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1. Presentacion

La Unidad Substanciadora cel Sisterna Municipz! para el Desarrollo Integral de la Familia
(SMDIF) de Coyotepec. Estado de Meéxico, tiene como funcién principal tramitar,
substanciar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos derivados de presuntas
faltas cometidas por servidores publicos del organismo, garantizando el debido proceso, el
respeto a los derechos de las partes y la aplicacidon imparcial de la normativa vigente.

Esta unidad actlia como un érgano técnico-juridico encargado de analizar expedientes,
valorar pruebas, emitir acuerdos y turnar los asuntos a |la autoridad competente para su
resolucion, fortaleciendo la transparencia, la legalidad y la rendicion de cuentas dentro del
SMDIF. Su labor contribuye al fortalecimiento institucional, al cumplimiento de las
obligaciones administrativas y al fomento de una cultura de responsabilidad e integridad en
el servicio publico.

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito establecer, de manera clara,
ordenada y sistematica, las actividades, etapas y lineamientos que integran la funcion de
substanciacién, otorgando certeza juridica y operativa al personal de la Unidad
Substanciadora y promoviendo un desempeiio eficiente, coordinado y apegado al marco
juridico aplicable.
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2. Objetivo General

Garantizar la correcta substanciacion de los procedimientos admin strativos en el SMDIF
de Coyotepec mediante la aplicacién de procesos normativos claros, imparciales y
eficientes que permitan el nalisis, integracion y seguimiento de expedientes, asegurando
el respeto al debido procesn la legalidad y la responsabilidad administrativa.

Este objetivo se alcanza a iravés de |la implementacién de procedimisntos estandarizados
que fortalezcan la transparencia institucional, la rendicion de cuentas y la integridad en el
servicio publico, contribuyendo al buen funcionamiento del organismo y a la confianza de la
ciudadania.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA

3. Descripcion del Procedimiento

3.1 Nombre del Procedimiento: Substanciacién
3.1.2 Objetivo

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la admision del
informe de presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de la audiencia
inicial.

3.1.3 Alcance

Se aplica a toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién, de cualquier
naturaleza en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec,
Estado de México, Estado de México.

3.1.4 Referencias

» Articulo 108 y 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulo 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

México.

» Articulos 1, 2, 3 fraccion lll, 4, 8, 9 fraccion Il, 10, 100, 101, 185 y 208
fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Articulos 1, 3 fraccién Il, 4, 8, 9 fraccion V, 10, 105, 115, 116 y 194 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

» Numeral 18 fraccién IV, inciso b) numeral 2 del Bando Municipal 2025 de
Coyotepec, México.

» Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables.

A

3.1.5 Responsabilidades

Titular Honorifico de la Unidad Administrativa Substanciadora. - Analiza sobre la admision
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, instruye el procedimiento, cita a

audiencia inicial, acuerda sobre el ofrecimiento y admision de pruebas, y apertura el periodo
de alegatos.

Secretario de Acuerdos. - Hace constar el dia, lugar y hora en que principie la Audiencia
Inicial, la hora en la que termine, asi como el nombre de las partes, peritos y testigos y
demés personas que hubieren intervenido en la misma, dejando constancia de los
incidentes que se hubieren desarrollado durante celebracién de la Audiencia Inicial, asi
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como, participa en los acugrdos y certificaciones emitidos durante la substanciacion del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Notificador. - Realiza las notificaciones, levantar la Cédula de Notificacién, dejar citatorio
para el dia siguiente habil en caso de no encontrar a la persona, en caso de que
nuevamente no se encuentre la persona a notificar dejar instructivo, todo ello debidamente
circunstanciado en un acta denominada razén de notificacion.

3.1.6 Definiciones

Autoridad substanciadora: A la autoridad adscrita a la Secretaria de la Contraloria, a los
6rganos internos de control, al Organo Superior, asi como a las unidades de
responsabilidades de las empresas de participacion estatal o municipal que, en el ambito
de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Faltas administrativas: A las faltas administrativas graves y no graves, asi como las faltas
cometidas por particulares conforme a lo dispuesto en la presente Ley.

3.1.7 Insumos
» Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
3.1.8 Resultados

Desahogo de Audiencia Inicial
Acuerdo de Admision de pruebas y apertura de alegatos.

3.1.9 Politicas

Las actuaciones se realizan en dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00 horas, tomando
en consideracién el calendario oficial del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, autorizado mediante Gaceta de Gobierno.
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3.1.10 Desarrollo

DESCRIPCICN DE LA PUESTO Y INSUMO SALIDA
ACTIVIDAD AREA
INICID
Recibe el Informe de Presunta | Titular IPRA y | Acuerdo de
Responsabilidad Honorifico de la | constancias Admision o
.. , " . Unidad prevencion, o
Administrativa y constancias | aqministrativa en su caso,
que integran el expediente de | Substanciadora abstencion del
investigacion. inicio del
procedimiento
de
responsabilidad
administrativa.
En caso de prevenir se gira oficio | Titular IPRA y | Oficio de
a la Unidad Administrativa | Honorifico de la | constancias prevencion.

Investigadora Honorifica dandole
un término legal de tres dias para
que subsane, solvenie o aclare la
prevencion ordenada, en caso de
no hacerlo se tendra por no
presentado el IPRA

Unidad
Administrativa
Substanciadora

En caso de que dentro del término
legal haya subsanado o aclarado
la prevencién ordenada se
admitira el informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
se integra el expediente
asignando un numero
consecutivo, en el acuerdo de
Admisién, ademas se ordenara el
emplazamiento del presunto
responsable, debiendo citarlo
para que comparezca
personalmente a la celebracion de
la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en
que tendra verificativo, asi como la
autoridad ante la que debera
comparecer. Se elaboran los
correspondientes citatorios.

Titular
Honorifico de la
Unidad
Administrativa
Substanciadora

Desahogo de
prevencion

Acuerdo de
Admision,
emplazamiento
del presunto
responsable vy
demas partes a
la celebracién
de la audiencia
inicial.

Emplazamiento y citacion de las
partes al desahogo de la
audiencia inicial.

Notificador

Citatorios

Razén de
notificaciéon

El dia y hora sefialado para la
audiencia inicial el presunto
responsable rendira su
declaracion por escrito o verbal y
debera ofrecer las pruebas que
considere pertinentes. Los
Terceros llamados al

Titular
Honorifico de la
Unidad
Administrativa
Substanciadora

Comparecencia
de las partes a
la audiencia
inicial

Acta de
audiencia inicial

.
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procedimiento a mas tardar
durante la audiencia inicial,
podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que & su derecho
convenga y ofrecer las pruebas
que estimen conducentes.

Una vez que las partes hayan
manifestado durante la audiencia
inicial lo que a su darecho convine
y ofrecido las respectivas pruebas,
se declarara cerrada la audiencia
inicial, citando a las partes para
que comparezcan de manera
personal dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial a notificarse del
acuerdo de admisién de pruebas
gue corresponda.

Titular
Honorlifico de la
Unidad
Administrative
Substanciadora

Acta

Acta y
certificacion.

Acuerdo de admisior: de pruebas
que corresponda donde debera
ordenar las diligencias necesarias
para su preparacién y desahogo.

Titular
Honorifico de la
Unidad
Administrativa
Substanciadora

Pruebas

Acuerdo y
diligencias para
preparacion y
desahogo de
pruebas.

Concluido el desahogo de
pruebas ofrecidas por las partes y
si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer 0
mas pruebas por desahogar, se
declarara abierto el periodo de
alegatos por un término de cinco
dias habiles comunes para las
partes.

Titular
Honorifico de la
Unidad
Administrativa
Substanciadora

Certificaciéin

Acuerdo Y
certificacion del
periodo de
alegatos

10

Recepcion de alegatos de las
partes.

Titular
Honorifico de la
Unidad
Administrativa
Substanciadora.

Alegatos

Acta
Administrativa.

11

FIN
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3.1.11 Ciagramacion.

THULAR} ug':gilgnco TITULAR HONORIFIZO DE LA NOTIFICADOR
T : . UNIDAD ADMINISTRATIVA
e riesleps b SUBSTANCIADORA
INVESTIGADORA
¥
[j INICIO
Recepcion del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa de la
Unidad Administrativa
investigadora Honorifica
1 p———
¥
Acuerdo de admision o
prevencion del Informe de Prevencion para aclarar d
Presunta Responsabilidad subsane las omisiones o
Administrativa. —————® hechos nanados en el
IPRA
= _
Desanoga
prevencion
]
Y
Prevencion para aclargr o
subsane las omisiones o
hechos narrados en| el
IPRA
'
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Si, desahoga Prevencion,
aclarara o subsana las
omisiones o0  hechos
narrados en el IPRA, se

ardmite

v
Se ordena el
emplazamiento del

presunto responsable y se
cita a las partes al
desahogo de la audiencia
inicial.

Remision al notificador de
» los citatorios y traslado
para el desahogo de la
audiencia inicial.

'

Notificacion de las partes e
integracion de las
constancias de notificacion
y devolucion al titular de la
unidad Administrativa
Substanciadora.

1

¥

Desahogo de garantia de
audiencia y citacion para
oir acuerdo de admision de

pruebas.
v

Acuerdo de admision de
pruebas y preparacién de
diligencias para el
desahogo de las mismas.

v

Desahogadas las pruebas
se abre el periodo de
alegatos por el término
comun de 5 dias habiles a
las partes. Despues del
periodo se acuerda la
recepcion de alegatos.

FIN
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3.1.12 Medicién
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NOMBRE DEL "DEFINICION DEL | MEETODO DE CALCUILZ | FRECUENCIA DIf |
Mide el porcentaje de |  (Informes de Presurta
Procedimientos Procedimientos responsabilidad
Administrativos Administrativos Administrativa SEMESTRAL
realizados. presentados/
Procedimientos
realizados) * 100
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Meéxico”

3.1.13 Formatos
3.1.13.1

ACUERDO DE ADMISION

En el Municipin cle Coyotepac, Estado ce Mixlca, en fecha de del
dos mil s 8dendc las __________ _horas con minutos, en el
interier de la cficins que ocupa la LUnidad Administrativa Substanciadora
Honorifica ads:rita al Crgano Interno de Control! del Sistema Municipal para el
Desarrollo Intagiel de la Familia de Coyotepec, Estado de México, Estado de
México, sito 4n ei irterior del Palacic Municipal, planta alta, Plaza de la
Constitucidn nimero uro, Barrip la Cabeca:a, Municipio de Coyotepec, Estado de
MBR1CO: - - — " = =5 s E e dacsarlds s s EES S d e
——————— = = = = = = = = = 4 - = =« =« -« Egra Unidad Administrativa
Substanciadora Honorifica es competente para conocer del presente asunto, con
fundamento en lc dispueste per los articulos 108 y 109 de la Constitucidn
Polities de los ifstados Unidos Mexicenos; 130 de la Constitucidn Politica del
Estadc Libre y Soberanc de México; 1, 2, 3 fraceidén 111, 4, 8, & fraccidn II,
10, 100, 101, 155 y 208 fraccién I da la Ley General de Responsabilidades
Administrativass 1, 3 fraceién II, 4, B, 9 fraccidén ¥V, 10 y 105 de la Ley de
Responsabilidaides Administrativas del Estado de Méxivo y Municipios; numeral 18
fraccidn IV, inc.so b, numeral 2 del Banco Municipal de Coyotepec, Méxicos la

quscrita LIC. __ » Titular Honerifico de la
Unidad Adminisi:rativa Substanciadora, con apego en el scombramiento suscrito por
la . Presiclenta Honorifico del Sistema Municipal pars el Desarrollo

Integral de la Familia de Coyctepec, Estado de México, Estado de México, de
fecha unc de erera del dos mil veinticinco, en use de las facultades como unidad
encargada de ls Sustanclacidén de las faltas adminiscrativas, en observancia a
o gue procade y+ = = % E = 2 clem s s a s sasseanb oo
~ - = Visto el contenido del oficio ZiM/COY/0__ /20 de fecha de
del dus mil ___ , sigoads por la LIC.
Titular Honorifico de la Unidad Administrativa Investigadora Municipal da
Coyotepec, Estudc de Méxicc, mediante 2] sual remite a esta Autoridad sl Informe
de Presunta Responsabilidad Adminlstrativa asi como las constancias que integran
el expediente CIM/COY/UAI/O_ /20, radicade ante esa autoridad en fecha
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de del dos mil » inleliado por la denuncia de la
ciudadana ’ en contra del servidor ptiblico
, qulen tiene el cargo de adscrito

al drea de de Coyotepec, Estade de Médico; con
fundamento en disfuesto por los articulos 180, 181 y 194 fraccida I de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estade de México y Municipios, de
acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; - - -
------------- = = = = ACUERDA = = = == = = &« = =& = = = = = = =

- = = PRIMERO.- Con fundamento en lo dispussto por el articulo 181 y 194 de la
Lay de Respongabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
téngase por pressantado el oficie CIM/COY/ /20 de fecha de
de’ dos mil s signado por la LIc.

, Titular Honerifico de la Unidad Administrativa

Investigadora Municipal de Coyotepec, Estado de México, mediante el cual remite
a esta Autoridad las constanclias que integran el expediente

DIF/OIC/COY/UAI/O__/20___, radicado ante esa autoridad en fecha de
del dos mil , iniciado por la denuncia de la ciudadana
‘ en pontra del servidor publice
. quien tiene el cargo de adsc:!to

al drea ae de Coyotapec, Eatade de Médico.
- - - SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articule 122 de la Lsy de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México en relacidn al aumeral
123 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estade de Méxiec, de
aplicacién supletoria, férmese expediente y andtese en el reglstro de control
correspondiente, bajo el mimero de expediente DIG/QIC/COY/UAS/0__/20__, en el
libro que se ha autorizade legalmente para tal efecto, - ~ - = - - - - = = = ~
- - - TERCERO.- Por lo anterior, con fundamernto en lo dispueste per el articule
194 fraccidn IT y ITI de la Ley de Respansabilidades Adminlstratlivas del Estado
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

de México y Municipios se admite #1 .nforme de Presunta Responsabilidad
Administrativa. por lo gue se ordena se roglice el correspondiente emplazemiento

del presunto réspansable servidor publiecc en el domicilio
gue sefiala la unldad Administrativa Substancladora para tal efecto y que obra
en autos, siendo el ubicado en ., en el cual se le
hace saber que debsrd comparscer el dia a las

ante ésta Unidad Administrativa Substanciadora en las Instalaciones gque ocupa
asta unidad uvbic:icas en el Incerior cel 2alacio Municipal, planta alta, Plaza
de la Constltucisn numero uno; Municipio de Coyotepecs, Estade de Méxlco, asi
mismo se le haze ce conocimiento que :iers derecho a no declarar en su contra,
ni a declararse culpable, pudiendo randir su declaracidn por escrito o
verbalmente, cebiendo ofrecer las pruebas que considere pertinente, en caso de
pruebas documeat:les deberd exhibir tcdas las que tenga en su poder, o las que
no estdndolo ecnste gue las solicitd a través del acuse de recibo correspondiente
debidamente se.!lade por la autoridad competente, asi mismo podrd defenderse por
81 o ser aslst.dc por un defensor perito en la materia, si no contare con él le
serd designado ur defensor de ofigip.,= = « = = = =~ = = = = = - -~ = = = = = = =
- - - CUARTO.- E: este sentido, citese & las demds partes para gue compar2zcan
a la celebracisn de la audiencia inicisl, pudiendo rendir su declaracidn por
agecrito o verbalumente, debiendo ofrecer las pruebas gue considere pertinente,
en caso de pruecbes documentales deberd exhibir todas las que tenga en su poder,
o las que no vetdndolc conste gue las sclicité a través dei acuse de recibo
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correspondienty debidamente sellado por ls autoridad competente.- - = = = = =
- - - QUINTO.- Por le anterior, esta Autoridad habilita al (+4]

, como Notificador, mediante oficic de comisidn
CIM/COY/UAI/O_ /3C___ de fecha de del dos mil

, 4 efecto de gue notifique de forma personal a lar partes, en el
domicilie que cbra en autos sefalade para tal efecto, en términos de lo dispuesto
por el articuls 179 de la Lay de Responsebilidades Administrativas del Estado
de México y Municipios y articule 25 frascidn I del Céddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México, de aplicacién supletoria.- = - = - = = =
- = = Pitular Heaorifice de la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita
al Organo Internc de Centrol DEL Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia da Coyotepec, Estado de México, Estado de Méxicn, legalmente
asistideo del C. , Becretario de Acuardes adscrito ai
mismo Organc ge Contrel Internoi~ = = = = == = = = = = = = = = = === = = =

LIc.

TITULAR HCNORIFICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA,
ADSCRITA AL (ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNITCIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, ESTADO DE
MEXICO,

LIC.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL ORGANC INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARKOLLO INTEGRAL DE LA FAMTLIA DE COYOTEPEC, ESTALD DE HEXICO,

ESTADO DE MEXICO
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

3.1.10.2
ACUERDO DE PREVENCION

En el Municipia cje Coyotepec, Estado de Mdxico, en fecha de del
dos mil o . slendo las ___horas cos minuteos, en el
interior de la ¢fleina que ocupa la Tnidad Administrativa Substanciadora
Honorifica adscrita al Organe Interne de (Control del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integirel de la Familia de Coyotepec, Estado de México, Estado de
México, site en el interior del Palacic Municipal, planta alta, Flaza de la
Constitucidn némero unc, Barric la Cakec3rs, Municipic de Coyotepec, Estado de
MERIOO, = = + = ¢ m a d i aw i dimne BES RS Say L aSaE s s S
- = - Egta Unidsd Administrativa Substaiciadora Honorifica es competente para
conocer del praserte asunto, con fungamento en lo dispuesto por los articulog
108 y 109 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos; 130 de
la Constitucidn Pollitica del Estade Libre v Soberano de Méxicoy 1, 2, 3 fraccidn
III, 4, 8, 9 fraceidn II, 10, 100, 101, 185 y 268 fraccién I de la Ley General
de Responsablllidades Administrativasy 1, 3 fraccién II, 4, 8, 8 fraccldn V, 10
y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipics; numeral 18 fraccidn IV, lzciso b) numeral 2 del Rando Municipal de

Coyotepec, Mdxicer la suserita LIC, .
Titular Honorifico de la Unidad Administrativa Substanciadora, con apego en el
nombramiento suscrito por la _+ Presidenta Honorifico del Sistema

Municipal para el Desarrolilo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de
México, Estado do México, de fecha unc de enero del dos mil velaticinco, en usc
de las facultades como unidad encargada de la Sustanciacién de las faltas
administrativas, en observancia a lo que procede y- - ~ - = = = = = = = = = =
- - = Visto el contenido del oficio CIM/CCY/0 /20 _ de fecha de

del dos mil » Signado por 1l& LIC.
Titular Honorifico de la Unidad Administrativa Investigadora Municipal da
Coyotepec, Estado de México, mediante el cual remite a esta Autoridad el Informe
de Presunta Responsabillidad Administratciva asi como las constancilas que integran
el expediente DIF/OIC/COY/UAI/C__/20___, radicado ante esa autoridad en fecha

de del dos mil » dniclado por la denuncia de la
ciudadana " en contra del servidor publico
., gquien tiene el cargo de adscrito

al drea de de Coyctepec, Estadoc de Médicos con

fundamento en dispuesto por los articulea 180, 181 y 194 fraccidn I de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, de
acuerdo a las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse y se; - - -

-~ = = PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 181 y 194 de la
Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de México y Municiplos,
tdngase por presentade el oficic CIM/COY/0__ /20 _ de fecha de

del dos mil ’ signado por la LIC.
, Titular Honorifico de la Unidad Administrativa
Investigadora Municipal de Coyotepec, Estado de Méxlico, mediante sl cual remite
& eata Autoridad las constancias que integran el expediente

CIM/COY/UAL/O /20 _ , radicado ante esa autoridad en fechs de
del dos mil , dniciado per la denuncia de la ciudadana
» en contra deal servidor publico
, quien tiene el cargo de adserito
al drea de de Coyotepec, Estade de Madico., -~ - -

- - - S8EGUNDO.- Con fundaménto en lo dispueste por al articule 122 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México en relacidén al numeral
123 del Cédige de Frocedimientos Administratives para el Estade de Méxlco, de
aplicacidn supletoria, férmese expediente y anétese en el reglstro de gontrol
correspondients, bajo el niumerc de expediente DIF/QIC/COY/UAS/C_ /20__, en el
libre que se ha autorizado legalmente para tal efecte, - - - - - = - = = - = =
~ - - TERCERO.- Por lo anterior, toda vez que después de un estudio minucioso
que se realizé al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y las
constancias que iIntegran el expediente numero DIF/OIC/COY/UAL‘0_ /20, se
aprecia gque de la narracidn de los hechos es obscura e impreciss (agul se debe
detallar con precisidn los motivos por los cuales se estd previriendo,) por lo
que con fundamento en lo dispuesto per el articule 181 y 194 frazcién I de la

Eoperaginr
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Ley e Responsab.lidacdes Administrativas el Estado de México y Municipios se
le previene a la liidad Adminiscrativa Investigadora para que dentro del término
legal de TRES DIAS hdbilas sigulentes a4 la recepzidén del oficio correspondiente
aclara los hechon narrados en dicho iaforme, apercibiéndole Jue en caso de no
hacerle dentro Jz! término legal concesido se tendrd por ne presentado, sia
perjulcio de ¢ue la euroridad administrativa dinvescigadora pueda presentarlo
qUBVAMEnte, - < v - = = f F 2 TR e w e Fom e e e em s s e
- - - Asi lé provuyd, acordsd y flrmé la Licenciada .
Titular Honerlfize de la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita al
drgano Internc de Contrel DEL Sistema Mynlcipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de (oyotepec, Estade de México, Estade de México, legalmente asistido
del C. , Secretaric de Acuerdos adscrite al mismo
Organc de Cont.sol INLELNC.- — = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = = =~

Lrc.

TITULAR HCNORIFICO DE LA UNIDAD AIMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERHQ DE CONTRCL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO IMTESRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEFEC, ESTADC DE MEXICO, ESTADO DE
MEXICO.

3% ol
SECRITARIO DE ACUERDOS ADSCFITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL GRGANC INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DES}REJLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADD DE MEXICO,
ESTADO DE MEXICO
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3.1.133

ACTA DE AUDIENCIA INICIAL

DIF/QIC/COY/UAS/O__ /20 __

En Coyotepec, Bstado de México, siendo las doce horas con cero minutos, del dia
de trece de fulio del dos mil » reunidos en las oficlnas que ocupa la
Unidad Administrativa Substanciadora, adserita al Organo Interne de Control de
Coyotepec, Méxicc, Adminlstracién Publica Municipal 2025-2027, sito en
estando presentes la Licenciada

, Titular Honorificoe de la Unidad Administrativa
Substanciadoras, gquien actda en forma legal ante 1a presencia del
, Becretario de Acuerdo, adscrito & la Unidad
Administrativa Substanciadora, expedidas por el Instituto Federal Electoral,

comparece el ciudadano » Gulen manifiesta llsmarse como ha
quedado ascrito, misme quien se identifica con con numero de fello
_expedida por el , la cwal coincide con todos

y cads uno de Sus rasgos fisicos del compareciente y en la parte posterior la
firma del mismo, de ls cual se obtiens copia fotostdtica para constancia,
devolviéndose la original en este momento; hacléndole de su conocimiento las
penas en gque incurren los falsos declarantes ante la autoridad, conforme 1o
eatablece el articule 156 del Cédigo Penal vigente para el Estado de México y
axhortado para que se conduzca con la verdad, en este acto seflala ser origlnario

del Municipio de , Estado de México, de Aaflcs de edad,
estado civil +» escolaridad . con ndmers telardnico
" con domicilio particular el

, Eatado de México, ©. P, 54800,
sefialando el miamo como domicllio para oir y recibir todo tipo de notificaciones,
quien se encuentra laborando en el servicio publico con el cargo de
. Estado de México, qulen se encuentra asistido del
Licenciado , en su cardcter de Abogado Defensor; asi mismo, se
encuentra presente el ciudadano . en su cardcter de
denunciante; mismos que Seé encuentran reunidos a fin de desahogar la Auvdiencia
Inicial, en virtud de las presuntas lirregularidades que se le atribuyen al
servidor publico ’ conslistentes en
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, ®eguin se le hizo saber en el

emplazamisnto  tealizado mediante cfizio ntmero CIM/COY/Q_ /20 de
+ suscrito por la , Titular

Honorifico de ls Unidad Admiaistrativa Substancladoras y notificade en el
domicilio del presunto responsable an la fecha que consta en autos. - - - -
- - = Por lo qus estando plenamente anterado de lcs hechos gue se favestigan
y mostrdndole en este momentc todas y 2ack una de las gonstancia y pruebas que
obran en autos, mismas que se le dieron a cunocer amplismente en el emplazamiento
a que se ha hsche referencia por lo que se proceds a tomar su declaracidn,
concediéndose el iso de la palabra para gue manifieste lo que a sy dereche
correspondat = - = = - % - = = = = = = = = 5 - - & - === S == . s

Acto continvo la Licencliada , en uso de sus facultades
como Titular Henorifico de la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita al
Organo Internc de Control Henorifice de Coyotepee, México, acuerda: - - - - =

- - = UNICO.- Téngase por hechas las manifestaciones del presunto responsable
, para que surta los efectos legales a que

haya lugar y lzs cuales serdn tomadas en cuenta al momento de dictar la
resclucidn cocrespondiente, = = = == = = = = = = = - = = - = == === = = =
----------------- PRUEZEBAS - = === === ====+= -+
- - = = A gontinuacién el personal actuante declara abierta la estapa de
ofrecimiento y recepclén de pruebas mismas que el deciarante manifiesta: - - -
- = = Por lo gue acto continuto la Licenciada + en uso
de sus Ffacultades come Titular Henorifico de la Unidad Administrativa
Resolutora, adscrita al Organo Internc de Control del Sistema Municipal para el
Desarrollc Integrsl de la Familla de Coyotepee, Estado de México, Estado de
México, acuerdl, -~ = = = = = = = = =+ = = = == - & =S - - = sess ==
- - - PRIMERC. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 184 fraccidén VII
de la Ley do Responsabilidades Administrativas del Fstado de México ¥
Municipios, se declara cerrada la presente audiencia inicial, por lo que las
partes no podrin ofrecer mds pruebas, salvo las que sean supervenientes., - - =

- - - SEGUNDO,- Con fundameato en lo dispuesto por el articulo 194 fraccidn
VIIT de la lLey de Respcnsabilicdades Administrativas del Estado de México y
Municipios, se cita las partes el dia a las

horas, a efecro de oir el acuerde de adimisidn de pruebas que corrasponda,
guedando debldamente notlficados para tal efecto, apercibiéndole cue en caso de
no comparecer sin causa justificade se tendrd por notificado del mismec, - - -
------------ - - = = No habienda nada mds que agregar & la presente,
ge da por terminads, slendo las horas con minutos de la
fecha en que se actua, firmando al calce y margen los que en ella intervinliercn,
previa lectura, para que surta los efectos legales a que haya lugar, - - - - -

Lic,

TITULAR HONORIFICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADCRA,
ADSCRITA AL ORGANC INTERNC DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADO DE MRXICQ, ESTADO DE
MEXICO.

LIC,

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYQOTEPEC, ESTADO DE MEXICO,

ESTADO DE MEXICO.
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3.1.13.4

ACUERDO DE DESAHOGO DE PRUEBAS
DIF/OIC/COY/UAS/___/20__

En el Municipin ce Coyotepec, Estado ce Mixico, en fecha de del
dos mil .+ 8lendc las Y .___horas con minutos, en el
interior de la cficineg que ocupa 1a [nidsd Administrativa Substanciadora
Honorifica adssrits al Crganc Interno de ‘ontrol dei Sistema Municipal para el
Desarrollo Intsgie! de la Familia de Coyotepea, Estado de México, Estado de
México, sito en el interior del Palacic Municipal, planta alta, Plaza de la
Constitueidn nimero une, Barris la Cabecsa, Municipio de Coyotepec, Estado de
México:, = - = = = = == =< <= = 2= === e
- - - Esta Unidad Administrativa Substanciaders Henorifica es competente para
conocer del preserte asunto, con fundaménto en lo dispuesto por los articulos
108 y 109 de ia Cunstitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos: 130 de
la Constitucidn Folitica del Estade Libre '+ Soberano de México: 1, 2, 3 fraccidn
Irr, 4, 8, 9 fracéién II, 10, 100, 101, 195 y 208 fraccién I de 1la ey General
de Responsabilldeces Adminiscrativas; 1, 3 fraccién II, 4, 8, 9 fracciéa V, 10
y 105 de la Lzy e Responsabilldades Administrativas del Estado de México y
Municiploss nuneral 18 fraceién IV, iscisa b) numeral 2 del Bando Municipal de

Coyotepec, Méxice; la susorita LEIC. ’
Titular Honorifice de la Unidad Administrativa Substanciadora, con apego en el
nombramiento suscrito por la ., Presidenta Honorifico del Sistema

Municipal para el Desarrello Integral ae la Familia de Coyotepec, Estado de
México, Estads de México, de fecha unc dé enerc del dos mil veinticince, en uso
de las facultades como unidad encargada de la Sustanciacién de las faltas
administrativaes, en observancia a lo gue procede y- - - - = = - - - = = = = =
--------------------- visto el contenldo del acta de Audiencia
Inicial de fecha de del dos mil diecisiete, medlante el cual
las partes del presente procedimiento se presentarcn, manifestaron lo gque a su
darscho convina y ofrecleron medios de prueba con los que pretenden acreditar
sus manifestaclones: con fundamento én dispuesto por los articulos 194 fraccidn
VIII de la Ley e Responsabilidades Administrativas del FEstadc de México y
Municipios, de acusrdo & las atribuclones legalmente conferidas, es de acordarse
B I T T ACUERDA - = = = = = =
- = = = = = « - = = = - = PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por el
artieulo 194 fraccién VIIT de la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Bstado de Méxice y Municipios, se proceds al andlisis de las pruebas ofracidas
por el presunto responsable con el cargo de
adscrito a s por lo
que hace a las pruabas documentales consistentes en : »
se tienen por desahogadas dada su propla y especial npaturaleza, con fupdamento
en lo dispuesto per los articulos 194 fracecidén V. = = = = = = = = - = = = = =
- - - SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispueste por el articule 194 fraccidn
VIIT de la Ley d¢ Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Muniecipios, se procede al andlisis de las pruebas ofrecidas por el (las partes,
tercero, unidad administrativa investligadora), por 10 que hace 4 las pruebas
documentales consistentes en ¢ , S8e tienen por
desahogadas dada su propla y especial naturaleza, con fundamento en lo dispuestc
por los articulos 194 fraccidn V. - - = = = = = = = = = = = = = = == = ===
= - = Asi lo proveyd, acordd y firmd la Licenciada .
ritular Honorifico de la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita al
drgano Internc de Control DEL Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coyotepec, Estado de México, Estado de México, legalmente asistido
del C. , Secretarlc de Acuerdes adscrito al mismo
Organo de Control Interng.- — - = - = = = — = = == = < = === == === =-=

Lre.

TITULAR HONORTFICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEFEC, ESTADO DE MEXICO, ESTADO DE
MEXICO.

LIC.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYCTEPEC, ESTADD DE MEXICO,

ESTADO DE MEXICO.
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3.1.13.5

ACUERDO PCR EL QUE SE DECLARA ABIERTO EL PERIODO DE

ALEGATOS
DIF/OIC/MO/UAS/___ r20___
En el Municipi> cle Coyotepec, Estado ¢'e Mixico, en fecha de del
dos mil Y+ Sslendc las noras con minutos, en el

interior de ia crflcine que ocupa la Unidad Administrativa Substanciadera
Honorifica ads:>rite al Organo Interno de Control dei Sistema Municipal para el
Desarrollo Integidl de la Familia de Coyotepec, Estado de México, Estado de
Méxlco, sito en el interior del Palacic Municipal, planta alta, Plaza de la
Constitucidn nimero uno, Barrio la Cabeca.-a, Municipio de Coyotepec, Estado de
MEXIOO, = — = = = = = = = = ='2 2 4 £ 5 G S F 2 m - - =S wE- ===~
- - -~ Esta Unidad Administrativa Substanciadors Honorifica es competente para
conocer del preserte asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
108 y 109 de ja Constitucidn Politics de los Estados Unidos Mexicanoss 130 de
la Constitucidn Politica del Eetado Libre v Soberanc de México: 1, 2, 3 fraccidn
rrr, 4, 8, 9 fraceidén II, 10, 100, 101, 185 y 208 fraccidén I de la Ley General
de Responsabilldaces Administrativasy 1, 3 fraccioén II, 4, 8, 9 fraccién V, 10
y 105 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade de México y
Municipios: numeral 18 fraccidn IV, iccisc b) numeral 2 del Bando Municipal de

Coyotepec, Méxicc; la suscrita LIC. i .
ritular Honorifice de la Unidad Administrativa Substanciadora, con apego en el
nombramiento suscrito por la » Presidenta Honorifice del Sistema

Municipal para el Desarrollc Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de
Msxico, Estado de Mdxico, de fecha unc de enero Jdel des mil veinticinco, en use
de las facultades como unidad encargada de la Sustanciacidn de las faltas
administrativaz, en observancia a lo gque procede y- - = = = = = = = = = = = =
- - = Visto e. estado gue guarda el oretente expediente y toda vez que a la
fecha no queda prueba pendiente por desahogar; con fundamente en dispuesto por
el articulos 134 fraccién IX de la fey de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municlipios, d2 acuerdo a las atribuciones legalmente
conferidas, es de acordarse y ge; -~ - - = = = = = = & o= === === ===

- - - UNICO.- Con fundamentc en lo dispuesto por el articulo 184 fraccidn IX de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municiplos,
se declara abierto el periode de alegatos por un término de cinco dias hdbiles
cofiunes .a las PAELEN, =~ == s S S s S E s dE e ammmn an s s e 2=
- = - As! lo proveyt, acordd y firmé la Licenciada ’
Titular Honoerifice de la Unidsd Administrativa Substanciadora, adscrita al
Organo Internc de Control DEL Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Coyotepec, Estado de México, Estado de México, legalmente asistido
del C. , Secretario de Acuerdos adscrito al mismo
Organo de Control Interno.- — = = = = = = = = = = == = = = = = = = = = = = =

LIC.

TITULAR HONORIFICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUSSTANCIAUDORA,
ADSCRITA AL ORGANO INTERNO DE CONTRCL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADO DE MEXICO, ESTADO DE
MEXICO,

LIC.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESYADQ DE MEXICO,

ESTADO DE MEXICO
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3.1.13.6
CERTIFICACION DE PERIODO DE ALEGATOS.

DIF/QIC/COY/UAS/ /20

En el Municipi» de Coyozepec, Estado de México, en fFecha de
del dos mil d.ecisiste, slendo las _______ horas con minutos, en el
interior de la cficina que ocupa la (nidad Administrativa Substanciadora
Honorifica ads-rite al Organo Interno de (ontrol! del Sistema Municipal para el
Desarrolle Integrél de la Familia de Coyotepec, Estado de México, Estado de
México, sitvacy en el interior del Palacle Muricipai, planta alts, Plaza de la
Constitucidn, ntrwro uno, Municipio de Coyotepec, Estade de México, la LIC,
, Mitular Heaorifico de la Unidad Administrativa
Substanciadora. el uso de las facultades conferidas y con funcamento en lo
dispuesto por el articulo 184 fraccldn IX de la lLey de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de México v Munpiziplos, en observancia a lo gue

pregeday = = = = 2.2 = s mm e mim ;e = n S e sE R LR S LRSS
------------------- CSRVIFICA - = = = = = = = = = = = = &« = =
- = = Que &l término comin a las partes de cinco dias PARA OFFECER ALEGATOS,
los cuales empezaron a transcurrir del dia tode vaz gue se le
notificd de manera perscnal el dia de de dds mil )
per lo que conzluyen el dia de de dog mil ¢ A0
que se certifica para los efectos lejales a que hays lugar el dia da

de dos mil = A S AR =S R A e DOY FR = = == = o= =

LIic.

TITULAR HCNORIFICO DE LA UNIDED ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADORA,
ADSCRITA AL (JRGANO INTERNQ DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAYL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADO DR MEXICO, ESTADQ DE
MEXICO,

LIc.

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL ORGANCO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTAD) DE MEBXICO,

ESTADO DE MEXICO

tos de la Unidad Administrativa Substanciadora Adscrita al Organo Interno de Control
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ACUERDO DE RECEPCICN DE ALEGATOS

En el] Municipi> de Coyotepec, Estado ce Mlixico, en fecha de del
dos mil s sfendc las ___ _____ horas con minutos., en el
interior de la cficina gque ocupa ia Unidad Administrativa Substanciadora
Honorifica ads:yita al Crgano Interns de (ontro! dei Sistema Municipal para el
Desarrollo Integicl de la Familia de Coywtepec, Estado de México, Estado de
México, sito eén el irterior dsl Palacic Municipal, planta alta, Plaza de la
Constitucidn nimero unoc, Barrio la Carecera, Municipio de Coyotepec, Estade de
Méxlpo, = = == = /7 @ = =2 3 2 S a2t e srrseeEEesd e .-
- - - Esta Unidad Adminlstrativa Substanciadora Honorifica es competente para
conocer del prese:te asunto, con fundamente en lo dispuesto por les articulos
108 y 109 de ia Constitucidén Pelitica de los Estados Unides Mexicanosz 130 de
la Constitucidn Politica del Ectade Libre '» Soberano de México: 1, 2, 3 fraccidn
1r1, 4, 8, 9 fraceida II, 10, 100, 101, 185 y 208 fraccién I de la Ley General
de Responsabilidsses Administrativasy 1, J fraceién II, 4, 8, § fraccldn V, 10
y 105 de la L2y de Responsabilidades Awministrativas del Estado de México y
Moniciplos; nuneral 18 fraccidn IV, inciso b) numeral 2 del Bando Municipal de
Coyotepee, Mexicoy la  suscrita  LIC. P
Titular Honorifice de la Unidad Administrativa Substanciadora, con apego en el
nombramiento auscrite por la ____+ Presidenta Honorifice del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec, Estado de
Méxlco, Estade de México, de fecha unc de enero del dos mil veinticineo, en uso
de las facultadea como unidad encargada de la Sustanciacidn de las rfaltas
sdministrativai, en observancia a lo gue procede y- - - - - = = e e s Es
-~ - = Visto el contenido de los escritcs de fecha de del dos
mil ; aignado por los ciudadancs en su cardcter de

;s con fundamentso en dispuesto por el articulo 194 fraccidn X I
de la Ley de Responsabilidades Acministrativas del FEstado de Méxice y
Municipios, de acuardc & las atribuciones legalmente conferidas, es de acordarse

------------------ BCUERDA - = = = = = = = == = = = = = = =
- = - ONICD.- “Téngase por presentado los escritoa de fecha da
el dos mil diecislete, signado por les  ciudadanos

, en su cardcter de + ¥ por

ofrecidos en tiempo y forma sus alegatos, los cuales se ordenan agregarse a
los autos del pressnte expediente para que surtan los efectos legsles a los que
haya lugar, < = = = = = = = = = < =4 3 s & m @ == = === === = =" == "¢
- - = Asl lo proveyd, acordd y firmé la Licanciada o
Titular Honorlfico de la Unidad Administrativa Substanciadora, adscrita al
Organo Internc de Control DEL Sistema Municipal para el Dasarrollo Intagral de
la Familia de Coyorspec, Estado de México, Estado de México, legalmente asistido
del C, , Sscretaric de Acuerdos adscrito al mismo
Organc de Control Interno.- - - = = = = = = = = = = = = = = = = = = == = = =

Lic,

TITULAR HONORIFICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBSTANCIADCRA,
ADSCRITA AL ORGANC INTERNC DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADO DE MRXIC(), ESTADO DE
MEXICO.

L10:

SECRETARIO DE ACUERDOS ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SUBSTANCIADORA ADSCRITO AL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL SISTEMA MUNICYPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE COYOTEPEC, ESTADOD DE MEXICO,

ESTADO DE MEBXICO
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4. Simbologia

Simbolo

Significado

Ma-ca el inicio del procedimiento

Niimero de actividad

Cuadro con extracto

Linza de flujo

Determina el final del procedimiento

5. Registro de Ediciones

Primera edicion (abril 2024): Elaboracién del Manual
Segunda edicién (octubre 2025): Actualizacion del Manual

6. Distribucién

El original del manual de procedimientos se encuenira en el Organo Interno de Control
Honorifico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Coyotepec,

Estado de México, Estado de México.

El manual de procedimientos se distribuye en 5 originales.

Organo Interno de Control
Unidad Substanciadora.

ALl

Presidencia del SMDIF de Coyotepec.
Direccion General del SMDIF de Coyotepec.

Coordinacién General de Mejora Regulatoria.

Z S
s iy

Comunitario
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7. Validacion

=l HifE ) a‘@m
&
\»...ﬁ E
f DI
) ’ Dlrecrlgii (?fg@ml 7.
In ie;o Naﬁ’éllez Garcia. Doctor Santos Olvéra Camargo.
Presidente Honorifico Director General Del Sistema
Del Sistema Municipal para el Municipal para el Desarrollo Integral
Desarrollo Integral De la Familia de Coyotepec, Estado
De la Familia de Coyotepec, Estado de México
de México
Vo. Bo. Vo. Bo.

Licenciado Erick Monroy Meléndez. * 8o tonerer
Titular Honorifico Del Organo Interno O Cdﬂ'%:"

Del Sistema Municipal para el Desarrolip Intec :
De la Familia de Coyotepec, Estado d h

Aprobado mediante acuerdo COY/AYTO/ORD/070 derivado del punto nimero cuatro del
orden del dia de la Trigésima Cuarta Sesién Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Coyotepec, Estado de México 2025-2027, de fecha treinta de octubre de dos mil veinticinco.
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