia de la Junta de 19 Recibe informes previo y justificado, se revisa, se
Coordinacién Politica rubrica y se devuelven al Contralor para su ingreso al
Juzgado de Distrito.
20 Recibe resolucién de amparo del Juzgado de Distrito,
envia al Contralor, quien a la vez lo turna al
Departamento de  Procedimiento y  Evolucion
Patrimonial.
Departamento de 21 Recibe la resolucion de amparo y en caso, de no
Procedimiento y Evolucion otorgarse la proteccion constitucional al servidor publico
Patrimonial agraviado, se remite al Departamento de Registro
Patrimonial, para el archivo, registro y control
correspondiente.
22 Si se otorga Amparo al servidor publico agraviado y se

ordena emitir una nueva resolucion, se dicta ésta, se
procede a notificar y si ha causado estado la resolucion
se envia al Departamento de Registro Patrimonial para
el archivo, registro y control correspondiente.

Fin
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PROCEDIMIENTO

INSTAURACIQN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES

60033-P01-07

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO

Y EVOLUCION PATRIMONIAL

SERVIDOR PL'IBITICO DEL PODER LEGISLATIVO,
DE ELECCION POPULAR MUNICIPAL O
DIPUTADO

( Inicio )

Y

Recibe del Departamento de Registro
Patrimonial, los expedientes que contienen el
reporte derivado del listado de movimientos de
personal del Poder Legislativo, que envia la
Direccion de Administracién y Desarrollo de
Personal de los servidores publicos vy
diputados que no cumplieron con la entrega
oportuna de la manifestaciéon de bienes.

\i

Recibe del Departamento de Registro
Patrimonial los expedientes que contienen el
reporte derivado del listado que envia la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, de los servidores publicos
de eleccion popular municipal que no
cumplieron con la entrega oportuna de la
manifestacion de bienes.

Y

Emite acuerdo de radicaciéon (Anexo 1 6 7) del
procedimiento administrativo disciplinario, se
registra en el libro de gobierno, con el numero
de expediente consecutivo.

\J

Prepara citatorio (Anexo 2 u 8) y notifica al
servidor publico, el lugar, dia y hora en que se
llevard a cabo el desahogo de su garantia de
audiencia con motivo de la violacién al articulo
80 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Recibe citatorio (Anexo 2 u 8) y si se presenta
en el lugar, dia y hora sefialados, se lleva a
—»| cabo el desahogo de la garantia de audiencia
a la que tiene derecho.

Y

Si no se presenta el servidor publico, se tiene
por satisfecha su garantia de audiencia.

A 4

g
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PROCEDIMIENTO

INSTAURACIQN DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES

60033-P01-07

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO
Y EVOLUCION PATRIMONIAL

PRESIDENCIA DE LA JUNTA
DE COORDINACION POLITICA

Una vez desahogada la garantia de audiencia,
mediante la instrumentacion del acta administrativa
correspondiente, formulados los alegatos y no
habiendo prueba o diligencia pendiente por
desahogar, se procede al estudio, analisis y
valoracion de las pruebas.

Y

Analiza las pruebas aplicando las reglas de la
l6gica y la sana critica, determinando el valor de
las mismas, una enfrente de las otras; fija el
resultado final de conformidad con el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México y se elabora el proyecto de resolucion
(Anexos 3-6 6 9-12).

\

Remite expediente con proyecto de resolucion al
Contralor para su analisis y posteriormente se
envia mediante oficio a la Presidencia de la Junta
de Coordinacién Politica.

Recibe el expediente con la resolucion y procede a
notificarla al servidor publico en la dependencia,
ayuntamiento o domicilio sefialado para tal efecto.

'

No ¢ Se interpone Si
medio de

A

Recibe expediente con proyecto, lo revisa, dicta y
rubrica la resolucion correspondiente, remitiéndolos
al Contralor y éste a su vez al Departamento de
Procedimiento y Evolucion Patrimonial.

impugnacion?

\ 4

Entonces, la resolucion ha causado estado y se
remite al Departamento de Registro Patrimonial
para su archivo y control.

A 4

Entonces, se recibe el recurso y remite al Contralor
quien enviara al Departamento de Procedimiento y
Evolucion Patrimonial.

Y

2
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR OMISION O EXTEMPORANEIDAD EN LA PRESENTACION DE LA
MANIFESTACION DE BIENES
60033-P01-07
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO PRESIDENCIA DE LA JUNTA
Y EVOLUCION PATRIMONIAL DE COORDINACION POLITICA
Recibe, radica y notifica al recurrente, se Recibe_gxpediente con proyecto, lo revisa y dicta
substancia el recurso y no habiendo diligencias .| resolucion, se remite nuevamente al Contralor y
pendientes, proyecta resolucion y remite a la Junta 7| este a su vez la tuna al Departamento de
de Coordinacion Politica, via oficio del Contralor. Procedimiento y Evolucién Patrimonial.
Recibe la resolucion y procede a notificarla al |4
servidor publico.
Si se interpone amparo indirecto, recibe oficios del
> Juzgado de Distrito, lo envia al Contralor y éste a
su vez lo remite al Departamento de Procedimiento
y Evolucién Patrimonial.
Recibe oficios y elabora informes previo y
justificado y por conducto del Contralor, se remite a |
la Presidencia de la Junta de Coordinacion Politica.
Recibe informes previo y justificado, se revisa, se
»| rubrica y se devuelven al Contralor para su ingreso
al Juzgado de Distrito.
Y
Recibe resolucion de amparo del Juzgado de
Distrito, envia al Contralor, quien a la vez lo turna al
Departamento de Procedimiento y Evolucion
Patrimonial.
Recibe la resolucién de amparo y en caso, de no
otorgarse la proteccion constitucional al servidor
publico agraviado, se remite al Departamento de |«
Registro Patrimonial, para el archivo, registro y
control correspondiente.
Si se otorga Amparo al servidor publico agraviado y
se ordena emitir una nueva resolucion, se dicta
ésta, se procede a notificar y si ha causado estado
la resolucién se envia al Departamento de Registro
Patrimonial para el archivo, registro y control
correspondiente.
\J
Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO Y EVOLUCION
PATRIMONIAL

PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

OBJETIVO

Tramitar el procedimiento administrativo disciplinario por las irregularidades derivadas de la
evolucién patrimonial de los servidores publicos del Poder Legislativo, de eleccion popular
municipal y diputados, hasta poner en estado de resoluciéon ante la Presidencia de la Junta de
Coordinacién Politica.

POLITICAS

- Se instrumentard el procedimiento administrativo disciplinario en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y del Coédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de manera supletoria.

- Derivado del analisis contable-financiero realizado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado y por el Departamento de Registro Patrimonial, se podra iniciar y tramitar
el procedimiento administrativo disciplinario por irregularidades en la evolucién patrimonial y
determinar a los servidores publicos sujetos a ese procedimiento.

- Se tramitara el procedimiento administrativo disciplinario por evolucion patrimonial hasta
ponerlo en estado de resolucién ante la Junta de Coordinacion Politica y se haran efectivas las
sanciones que correspondan, cuando asi se acuerde, observando absoluta confidencialidad,
imparcialidad y legalidad.

- Seinstaurara el procedimiento administrativo disciplinario tanto a servidores publicos en activo,
como los que hayan desempefiado un empleo, cargo o comision en el Poder Legislativo,
diputados o de eleccion popular municipal.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

NO

DESCRIPCION

Departamento de
Procedimiento y Evolucién
Patrimonial

Servidor Publico del Poder
Legislativo, de Eleccion Popular
Municipal y Diputados

Recibe del Departamento de Registro Patrimonial, el
analisis contable-financiero que realiza de la evolucion
patrimonial de los servidores publicos del Poder
Legislativo y diputados que refleja irregularidades o un
probable incremento de su patrimonio.

Recibe del Departamento de Registro, Patrimonial
expedientes con analisis contable-financiero que le
remite la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de los servidores publicos de eleccion popular
municipal con presuntas irregularidades o incremento
de su patrimonio.

Abre una etapa de informacién previa y se practican
visitas de inspeccion y auditorias en coordinacién con la
Direccion de Auditoria Interna de la Contraloria, sélo
respecto a los servidores publicos del Poder Legislativo
y diputados.

Evallua el analisis contable-financiero que remite la
Secretaria de la Contraloria, sin admitir una etapa de
informacion previa, unicamente respecto a servidores
publicos de eleccion popular municipal.

Radica el expediente y se inicia el procedimiento
administrativo disciplinario derivado de los analisis
contable-financieros y de los elementos aportados en la
informacion previa, para determinar la existencia de un
incremento  patrimonial superior a los ingresos
percibidos por el servidor publico.

Elabora citatorio y notifica al servidor publico el lugar,
dia y hora en que se llevara a cabo el desahogo de su
garantia de audiencia.

Recibe citatorio y si se presenta en el lugar, dia y hora
sefaladas se lleva a cabo el desahogo de la garantia de
audiencia a la que tiene derecho.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

NO

DESCRIPCION

Servidor Publico del Poder
Legislativo, de Elecciéon Popular
Municipal y Diputados

Departamento de
Procedimiento y Evolucién
Patrimonial

Presidencia de la Junta de
Coordinacion Politica

Departamento de
Procedimiento y Evolucion
Patrimonial

10

11

12

13

14

Si no se presenta el servidor publico, se tiene por
satisfecha su garantia de audiencia.

Recibe al servidor publico y desahoga su garantia de
audiencia mediante la instrumentacién del acta
administrativa correspondiente, formulando
manifestaciones, ofreciendo pruebas y alegatos en su
favor el presunto responsable y no habiendo prueba o
diligencia alguna pendiente, se procede al estudio,
analisis y valoracién de las pruebas.

Analiza las pruebas aplicando las reglas de la l6gica y la
sana critica, determinando el valor de las mismas, una
enfrente de las oftras; fija el resultado final de
conformidad con el Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y elabora
proyecto de resolucion.

El expediente con proyecto de resolucion se remite al
Contralor que previo analisis y mediante oficio lo envia
a la Presidencia de la Junta de Coordinacion Politica.

Recibe expediente con proyecto, lo revisa y emite la
resolucidon correspondiente, lo envia ya firmado al
Contralor y éste lo remite a su vez al Departamento de
Procedimiento y Evolucién Patrimonial.

Recibe la resolucion y procede a notificarla al servidor
publico en la dependencia, ayuntamiento o domicilio
correspondiente.

¢, Se interpone medio de impugnacion?

No, entonces la resolucién ha causado estado y se
remite al Departamento de Procedimiento y Evolucion
Patrimonial, expediente con resolucién que a la vez lo
envia al Departamento de Registro Patrimonial para su
archivo y control.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Presidencia de la Junta de 15 Si, entonces recibe el recurso y remite al Contralor,

Coordinacion Politica quien lo enviara al Departamento de Procedimiento y
Evolucién Patrimonial.

Departamento de 16 Recibe, radica y notifica al recurrente; substancia el

Procedimiento y Evolucion recurso y no habiendo diligencias pendientes proyecta

Patrimonial resolucion y remite a la Junta de Coordinacion Politica,
via oficio del Contralor.

Presidencia de la Junta de 17 Recibe proyecto, lo revisa y dicta resolucion, se remite

Coordinacion Politica nuevamente al Contralor y éste a la vez lo turna al
Departamento de  Procedimiento y  Evolucion
Patrimonial.

Departamento de 18 Recibe la resolucién y se procede a notificarla al

Procedimiento y Evolucion servidor publico.

Patrimonial

Presidencia de la Junta de 19 En caso de interposicion de amparo indirecto, recibe el

Coordinacioén Politica oficio del Juzgado de Distrito y envia al Departamento
de Procedimiento y Evolucion Patrimonial.

Departamento de 20 Recibe oficios y elabora informes previo y justificado y

Procedimiento y Evolucion por conducto del Contralor, se remite a la Presidencia

Patrimonial de la Junta de Coordinacion Politica.

Presidencia de la Junta de 21 Recibe informes previo y justificado, revisa y firma,

Coordinacion Politica devolviéndolos al Contralor para su ingreso al Juzgado
de Distrito.

22 Recibe la resolucion de amparo del Juzgado de Distrito,
envia al Contralor que a la vez lo turna al Departamento
de Procedimiento y Evolucién Patrimonial.

Departamento de 23 Recibe la resolucion de amparo y en caso de no

Procedimiento y Evolucién
Patrimonial

otorgarse la proteccion constitucional al servidor publico
agraviado, se remite al Departamento de Registro
Patrimonial para el archivo, registro y control
correspondiente.
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de
Procedimiento y Evolucién
Patrimonial

24

Se otorga Amparo al servidor publico agraviado y se
ordena emitir una nueva resolucién; se dicta ésta, se
procede a notificar y una vez que ha causado estado,
se envia al Departamento de Registro Patrimonial, para
el archivo, registro y control correspondiente.

Fin
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PROCEDIMIENTO

INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO
Y EVOLUCION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO DEL PODER LEGISLATIVO, DE

ELECCION POPULAR MUNICIPAL Y DIPUTADOS

( Inicio )

Y

Recibe del Departamento de Registro Patrimonial, el
analisis contable-financiero que realiza de la evolucion
patrimonial de los servidores publicos del Poder
Legislativo y diputados que refleja irregularidades o un
probable incremento de su patrimonio.

Y

Recibe del Departamento de Registro, Patrimonial
expedientes con andlisis contable-financiero que le
remite la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de los servidores publicos de eleccién popular
municipal con presuntas irregularidades o incremento de
su patrimonio.

y

Recibe citatorio y si se presenta en el lugar, dia y hora
sefialadas se lleva a cabo el desahogo de la garantia de
audiencia a la que tiene derecho.

Abre una etapa de informacion previa y se practican
visitas de inspeccion y auditorias en coordinacion con la
Direccion de Auditoria Interna de la Contraloria, sélo
respecto a los servidores publicos del Poder Legislativo
y diputados.

'

Si no se presenta el servidor publico, se tiene por
satisfecha su garantia de audiencia.

Y

Evalla el andlisis contable-financiero que remite la
Secretaria de la Contraloria, sin admitir una etapa de
informacién previa, Unicamente respecto a servidores
publicos de eleccion popular municipal.

\

Radica el expediente y se inicia el procedimiento
administrativo disciplinario derivado de los analisis
contable-financieros y de los elementos aportados en la
informacion previa, para determinar la existencia de un
incremento patrimonial superior a los ingresos
percibidos por el servidor publico.

!

Elabora citatorio y notifica al servidor publico el lugar,
dia y hora en que se llevara a cabo el desahogo de su
garantia de audiencia.

Y

g
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PROCEDIMIENTO
INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
POR EVOLUCION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

60033-P02-07

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO PRESIDENCIA DE LA JUNTA

Y EVOLUCION PATRIMONIAL DE COORDINACION POLITICA
Recibe al servidor publico y desahoga su garantia
de audiencia mediante la instrumentaciéon del acta Recibe expediente con proyecto, lo revisa y emite
administrativa correspondiente, formulando la resolucion correspondiente, lo envia ya firmado
manifestaciones, ofreciendo pruebas y alegatos en »| al Contralor y éste lo remite a su vez al
su favor el presunto responsable y no habiendo Departamento de Procedimiento y Evolucién
prueba o diligencia alguna pendiente, se procede al Patrimonial.
estudio, andlisis y valoracion de las pruebas.

\

Analiza las pruebas aplicando las reglas de la
légica y la sana critica, determinando el valor de
las mismas, una enfrente de las otras; fija el
resultado final de conformidad con el Cdédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de
México y elabora proyecto de resolucion.

Y

El expediente con proyecto de resolucion se remite
al Contralor que previo analisis y mediante oficio lo
envia a la Presidencia de la Junta de Coordinacién
Politica.

Recibe la resolucion y procede a notificarla al

servidor publico en la dependencia, ayuntamiento o |«
domicilio correspondiente.

No ¢ Se interpone Si Entonces, re.x:lt?e el recurso y remite al Contralor,

medio de »| quien lo enviara al Departamento de Procedimiento
impugnacion? y Evolucién Patrimonial.
A 4

Entonces la resoluciéon ha causado estado y se
remite al Departamento de Procedimiento y
Evolucion Patrimonial; expediente con resolucion [€

que a la vez lo envia al Departamento de Registro
Patrimonial para su archivo y control.

\/

g
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60033-P02-07
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO PRESIDENCIA DE LA JUNTA
Y EVOLUCION PATRIMONIAL DE COORDINACION POLITICA
Recibe, radica y notifica al recurrente; substancia el Recibe proyecto, lo revisa y dicta resolucion, se
recurso y no habiendo diligencias pendientes remite nuevamente al Contralor y éste a la vez lo
proyecta resolucion y remite a la Junta de »| turna al Departamento de Procedimiento vy
Coordinacion politica, via oficio del Contralor. Evolucién Patrimonial.
Recibe la resolucion y se procede a notificarla al |
servidor publico. h
En caso de interposicion de amparo indirecto,
» | recibe el oficio del Juzgado de Distrito y envia al
Departamento de Procedimiento y Evolucion
Patrimonial.
Recibe oficios y elabora informes previo y
justificado y por conducto del Contralor, se remite a |«
la Presidencia de la Junta de Coordinacion Politica.
Recibe informes previo y justificado, revisa y firma,
» | devolviéndolos al Contralor para su ingreso al
" | Juzgado de Distrito.
\
Recibe la resolucion de amparo del Juzgado de
Distrito, envia al Contralor que a la vez lo turna al
Departamento de Procedimiento y Evolucion
Recibe la resolucién de amparo y en caso de no Patrimonial.
otorgarse la proteccion constitucional al servidor
publico agraviado, se remite al Departamento de
Registro Patrimonial para el archivo, registro y |4
control correspondiente.
\ 4
Se otorga Amparo al servidor publico agraviado y
se ordena emitir una nueva resolucion; se dicta
ésta, se procede a notificar y una vez que ha
causado estado, se envia al Departamento de
Registro Patrimonial, para el archivo, registro y
control correspondiente.
\
Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
03/Diciembre/2007 Actualizacién Se actualiza el manual con el propdsito de
(A1) documentar los procedimientos vigentes 'y

congruentes con las funciones sustantivas del
departamento, asi como la integracion de los
diferentes tipos de escritos que se utilizan.
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ELA[BORO VALIDO
¥ B ;_,_:'Zrh{
g =
LIC. ROSAURA SALGADO SAN JUAN ~ 4IC_XICOTENCATL GARD@SO BRITO
COORDINACION DE NORMATIVIDAD TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE
Y DESARROLLO|ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO Y EVOLUCION
\ PATRIMONIAL
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ANEXO 1
Escrito: “Acuerdo de radicacién por
omision o extemporaneidad en Ia
presentacion de Ila manifestacion de

bienes por alta, baja o anualidad”
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ANEXO 2

Escrito: “Oficio-Citatorio para la garantia
de audiencia por omision o
extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o

anualidad”
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ANEXO 3
Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o
anualidad, con sancién pecuniaria”
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ANEXO 4

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o
anualidad, con sanciobn econdémica y no
comparecencia’
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ANEXO 5

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o
anualidad, con abstencién por unica ocasion
de sancionar”
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ANEXO 6

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o

anualidad, con inexistencia”
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APARTADO II

Escritos procedimentales para los
servidores publicos del Poder Legislativo
del Estado de México
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ANEXO 7
Escrito: “Acuerdo de radicacién por
omision o extemporaneidad en Ia
presentacion de Ila manifestacion de

bienes por alta, baja o anualidad”
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ANEXO 8

Escrito: “Oficio-Citatorio para la garantia
de audiencia por omision o]
extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o

anualidad”
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ANEXO 9

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o

anualidad, con sancién pecuniaria”
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ANEXO 10

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o
anualidad, con sancion econdémica y no
comparecencia’
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ANEXO 11

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o
anualidad, con abstencién por unica ocasion
de sancionar”
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ANEXO 12

Escrito: “Proyecto de resolucion por omision
o extemporaneidad en la presentacion de la
manifestacion de bienes por alta, baja o

anualidad, con inexistencia”
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