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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE GOYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO
CEDULA DE INFORMACION
7 NOMBRE ()LI: !RAl‘v‘lllF . IRAMVIH

Presentacién de Denuncia en contra de servidores publicos municipales SERVICIO

DESCRIPCION

I
i
|

El trémite tierie por objeto brindar a la ciudadania una hetramienta por la cual se pueden presemar por presunm faltas administra(ivas cometidas por servidores puiblicos del Munldpno de Coyotepec,

CLAVE DE IDENTIFICACION COY/OIC-01/043-2026.

Artfoulo 108, 109 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 122 y 130 de la Constitucién del Estado Libre y Soberanc de México,
Articulo 1, 2, 4,6, 7, 9 fraccion I, 10, 13, 90, 91, 94, 95, 96, 100 de la Ley Generél de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 1, 3 fraccion |, 4, 7, 8, 9 fraccién VIII, 10 pérrafo primero, 14, 50, 52, 94 al 101, y 104 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

Articulo 1.7 y 1.8 del Cédigo Administrativo del Estado de México,

FUNDAMENTCO JURIDICO

VIGENCIA DEI

DOCUMENTO A OBTENER Acuerdo o Resolucion. DOCUMENTO A Permanente
£ OBTENER

PRESENCIAL

J HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
: {ANEXAR LINK} (ANEXAR LINK)

| MODALIDAD

S, No aplica.

tépec.gob. mx/tramites-en-lin

Procede &n caso de que algtin servidor publico dél municipio de Coyotepec haya incurrido en alguna falta administrativa durante el

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE
ejercicio de sus funciones.

ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA |
SUJETO A S ON O VERIFICACION Y OBJETIVO [ aplioﬂ,
DE ESTA i

L S — RS ——— = e - e
COPIAS ANOTAR CON
ORIGINAL ANOTAR LA NUMERO LA CANTIDAD DE
PALABRA SI1 O NO COPIAS (simple, notarial,
certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO
ADMINISTRATIVO

r
i REQUISITOS
{ PERSONAS FISICAS

1. La peticién de los ciudadanos deberé hacerse por escrito, en el que se sanale 7 » ‘0 : Articulo 1, 2, 4, 8, 7, 8 fraccion I, 10, 13, 90,
a. Dirigido & la Unidad Administrativa Autoridad Investigadora, 91, 94, 95, 96, 100 relativos a la Ley
b. E! nombre del peticionario y, en su caso, de quien promusva en su General de Responsabilidades
nombre, ; Administrativas; 1, 3 fraccién |, 4, 7, 8, 9
S, El domicilio para recibir notificaciones, que debera estar ubicado en el fracclon VI, 10 pérrafo primero, 14, 50, 52,
" territorio del Estado. 8 94 al 101, y 104 de Ia Ley de
d. Lo planteamientos o solicitudes que se hagan. g:tz%%ﬂ;:lMéxloo : M&Tgimlos i g::
e, Las disposiclones legales en que se sustente, de ser poslbla 2 pios, 1.
f. Las pruebas que se ofrezcan, en su caso, ﬁg::gg Adrilnistreive del Estado  de
2. Identificacion oficial vigente. (INE, IFE, Pasaporte, Cartilla Militar en su €as0).
1
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ‘ :
1. La peticién de las pérsonas morales debera hacerse por escrito, e el que se 8i 0 Articulo 1, 2, 4, 6, 7, 9 fraccién I, 10, 13, 90,
sefiale: 91, 94, 95, 96, 100 relativos a la Ley
a.  Laautoridad a la que se dirige. General de Responsabilidades
b. El nombre del peticionario y, en su caso, del representante legal, Administrativas; 1, 3 fraccion |, 4, 7, 8, 9
c. El domicllio para recibir notificaciones, que deber4 estar ubicado en el fraccion VIIl, 10 pérrafo primero, 14, 50, 52,
territorio del Estado. 94 al 101, y 104 de la Ley de
d.  Los planteamientos o solicitudes que se hagan. Respongabilidades  Administrativas del
o.  Las disposiciones legales en que se sustente, dé ser posible. E?j‘,dg "°A“g:1’;:z°h{’a':f"l‘:'°'§'e‘i’sl é; y d1 8 ‘;9.’
f.  Las prusbas que se ofrezcan, en su caso. Méxlgo. L LoV
2. Acta constitutiva
3. Poder notarial dél represéntante legal, Si 0
4. \dentificacion oficial vigente del representante legal (INE, IFE, Pasaporte). Si
» Si 1
INSTITUCIONES PUBLICAS ;
No aplica, No aplica. No aplica. No aplica.

PASOS A SEGUIR QUE DEBE DE

REALIZAR EL CIUDADANO

1, Recibir de la spciedad y autoridades denuncias por faltas administrativas cometidas por servidores pablicos.
2. Recepol6n de denunclas (comparecencia voluntaria, por escritd o de manera électrénica).
3. 8o realiza; Acuerdo de Iriicio, se asigna ridmero de expedisnte.
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4. Se Acuerda incompetencia, cuando el Organo Interno de Control, no es competente para conocer de la Denuncia, se remite a la Autoridad
Competente, en su caso, se realiza Acuerdo de Impedimento para conocer de la denuncia por los supuestos que sefiala la ley, remitiendo
actuaciones al superior jerarquico.

6. Se realiza los actos de tramitacién para la determinacion, conocimiento y comprobacion de la falta administrativa, para su respectiva calificacion.
Se solicita el apoyo de otras autoridades para la obtencién de Informes, declaraciones o documentos que estén en su poder, se solicita las
comparecencias de servidores publicos y terceros para exhibir documentos a informacién que tengan en su poder.

6. Se realiza la certificacion de Cierre de la investigacion, una vez que no existan més diligencias que desahogar.

7. Una vez concluidas las diligencias de investigacion, se procederén al andlisis de los hechos, asf como de la informacion recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley sefiale como falta administrativa y en su caso, determinar su calificacion
como grave o no grave.

8.8e reallza Acuerdo de conclusion y archivo del expediente debidamente fundado y motivado, en el supuesto de no haberse encontrado elementos
suflclentes para demostrar la existencia de la infraccion y acreditar la presunta responsabilidad del infractor.

8, En caso de que la calificacidn de los hechos derive una falta administrativa no grave, el acuerdo seré notificado al denunciante, cuando éste fuere
Identificable, Ademds de astablecer la callficacién que se la haya dado a [a presunta falte, la notificacion también contendré de manera expresa a
forma art que el notificads podréa acceder al expediente de presunte responeabilidad administrativa,

10. 89 realiza e compuito de los cinco dias que se concedieron al denunciante, én caso de fas faltas administrativas no graves, para la interposicién
del recurso de incorformidad ante la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades Administrativa dependiente del Tribunal de Justica
Administrative.

11. De presentarse el Recurso de Inconformidad ante Unidad Administrativa Investigadora se acuerda su recepcién, debiendo correr traslado a la
Sala Especializada en materia de responsabilidades administrativas que corresponda, adjuntando el expediente integrado y un informe en el que
justifique la determinacién impugnada, en un término no mayor a tres dias hébiles.

12. Una vez determinada la calificacion de la conducta se incluiré la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y éste se
presentaré ante la Unidad Administrativa Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa correspondiente.

13. En caso de que la Unidad Administrativa Substanciadora prevenga a la Unidad Administrativa Investigadora, para que subsane las omisiones
gue advierta o aclare los hechos narrados en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, emitiré el desahogo correspondiente.

14, Se realiza Acuerdo de admisién de prusbas que corresponda donde deberé ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

16. En caso de que dentro del término légal haya subsanado o aclarado la prévencian ordenada se admitiré el informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, se integra el expediente asignando un numaro consecutivo, en el acuerdo de Admision, ademas se ordenara el emplazamiento del
presunto responsable, debiendo citarlo para que comparezea personalmente & la celebracion de la audiencia Inicial, sefialando con precisién el dia,
lugar y hora en que tendré verificativo, asi como la autoridad ante la que deberé comparecer. Se elaboran los correspondientes citatorios.

16. Se realiza Emplazamiento y citacién de las partes al desahogo de la audiencia inicial.

17. Se sefala dia y hora para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su declaracién por escrito o verbal y deberé ofrecer las pruebaé
que considere pertinentes. Los Terceros llamados al procedimiento a més tardar durante la audiencia inicial, podrén manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas que estimen conducentes,

18. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho convino y ofrecido las respectivas pruebas, se
declarard cerrada la audiencia iniclal, citando a las partes para que comparezcan de manera personal dentro de los quince dias hébiles siguientes
al cierre de la audiencia Inicial a notificarse del acuerdo de admisién de pruebas que corresponda.

19. Coneluido el desahogo de pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran diligencias pendientes para mejor proveer o méas pruebas por
desahogar, se declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias hébiles comunes para las partes,

20. Se realiza clerre de instruccion y se realiza citacién de las partes para oir la sentencia definitiva que corresponda.
21. 8e realiza Notificacion personal a las partes de la sentencia definitiva.
22. Se realiza el computo de los quince dias hébiles para la interposicion del recurso revocacion.

23. Se gira oficio al Titular del Grgano Interno de Control, a efecto de que inscriba en el Sistema Integral de Responisabilidades de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, la sancién administrativa impuesta.

24, Se ejecutan las sanciones por faltas administrativas no graves de inmediato, uria vez que sean impuestas y conforme se disponga en la sentencia
definitiva respectiva.

25, De presentarse el Recurso de Revocaclon ante Unidad Administrativa Resolutora, se acuerda su admisién, desahogando las pruebas, si es que
las hubiere.

26. Una veéz desahogadas las pruebas del recurso de revocacion, seré turnado los autos al Titular del Organo Interno de Control para su
dmrmlnaclén correspondiante.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA El plazo no puede ser deﬂnldo, en virtud de Ias etapas del proceso

COSTO FUNDAMENTO
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Gratuito. JURIDICO No aplica.
I EN LINEA
EFECTIVO TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO :
AP 12

FORMA DE PAGO el PR R 1)

No aplica. No aplica. No aplica. No aplica.
¢DONDE PODRA PAGARSE? No aplica.
OTRAS ALTERNATIVAS No aplica.
PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

3 dias.
| CRITERIOS DE  RESOLUCION  DEI ; g ‘ gl o g
AT : : ks Aplicacién del articulo 79 de la Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
APLICACION DE LA AFIRMATIVA O
NEGATIVA FICTA No aplica.
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
Gobierno Municlpa' da Coyotepec, Eltado de Mexico. Unidad Administrativa Investigadora
TITULAR DE LA DEPENDENCIA Ledo, Eﬂbk Monroy Mgléndaz
DOMICILIO
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CALLE Plaza de la Constitucion

COLONIA Barrio la Cabecera MUNICIPIO Coyotepec, Estado de México.

C.P HORARIO Y DIAS DE ATENCION lunes a vienes de 9:00 horas a 18:00 horas

TELEFONOS CORREO ELECTRONICO

55 9245 1190

contraloria@coyotepec.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA Mo aplica,

NOMBRE DE{ TITULAR DE LA OFICINA No aplicd,

DOMICILIO l
CALLE No aplica, i h ‘ NO. INT. Y EXT No aplica.
COLONIA Na_ aplica. MU NI(IPI() No aplica.
C.P HORARIO Y DIAS DE AH{N!JION : No aplica. : )
LADA i TELEFONOS EXT : CORREO EL H’,TR(:)NI(.() l
No aplica. No aplica. : NG splica.
FORMATO(S) DESCARGABLES No éplica, ; ’
SIS |NFORMAC|0N ADICIONAL
PREGUNTA FRECUENTE ¢D6nde se ublcl la oﬂcfna del Ofgano Interno de Gontrol?
RESPUESTA: oo S | Laoficina se encuentra enla planta alta del Palacio Municipal,
PREGUNTA FREC u& NTE LEn qué nltuacldn se pusdo lnlclar una denuncia?

En el caso de que la conducta de un servidor publico no se apegue alos pnnclplos de legalidad, |éaltad, imparclalldad y eﬂclencla que debaen regir sus
actuaciones.

RESPUESTA:

PREGUNTA FRECUENTE ¢Qué sancion recibirla al servidor pﬁbllco?

RESPUESTA: Puede ser una amonabtaclén publica o pnvade, suspenslén, destllucléh a mhabxlnaclan
TRAMﬂ'Es 0 SERVICIOS RELACIONADOS GON LINK

No aplica.

ELABORO, VISTO BUENO. FECHA DE ACTUALIZACION.

30/03/2026
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[6do, Erick Monroy Msléndsz

= Lado Erick Monmy Meléndeé
ﬁtular del éraané Intérno de Control,

Titular de ta Unidad Admimitrativa Invq! gedord’“’
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