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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion tiene como proposito conducir €l desarrollo de las
actividades a cargo del personal de las unidades administrativas, lo que se debe y como
se debe hacer, conocer el funcionamiento interno del sistema de administracion y
propiciar la uniformidad en e! trabajo, asi como evitar la duplicidad de actividades. El
presente Manual se elabord con base en la Guia Técnica para la elaboracion de! Manual
de Procedimientos; asi como con la participacion de los servidores publicos que integran
ia autoridad investigadora y substanciadora, de manera que, al aprobarse el mismo, se
tiene la certeza de que este esfuerzo permitird avanzar en materia de desarrollo
administrativo. E! Manual se integra por; el marco juridico que regula su funcionamiento,
el objetivo, la mision, 1a vision y los procedimientos del Organo Interno de Control. Este
capitulo constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a paso como
se realizan las actividades en cada una de las unidades administrativas, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas al Organo Interno de Control, a través de su
estructura y con el frabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de
formar parie de la misma. Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma
permanente, con base en la experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de trAmites
y el desarrollo de una politica de calidad.

Atentamente

M.A. Maria del Carmen Ponce de Leon y Ponce de Leon
Titular del Organo Interno de Control de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Rev. 00
29/01/2021




Manual de Procedimientos

6rgano Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién

| 1 REV: Q0 FECHA : 29/01/2021
HOJA: 3 DE: 60
CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley General dei Sistema Nacional Anticorrupcion.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.

« Ley Federal del Trabajo.

* Ley de Amparo.

e Ley de Coordinacidn Fiscal.

» Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

« Ley del Impuesto Sobre la Renta.

= Ley Federal de Archivos.

s Ley General de Contabilidad Gubernamental.

« Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

« L ey de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.
¢ Codigo Civil Federal.

» Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

« Codigo Fiscal de la Federacidn.

= Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

» Cédigo Penal Federal.

Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

« Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo

« Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado
de Michoacan y sus Municipios.

Rev. 00
290112021
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s lLey de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Micheacan de Qcampo.

¢ Ley del Patrimonio Estatal.

» Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo.

+ Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

s Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipics.

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Qcampo y
sus Municipios.

» | ey de Profesiones del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidn de Cuentas del Estado de Michoacan de
Ocampo.

» Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

s | ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Michoacan de Ocampo.

s Reglamento de la Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de
Michoacan de Ocampo y sus Municipios.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Qcampao.

« Cobdigo de Efica de los Servidores Pablicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

« (Cddigo de Justicia Administrafiva del Estado de Michoacan de Ocampo.

e (Cédigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo.

s (Codigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo.

e FEstatuio Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

« Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de

Servicios relacionados con bienes muebles e Inmuebles del Estados de Michoacan
de Ocampo.

Rev. 00
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conocer el funcionamiento interno en cuanto al flujo y descripcion de actividades,
ubicacion, requerimientos, alcance y personal responsable de su ejecucion, definiendo
con claridad y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de cada area, asi
como el control y evaluacion de la misma, estableciendo politicas generales a seguir,
facilitando la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los
procedimientos.

3. MISION

Fungir como drgano técnico de apoyo al Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion, para producir los insumos y herramientas necesarias para el desempefio
de sus funciones en materia anticorrupcion.

4. VISION

Ser un organo eficaz y eficiente que contribuye desde su ambito de competencia a la
disminucion de la corrupcién publica, mediante el disefio, promocion, seguimiento y
evaluacion de politicas publicas encaminadas a la prevencién, deteccion y sancion de
faltas administrativas y hechos de corrupcion, asi como a la fiscalizacién y contro! de
recursos publicos.

Rev. 00
290172021
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CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS

A) ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Control y fiscalizacion de la Secretaria Ejecutiva.

Codigo del Procedimiento:

P-SESEA-OIC-01

Unidad Responsable:

Organo Interno de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Aplicar los procedimientos y técnicas de auditoria definidas en el Programa de Trabajo y
emitir los resultados determinados.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se debera elaborar una orden de auditoria, la cual se notificara al titular de la
Secretaria Ejecutiva, conforme a lo establecido en los articulos 14 y 16 de la Constitucion
Politica de los Estados Mexicanos.

2. En términos del Programa de Trabajo, se aplicaran los procedimientos y técnicas de
auditoria, conforme a lo siguiente:

A) El Auditor Lider: Se encargara de elaborar el programa de trabajo y supervisara
la aplicacion de los procedimientos y tecnicas.

B) El Auditor: Elaborara los papeles de trabajo en el que se muestren los resuttados
obtenidos y los procedimientos y/o técnicas aplicadas.

3. Se elaborara un Informe de Resultados, en el que se describan las observaciones y
recomendaciones de |la auditoria practicada.

Rev. 00

28/01/2021
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1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control, particularmente en ef area de
Auditoria.

1.4 Fundamento Legal

+ Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulo 28.

« Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fraccion 1.

Rev. 00

28/01/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencién a la declaracion de situacién patrimonial de los
servidores publicos

Codige del Procedimiento: P-SESEA-QIC-02

Unidad Responsable: Organo Interno de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Recibir las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses que deben presentar los
servidores publicos adscritos a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- Los servidores puablicos adscritos a la Secretaria Ejecutiva estaran obligados a
presentar sus declaraciones patrimoniales, siendo la Inicial, Maodificacion y de
Conclusion y su respectiva version puablica, Conflicto de interés y fiscal, conforme a los
formatos establecidos.

2.- El Organo Interno de Control difundird por medios electronicos e impresos la
obligacion que tienen los Servidores Publicos de presentar su declaracién patrimonial.

3.- La recepcion de las declaraciones se realiza por los medios electrdnicos.

4.- E| Sistema de Evolucion Patrimonial de Declaracion de Intereses y Constancia de
Presentacion de Declaracion Fiscal debe mantenerse actualizado.

1.3 Alcance _
Este procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control.

1.4 Fundamento Legal

= Ley del Sistema estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo,
Articuto 28, fraccion IV.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan, Articulo
30, 31, 33 y 46 segundo parrafo.

¢« Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fracciones XVIy XVII.

Rev. 00
29/01/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento en las Actas de Entrega Recepcion.

Codigo del Procedimiento:

P-SESEA-OIC-03

Unidad Responsable:

Organo Interno de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Atender las diligencias de entrega recepcion de los Servidores Publicos adscritos a la
Secrefaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciébn y dar seguimiento a las

inconsistencias notificadas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- El Organo Interno de Control participa en la diligencia de Entrega-Recepcion de los
Servidores Publicos Adscritos a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

2.~ El servidor plblico entrante notifica al Organo Interno de Control las inconsistencias
no aclaradas por el servidor publico saliente.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control.

1.4 Fundamento Legal

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo
Articulo 28 fraccion IV

» Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fraccion V.

Rev. 00

29/01/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion.
Codigo del Procedimiento: P-SESEA-CIC-04
Unidad Responsable: Organo Interno de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Atender las solicitudes de informacién que correspondan al Organo Interno de Control,

presentadas ante la Unidad de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- La Unidad de Trasparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, notificara al
Organo Interno de Control las solicitudes de Informacion que le correspondan.

2.- El Organo Interno de Control dara seguimiento a través del area correspondiente,
emitiendo oficialmente la informacién que no se encuentre reservada por razones de
investigacion.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control, asi como a las areas de
auditoria, investigacién y substanciacion.

1.4 Fundamento Legal

* Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo
Articulo 28 fraccion V

» Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fraccion V.

Rev. 00
29/0172021
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas a la Secretaria Ejecutiva.
Cadigo dei Procedimiento: P-SESEA-QOIC-05
Unidad Responsable: Organo Interno de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Vigilar la atencién de las solicitudes de informacién correspondiente a la Secretaria
Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcion

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. Requerira a la Unidad de Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,

tramites, costos de reproduccién y/o envio y resultados.

2.- Vigilara que la informacién que se proporcione no ceonstituya violacion a los datos
personales.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Organo Internc de Control.

1.4 Fundamento Legal

s Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon para el Estado de Michoacan de Ocampo
Articulo 28 fraccion V

e Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fraccion VIl y 36, fraccion VI.

Rev. 00
29/01/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Verificacion del cumplimiento de la publicacién en materia de
Transparencia.

Cédigo del Procedimiento: P-SESEA-QIC-06

Unidad Responsabie: Organo Internc de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Verificar el cumplimiento de publicar la informacion conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccidn de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, Ley General de Contabilidad Gubernamental y Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- Publicara la informacién de oficio conforme a la Ley de Transparencia, Acceso a la

Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de Michoacan de
Ocampo.

2- Pubiicara la Informacion contempltada en el Capitulo V de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

3.- Publicara la Infermacion financiera conforme a la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativa y los Municipios.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control.

1.4 Fundamento Legal

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo
Articulo 28 fraccion V

» Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fracciones | y VIIL

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Rev, 0D
29/01/2021
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Elaboracion y entrega de Informes

Caodigo del Procedimiento: P-SESEA-OIC-07

Unidad Responsable: Organo Interno de Control

1.1 Objetivo del Procedimiento

Elaborar mediante la informacion contenida en los informes trimestrales y del cierre del
gjercicio informe sobre la razonabilidad de la informaciéon contenida en los estados
presupuestales y financieros, entregando informe financiero al titular de fa Secretaria
Ejecutiva y al Organo de Gobierno del Sistema Estatal Anticorrupcion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- El Organo Interno de Control analizara los informes trimestrales preparados por la
Secretaria Ejecutiva del Sistermna Estatal Anticorrupcion.

2.- Se preparara Informe Financiero trimestral con el objeto de opinar técnicamente la
situacion financiera de la Secretaria Ejecutiva.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable al Organo Interno de Control.

1.4 Fundamento Legal

+« Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Michoacan de Qcampo
Articulo 28 fraccién |

» Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fracciones XXXy XXXII.

Rev. 00
20/01/2021
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B) AUTORIDAD INVESTIGADORA
1. GENERALIDADES

Procedimiento de Investigacién derivado de las irregularidades

del dimi : . . .
Nombre del Procedimiento determinadas en las auditorias practicadas.

Codigo del Procedimiento: P-SESEA-OIC-08

Unidad Respensable: Autoridad Investigadora

1.1 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo el proceso de investigacién por la presunta responsabilidad de faltas administrativas
derivado del resultado de las auditorias practicadas, conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estade de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- Previo al auto de inicic de investigacion se debera certificar que la documentacion
que obra en el expediente proporciona elementos suficientes para aplicar los
procedimientos y técnicas de investigacion.

2.- Comunicara oficialmente, mediante acuerdos preventivos, al Area de Auditoria, las
debilidades identificadas en la informacion proporcionada.

3.- Dictara y nofificara personalmente a los involucrados el auto de inicio de
investigacion.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Autoridad Investigadora.

1.4 Fundamento Legal

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo
Articulo 28 fraccion 1V,

» lLey de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampoe, Articulos 91.

« Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fracciones XIX, XX, XXIV, XXV, XXVI y XXVII.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Investigacién derivado de Denuncias o por ]
oficio.

Cadigo del Procedimiento:

P-SESEA-OIC-09

Unidad Responsable:

Autoridad Investigadora

1.1 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo el proceso de investigacion para atender las denuncias presentadas conforme
a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- Previo al auto de inicio de investigacion se debera verificar que la denuncia aporte
fos datos o indicios suficientes para determinar la probable comision de faltas

administrativas.

2.- En caso de requerir mayor informacion, se debera notificar al denunciante, si es que
se cuenta con los datos identificacion y domicilio para oir y recibir notificaciones, para
efectos de que complemente la informacion proporcionada.

3.- Emitira el auto de inicio de investigacion, o en su caso, el acuerdo de conclusion y

archivo.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Autoridad Investigadora.

1.4 Fundamento Legal

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo

Articulo 28 fraccion V.

e Lley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulos 81, 92 y 93.

+ Estaiuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fracciones XV y XIX, XX, XXIV, XXV, XXVI y XXVII.

Rey. 00

28/01/2021
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C} AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Procedimiento de Substanciacién

Codigo del Procedimiento: P-SESEA-QOIC-10

Unidad Responsable: Autoridad Substanciadora

1.1 Objetivo del Procedimiento
Lievar a cabo el proceso de substanciacion de las faltas administrativas, conforme a la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- Se debera analizar el expediente a efecto de identificar si no existen causales de
improcedencia o sobreseimiento de aplicacién de alguna sancién administrativa.

2.- Comunicara oficialmente al Area de Investigacién, mediante acuerdos preventivos,
las debilidades identificadas en el informe de presuntas responsabilidades
administrativas.

3.- Dictara y notificard perseonalmente a los involucrados la fecha y hora de la audiencia
inicial.

4. - Para el caso de las faltas administrativas calificadas como no graves se aplicaran las
sanciones en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Michoacan de Ocampo.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

1.4 Fundamento Legal
+ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulos 112, 142,193, 194, 198, 199, 200 y 208.
» (Cddigo de Justicia Administrativa para el Estado de Michoacan de Ocampo,
Articulos 3, fraccién VIII, Xy LI, 68,92,122 y154.
e Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fracciones XXI, XXIII, XXIV, XXV y XXVI.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion de sancién sobre faltas administrativas no graves

Cédigo del Procedimiento:

P-SESEA-OIC-11

Unidad Responsable:

Autoridad Substanciadora

1.1 Objetivo del Procedimiento

Ejecutar las sanciones impuestas a los servidores publicos por sentencia definitiva. |

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.- La sentencia definitiva debera de individualizar la pena segun la conducta acreditada

para cada Servidor Publico.

2.- El proceso de ejecucién de sentencia definitiva debe estar notificado legalmente,
cumpliendo cada una de las formalidades del procedimiento, haciéndose valer de
manera supletoria del Codigo de Justicia Administrativa para el Estado de Michoacan de

Ocampo.

3.- Los medios de impugnacién de la sancién administrativa deberan ser atendidos
conforme al expediente integrado dentro del procedimiento.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Autoridad Substanciadora y Resolutoria.

1.4 Fundamento Legal:

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de
Ocampo, Articulos 112, 142, 194, 195, 198,199, 200 y 208.

¢ Cddigo de .Justicia Administrativa para el Estado de Michoacan de Ocampo,
Articutos 3, fracciones VIII, IX y LI, 68,92,122 y 154.

» Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo, Articulo

124, fraccion 1V,

» Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
Articulo 25, fraccion XXVI y XXVII,
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AUTORIZACION

De conformidad a lo dispuesto en los articulos 24 y 27 de la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcién para el Estado de Michoacén de Ocampo; asi como de los articulos 24 y
25 del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, se
autoriza el presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

M.A. Maria del Carmen Ponce de Ledn y
. Ponce de Leén
Titular del Organo Interno de Control de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
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