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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccidon de Resolucién y asi otorgar a los servidores publicos de dicha area y demas
usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision
oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi como ser permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en dicha unidad administrativa.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacién, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Direccion de Resolucion a fin de que este documento se
mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género masculino lo es también al
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

Il. OBIETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a la emision de resoluciones en la que se
determine la responsabilidad o no responsabilidad de servidores publicos y ex servidores publicos por
faltas administrativas no graves en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
ordenar su ejecucion, asi como para dar cumplimiento a las politicas, objetivos y prioridades previstos
en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Direccion de Resolucion.
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DIRECCION DE RESOLUCION

ll.  MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Normatividad Federal:

D P B3

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Normatividad Estatal:

ol

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

Normatividad Municipal:

S

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Cédigo de Ftica.

Codigo de Conducta.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la Resolucion de Expediente.

V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS
| Nombre del Procedimiento para la Resolucién de Expediente.'
Procedimiento:
Objetivo: Llevar a cabo la elaboracién y ejecucion de las sentencias que se generen con
motivo del procedimiento de responsabilidad administrativa previsto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.
Fundamento Legal: Normatividad Federal:
e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e |ey Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo
e ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
e ey General de Proteccion de Datos Personales en posesidn de sujetos
obligados
Normatividad Estatal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado
de Puebla
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla.
e ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
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Normatividad Municipal:

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.
Reglamento de Orden vy Justicia Civica Municipal de
Coronango, Puebla.

Cédigo de Etica.

Cddigo de Conducta.

Politicas

de Operacién:

. La Direccion de Resolucién recibird la totalidad de constancias que

integran el expediente de presunta responsabilidad administrativa y
de oficio declarara cerrado el periodo de alegatos y la instruccién.

. Emitira el acuerdo respectivo para citar a las partes para oir resolucién

del asunto.

. Dictard la resolucion en la que determine la responsabilidad o no

responsabilidad del servidor piblico municipal o ex servidor publico
municipal y ordenara su ejecucion.

. Recibird el Recursos de Reclamacion en caso de que el servidor

publico municipal o ex servidor publico municipal se inconforme con
la resolucién en la que se determine su responsabilidad y turnara el
mismo al Contralor Municipal para su determinacién.

Tiempo Promedio de

Gestion:

60 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Resolucién de Expediente.

Responsable

No.

Actividad

Formato o documento

1

Recibir el expediente de
pfesunta responsabilidad
administrativa y el
expediente de
responsabilidad
administrativa generado por
la direccion de investigacion
Vi la direccion de
substanciacion
respectivamente.

Acuse de recibido

Direccion de
Resolucion

Generar acuerdo de
admision y declara cerrado el
periodo de alegatos de
acuerdo a lo establecido por
la Ley General de
Responsabilidades
Administrativas.

Acuerdo

Si del estudio del expediente
de presunta responsabilidad
administrativa v de
responsabilidad
administrativa, se requieren
mayores elementos para
determinar la existencia de la
falta y la sancién, Ia
autoridad resolutora podra
solicitar pruebas para mejor
proveer.

Si existen elementos
suficientes la autoridad
resolutora comenzara el

No aplica
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acuerdo de sentencia, el cual
debera dictarse en un plazo
no mayor a treinta dias
habiles, pudiendo ampliarse
por una sola vez por otros
treinta dias habiles mas,
cuando la complejidad del
asunto asi lo requiera
debiendo  expresar los
motivos para ello.

Direccion de
Resolucion

La sentencia debera
notificarse personalmente al
presunto responsable. En su
caso, se notificara a los
denunciantes  Unicamente
para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al titular de
la dependencia o entidad,
para los efectos de su
ejecucion, en un plazo no
mayor de diez dias habiles.

Formato de denuncia

La resoluciones definitivas
deberan notificarse
personalmente y surtirdn
sus efectos al dia habil
siguiente en que se realicen.
Las autoridades
substanciadoras o
resolutoras del asunto,
segun corresponda, podran
solicitar mediante exhorto, la
colaboracién de las
Secretarias, Organos

Acuerdo de Radicacion
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internos de control, o de los
Tribunales, para realizar las
notificaciones  personales
gue deban llevar a cabo
respecto de aquellas
personas que se encuentren
en lugares que se hallen
fuera de su jurisdiccién.

En caso de que el presunto
responsable impugne la
sentencia, la  autoridad
resolutora  recibird por
escrito el medio de
impugnacién contemplado
en la Ley General de
responsabilidades

Administrativas.

Acuerdos

Oficios

Direccién de
Resolucion

La autoridad acordara sobre
la prevencién, admisién o
desechamiento del recurso
en un término de tres dias
hdbiles; en caso de
admitirse,  tendra que
acordar sobre las pruebas
ofrecidas, desechando de
plano las que no fuesen
idoneas para desvirtuar los
hechos en que se base la
resolucion

Acuerdo de Calificacion de la Falta

Desahogadas las pruebas, si
las hubiere, las Secretarias, el

No aplica
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titular del Organo interno de
control o el servidor publico
en quien delegue esta
facultad, dictard resolucion
dentro de los treinta dias
habiles siguientes,
notificandolo al interesado
en un plazo no mayor de
setenta y dos horas.

10

Una vez dictada la sentencia
y en caso de que la misma no
sea impugnada, la autoridad
substanciadora o resolutora,
ejecutara sentencia en los
términos de ley.

Recurso de Inconformidad
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Resolucién de Expediente.
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V. GLOSARIO

ACUERDO.- Expresion emitida por la autoridad administrativa respecto a la resolucién de un acto juridico.

DENUNCIA.- Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad la comisién de algin delito o
infraccidn legal.

DILIGENCIA.- Actos procesales de los funcionarios realizados para la ejecucién de las resoluciones. Trémite
administrativo para lograr un fin. Documento oficial que verifica ciertos tramites administrativos y deja constancia
de ellos.

EXPEDIENTE.- Constancia escrita de las actuaciones o diligencias practicadas en un negocio administrativo.
Conjunto de todas las actuaciones desarrolladas dentro del procedimiento.

NOTIFICACION.- Acto mediante el cual con las formalidades legales preestablecidas se hace saber una resolucién
judicial 0 administrativa a la persona a la que se reconoce como interesada en su conocimiento o se le requiere
para que cumpla con un acto procesal.

PRESUNTO RESPONSABLE.- Persona que se investiga por probables hechos constitutivos de responsabilidad
administrativa.

RADICACION.- Acuerdo mediante el cual se le otorgard un numero progresivo de registro a la integracién de un
nuevo expediente administrativo.

RESOLUCION.- Determinacién que hace la autoridad judicial o administrativa respecto de un asunto sometido a
su conocimiento. Pronunciacién de la autoridad respecto a una solicitud del gobernado.

SUBSTANCIAR.- Extractar. Compendiar, resumir. Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones de dictar
sentencia.

TERMINO DE LEY.- Acontecimiento futuro de realizacién cierta al que esta sujeta la eficacia o extincién de una
obligacién. Tiempo que establece la ley para cumplir con una obligacién.
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