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y

I. OBJETIVO.

Substanciacion de los procedimientos de responsabilidades administrativas, y ensu caso establecer las
sanciones aplicables que deriven de actos u omisiones en los que incurran los servidores piblicos y que
constituyan una falta administrativa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento de Responsabilidades Administrativas aplica a los servidores publicos, ex
funcionarios y particulares.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

3.1 Autorizar este procedimiento y asegurar su cumplimiento.

312 Autorizar y/o dar visto bueno a los manuales de procedimientos
que le corresponden.

313 Asegurar que, se lleven a cabo los procesos correspondientes de
acuerdo a los lineamientos estipulados en este procedimiento.

3] Contfa.lora 314  Asegurar que, a través de la Unidad Administrativa de
Mumcnp al Responsabilidades Administrativas, se lleven a cabo los procesos
correspondientes de acuerdo a los lineamientos estipulados en
este procedimiento.
3.2.1 Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
0, en su caso, prevenir a la autoridad investigadora cuando se
advierta que dicho informe adolece de alguno o algunos de los
Titular dela requisitos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Unidad Administrativas, o que la narracion de los hechos fuere obscura
32 Administrativa . .
de Denuncias e © IMprecisa.
Investigaciones 322 Ordenar el emplazamiento al presunto responsable, para que

comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia
inicial, citando a las demés partes que deban concurrir, pudiendo
delegar la facultad de practicar la notificacién de sus actuaciones.

DIES 10
P o

2 SO 2 >
M

Pagina 3 de 14



CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de

Caodigo: CM-PR-URA-OI

Emision: 01/06/2018

Responsabilidades Ultima Rev. 28/04/2022

Administrativas

Revision No. Ol

Direccion Responsabilidades

Emisora: Administrativas

3.2.3

3.24

325

3.2.6

327

3.2.8

3.2.9

3.2.10

3.2l

Dictar las medidas cautelares provisionales y la resolucion
interlocutoria que corresponda.

Substanciar el procedimiento por responsabilidad administrativa
hasta su conclusion cuando se trate de faltas administrativas no
graves.

Substanciar el procedimiento por responsabilidad administrativa
hasta el cierre de la audiencia inicial, cuando se trate de faltas
administrativas graves y de faltas de particulares, para luego,
remitir al Tribunal de Justicia Administrativa los autos originales
del expediente para la continuacién del procedimiento Y su
resolucion.

Emitir las resoluciones interlocutorias en los incidentes que se
substancien dentro del procedimiento por responsabilidades
administrativa y, en su caso, presidir la audiencia incidental.
Emitir la resolucion que corresponda en el procedimiento por
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no
graves, asi como, notificarla a las partes.

Admitir y substanciar el recurso de reclamacion y dar cuenta al
Tribunal de Justicia Administrativa para la resolucion del mismo.
Determinar la abstencién de iniciar el procedimiento por
responsabilidad administrativa, o de imponer sanciones a un
servidor publico, cuando de las investigaciones realizadas o
derivadas de las pruebas aportadas en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, advierta que no cumple los
requisitos que sefala la Ley General de Responsabilidades
administrativas.

Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacion,
improcedencia y sobreseimiento de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan a servidores
publicos municipales, ex funcionarios y particulares.

Llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan en términos
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, a fin de
(ue se realice la ejecucion de las sanciones que haya impuesto a
los servidores pablicos por conductas no graves.
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y

Nam.

41

4.2

4.3

44

4.5

4.6

4.7

4.8

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Resolutoria

Dependencias

Faltas
Administrativas

Faltas
administrativas no
graves

Faltas
administrativas
graves

Faltas de
particulares

Definicion

La autoridad en las Secretarfas, los Organos internos de control, la
Auditorfa Superior de la Federacion y las entidades de fiscalizacion
superior de las entidades federativas, asi como las unidades de
responsabilidades de las Empresas productivas del Estado, encargada de
la investigacion de faltas administrativas.

La autoridad en las Secretarfa, los Organos internos de control, la
Auditoria Superior y sus homologas en las entidades federativas, asi como
las unidades de responsabilidades de las empresas productivas del Estado
que, en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento por responsabilidad administrativa desde la admision del
Informe de Presunta Responsabilidad administrativa y hasta la conclusién
de la audiencia inicial. La funcion de la autoridad substanciadora, en
ningun caso podra ser ejercida por una autoridad investigadora,
Tratandose de faltas administrativas no graves lo sera la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los
Organos internos de control. Para las faltas administrativas graves, asi
como para las faltas de particulares, lo sera el Tribunal competente.

Son los 6rganos de la Administracion Pablica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada vinculados jerarquicamente en forma
directa al Presidente Municipal.

Son faltas administrativas graves, las faltas administrativas no graves; asf
como las faltas de particulares, conforme a lo dispuesto por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Las faltas administrativas de los Servidores pblicos, cuya sancién
corresponde a las Secretarias y a los Organos Internos de Control.

Las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas como
graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, cuya sancion corresponde al Tribunal Federal de Justicia
Administrativa y sus homologos en las entidades federativas.

Los actos de personas fisicas o0 morales privadas que estén vinculados

con faltas administrativas graves. ’
B
O] i)

©
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Elinstrumento en el que las autoridades investigadoras describen los

Informe de
hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la presente Ley,
Presunta , :
4.9 T exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los
Responsabilidad , o . L
g . motivos y presunta responsabilidad del Servidor piblico o de un
Administrativa . o o
particular en la comision de falta administrativa.
Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en los entes
: p_ iblicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el
410 Servidor Pdbl U '
ervidor Fblico articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
ala Ley General de Responsabilidades Administrativas.
La seccion competente en materia de responsabilidades administrativas,
; de la Sala Superior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa o las
4.1 Tribunal o . o
salas especializadas que, en su caso, se establezcan en dicha materia, asi
como sus homologos en las entidades federativas.
5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
Politicas
SUJETOS OBLIGADOS

Articulo 4. De la Ley General de Responsabilidades Administrativas, establece lo siguiente:
Son sujetos de esta Ley:

L; Los Servidores Pablicos;

IL. Aquellas personas que habiendo fungido como Servidores Piblicos se ubiquen en los supuestos
a que se refiere la presente Ley, y

M. Los particulares vinculados con faltas administrativas graves.

Articulo 49 y siguientes de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
TIPOS DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

I.- Graves

2.- No Graves

3.~ De particulares.
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Presentacion del Informe de

Presunta Responsabilidad

Prevencion de Subsanacién de
omisiones o aclaracién de hechos

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(puesto)

Titular de la
Unidad
Administrativa
de
Responsabilidad
es
Administrativas

Titular de la
Unidad
Administrativa
de
Responsabilidad
es
Administrativas

Descripcion de la Actividad Documento

INICIO
Presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y de las constancias que integran la
investigacion.

Admite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Previene dentro de los tres dias siguientes a la autoridad
investigadora para que subsane las omisiones que advierta, o
aclare los hechos narrados en el informe.

B E
et
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En el caso de que la autoridad substanciadora admita el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y la  Acuerdode
calificacion, ordenard el emplazamiento del presunto ~ Radicacion y

- Titular de la responsable debiendo citarlo para que comparezca /I\cuerdo?w
) . e mman ue se fija
2 Unidad personalmente a la celebracion de la audiencia inicial misma ¢ 9ue se fii
M- .. . P ! . - fecha para
g Administrativa  en la que correra un plazo entre 10 a 15 dias, sefialando con o
g . . 5 . audiencia
< de precision el dia, lugar y hora en que tendréa lugar dicha inicial
Responsabilidad  audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevara a cabo.
es Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no
Administrativas  declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de
defenderse personalmente o ser asistido por un defensor
perito en la materia y que, de no contar con un defensor, le
sera nombrado un defensor de oficio.
Realiza los citatorios de espera, asi como, las cédulas de Citatorio de
o . Itato
Abogada de notificacion para emplazar a los presuntos responsables, —
Q . ; . ;
2 denuncias y entregandoles una copia certificada del expediente de
(Y] e . . v -
1 responsabilidad  investigacion y del Informe de Presunta Responsabilidad Ceduls da
es Administrativa, de igual forma los originales de los acuerdos notifieacidn
TED. de radicacion y acuerdo en el que se fija fecha y hora para
3] audiencia inicial.
«
§8  Tiardela
Q. ‘g .
3 nidad . . e .
@ U ,d . Previo a la celebracion de la audiencia inicial, la autoridad
& Administrativa : P )
n 8w d substanciadora debera citar a las deméas partes que deban
o e . o i
2= . concurrir al procedimiento, cuando menos con setenta y dos Oficio
~— 0  Responsabilidad AP
g g - horas de anticipacion.
e o :
8 8 Administrativas
O 8

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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6. El presunto responsable rendira su declaraciéon por

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

y

Audiencia inicial y desahogo de pruebas

Titular de la
Unidad
Administrativa
de
Responsabilida
des
Administrativas

6.2

6.3

64

6.5

escrito o verbalmente, el dia y la hora sefialado para la
audiencia inicial, debiendo ofrecer las pruebas que
estime necesarias para su defensa. En caso de tratarse
de pruebas documentales, debera exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que
las solicité mediante el acuse de recibo correspondiente.
Tratandose de documentos que obren en poder de
terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en
archivos privados, debera senalar el archivo donde se
encuentren o la persona que los tenga previstos en la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los terceros llamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mas tardar durante la
audiencia inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las
documentales que obren en su poder, o las que no
estandolo, conste que las solicitaron mediante el acuse
de recibo correspondiente.

Una vez que las partes hayan manifestado durante la
audiencia inicial lo que a su derecho convenga y
ofrecido sus respectivas pruebas, la autoridad
substanciadora declarara cerrada la audiencia inicial,
después de ello las partes no podran ofrecer mas
pruebas, salvo aquellas que sean supervinientes.

Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de
la audiencia inicial, la autoridad substanciadora debera
emitir el acuerdo de admision de pruebas que
corresponda, donde debera ordenar las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las

partes, y si no existieran diligencias pendientes para
mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la

Paaina 9 de 14
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autoridad substanciadora declarara abierto el periodo
de alegatos.
6.6 En caso de que se trate de una Falta administrativa
Grave, a mas tardar dentro de los tres dias habiles
siguientes de haber concluido la audiencia inicial, la
autoridad substanciadora  debers, bajo  su
responsabilidad, enviar al Tribunal competente los
autos originales del expediente, asi como notificar a las
partes de la fecha de su envio, indicando el domicilio del
Tribunal encargado de la resolucion del asunto.
Titular de la 71 Concedera un periodo de alegatos por un término de
Unidad cinco dias habiles comunes para las partes.
§ Administrativa 7.2 Una vez transcurrido el periodo de alegatos, la autoridad
= § de resolutora del asunto, de oficio, declarara cerrada la
< Responsabilida instruccion.
des
Administrativas
81 Citaraalas partes para oir la resolucién que corresponda,
Titular de la la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias
. Unidad habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por otros -
38 Administrativa treinta dias habiles mas, cuando la complejidad del Resolucion.
0 % de asunto asf lo requiera, debiendo expresar los motivos
§ Responsabilida para ello.
des 8.2 Ordena la notificacion de la resolucion.
Administrativas
La resolucion deber notificarse personalmente al presunto  Citatorio de
responsable. En su caso, se notificard a los denunciantes esperay
o Abogadade o o ; Cédula de
o) ) Unicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al
o % denuncx%?s.,y titular de la dependencia o entidad, para los efectos de su ~ notificacion.
B responsabilidad . £ j N
g os ejecucion, en un plazo no mayor a diez dias habiles.
Z

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 10 de 14
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7 DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO

El titular de la Unidad de
Responsabilidades

Administrativas realiza y
emite un acuerdo de
radicacion en  donde
admite el IPRA y fija
fecha de audiencia inicial
o se abstenga del mismo
en caso de que no
existan elementos, o en
su caso solicite la
reclasificacion de la falta.

Si hay, se celebra
Audiencia especial para
desahogo de pruebas:
testimoniales, periciales
o cualquier otra que se
requiera. (se  genera
documento)

!

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

y

Se admite o se
abstiene 0
reclasificacion

de falta

Pruebas de
desahogo
especial  si/no

(15 dias)

DAaina 11 As 14

a Informe de presunta

Se abstiene

FIN

Si se regresa a la Unidad de
Denuncias e Investigaciones
para reclasificar la falta en el

responsabilidad

El titular de la Unidad de
Responsabilidades

Administrativas, sustancia el
procedimiento, desahoga la
audiencia inicial, recibe escritos

« y  pruebas. (se  genera
documento)
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Revision No.
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01/06/2018

28/04/2022

0l

Responsabilidades
Administrativas

No habiendo pruebas

pendientes por

desahogar, el titular de la
Unidad ~ Administrativa
de  Responsabilidades
Administrativas, abre
periodo de alegatos (05

dias) (se genera
documento)
FIN

El titular de la Unidad de
Responsabilidades
Administrativas, una vez
cerrado el periodo de alegatos,
valora las pruebas y dicta
resolucion, dentro de (30 dias
habiles) (se genera documento)

La abogada de denuncias y
responsabilidades
administrativas notifica a las
partes, en caso de ser una
falta no grave (art. 49 LGRA)
notificando la misma a las
partes, a SEFIRC y a la
Direccion  de
Administrativos o su analoga
en las entidades. (se genera
documento)

Servicios

<

Si existe inconformidad con la
resolucion puede interponer
recurso de revocacion ante la

Si se trata de falta grave (art. 51
LGRA)
Responsabilidades
Administrativa,
sustancia el

la Unidad de

Gnicamente
procedimiento,

autoridad que dict6 la sentencia.
(15 dias)

Paaina 12 de 14

celebra audiencia inicial y envia
el expediente al Tribunal de
Justicia Administrativa para que
desahogue, y valore las pruebas
y dicte sentencia.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion

Responsable Frecuencia =~ Evidencias

Potencial Potencial Preventiva

Inactividad Requerimiento de  Titular de Solventada Permanente  Requerimiento
procesal intervencion. Responsabilidad
es

8

=, A,
g8 o
£ 8
0 Q
2 o Administrativas.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

Q a0 Requerimiento de  Titular de
S % intervencion. Responsabilidad ~ Solventada Permanente  Requerimiento
£ E 0. Ninguna de las es
—% _8 partes promueva Administrativas.
©
. 8 ©

N

(@]

P

§ 9. REGISTROS.

B

N

<

£ Nombre

3

: S/C Acuerdo de Radicacion

o

g S/C Acuerdo en donde se indica fecha y hora para Audiencia inicial

=

o ..

5 8/c Acuerdo de Abstencion

= S

o S/C Acta de Audiencia inicial

o

-

E S/C Resolucion

<

w

w

(o)

-

=<

Q.

3

pd

=2

=

=

[a4

o

-

&

=

z

Q

(@]

N/A -
Freii
s
'5"‘;35%3 ,:‘"J;

y
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o Procedimiento de
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
Cadigo Nombre
S/C Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
S/C Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Codigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
s/C Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila
de Zaragoza
S/C Ley General de Responsabilidades Administrativas.
S/C Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.
s/C Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.
S/C Ley del Procedimiento Contencioso para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.
s/C Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del R. Ayuntamiento de

Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de [ Seccion sl ¢
| Modificada Descripcién del Cambio

00 01/06/2018 - Expedicion del Procedimiento.

v" Se agregan Politicas. (Punto 5)
v" Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
0)| 28/04/2022 56,7y 8 v" Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)
v" Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
Actualizacion General.
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