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LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN POR EL PROBABLE
INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS O POR LA INOBSERVANCIA DE LAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES, DEL INSTITUTO ESTATAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICAY PROTECCION DE DATOS PERSONALES, INAIP YUCATAN.

Con fundamento en lo establecido en la fraccion Il del articulo 66 del Reglamento Interior
del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos en correlacion con los articulos 1, fracciones |y V, 9, fracciéon |, 12 y 15 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatdn, y conforme a los siguientes:

CONSIDERANDOS

Primero. Que la Ley General de Responsabilidades Administrativas en su articulo 10,
dispone que le corresponden a los Organos de Control Interno conocer e investigar las
conductas de los servidores publicos que puedan constituir responsabilidades
administrativas; es decir seran autoridades competentes para la investigacién, tramitacion,
sustanciacién y resolucioén, en su caso, del procedimiento y recurso establecidos en dicha
Ley;

Segundo. Que de acuerdo con los articulos 91 de la Ley General de responsabilidades
Administrativas y 97 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan,
uno de los posibles mecanismos para el inicio de la investigacién por la presunta
responsabilidad ante la comisién de faltas administrativas es la recepcion, registro y
atencion de denuncias;

Tercero. Que ante el marco actual de generar politicas publicas en materia de
anticorrupcion es mandatorio, de acuerdo con los articulos 92 y 99 de la Ley General y Ley
Estatal de responsabilidades administrativas, respectivamente, que en las dependencias y
entidades se establezcan areas y medios especificos, a los que el publico tenga facil acceso,
para que cualquier interesado pueda presentar denuncias por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos;

Cuarto. Que el 18 de julio de 2017 se publico en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatdn, el decreto nimero 509/2017, el cual en su articulo quinto adiciona al Titulo
Segundo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Yucatdn, un Capitulo VI bis, denominado Organo de Control Interno, que contiene los
articulos 30 bis, 30 ter, 30 quater y 30 quinquies, entre otras reformas a dicha Ley;

Quinto. Que el Titular del Organo de Control Interno del Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales fue designado segun
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decreto ndmero 530/2017 publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de
Yucatan en fecha 20 de octubre de 2017;

Sexto. Que el Reglamento Interior del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, en su articulo 66, fracciéon Il sefiala
que el Organo de Control Interno es la instancia facultada para recibir denuncias que se
formulen por el probable incumplimiento de las obligaciones administrativas de los
servidores publicos del Instituto, realizar las investigaciones y, en su caso, calificar las faltas
administrativas de los servidores publicos del Instituto, en términos de la normativa
aplicable en materia de responsabilidades administrativas;

Séptimo. Que el Manual de Organizacién del Organo de Control Interno del Instituto Estatal
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, fue
publicado en el Diario Oficial del Estado de Yucatdn el 09 de junio de 2021;y

Octavo. Que es mediante el fortalecimiento de instrumentos normativos, que el marco de
actuaciéon del Organo de Control Interno, garantizard una adecuada atencién de las
denuncias interpuestas, optimizando de ese modo el desempefio de sus funciones en
beneficio de la sociedad.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN POR EL PROBABLE
INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS O POR LA INOBSERVANCIA DE LAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES, DEL INSTITUTO ESTATAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICAY PROTECCION DE DATOS PERSONALES, INAIP YUCATAN.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto de los lineamientos

Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las pautas que debera observar el
Organo de Control de Interno del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales y sujetos que intervengan en el
registro y captacion de denuncias, asi como en la administracion, procesamiento y tramite
de las denuncias formuladas en contra de servidores publicos del Instituto por la posible
comisién de faltas administrativas, asi como aquellas faltas de particulares vinculados con
faltas administrativas, lo que también permitird eficientar la integracién de los expedientes
que en su caso se generen.
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Articulo 2. Obligatoriedad

Estos Lineamientos son de observancia obligatoria en los procedimientos de denuncia
referidos en el articulo que antecede.

Articulo 3. Interpretacién

El Organo de Control Interno del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Yucatdn esta facultado para
interpretar estos Lineamientos.

Articulo 4. Supletoriedad.

En lo no previsto en estos Lineamientos, es aplicable la supletoriedad establecida en los
articulos 118 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y 133 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, asi como los demas
ordenamientos juridicos segun el caso particular que se trate.

Articulo 5. Definiciones.
Para efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

|.Autoridad Investigadora: La autoridad dentro del Organo de Control Interno responsable de
la investigacién de faltas administrativas en el ambito de su competencia, quien tiene la
atribucion de llevar a cabo las notificaciones correspondientes, asi como certificar las
constancias que sean necesarias en el procedimiento;

|l.Autoridad Substanciadora: La autoridad dentro del Organo de Control Interno responsable
de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa, hasta la debida
integracion del expediente para resolver. La funcién de autoridad substanciadora, en
ningln caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora;

lll.Autoridad Resolutora: Tratdndose de faltas administrativas no graves lo sera el Titular del
Organo de Control Interno. Para las faltas administrativas graves, asi como para las faltas de
particulares lo serd el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatan;

IV.Denuncia: Medio formalmente establecido a través del cual un particular o servidor publico
hace del conocimiento del Organo de Control Interno, acusaciones, reclamaciones o
manifestaciones acerca de presuntas conductas, actos u omisiones que se consideren
constitutivos de responsabilidad administrativa, de conformidad con lo establecido en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatén;

V.Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude al Organo de
Control Interno con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir
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responsabilidad administrativa de conformidad con la Ley General de Responsabilidades
Administrativas o la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatdn;

VI.Expediente: El conjunto de actuaciones documentadas que derivan de la investigacion que
la autoridad investigadora realiza al tener conocimiento de actos u omisiones posiblemente
constitutivos de responsabilidad administrativa, las cuales se ordenan y sistematizan
conforme a las formalidades correspondientes;

Vll.Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas no graves,
asi como las de particulares vinculados con faltas administrativas graves o por encontrarse
en situacion especial, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

VlIl.Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de las personas servidoras publicas
en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y/o la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, cuya sancién le corresponde al
Organo de Control Interno aplicar;

IX.Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de las personas servidoras publicas
catalogadas como graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y/o la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan,
cuya sancién corresponde al Tribunal Federal de Justicia Administrativa o al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Yucatan;

X.Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén
vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos Il y IV del Titulo
Tercero de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Titulo Tercero, Capitulo
lll de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan; asi como Faltas de
Particulares en situacion especial reguladas en el citado Titulo Tercero, Capitulo IV de la
mencionada Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan, cuya sancién
corresponde al Tribunal aplicar, en los términos de la misma;

Xl.Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que la autoridad
investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas o la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan, exponiendo de forma documentada con las pruebas
y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de los servidores publicos, o de un
particular, en la comision de faltas administrativas;

Xll.Instituto: El Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales (INAIP Yucatan);

XIlI.LGRA: La Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XIV.Lineamientos: Lineamientos para el tramite de denuncias que se presenten por el probable
incumplimiento de obligaciones administrativas o por la inobservancia de las disposiciones
normativas aplicables, del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Inaip Yucatan;

XV.LRAEY: La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatdn;
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XVI.OCl: el Organo de Control Interno del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidn de Datos Personales;

XVII.Servidor Publico: los considerados en el articulo 97 de la Constitucion Politica del Estado de
Yucatdn y en el articulo 4 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Yucatan; y

XVIIl.Tribunal: La seccion o sala competente en materia de faltas graves por Responsabilidades
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Yucatan o del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa.

CAPITULO Il
DE LA DENUNCIA

Articulo 6. Medios para presentar denuncias.
Los mecanismos de captaciéon de denuncias seran los siguientes:

|.Formato impreso: Formato que al efecto emita el OCl y sea llenado por el denunciante,
disponible en su  Micrositio alojado en la siguiente liga de internet
http://www.inaipyucatan.org.mx/transparencia/OrganoDeControllnterno.aspx y
presentado por si o por interpdsita persona en la oficialia de partes del Instituto.

[l.Medios electrénicos:  Presentacién a través de la cuenta de correo electrénico
organodecontrolinterno@inaipyucatan.com.mx, debiendo anexar el formato que al efecto
emita el OCl y sea llenado por el denunciante.

El personal del OCI debera considerar las medidas pertinentes para garantizar el derecho
de accesibilidad a las personas que presenten algun tipo de discapacidad o que hablen
alglin otro idioma o lengua distinto al espafiol. En todos los casos, se debera
posteriormente ratificar la denuncia de conformidad con el pendltimo parrafo del articulo
97 de la LRAEY, es decir, dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que hubiere
presentado la denuncia, en caso contrario, sera improcedente.

Las demas promociones vinculadas con la denuncia se presentaran ante la Oficialia de
Partes del Inaip, en horario de atencion al publico.

Articulo 7. De los requisitos que debe contener la denuncia.
La denuncia deberd contener, al menos, los siguientes elementos:

I.Nombre completo y firma autdgrafa, en su caso, de la persona denunciante; en caso de no
saber firmar, bastara la huella digital;
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[l.Sefialar domicilio o datos de correo electrdnico para oir y recibir notificaciones y, en su
caso, a quien en su nombre las pueda oir y recibir;

[ll.Datos de identificacion del probable infractor;

IV.Mencionar de manera expresa, clara, pacifica y respetuosa los actos u omisiones en que se
basa la denuncia considerando circunstancias de tiempo, modo y lugar;

V.Ofrecer, y exhibir en su caso, las pruebas que pudieran soportar su dicho; y

VI.Tratdndose de denuncias promovidas por titulares de las dreas administrativas del Instituto
en contra de servidores publicos a su cargo, se debera cumplir con lo dispuesto en el
articulo 101 de la LRAEY.

En el caso de la denuncia andénima, sélo debera contener los elementos o indicios a que
hace referencia el articulo 100 de la LRAEY, para que proceda considerarse iniciar una
investigacion, o en su caso, auditoria, con excepcidon del requisito de la identificacion del
denunciante. Sin embargo, para que la manifestacién del denunciante sea susceptible de
tener un valor probatorio de testimonial deberad identificarse ante la autoridad
investigadora competente y cumplirse con los elementos de Ley aplicables a los testigos,
sin perjuicio de que solicite el resguardo de la confidencialidad a la que hace referencia el
articulo 98 de la LRAEY.

Asimismo, en caso de denuncia no andnima, el OCl debera tomar las medidas pertinentes
sobre la confidencialidad de la identidad del denunciante, sin que implique la reserva de
identidad, como si se hard con la denuncia anénima.

En caso que el denunciante sea persona moral, el representante legal debera acreditar con
el documento original o copia certificada tener las facultades para representar a dicho
ente.

Articulo 8. Tramite de la denuncia.

Las denuncias se turnaran a la Autoridad investigadora del OCI, la cual deberd determinar
su competencia para conocer y resolver de la misma dentro de los diez dias habiles
siguientes al que recibio la denuncia.

Articulo 9. De la improcedencia de la denuncia.

Se considerard la improcedencia de la denuncia, cuando se actualice alguna de las
siguientes causales:

a) El denunciante no especifique las circunstancias de tiempo, modo y lugar del hecho
realizado;
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b) No indiqgue de manera clara al servidor publico, asi como a los particulares
vinculados con faltas administrativas graves y/o no graves en contra de quienes se presenta
la denuncia;

c) Tratdndose de persona moral, que no acredite la personalidad de quien se ostente
como representante legal, o bien que la persona promovente no tenga facultades para
actuar en representacion.

d) No se ratifique la denuncia de conformidad con el articulo 97 de la LRAEY.

e) No se cumpla con lo dispuesto en el articulo 101 de la LRAEY

f) Cuando de los hechos y manifestaciones del escrito de denuncia se advierta que se
encuentran prescritas las facultades del OCl para sancionar las presuntas irregularidades; y
g) No sea competente para dar tramite a la denuncia o promocion.

En el caso de los incisos a, b y ¢, la autoridad investigadora previamente, requerird a la
persona promovente a efecto de que aporte mas elementos en un término de diez dias
habiles contados a partir del dia siguiente en que se le notifique, con el apercibimiento que,
en caso de no hacerlo, se tendra por no presentada la denuncia.

En cualquiera de los casos se informara por escrito la improcedencia a través de la
elaboracién del acuerdo de conclusién y archivo del expediente, en el que se hara constar
la causal que se trate; sin perjuicio que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se
presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

Dicho acuerdo debera estar fundado y motivado, acreditdndose de manera fehaciente que,
conforme las constancias que integran el expediente respectivo, no se desahogd la
prevencidén en tiempo y forma, o resulta juridica y materialmente imposible iniciar o
continuar la investigacién.

Articulo 10. De la admision de la denuncia.

En caso, que proceda admitir la denuncia, la autoridad investigadora debera asignar el
ndimero de expediente que le corresponda conforme a la normatividad archivistica y emitir
el acuerdo de admision respectivo.

El acuerdo de admisidon debera elaborarse dentro de los diez dias habiles siguientes
contados a partir de la ratificacion de la denuncia.

Articulo 11. Del Acuerdo de admisién.
El Acuerdo de admision debera constar por escrito y contener como minimo lo siguiente:

|.Lugar y fecha de elaboracién;
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[I.LNombre de la persona denunciante, salvo tratdndose de denuncia andnima, en la que se
reservard la identidad del denunciante, o en los demas casos en los que las leyes de la
materia asi lo indiquen;

[l.Nombre y cargo del servidor publico involucrado o, en su caso, de los particulares
involucrados, siempre y cuando sean identificables;

IV.Fundamento juridico en el que se sustenta la competencia del OCl para conocer del asunto;

V.Determinacion del inicio de la investigacion de los hechos u omisiones manifestados;

VI.Orden de notificacidon al denunciante; y

VII.Firma de la Autoridad investigadora.

CAPITULO NI
ETAPA DE INVESTIGACION

Articulo 12. Atencién de requerimientos de informacion.

La Autoridad investigadora podra requerir informacién y documentacion a cualquier ente
publico, servidor publico del Instituto, asi como a las personas fisicas o morales, publicas o
privadas, debiendo realizar el mencionado requerimiento mediante oficio. Las personas
fisicas o morales, privadas o gubernamentales deberdn atender los requerimientos que,
debidamente fundados y motivados, les formulen las autoridades investigadoras de
conformidad con los articulos 96 de la LGRA y 105 de la LRAEY o Ley de Actos y
Procedimientos Administrativos del Estado de Yucatan.

Para la atencién de los requerimientos, la Autoridad investigadora otorgard un plazo de
cinco hasta quince dias habiles contados a partir de que la notificacidn surta sus efectos, sin
perjuicio de poder ampliarle por causas debidamente justificadas cuando asi la soliciten los
interesados. Esta ampliacién no podra exceder, en ningln caso, de la mitad del plazo
previsto originalmente, siempre que se solicite por el mismo medio, sefialando el
apercibimiento que en caso de incumplimiento y en la que corresponda, se impondran las
medidas de apremio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 97 de la LGRAy 106 de
la LRAEY.

Articulo 13. Acumulacién.

Se emitird acuerdo de acumulacién cuando existan varios procedimientos de investigacion
que puedan ser resueltos en un solo acto, por estar relacionados con un mismo particular
y/o servidor publico y que versen sobre los mismos hechos o conexos que origind la
denuncia presentada.
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Para ello, debera verificarse la existencia de denuncias presentadas con anterioridad
respecto a los mismos hechos que se encuentren en proceso de investigacion, a efecto de
identificar y determinar, en su caso, la acumulacion.

Se acumulard la investigacion al expediente de mayor antigliedad para evitar duplicidad de
investigaciones emitiendo, en su caso, el comunicado a la persona denunciante.

Articulo 14. Plazos de la investigacién.

La etapa de investigacién se llevara de conformidad con lo sefialado en la LRAEY, en lo no
previsto se aplicara la LGRA, no debera exceder de 60 dias habiles contados a partir del dia
siguiente en que se haya emitido el acuerdo de admision de la denuncia.

Cuando por la naturaleza o complejidad del asunto no sea posible concluir con las
investigaciones en el plazo sefialado, podra emitirse acuerdo de tramite en el que se
establezca una prérroga en la etapa de investigacion hasta por dos periodos adicionales de
veinte dias habiles.

El plazo anterior podra ser prorrogado por un plazo mayor a un afio, cuando alguna de las
partes resida fuera del Estado o cuando asi se justifique por la naturaleza de las diligencias
de investigacion.

Articulo 15. Inactividad del expediente.

En la etapa de investigacion, ningln expediente debera presentar inactividad por mas de
60 dias habiles. No se consideraran en este supuesto los casos en los que, por la naturaleza
del asunto, se haya requerido la actuacion de una autoridad distinta al Instituto, o bien, se
realice una diligencia que requiera una gestién distinta a las solicitudes de requerimiento
de informacion.

Cuando se actualice alguna causa sea natural o legal debidamente justificada que dé lugar a
la falta o ausencia, o bien impida al servidor publico que tenga la funcién de Autoridad
Investigadora continuar el procedimiento de investigacién, los plazos sefialados en los
presentes lineamientos se suspenderan hasta se designe a la persona que pueda suplirlo o
hasta que el impedimento cese.

Articulo 16. Diligencias de investigacion.

Durante la etapa de investigacion, la Autoridad investigadora podra realizar todo tipo de
actos y diligencias atendiendo en todo momento los principios y técnicas sefialados en el
articulo 96 de la LRAEY, entre otras, asi como solicitar informacion o documentacion
relacionada con la denuncia atendiendo a lo establecido en el articulo 104 de la LRAEY.
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De manera enunciativa, mas no limitativa, se podran realizar entre otras diligencias, el
reconocimiento o inspeccién fisica, entrevistas, averiguaciones o indagaciones, consultas,
solicitar opiniones técnicas, citaciones a las partes para comparecer, solicitud de
dictdamenes periciales, apoyo o informacidon a instancias externas, realizar compulsas de
documentos, recibir declaraciones de testigos y peritos, asi como llevar a cabo visitas de
verificacién, donde estas Ultimas se sujetaran a lo previsto en el Ultimo parrafo de los
articulos 95 de la LGRA y 105 de LRAEY.

Articulo 17. Resguardo de Confidencialidad

Para resguardar la confidencialidad del denunciante, asi como de testigos el area
investigadora debera:

|.Guardar reserva de la identidad del denunciante en un registro que se lleve, el cual estara
bajo la responsabilidad del personal del area investigadora, asignandole una denominacion
numérica para efectos de su mencién en la investigacion y durante la substanciacion y
resolucién del procedimiento;

Il. Guardar reserva de los datos que permitan la localizacién de su domicilio, empleo, cargo
0 comisién, dependencia, entidad o drea administrativa en la que labore de tratarse de un
servidor publico;

lll. Las diligencias en las que se requiera su intervencion se llevaran a cabo sin informarle a
persona alguna ajena a la investigacién la fecha, lugar y hora en que comparezca, sin
perjuicio de que al substanciar y resolverse el procedimiento puedan referirse las
circunstancias de modo, tiempo y lugar en la que se llevé a cabo.

Articulo 18. Expediente de denuncia y actuaciones.

Toda documentacion que se genere durante la investigacién deberd estar integrada al
expediente respectivo en original, con firma autdgrafa, o en copia certificada, foliada y
archivada conforme a la fecha de su recepcion, de tal manera que la Ultima actuacion
quede debajo de las realizadas con anterioridad y asi sucesivamente. Asimismo, seguira las
formalidades de las actuaciones sefialadas en el articulo 220 de la LRAEY.

Articulo 19. Comparecencias.

Durante la etapa de investigacion, la Autoridad investigadora podra citar para el desahogo
de diligencias a cualquier servidor publico del Instituto, asi como a las personas fisicas o
morales que pudieran aportar elementos para el esclarecimiento de los hechos que se
investigan.
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En las referidas diligencias, se hara saber a la persona que comparezca el motivo por el que
ha sido llamada. Del mismo modo, se le solicitara manifestar lo que le conste de los hechos
gue se investigan, y se le hard saber su derecho para aportar los elementos de prueba con
que soporten su dicho, en su caso. Si durante la diligencia se ofrece cualquier tipo de
documentacion, ello quedara asentado en el acta que se instruya.

Durante la comparecencia, el personal actuante podrad formular preguntas a las partes
involucradas sobre los hechos o conductas denunciadas. Cuando existan dos o mas
servidores publicos involucrados o dos o mas personas fisicas o morales involucradas,
podran citdrseles a comparecer el mismo dia, adoptando las providencias necesarias para
impedir que se comuniquen entre si o a través de otra persona, antes o durante la
diligencia.

Articulo 20. Contenido de las actas de diligencias de investigacion.

Las actas de diligencias deberan realizarse en horas y dias habiles para el Instituto vy
deberan contener como minimo lo siguiente:

|.Lugar, fecha y hora de inicio de la diligencia;
[I.LNUmero de expediente;
[ll.Nombre y cargo del servidor publico ante el que se desahoga la diligencia, asi como el
fundamento de su actuacion;
IV.Datos generales del servidor publico involucrado o, en su caso, de la persona fisica o moral
involucrada;
V.ldentificacién oficial con que se acreditan las partes;
VI.Exhortacién para conducirse con verdad y hacer de su conocimiento las penas de quienes
incurren en falsedad de declaraciones ante autoridad diversa a la judicial;
VlIl.Motivo de la diligencia;
VlIIl.Manifestaciones efectuadas por el compareciente quien podra ser asistido por la persona o
apoderado(a) legal en la diligencia; y
IX.Hora de término del acta y firmas de las personas que hubieran intervenido en ella.

Lo manifestado en la comparecencia se hara constar en el acta respectiva que el OCI
elabore, de la cual se podra proporcionar un ejemplar al compareciente, previa solicitud
que al efecto realice.

Del mismo modo, se debera levantar acta circunstanciada de todas las diligencias que se
practiquen, con obligacion de suscribirla por quienes en ella intervengan, y si se negaren a
hacerlo, se asentara tal circunstancia en el acta respectiva.

En el caso de citaciones a comparecencias, declaraciones de testigos y entrevistas, estas se
realizaran en la oficina que ocupa el Organo de Control Interno o en el lugar que se indique
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en la citacion, pero siempre dentro del inmueble en el que se encuentre ubicado el Organo
de Control Interno.

Articulo 21. No comparecencia a las citaciones.

Si el servidor publico denunciado, o la persona fisica o moral involucrada o el testigo citado
no comparece el dia y hora sefialados en el citatorio, se elaborara la constancia de no
comparecencia en la cual se asentaran, al menos, los siguientes datos:

|.Lugar, fecha y hora de inicio de la diligencia;

[I.LNUmero de expediente;

[ll.Autoridad actuante;

IV.Nombre de por lo menos un testigo de asistencia;

V.Nombre y cargo del servidor publico, o de la persona fisica o moral involucrada;
VI.NUmero de oficio, datos de notificacién o citatorio y fecha del acuse de recibo;
VII.El sefialamiento de la no comparecencia y el tiempo de espera, y

Vlll.Hora de término y firma del acta.

Acto seguido, se procederd a elaborar el acuerdo en el que se haga efectiva la medida de
apremio.

Articulo 22. Acuerdos de tramite.

Durante la integracion del expediente se elaboraran acuerdos de tramite que serdn
aquellos que se emitan con motivo de la recepcidon de una promocion, de alguna
determinacion de indole procesal, o por cualquier otro aspecto o actuacién que el OCl deba
motivar y fundar. En dichos acuerdos se podra hacer referencia a una o mas promociones o
actuaciones.

Los acuerdos de trdmite deberan emitirse en un plazo que no excedera de diez dias habiles
posteriores al de la recepcién de la promocion.

CAPITULO IV
DE LOS PLAZOS Y FORMALIDADES DE LAS NOTIFICACIONES

Articulo 23. Plazo.

Las notificaciones, citaciones o comunicados se efectuaran dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la emision del acuerdo, actuacion o diligencia de investigacion de que se trate.

Articulo 24. Efectos.
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Las notificaciones a que se refieren estos Lineamientos surtiran sus efectos de conformidad
con el articulo 202 de la LRAEY y se sujetaran al procedimiento a que hace referencia el
articulo 28 de los presentes Lineamientos.

Articulo 25. Notificaciones Personales

Seran notificados personalmente:

|. El acuerdo de admisidon de denuncia;

Il. Los acuerdos por lo que se aperciba a las partes o terceros;

[ll. El acuerdo de calificacioén, y

IV. Las demas que asi se determinen en la Ley, o que la autoridad investigadora del asunto
considere pertinentes para el mejor esclarecimiento de los hechos.

Articulo 26. Medios.

Las notificaciones podran hacerse de acuerdo con lo plasmado por el articulo 203 de la
LRAEY.

Articulo 27. Contenido.
El documento o cédula que contenga la notificacién debera contener por lo menos:

) La descripcién del acto o resolucién que se notifica;

) Lugar, hora y fecha en que se hace;

) Nombre de la persona con quien se entienda la diligencia; y
) Firma de la persona responsable de la notificacion.

o O T QL

Articulo 28. Procedimiento.

Las notificaciones a persona fisica o moral o servidor publico a quien se considere
pertinente o necesario llamar a comparecer para apoyar la investigacién o a quien se
notifiquen requerimientos, resoluciones o cualquier otro acto emitido por la autoridad
investigadora, se haran de conformidad con lo estipulado en los articulos 202 al 211 de la
LRAEY, asi como de conformidad con la Ley de Actos y Procedimientos Administrativos del
Estado de Yucatan cuando se trate de particulares, aplicando supletoriamente en su caso el
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Yucatan.

CAPITULOV
DE LA CONCLUSION DE LA INVESTIGACION

Articulo 29. Documentos a emitir al concluir la investigacion.

13



)

La investigacion concluird mediante la emision de cualquiera de las siguientes
determinaciones:

I.Acuerdo de conclusién y archivo del expediente. De no ser competente o no tener
suficientes elementos para demostrar la existencia de actos u omisiones que la LRAEY
sefiala como faltas administrativas y, por lo tanto, no se acredite la probable
responsabilidad, se emitird el Acuerdo de conclusion y archivo del expediente, sin
menoscabo que la autoridad investigadora o resolutora, puedan en dicho acuerdo apercibir
o retroalimentar a las partes sobre aquello, que de tener los elementos suficientes, pudiere
ser de su competencia o bien constituir una falta administrativa, asi como recomendar la
ejecucion de acciones de mejora preventiva de la gestién publica o de control interno para
el caso de que se trate.

Il.Acuerdo de calificacion de falta administrativa. La Autoridad investigadora determinara la
existencia de actos u omisiones que la LRAEY sefiala como Faltas Administrativas y las
calificard como graves o no graves, cuando se encontraren elementos suficientes para
demostrar la existencia de la falta y la probable responsabilidad del infractor, una vez
concluidas las diligencias de investigacion. El acuerdo serda notificado al Denunciante
cuando este fuere identificable. Ademas de establecer la calificacion que se le haya dado a
la probable falta, el acuerdo también contendra de manera expresa la forma en que el
notificado podra acceder al Expediente de probable responsabilidad administrativa.

lll.Informe de Probable Responsabilidad Administrativa. Una vez calificada la conducta vy
transcurrido el término para promover el recurso de inconformidad o encontrandose firme
la resolucion de este medio de impugnacion, la Autoridad investigadora emitira, dentro de
los quince dias habiles siguientes a la fecha del Acuerdo de calificacion de falta
administrativa correspondiente, el Informe de Probable Responsabilidad Administrativa
que debera cumplir con los requisitos que establece el articulo 212 de la LRAEY vy se
presentard ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Articulo 30. Del Recurso de Inconformidad

La calificacion y la abstencion a que refiere el articulo 116 de la LRAEY, podran ser
impugnadas, en su caso, por el Denunciante, asi como por la autoridad investigadora en el
caso de la abstencion, mediante el recurso de inconformidad conforme a lo previsto en el
Capitulo V, Titulo Primero, Libro Segundo de la LRAEY. La presentacion del recurso en
contra de la calificacién como falta administrativa no grave tendra como efecto que no se
inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta en tanto éste sea resuelto.

TRANSITORIOS
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Primero. Estos lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan.

Segundo. Los expedientes que se encuentren en tramite, previo a la entrada en vigor de los
presentes lineamientos, se continuaran tramitando conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan y demads ordenamientos que les
sean aplicables.
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