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UNIDAD SUBSTANCIADORA

Y RESO
PRESENTACION H. AYUNTAMIEN O
TOCHIMILCO, PUEBLA
Con soporte y de acuerdo a lo establecido en el articulo 115 de la Ley General de Regfohghilidades

Administrativas, el cual sefiala “La autoridad a quien se encomiende la substanciacién y, en su caso,
resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa, debera ser distinto de aquel o aquellos
encargados de la investigacion®, por ello el H. Ayuntamiento cuenta con la Jefatura de la Unidad
Substanciadora y Resolutora, la cual se encargara como ya se menciono en el articulo anterior de
darle seguimiento y resolucion a los procedimientos administrativos de los servidores publicos.

Con la finalidad de darle soporte a las operaciones de la Jefatura de la Unidad Substanciadora
y Resolutora, se establece el presente Manual, quien cumplird con sus responsabilidades que le
corresponden dentro del Organo Interno de Control, esto de acuerdo con lo establecido en el articulo
9 de la LGRA cuya finalidad es controlar que los procedimientos que realizan los servidores publicos
estén apegados a lo establecido en las distintas normatividades.

El presente documento se cred para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y
los servidores publicos que son parte de la Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora, para
el correcto desarrollo de sus funciones de acuerdo a lo establecido en la ley y lo afribuido por el
Ayuntamiento de acuerdo a las necesidades del mismo.

Lo contenido en el presente manual quedaré sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
OBJETIVO

El principal objetivo de este manual de procedimientos es establecer las actividades que se llevaran a

cabo por la Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora, la cual busca ademas de ser parte de

un Organo de Control; dar resoluciones a las distintas faltas administrativas que se presenten dentro

/c‘f/aD"

del H. Ayuntamiento de acuerdo con la clasificacion que le haya dado la Jefatura de la Unidad de

—

Investigacion.

JC. re&s/-?

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos los servidores publicos adscritos a la Jefatura de la Unidad%
Substanciadora y resolutora del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
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UNIDAD SUBSfANC
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ASE PUEBLA: La Auditoria Superior del Estado de Puebla. roc'ng.ggé’?)“féi“&%
1-2024

Unidad Investigadora: La autoridad en el Organo Interno de Control encargada de la investigacion de
Faltas administrativas;

Unidad Substanciadora y Resolutoria: La autoridad en el Organo Inteno de Control que, en el &mbito
de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia
inicial. La funcion de la Autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por una Autoridad
investigadora; también se encargara de las faltas administrativas no graves.

Conflicto de Interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los
Servidores Publicos debido a intereses personales, familiares o de negocios.

Declarante: El Servidor Pablico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de intereses

y fiscal.
Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Piblico que acude ante la Autoridad

investigadora, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas

administrativas, en términos de los articulos 91 y 93 de la LGRA.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado de la investigacion que g %

la Autoridad Investigadora realiza, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente

constitutivo de Faltas administrativas.

Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no graves; asi {

como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en esta LGRA. ,
i

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores Pablicos en los terminos de l’ %

la LGRA, cuya sancion corresponde al Organo Interno de Control;
Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como N
graves en los términos de la LGRA, cuya sancion corresponde al Tribunal Federal de Justicia E
Administrativa y sus homélogos en las entidades federativas. % N
Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén vinculados con

faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos lll y IV del Titulo Tercero de la LGRA.
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C.P 430

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA): El instrumento en e

exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta

responsabilidad del Servidor Pablico.

'LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LOM: Ley Organica Municipal.

Organo Intemo de Control (OIC): Organo a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los entes publicos, ademas de aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de Servidores Publicos;

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en el Ayuntamiento,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Mismos que pueden ser sujetos a investigacion como presuntos responsables de falta administrativa

grave o no grave.
Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los

ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

MARCO JURIDICO.

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | Articulos 6, 108, 115.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 9, 10, 13, 15, 16, 17, 18, 19,
20, 36, 42, 50, 64, 77, 88, 101,116, 193,
208, 209, 222, 223.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion | Articulos 7, 22, 24, 53, 61.

Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.' Articulos 6, 36, 41, 46, 49, 57.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la | Articulos 17 fraccion XI, 24, 40 fraccion
Federacion. V, 67 fraccion I, 73.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

Articulos 66, 67, 109.

UNIDAD SUBSTANCIADOR

Ley General de Archivos.

Articulos 1, 2, 3, 12.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 104, 105 fraccion Ill, 125, 132.

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

Avrticulos 11, 65, 71, 102.

Ley Organica Municipal.

Articulos 168, 169 fracciones XVI, XXIi,
XXH-BIS, XX, TER, 170.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla.

Articulos 4, 5 y 10 fraccion IV.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Avrticulos 24, 26, 31, 49, 71.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla.

Articulos 6, 33 fraccion XVII, 44, 63.

Municipal.

Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco para el
ejercicio fiscal 2022.

Aplica en su totalidad

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de

Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad

Cédigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de

Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad

Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla
2021-2024.

Aplica en su totalidad

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de

Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad
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SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA
De acuerdo con lo establecido en el articulo 168 de la Ley Organica Municipal, el Municipio de

Tochimilco, Puebla, cuenta con una Contraloria Municipal, la cual tiene las facultades de un Organo
Interno de Control, y que estara a cargo de un Contralor Municipal.

Al tener las facultades de fungir como un OIC, se tiene la responsabilidad de cumplir con lo
establecido en la LGRA, en la medida que le corresponda, de la cual en la misma ley establece las

atribuciones que le corresponden a la Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora.

Organigrama Funcional

CONTRALORIA

WNIDOS
e
Ll aile
ST

DIRECCION DE
PLANEACION Y
SEGUIMIENTO

JEFATURA DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
Y COMUNICACION

o0

~ MUNICIPAL T %
ORGANO INTERNO UNIDAD SUBSTANCIADORA
DE CONTROL Y RESOLUTORA _
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024
DIRECCION DE i~
CONTROL.
EVALUACION Y
CONTRALORIA SOCIAL
COORDINACION 1
DE AUDITORIAS
INTERNAS &
;
o
JEFATURA JEFATURA .
DE LA UNIDAD
DE LA UNIDAD S AREsABORA \
DE INVESTIGACION SUBSTANC N
¥ RESOLUTORA \\\,‘ \
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Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora. UNIDAD SUBSTANCIADOJ
Y RESOLU romo -
Datos Generales H, AYUNTAMIENT
TOCHIMILCO, PUEBLA
Puesto: Jefe/a de la Unidad Substanciadora y Resolutora 20212424
Grado Académico: Licenciatura
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA s““%"‘%

Periodo de las actividades: | Mensualmente

Reporta a: Contralor/a Municipal

Atribuciones
Las atribuciones que le confieren a esta area ademas de estar vinculadas al articulo 169 de la LCM,
también estan vinculadas con la LGRA, las cuales se mencionan a continuacion:
I. En caso de ser necesario podra solicitar las declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y,
en su caso, la constancia de presentacion de declaracion fiscal anual de los servidores publicos
municipales, con motivo de la investigacion.
Il. En caso de que en un procedimiento resulte que si es culpable el servidor plblico se sanciona, por
lo que se vigilara y cuidara que se lleve a cabo la sancion establecida.
lll. Cerciorase del tipo de falta administrativa si es grave o no grave.
IV. Remitir, previa Audiencia Inicial, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente
respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de Combate
a la Corrupcion.
V. La Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora se abstendran de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa previsto en la LGRA o de imponer sanciones administrativas a un
servidor pablico, cuando del resultado de las investigaciones y valoracion de las pruebas se perciba
que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Piblica Municipal, esto dependiendo de las siguientes
situaciones:

a) Que el acto del servidor publico, en la atencion, tramite o resolucion de asuntos a su cargo,
sea por cuestion de criterio o arbitrio opinable o debatible, en la que pueden existir distintas soluciones.

b) Que el acto u omision fue corregido o subsanado de manera espontanea por el servidor
publico, o que implique eror manifiesto, y que de estos supuestos los efectos que se hubieran
producido desaparecieron.
VI. Abstenerse de imponer sanciones en los siguientes casos:

@
¢
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a) Si no es reincidente por la misma falta administrativa no grave. % e ) ;&' S
b) Sino se comprueba el dolo. s ® '
UNIDAD SUBSTANGIADORA
Y RESOLUTORA

PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS TOBHMILOD EUe &

2021-2024
A continuacion, se presentan los procedimientos que llevan a cabo las y los servidores publicos que

son parte de la Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora.
Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuenciai y

progresivo, logrando un entendimiento mas facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso
del area de Contraloria Municipal.

Cabe mencionar que algunas de las atribuciones que realizaran las distintas areas de la Contraloria
Municipal estan vinculadas con las establecidas en el articulo 169 de la LOM, las cuales son

atribuciones y responsabilidades del Contralor Municipal, debido a que en conjunto llevan a cabo el

cumplimiento de estas, esto es en relacion proporcional a sus funciones.
Procedimientos
Los procedimientos que podra realizar la Jefatura de la Unidad Sustanciadora y Resolutora estaran
establecidos de acuerdo con la LGRA, los cuales se dividen en los siguientes:
e Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de Faltas no graves.
1 Inicio del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de Faltas no graves.
2 Celebracion de la Audiencia Inicial.
3 Emision del acuerdo de admision de pruebas, periodo de alegatos y emision de la
resolucion.
4 Determinacion de la Sentencia Definitiva.
e Del recurso de revocacion.
o Del recurso de reclamacion.
e Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de Faltas graves.

El desarrollo de estos procedimientos estara a cargo del responsable de la Jefatura de la Unicad

Substanciadora y Resolutora.
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GRAVES.
1. INICIO DEL PROCEDIMIENTQ DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE FALTAS NO GRAVES
JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INVESTIGACION

INICIO £ ]
1 5 Confirma recepcién y estudia |9
y R _ | laadmision del IPRA. !
| Enviael Informe de Presunta | L J
f —

JEFATURA DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

| Responsabiided Administrativa |
% (IPRA) junto con el expediente ( . 4 o o
(articulo 208 fraccion | LGRA). | Enunplazo de 3 dias hébiles posteriores f 3
' " ' E a la recepcion del IPRA promulgara su
| admision (ariculo 208 fracuion |LGRA). C
\ |

\

458 admitio
correctamente el iPRA
/_E {articulo 208, fraccion 1l
Solicita Ias\ LGRAJ? N \J
aclaraciones  de 4
los hechos n
narrados en el r\:>
IPRA 2 la Jefatura Realiza el memorandum para notificar a la Jefatura de la w et
de la Unidad | ynidad Investigadora del acuerdo de admision del IPRA, de | q
Qvestigadora. ’ iqual forma se notificara tanto al presunto culpable coro al [ d
o denunciante mediante oficio. ) )
) ; IR
;( Se ordena el emplazamiento del presunto culpable 1
Loonforme al articulo 193 fraccion | y 208 fraccion Il de la /j \\“
S e e N
— e Y
i Se cita al presunto culpable para que t N
| comparezca personalmente a la celebracion dela | i
E\ audiencia inicial (articulo 208, fraccion [V LGRA). : OQ

Continuacion con la celebracion de la audiencia inicial (Paa. 14)

o0
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Objetivo. YR -~
Realizar un estudio previo del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,"‘%&?b}iﬁq_d&__!a‘ e

Jefatura de la Unidad Investigadora, posteriormente se dara el resultado de su admision para proceder

al siguiente procedimiento previsto en este manual.

, DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
JEFATURA DE LA UNIDAD DE 1 Envia el Informe de Presunta Responsabilidad

INVESTIGACION Administrativa (IPRA) junto con el expediente.
JEFATURA DE LA UNIDAD 2 | Confirma recepcion y estudia la admisién del IPRA.
SUBSTANCIADORA Y 3 En un plazo de 3 dias habiles posteriores a la
RESOLUTORA recepcion del IPRA promulgara su admision.
¢ SE ADMITIO CORRECTAMENTE EL IPRA?

NO: Solicita las aclaraciones de los hechos narrados
en el IPRA a la Jefatura de la Unidad Investigadora.

SI: Realiza el memorandum para notificar a la
Jefatura de la Unidad Investigadora del acuerdo de
5 | admision del IPRA, de igual forma se notificara tanto

4

JEFATURA DE LA UNIDAD . .
al presunto culplable como al denunciante mediante
SUBSTANCIADORA Y olicio. . ‘
RESOLUTORA

Se ordena el emplazamiento del denunciado

6 | conforme al articulo 193 fraccion | y 208 fraccion Il de
la LGRA. \

Se cita al presunto culpable para que comparezca \‘

7 | personalmente a la celebracién de la audiencia

inicial.

Continuacion con la celebracion de la audiencia inicial (Pag. 14)

responsabilidad administrativa los que se mencionan a continuacion:
a) La Autoridad investigadora.

b) El presunto culpable.

c) Contralor/a Municipal.

X
\

Politicas: ]
I. Conforme a lo establecido en el articulo 116 de la LGRA seran parte del procedimiento de \’t
¢
5

d) Los terceros, que son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucion que se dicte en el

procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el denunciante.

oo
(-1
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1. En los procedimientos de responsabilidad administrativa se respetaran y aplicaran los principios de <=
legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

Il. Ellos integrante/s de la Jefatura de la Unidad de Substanciacion y Resolucion del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa, debera/n ser distinto/s de elllos encargado/s de la Jefatura de la
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2. CELEBRACION DE LA AUDIENCIA INICIAL.
TERCEROS LLAMADOS AL
JEFATURA DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA | PRESUNTO CULPABLE/ JEFATURA DE LA | PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
Y RESOLUTORA UNIDAD INVESTIGADORA ADMINISTRATIVA QUE PUDIERAN]
AFECTAR LA RESOLUCION
INICIO
2
S A
|
i Seﬁa'a.r 9.' ‘_’i_a i 2 Se presentara en la fecha sefialada 5
audiencia l-mmal (Articulo 208, | por la Jefatura de a Unidad
Rk L Substanciadora y Resolutora, - - 2

o0

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

Hacer del conocimiento al presunto
culpable el derecho que le asiste de
guardar silencio, respetandose en todo
momento la presuncion de inocencia.

—

* 1

Se presentar4 en la fecha sefialada |
por |a Jefatura de la Unidad
Substanciadora y Resolutora.

/
|
|
|
|
|

Cerciorarse que tenga un defensa legal especializado
en la materia o designarie uno de oficio.

v 4

Tomara datos generales de las
partes que asistan. {
Plasmaré las manifestaciones de
las partes en el acta que se
levante, al igual que las prugbas | _

~l

S

|/ Rendiré su declaracion por escrito o \]
verbalmente y mostrara pruebas
que estime necesarias para su L
defensa (Articulo 208, fraccion V i
LGRA). }
=

—>

que estimen convenientes

que se ofrecieron.

| Declarara cerrada la Audiencia Inicial |
| (Atticulo 208, fraccion VII LGRA). |

Continua con la emision del acuerdo de

admision de pruebas, pericdo de alegatos y

emision de la resolucion (Pag. 17)

{! (Arﬂculo 208, fraccion VI LGRA)
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| Podrén manifestar por escritoo | \
verbalmente lo que a su derecho |
convenga y ofrecer las pruebas |

g S



TECHIMILCO

_3','-{;&_.;"{&‘ Sk 3,

PALAL

":‘_—”/’-r-?;.ﬁf;z s pios lowlos

00

Objetivo.

La Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora llevara acabo la Audiencia Inicial con el
propdsito de recibir las pruebas y manifestaciones de los participantes respecto al Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa del denunciado.

1O ML

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMIN
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TOCHIMILLC

ISTRACION 2021 - 2024

N. BARRIO: CENTHRO
HIent A

SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

: DESCRIPCION
AREA/PARTICIPANTE No. ACTIVIDAD
sms‘ﬁ@é&%“b?ﬁ Wsjgm[}om 1 | Seiialar el dia y hora para la audiencia inicial
PRESUNTO CULPABLE
JEFATURA DE LA UNIDAD ]
INVESTIGADORA 2 Se presentara en la fecha sefialada por la Jefatura de
- | la Unidad Substanciadora y Resolutora.
TERCEROS LLAMADOS AL
PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Hacer del conocimiento al presunto culpable el
JEFATURA DE LA UNIDAD 3 derecho que le asiste de guardar silencio,

respetandose en-todo momento la presuncién de
inocencia.

Cerciorarse que tenga un defensa legal especializado en la materia o designarle uno de oficio.

JEFATURA DE LA UNIDAD

SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA 4 | Tomara datos generales de las partes que asistar.
PRESUNTO CULPABLE Rendira su declaracion por escrito o verbalmente y
JEFATURA DE LA UNIDAD 5 | mostrara pruebas que estime necesarias para su
INVESTIGADORA defensa.

TERCEROS LLAMADOS AL Podran manifestar por escrito o verbalmente lo que a

PROCEDIMIENTO DE 6 | su derecho convenga y ofrecer las pruebas que
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA estimen convenientes.

Plasmara las manifestaciones de las partes en el acta

JEFATURA DE LA UNIDAD 7 | que se levante, al igual que las pruebas que se

SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA ofrecieron.
8 | Declarara cerrada la Audiencia Inicial.

de la resolucién (Pag. 17)

Continua con la emision del acuerdo de admision de pruebas, periodo de alegatos y emision
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Politicas:

I. Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la Autoridad substanciadora debera citar a las aemés
partes que sean participes del procedimiento, cuando menos con setenta y dos horas de anticipacion.
II. El presunto culpable podra elegir defenderse personalmente o bien, ser asistido/a por un/a defensor
perito en la materia, en caso de no contar con uno/a le sera asignado/a un/a defensor/a de oficio.

lll. Cuando el presunto culpable presente como pruebas documentos y que estén en posesion de
terceros los cuales no pudo conseguir porque estan en archivos privados, debera sefialar el archivo
donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos

f&gwg%%

¢

en los términos previstos en la LGRA.
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3. EMISION DEL ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS, PERIODO DE ALEGATOS Y EMISION DE LA RESOLUCION,

JEFATURA DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

-sﬂm-"

o é??f)\ 9,

| Dentro de los 15 dias habiles siguientes a la Audiencia 5* % 3‘5

" Inicial emitira el acuerdo de admisién de pruebas que f1 ':;;\‘

| comespondan (Artiulo 208, fraccion VIll LGRA), | umDAusUB;:I‘ANCIADORA
e l — Y RESOLUTORA

H. AYUNTAMIENTO
i S TOCHIMILCO, PUEBLA
‘g Se realiza el desahogo de pruebas 3 9 2021-2024

; ofrecidas por las partes.

Se desahogan
pruebas pendientes | ¢ Existen diligencias pendientes

y/o se atienden ‘-— y/o pruebas que desahogar?
diligencias | {Articulo 208, fraccion [X LGRA)

pendientes.

NO

v

| Declararé abierto el periodo de alegatos por 5
dias habiles (Articulo 208, fraccion IX LGRA). |

Una vez trascurrido el
periodo de alegatos

| Declarara de oficio cerrado

el periodo de alegatos.

Citara a las partes para informarles de la resolucion en un periodo
no mayor de 30 dias habiles (Articulo 208, fraccion X LGRA).

Continua con la determinacion de la Sentencia definitiva (pag. 19).
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Objetivo.

El objetivo principal es emitir una resolucion en base a las pruebas que hayan presentados las partes
en la celebracion de la audiencia inicial.

_’/’

L7
T A
A

Descripcion
Area No. Actividad
Dentro de los 15 dias habiles siguientes a la
1 Audiencia Inicial emitira el acuerdo de admisién de

JEFATURA DE LA UNIDAD
SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA prusbas que correspondan. :
9 Se realiza el desahogo de pruebas ofrecidas por las
partes.

SEXISTEN DILIGENCIA PENDIENTES Y/O PRUEBAS QUE DESAHOGAR?
3 SI: Se desahogan pruebas pendientes ylo se
atienden diligencias pendientes.
JEEATURA BELA UKIDAD 4 NO: Declarara abierto el periodo de alegatos por 5

SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA dias habiles. :

9 | Declarara de oficio cerrado el periodo de alegatos.

6 Citara a las partes para informarles de la resolucion
en un periodo no mayor a 30 dias habiles.

Continua con la determinacion de la Sentencia definitiva (pag. 19).

Politicas: \

l. En el acuerdo de admision de pruebas que emita la Jefatura de la Unidad Substanciadora y
Resolutora debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo. =
ll. Cuando la Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora dé a conocer la resolucion que B
corresponda, esta debera dictarse en un plazo no mayor a ftreinta dias habiles, plazo el cual podra
ampliarse una sola vez por otros freinta dias habiles mas, cuando la- complejidad del asunto asi lo | [
requiera, debiendo expresar los motivos para ello.

§

IV. En lo que no se oponga a lo dispuesto en el procedimiento de responsabilidad administrativa, sera
de aplicacion supletoria lo dispuesto en la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

0 las leyes que rijan en esa materia en las entidades federativas, segln corresponda. QNIDOS

g Kéﬁ% A
e

IIl. La resolucion debera notificarse personalmente al presunto culpable. \’Q
\

I\
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4. DETERMINACION DE LA SENTENCIA DEFINITIVA.
JEFATURA DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA'Y SUPERIOR JERARQUICO
RESOLUTORA
INICIO LS 4
e sl 1 {ﬁfﬂ;&
Dentro de un plazo no mayor a 30 dias habiles A %} {fm@ﬁ\)
emitira la sentencia definitiva en base al estudio | Qj’g{‘*fﬁf}é‘iyﬂ
& . x ‘»‘:’4’!;;;_; 5
e e it UNIDAD SUBSTANCIAC
; Y RESOLUTORA
- Ty H. AYUNTAMIENTQ)
Citar alas partes paralalecturadela | 2 TOCHIMILCO, PUEB,
sentencia definitiva. J 2021-2024
Llegada la fecha y hora determinada se | 3 XD
levantara una constancia de asistencia de las '
partes que asistan.
v .4

Notificar la sentencia definitiva leida previamente al presunto

culpable, a la Jefatura de la Unidad Investigadora y al Superior
Jerarquico para los efectos de su ejecucion en un plazo no i :
mayor a 10 dias habiles (Articulo 208, fraccion Xi LGRA). |

—-1 _ )

Solicitar al supervisor jerarquico del presunto Remitir fa documentacién que \i 4

culpable la documentacion que acredite la 6

acredite la ejecucion de la sancion
[ ejecucion de la sentencia.

o impuesta en la sentencia definitiva.

Emitir constancia de recepcion para los 7

efectos legales a que haya lugar. 4___

3
3
Gy

Emitir el acuerdo del cumplimiento
de la sentencia. ; 8

o9




5 R ADMINISTRACION 2021 - 2024
T6CHTMILAD ALACIO MUNICIPAL S X, 5ARRO CENTRO
’:&;ﬁ-w":“ it C.P T30 i &% "
- UNIDAD SUBSTAKCIADORA
e Y RESOLUTOR -
o H. AYUNTAMIENTO

oo

Wi,

- H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA §?é%3§§%é

Basandose en las pruebas y los hechos determinados y otorgados la Jéﬂﬁﬁ%ﬁ‘ﬁ}ﬁ%ad
Substanciadora y Resolutora hara un andlisis para determinar la sentencia definitiva que debera

cumplir el culpable.

Descripcion
Area No. Actividad
Dentro de un plazo no mayor a 30 dias habiles emitira
1 la sentencia definitiva en base al estudio de los
hechos.
Citar a las partes para la lectura de la sentencia
definiiva.
Llegada la fecha y hora determinada se levantarg una
constancia de asistencia de las partes que asistan
Notificar la sentencia definitiva leida previamente al
presunto culpable, a la Jefatura de la Unidad
4 | Investigadora y al Superior Jerarquico para los
efectos de su ejecucion en un plazo no mayor a 10
dias habiles.
Solicitar al supervisor jerarquico del denunciado la
5 | documentacion que acredite la ejecucion de la
sentencia.
Remitir la documentacion que acredite la ejecucion
de la sancion impuesta en la sentencia definitiva.
Emitir constancia de recepcion para los efectos
legales a que haya lugar.
8 | Emitir el acuerdo del cumplimiento de la sentencia.

JEFATURA DE LA UNIDAD
SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

4

Sapra 1>
Lol 2Py

SUPERIOR JERARQUICO 6

JEFATURA DE LA UNIDAD 7
SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA

FIN DEL PROCESO
Politicas:

. La sentencia definitiva debe contener lugar, fecha, los motivos y fundamentos que sostengan la
competencia de la Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora , los antecedentes del caso, la

fijacion clara y precisa de los hechos controvertidos por las partes, la valoracion de las pruebas

é

admitidas y desahogadas, las consideraciones logico juridicas que sirvan de sustento para la emision
de la resolucion, la existencia o inexistencia de los hechos que la ley sefiale como falta administrativa,
la determinacion de la sancion para el presunto culpable, la existencia o inexistencia que en términos
de la ley constituyen faltas administrativas y los puntos resolutivos, donde deberan precisarse la forma

> LS

en que debera cumplirse la resolucion, de conformidad con lo establecido en el articulo 207 de la
LGRA.

-1
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. Y

DEL RECURSO DE REVOCACION (Articulo 210 LGRA). . gp TAMIENTO

HIMI 0/ e ey
eSO TOERLA
PRESUNTO CULPABLE JEFATURA DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA Y Ifﬂ%’d@@ﬁ'ORA

——>( Recibe ol esorito del recurso derevocacion, | 2

g Analizar sobre la prevencion, admision o desechar
Podra realizar el / ] . 3
el recurso de revocacion en un término de 3 dias
escrito del recurso | |
o { habiles. |
de revocacion. . - : ! R
4
¢ Se admitio el recurso | Sedesecha
de revocacion? | el recurso de
. revocacion.
| Se realizara un analisis |
| delaspruebas ofrecidas. |
6
\ 7 Jer S e \ ¢ El escrito de
Subsanar las omisiones Por (nica casion interposicion del recurso

dentro de un plazo maximo | seprevendraal

de revocacion cumple con
de 3 dias habiles contados denunciado. e
' a partir de la notificacion de o
k la prevencién.
S

4 el dentnciado

subsano las sl
omisiones? 9

‘ Se realiza el desahogo de

| |
| |

las pruebas.

_A e A | /é'ﬂ( ‘A' ﬂ

| Se desecha el recurso de revocacion.

=
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Dictar dentro de los 30 dias habiles la
resolucion.

Acordar dentro de un plazo no mayor a 24 h
la suspension de la sentencia definitiva
Notificar al denunciado, la Jefatura de la
Unidad Investigadora y al denunciante

sobre la suspension de la sentencia
definitiva en un plazo ne mayor a 72 h.

v

Realizar oficio de notificacion dirigido al

superior Jerarquico del denunciado. |

RIMILCO, PUEELA

12 13

)

o0

Objetivo.

En caso de que el presunto culpable presente un recurso de revocacion la Jefatura de la Unidad
Substanciadora y Resolutora, debera determinar en base al escrito y a las pruebas que adjunte, si es

que hay una resolucion de si el recurso de revocacion conlleva a la suspension de la sentencia

definitiva.
: DESCRIPCION
AREA/PARTICIPANTE NO. ACTIVIDAD
PRESUNTO CULPABLE 1 Podra realizar el escrito del recurso de revocacion.
Recibe el escrito del recurso de revocacion.
AR R R LA Analizar sobre la prevencion, admisién o desechar el
SUBSTANCIADORA Y . - .
3 recurso de revocacion en un término de 3 dias
RESOLUTORA habiles

? JUre’/} /G/"/;_—D
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N, BARRIO CENTRO o

MILCO, PUEBLA UNIDAD &USSTARCIADO
sl Y RESOLUTCRA
H. AYUNTAMIENTO

¢SE ADMITIO EL RECURSO DE REVOCACION?

TOCHMITCT, PUEBLA
2021-2024

JEFATURA DE LA UNIDAD 4 | NO: Se desecha el recurso de revocacion.
SUBSTANCIADORA Y 5 |sks lizars Jlisis de | b5 ot
RESOLUTORA : Se realizara un anélisis de las pruebas ofrecidas.

¢EL ESCRITO DE INTERPOSICION DEL

RECURSO DE REVOCACION CUMPLE CON LOS

REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 211 FRACCION | DE LA LGRA?
JEFATURA DE LA UNIDAD
SUBSTANCIADORA Y 6 | NO: Por Gnica ocasion se prevendra al denunciado.
RESOLUTORA
Subsanar las omisiones dentro de un plazo maximo
PRESUNTO CULPABLE 7 | de 3 dias habiles contados a partir de la nofificacion

de la prevencion.

;EL DENUNCIADO SUBSANO LAS OMISIONES?

8 | NO: Se desecha el recurso de revocacion.
9 | Sl: Se realiza el desahogo de las pruebas.
10 | Dictar dentro de los 30 dias habiles la resolucion.
11 Acordar dentro de un plazo no mayor a 24 h Ia
JEFATURA DE LA UNIDAD suspension de la sentencia definitiva.
SUBSTANCIADORA Y Notificar al presunto culpable, la Jefatura de la
RESOLUTORA 12 Unidad Investigadora y al denunciante sobre la
suspension de la sentencia definitiva en un plazo no
mayor a 72 h.
13 Realizar oficio de notificacion dirigido al superior
Jerarquico del presunto culpable.
FIN DEL PROCESO
Politicas.

. El presunto culpable podra interponer el recurso de revocacién ante la Jefatura de la Unidad

Substanciadora y Resolutora dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que se le notifico

schre la sentencia definitiva.

II. El recurso de revocacion debera expresar los agravios que a juicio del presunto culpable le cause

la resolucion, asi como el ofrecimiento de las pruebas que considere necesarias rendir.

/ar’/kﬁ ,D

|

I1I. La prevencién tendra el efecto de interrumpir el plazo que tiene la autoridad para resolver el recurso, \

por lo que comenzara a computarse a partir del dia siguiente a su desahogo.

L

IV. En los casos en que sea procedente la suspension, pero pueda ocasionar dafio o perjuicio a tercero Q

y la misma se conceda, el quejoso debera otorgar garantia bastante para reparar el dafio e indemnizar

los perjuicios que con aquélla se causaren si no obtuviere resolucion favorable.

e
&
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Phogreso prares lovlis o UNIDAD SUB;;ANCMDORA
. Y RESOLUTORA
DEL RECURSO DE RECLAMACION (Articulo 208 LGRA). TgcﬁmfggMéENTo
UEBLA
JEFATURA DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORAY | TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISI02AMA DEL ESTADO

RESOLUTORA DE PUEBLA ~

Reciben la reclamacion interpuesta
por la contraparte dentro de los 5
dias habiles siguientes a aquél en

que surta efectos la notificacion.

Se ordena correr fraslado a la

contraparte por 3 dias hébiles
para que exprese lo que a su
derecho conviene.

!

Se emitira un acuerdo de remision
del recurso de reclamacion y las

manifestaciones de la contraparte
al Tribunal de Juslicia.

-
| Dar una resolucion en un
término de 5 dias habiles.

LD

|
J

o

[ La resolucion de la reclamacitn

———
/ Pt s ‘d

l no admitird recurso legal alguno. J

,/_.{:. rells
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K EBLA

Y RESOLUTORA

e H. AYUNTAMIENTO
Objetivo. TOCHIMILCO, PUEBLA

. . o 2021-2024
El posible culpable podra interponer el recurso de reclamacion en contra de Ias rescﬁumones de la

Jefatura de la Unidad Substanciadora y Resolutora que admitan, desechen o no hayan presentado el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

DESCRIPCION
AREA/DEPENDENCIA NO. ACTIVIDAD
Reciben la reclamacion interpuesta por la contraparte
1| dentro de los 5 dias habiles siguientes a aquél en que
surta efectos la nofificacion.
Se ordena correr traslado a la contraparte por 3 dias
JE;GE;‘;:'?; ALSO%NA’%AD 2 hébilgs para que exprese lo que a su derecho %
RESOLUTORA g"“‘"er.‘?'. —
e emitird un acuerdo de remision del recurso de
3 reclamacion y las manifestaciones de la contraparte
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla.
TRIBUNAL DE JUSTICIA 4 | Dar una resolucién en un término de 5 dias habiles.
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO 5 La resolucion de la reclamacion no admitiré recurso
DE PUEBLA legal alguno.
FIN DEL PROCESO
Politicas:

. Ademés del recurso de reclamacion y las manifestaciones la Jefatura de la Unidad Substanciadora
y Resolutora adjuntara las constancias de nofificacion y toda la documentacion anexada que resulte
pertinente para la resolucion del recurso.

ll. La Autoridad Substanciadora y Resolutora emitird un oficio dirigido al Tribunal de Justicia
Administrativa de la Entidad Federativa, en el cual se le informe de la fecha de presentacion del recurso
de reclamacion, asi como la documentacion anexa que se remite, para efectos de que sea el Tribunal

quien realice la admision en su caso y resolucion.
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Objetivo.

ALACI

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
O MUNICIP

AL $/N. BARRIO: CENTRO
b i
UNIDAD SUBSTANCIADORA |
Y RESOLUTORA
H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA
2021-2024

Enviar los expedientes de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla para que determine si la Jefatura de la Unidad Substanciadora y

Resolutora clasifico adecuadamente como faltas graves las que se le afribuyeron en contra del posible,
en caso de ser errénea la clasificacion, el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla

remitira a la misma el expediente debidamente fundamentado del porqué de la clasificacion erronea.

x DESCRIPCION
AREA/DEPENDENCIA NO. ACTIVIDAD
1 Celebracion de la Audiencia Inicial.
JE;G;g?ﬁN%ElALSOﬂDYAD g Determina faltas administrativas graves o faltas de
RESOLUTORA particulares.

A més tardar dentro de los 3 dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial.

Remitira los autos originales del expediente del

JEFATURA DE LA UNIDAD Procedimiento de Responsabilidad Administrativa a
SUBSTANCIADORA Y 3 |la Sala Especializada en Responsabilidades
RESOLUTORA Administrativas del  Tribunal de  Justicia
Administrativa del Estado de Puebla.
TRIBUNAL B JUSTIIA Verificar que la falta descrita en el IPRA sea
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO | 4 :
DE PUEBLA considerada como grave.

¢LA FALTA DESCRITA EN EL IPRA ES GRAVE?

TRIBUNAL DE JUSTICIA 5 | NO: Fundamentar y motivar la resolucion.
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO 6 Enviar el expediente a la Jefatura de la Unidad
DE PUEBLA Substanciadora y Resolutora.
JE;G;%?:NTIALSO‘#:DYAD 7 Resuelve la falta administrativa conforme al
RESOLUTORA procedimiento descrito en la pagina 19.

Si: ;SE CLASIFICA DE MANERA CORRECTA LA FALTA GRAVE?

TRIBUNAL DE JUSTICIA NO: Se le informa a la unidad investigadora realizar
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO | 8 | la clasificacién correcta, dando un plazo de 3 dias
DE PUEBLA habiles para su debida presentacion.
JEFATURA DE LA UNIDAD 9 | Realiza la reclasificacion correcta.
INVESTIGADORA 10 | Remite el IPRA al Tribunal.
TRIBUNAL DE JUSTICIA 1 g}l(:pel:ci)ettrf]itcear a las partes sobre la recepcion del
ADM'N’STDRQ E:EBDLE\L ERIADG 19 Dictara dentro de los 15 dias siguientes el acuerdo
de admision de pruebas.
@
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TRIBUNAL DE JUSTICIA I .
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO | 13 Ordenar. las diligencias necesarias para su
DE PUEBLA preparacion y desahogo.
SEXISTEN DILIGENCIA PENDIENTES Y/O PRUEBAS QUE DESAHOGAR?
Sl: Se desahogan pruebas pendientes ylo se
ADh-':-II:IIIgl'I‘!::#I\?E g:fggﬁm - atienden diligencias pendientes.
DE PUEBLA 15 NO: Concluye el desahogo de las pruebas ofrecidas
por las partes.
Una vez transcurrido el periodo.
TRIBUNAL DE JUSTICIA 16 Declarara abierto el periodo de alegatos por 5 dias
habiles.
ADMIN'STSQExéBﬁL ESTADO 17 | Declarara de oficio cerrado el periodo de alegatos.
18 | Citara a las partes para informarles de la resolucion.
FIN DEL PROCESO
Politicas:

|. Este procedimiento se llevara a cabo en los asuntos relacionados con Faltas administrativas graves
o Faltas de particulares.

Il. Cuando el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla emita la resolucién que
corresponda, esta debera dictarse en un plazo no mayor a 30 dias habiles, plazo el cual podra
ampliarse una sola vez por otros 30 dias habiles méas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera,

debiendo expresar los motivos para ello.

ll. La resolucion, deberé notificarse personalmente al posible culpable, y en su caso, se notificara a
los denunciantes Gnicamente para su conocimiento, y al Presidente Municipal, para los efectos de su ¥

ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias habiles.
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f):-uﬁ,“:" ;N N
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f’/;'(i;p"lf(’  pacirve Towtlos CF !
TRANSPARENCIA

o Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacidn y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

e Oforgar la informacion que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de

transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Puebla.

e Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

» Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla. '“?
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