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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccion de Investigacion y asi otorgar a los servidores publicos de dicha drea y demas
usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacién, 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 actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacién sera responsabilidad de la Direccién de Investigacion a fin de que este documento se
mantenga actualizado.

II. OBIJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a la investigacion de responsabilidades de
los servidores publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos
incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves, los
procedimientos para su aplicacion, asi como para dar cumplimiento a las politicas, objetivos y
prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de esta Direccion de Investigacion.
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l. MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

oo B R R

Ley General Anticorrupcion

Normatividad Estatal:

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 Informacion Publica del Estado de Puebla.

&

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

Normatividad Municipal:

Ley Orgénica Municipal.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Codigo de Etica.

Cédigo de Conducta

el e
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE INVESTIGACION

1. Procedimiento para la Atencion de denuncias en contra de los servidores publicos y/o particulares

vinculados con faltas administrativas graves.
2. Procedimiento para la atencién de quejas ciudadanas.
3. procedimiento para la atencion de quejas y denuncias presentadas en el buzon.
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Atencién de Denuncias en contra de los Servidores Publicos
y/o Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves.

Objetivo:

Atender y brindar el tramite correspondiente, a las denuncias que sean presentadas
en contra de los Servidores Publicos, o en contra de particulares, por presuntos actos
u omisiones previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Fundamento Legal:

e Titulo cuarto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Noveno de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley General del Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

Ley General de Archivos

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

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

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Cédigo Penal del Estado de Puebla

Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla

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

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango para el ejercicio Fiscal
correspondiente.

Politicas de Operacién:

1. De conformidad con el articulo 91 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la investigacion por la presunta responsabilidad de Faltas
administrativas iniciara:

«De oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de
las autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos.

« Las quejas y denuncias podran ser anénimas, en cuyo caso la Autoridad
investigadora mantendran con caracter de confidencial la identidad de las
personas que denuncien las presuntas infracciones.
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o La Autoridad Investigadora en el curso de toda investigacion de los
Expedientes de Presunta Responsabilidad Administrativa observara los
principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad
material y respeto a los derechos humanos, siendo responsable de la
oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacion, la integralidad de
los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente de presunta
responsabilidad administrativa en su conjunto.

« Una vez que el expediente se encuentre integrado se procedera al analisis
de los hechos, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como faltas administrativas y, en su caso,
calificarla como grave o no grave.

e De conformidad con el articulo 97 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, la Autoridad investigadora podran hacer uso de las siguientes
medidas de apremio para hacer cumplir sus determinaciones: . Multa hasta
por la cantidad equivalente de 100 a 150 veces el valor diario de la Unidad de
Medida y Actualizacién, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasion,
hasta alcanzar 2000 mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacidn, en caso de renuencia al cumplimiento del mandato respectivo.
II. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los
que deberan de atender de inmediato el requerimiento de la autoridad. Ill.
Arresto hasta por 36 horas

e En caso de no se encuentren elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor, se
emitird un acuerdo de conclusién y archivo del expediente, sin perjuicio de
que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan nuevos
indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para sancionar.

e El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en términos del
articulo 194 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, deberd
contener los siguientes elementos:

|. Nombre de la Autoridad investigadora;

Il. Domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones;

lIl. Nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse de los autos
ante la Autoridad Substanciadora;

IV. Nombre y domicilio de quien se sefiale como presunto responsable, asi
como el ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo que desempefia.
En caso de que los presuntos responsables sean particulares, se deberd
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sefialar su nombre o razdn social, asi como el domicilio donde podran ser
emplazados;

V. Narracion légica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la comision
de la presunta Falta administrativa;

VI. La infraccidn que se imputa al sefialado como presunto responsable,
sefialando con claridad las razones por las que se considera que ha cometido
la falta; '

VII. Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, para acreditar la comision de la Falta administrativa, y la
responsabilidad que se atribuye al sefialado como presunto responsable;

VIII. Solicitud de medidas cautelares, de ser el caso, y
IX. Firma autdgrafa de Autoridad investigadora

Tiempo Promedio de

Gestion:

No se tiene un tiempo promedio de gestion.

En Unico plazo que tiene la Autoridad Investigadora es el que se encuentra sefialado

en el Articulo 74 relativo a la prescripcidn de la responsabilidad administrativa
consistente en 3 afios para faltas no graves y 7 afios para las faltas graves.
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Procedimiento para la Atencién de denuncias en contra de los servidores publicos y/o particulares vinculados con

faltas administrativas graves.

Responsable No.

Actividad

Formato o
documento

Direccién de

Se recibe al ciudadano quien dira la narracion de los hechos
en los que basa su denuncia, manifestando circunstancias de
modo, tiempo, lugar y que sean presuntamente constitutivos
de Responsabilidad Administrativa.

Las denuncias pueden presentarse de la siguiente forma:

a) Por comparecencia directa.
b) Mediante escrito presentado por el denunciante.
c¢) Remitidas mediante oficio por cualquier autoridad.

Si los hechos en los que se basa la denuncia son actos u
omisiones previstos en la LGRA, véase la actividad 3.
Si no fuera el caso, véase actividad 2.

Formato de
Registro Ciudadano

Investigacion

En el caso de que la denuncia sea por comparecencia directa
y se adviertan hechos que no correspondan a los
contemplados en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se le brinda la asesoria correspondiente y se
le informa en donde podrad acudir para la atencién de su
inconformidad.

En el caso de que la denuncia sea presentada por oficio por
parte de cualquier dependencia o autoridad y de igual forma
se advierta que son hechos que no correspondan a los
contemplados en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, se contestara mediante oficio en ese sentido,
fundando y motivando la respuesta correspondiente.

Oficio

En caso de tratarse de actos u omisiones presuntamente
cometidos por servidores publicos y/o particulares vinculados
con faltas administrativas graves, previstos en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas se lleva a cabo lo
siguiente:
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|. Se le requerira al denunciante una identificacién en original
y copia con la cual acredite su personalidad (INE, licencia de
manejo, pasaporte, alguna otra identificacion oficial en la cual
conste su fotografia, poder notarial en caso de tratarse de
personas morales), se procedera a la elaboracion de la
denuncia.

Il. En el caso de que el denunciante cuente con elementos de
prueba se reciben en ese momento y se hace constar en la
denuncia.

[l. En el caso de que el ciudadano presente su denuncia
mediante escrito, previo a que acredite su personalidad, se
procederd a realizar la diligencia de ratificacion del escrito de
denuncia.

Una vez que se presentd la denuncia por comparecencia
directa o mediante escrito, se procede a elaborar el acuerdo
de radicacidon y se le otorga al expediente el numero
progresivo oficial que le corresponda segun los registros de la
Direccién de Investigacion.

Acuerdo de
radicacion

Se analizan los hechos sefialados en la denuncia, considerando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar.

Direccién de 6
Investigacion

Con base al analisis de los hechos, se determinard cual es la
documentacidn necesaria para integrar el expediente de
investigacion y se elaborard un acuerdo por escrito que se
deberd integrar al expediente, mismo que deberd estar
debidamente fundamentado y motivado, en el cual se hara
constar la documentacidon que se requiere y a quien se le
requiere o en su caso, la diligencia que se considere necesario
practicar.

El acuerdo debera estar firmado con tinta azul por la persona
Titular de la Direccién de Investigacion y en él se deberd
plasmar el sello de la Direccion de Investigacion.

Todas las diligencias deberan apegarse a los principios
sefialados en el articulo 90 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

Acuerdo
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Se solicita mediante oficio y/o memorando a quien
corresponda, toda la documentacién o informacién necesaria
para el esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquélla
que las disposiciones legales en la materia consideren con
caracter de reservada o confidencial, siempre que esté
relacionada con la comisidn de infracciones a que se refiere la
Ley de la Materia. Lo anterior encuentra fundamento en el
articulo 95 de la LGRA.

De igual forma se haran los requerimientos que sean
necesarios, a las personas fisicas o morales, publicas o
privadas, que sean sujetos de investigacion por presuntas
irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones,
dichos requerimientos deberan encontrarse debidamente
fundados y motivados.

Se podréa otorgar un plazo de cinco hasta quince dias habiles
para la atencién de los requerimientos, sin perjuicio de poder
ampliarlo por causas debidamente justificadas, cuando asi lo
soliciten los interesados. Esta ampliacién no podra exceder en
ninglin caso la mitad del plazo previsto originalmente.
(Articulo 96 de la LGRA).

En el caso de que no haya cumplimiento en los requerimientos
o se hagan fuera del plazo establecido, la Direccion de
Investigacion podrd hacer uso de las siguientes medidas para
hacer cumplir sus determinaciones: I. Multa hasta por la
cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, la cual podrd
duplicarse o triplicarse en cada ocasion, hasta alcanzar dos mil
veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion,
en caso de renuencia al cumplimiento del mandato respectivo.
(Articulo 97 de la LGRA).

Para el caso de hacer uso de las medidas establecidas, se
apertura el expedientillo correspondiente otorgando el
numero que corresponda, de acuerdo a la base de registro de

la Direccidn de Investigacion, a fin de que por cuerda separada

Oficios

Memorando

Citatorio
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al expediente principal se lleve a cabo el tramite
correspondiente.

En el caso de la imposicion de multas, se solicitard a quien fue
aplicada, efectle el pago ante la Tesoreria de este Municipio
de Coronango y exhiba el comprobante de pago de la multa, a
fin de que sea agregada al expedientillo y con ello se
determine el acuerdo de conclusién y archivo.

Si fuera el caso de que no fuera pagada, se solicitard la
intervencion de la Direccion de Ejecucion, a fin de que
mediante el Procedimiento Administrativo correspondiente,
haga efectivo el pago de la multa.

durante la investigacién se podréd solicitar informacién o
documentacion a cualquier persona fisica o moral con el
objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comision
de presuntas Faltas administrativas.

Los citatorios, oficios y memorandos se deberdn registrar con
la numeracidon progresiva que les corresponda de
conformidad con la base de datos generada por la Direccion
de Investigacion.

Se valora la documentacién recibida y una vez que se crean
concluidas las diligencias de investigaciéon se hara constar
mediante un acuerdo que debera ser agregado al expediente
de investigacion y se procedera al analisis de los hechos, asi
como de la informacién recabada.

Si la documentacién que integra el expediente es suficiente
para hacer presunta la responsabilidad administrativa, véase
la actividad 14.

Si no fuera el caso véase la actividad 10.

Acuerdo

10

Si del andlisis de los hechos

de Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar
la existencia de la infraccidn y la presunta responsabilidad del
infractor, se emitira un acuerdo de conclusion del expediente.

Acuerdo

11

Concluido el expediente se procede al archivo, lo cual también
se hace constar en el acuerdo de conclusién y se debera hacer

Acuerdo
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mencién que la conclusion y el archivo se determinan, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si
se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito
la facultad para sancionar.

El acuerdo de conclusién y archivo se deberd integrar al
expediente y debera estar debidamente fundado, motivado,
firmado con tinta azul y en él debera constar el sello oficial de
la Direccion de Investigacion.

Dicha determinacion, en su caso, se notificara a los Servidores
PUblicosy particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro los
diez dias habiles siguientes a su emision. (Articulo 100 de la
LGRA).

La notificacidn a los Servidores Publicos y particulares sujetos
a la investigacién, asi como a los denunciantes deberd
realizarse en el domicilio sefialado para tal efecto o en su drea
de trabajo.

De ser notificado en el domicilio, se debera llevar el instructivo
de notificacion por si se da el caso de que la persona
interesada no se encontrara en el domicilio, sefialando en
dicho instructivo la hora del dia siguiente habil en el cual se
acudird nuevamente a realizar la notificacién y en el caso de
no encontrarse nuevamente la persona interesada, se
entenderd la diligencia con quien se encuentre, y de no
encontrarse nadie en el domicilio se dejard pegada en la
puerta.

12

Se procederd a la espera de que con la notificacién de la
conclusion y el archivo, las partes interesadas presenten
nuevos indicios o pruebas, siempre y cuando no hubiere
prescrito la facultad para sancionar, el expediente se abrird
nuevamente el expediente, por lo cual se deberd elaborar un
acuerdo en el que conste el motivo por el cual se apertura
nuevamente el expediente.

Acuerdo
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En el caso de que se reciban nuevos indicios o pruebas, véase
la actividad 3.
Si no fuera el caso, véase la actividad 13.

Responsabilidad Administrativa, el cual deberd ser emitido por
la Direccion de Investigacion, mismo que de conformidad con
el articulo 194 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, deberd contener los siguientes elementos: I.
El nombre de la Autoridad investigadora; Il. El domicilio de la
Autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones; lI. El
nombre o nombres de los funcionarios que podran imponerse
de los autos del expediente de responsabilidad administrativa
por parte de la Autoridad investigadora, precisando el alcance
que tendrd la autorizacion otorgada; IV. El nombre y domicilio
del servidor publico a quien se sefiale como presunto
responsable, asi como el Ente publico al que se encuentre
adscrito y el cargo que ahi desempefie. En caso de que los
presuntos responsables sean particulares, se debera sefialar
su nombre o razén social, asi como el domicilio donde podran
ser emplazados; V. La narracién ldgica y cronoldgica de los
hechos que dieron lugar a la comisién de la presunta Falta
administrativa; VI. La infraccion que se imputa al sefialado
como presunto responsable, sefialando con claridad las
razones por las que se considera que ha cometido la falta; VII.

13 De no recibirse nuevos indicios o medios de prueba el N
expediente quedard archivado como asunto totalmente
concluido.

14 Mediante el analisis de los hechos y la informacién recabada Acuerdo de
en el expediente, se procedera a calificar la conducta como | Calificacién de la
grave o no grave. (Articulo 100 LGRA). Conducta
En caso de que la presunta falta administrativa sea grave,
véase la actividad 18.

Si no fuera el caso, véase actividad 15.

15 Cuando la conducta se califique como no grave se incluird la Informe de

misma en la elaboracion del Informe de Presunta Presunta

Responsabilidad
Administrativa
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Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, para acreditar la comision de
la Falta administrativa, y la responsabilidad que se atribuye al
sefialado como presunto responsable, debiéndose exhibir las
pruebas documentales que obren en su poder, o bien,
aquellas que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo
correspondiente debidamente sellado, que las solicité con la
debida oportunidad; VIII. La solicitud de medidas cautelares,
de ser el caso, y IX. Firma autdgrafa de Autoridad
investigadora.

16

Atendiendo lo contemplado en el articulo 102 de la LGRA, la
calificacion de los hechos como faltas administrativas no
graves serd notificada al Denunciante, cuando este fuere
identificable. Ademas de establecer la calificacion que se le
haya dado a la presunta falta, la notificacion también
contendra de manera expresa la forma en que el notificado
podrd acceder al Expediente de presunta responsabilidad
administrativa.

Para notificar al denunciante en el domicilio, se debera llevar
el instructivo de notificacion por si se da el caso de que la
persona interesada no se encontrara en el domicilio,
sefialando en dicho instructivo la hora del dia siguiente habil
en el cual se acudird nuevamente a realizar la notificacién y en
el caso de no encontrarse nuevamente la persona interesada,
se entenderd la diligencia con quien se encuentre, y de no
encontrarse nadie en el domicilio se dejara pegada en la
puerta.

En caso de impugnacion mediante el Recurso de
Inconformidad, véase la actividad 17.

Sino es el caso, véase la actividad 19.

1/

En caso de impugnacion mediante el Recurso de
Inconformidad por la calificacion de la conducta, la
presentacion del recurso tendrd como efecto que no se inicie

Oficio
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el procedimiento de responsabilidad administrativa hasta en
tanto este sea resuelto.

Atendiendo lo dispuesto por el articulo 103 de la LGRA, el
plazo para la presentaciéon del recurso serd de cinco dias
hébiles, contados a partir de la notificacion de la resolucion
impugnada, dicho escrito de impugnacion debera presentarse
ante la Direccidn de Investigacion que emitio la calificacion de
la falta administrativa como no grave, debiendo expresar los
motivos por los que se estime indebida dicha calificacidn.
Interpuesto el recurso, la Direccion de Investigacion deberd
correr traslado, adjuntando el expediente integrado y un
informe en el que justifique la calificacién impugnada, ala Sala
Especializada en materia de Responsabilidades
Administrativas que corresponda (Articulo 104 LGRA).

Para efectos de remitir el Recurso de Inconformidad vy el
Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa, se
deberd elaborar un oficio con el nimero de registro que le
corresponda, dirigido al Titular de la Sala Especializada en
Materia de Responsabilidades Administrativas.

18

Cuando la conducta se califique como grave, se incluira la
misma en la elaboracién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, el cual debera ser emitido por
la Direccidn de Investigacion, mismo que de conformidad con
el articulo 194 de la LGRA, debera contener los siguientes
elementos: I. El nombre de la Autoridad investigadora; Il. El
domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir
notificaciones; Ill. El nombre o nombres de los funcionarios
que podrédn imponerse de los autos del expediente de
responsabilidad administrativa por parte de la Autoridad
investigadora, precisando el alcance que tendrd |la
autorizacion otorgada; IV. El nombre y domicilio del servidor
publico a quien se sefiale como presunto responsable, asi

como el Ente publico al que se encuentre adscrito y el cargo

que ahi desempefie. En caso de que los presuntos

Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa
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responsables sean particulares, se debera sefialar su nombre
o razén social, asi como el domicilio donde podran ser
emplazados; V. La narracion légica y cronolégica de los hechos
que dieron lugar a la comisién de la presunta Falta
administrativa; VI. La infraccidon que se imputa al sefialado
como presunto responsable, sefialando con claridad las
razones por las que se considera que ha cometido la falta; VII.
Las pruebas que se ofrecerdn en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, para acreditar la comisién de
la Falta administrativa, y la responsabilidad que se atribuye al
sefialado como presunto responsable, debiéndose exhibir las
pruebas documentales que obren en su poder, o bien,
aquellas que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo
correspondiente debidamente sellado, que las solicité con la
debida oportunidad; VIII. La solicitud de medidas cautelares,
de ser el caso, y IX. Firma autdgrafa de Autoridad
investigadora. '

19

El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa se
deberd remitir a la Direccién de Substanciacidn para el Inicio
del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Se debera imprimir en dos ejemplares, uno se deberd
presentar ante la Autoridad Substanciadora, quien sellara la
recepcion del mismo vy el otro se resguarda en los archivos de
la Direccidn de Investigacion. Asi también adjunto al IPRA, se
anexa el EPRA.

Debera solicitarse la certificacion de Expediente de Presunta
Responsabilidad Administrativa a fin de que dicha copia se
quede en los archivos de la Direccién de Investigacion ya que
el original deberd ser remitido a la Direccion de
Substanciacién.

Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Atencién de denuncias en contra de los servidores publicos y/o particulares
vinculados con faltas administrativas graves.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Atencién de Quejas Ciudadanas.

Objetivo:

Brindar la atencidon necesaria a la ciudadania a efecto de atender sus
inconformidades de manera pronta y expedita y con ello lograr |a satisfaccion

en

los servicios que proporcionan las diferentes areas que conforman la

Administracidn Publica Municipal de Coronango, Puebla.

Fundamento Legal:

Titulo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Noveno de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

Ley Organica Municipal

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

Politicas de Operacién:

l. Las quejas pueden presentarse de la siguiente forma:

a) Por comparecencia directa

b) A través del sistema de denuncias disponible en el correo institucional
denuncias@coronango.gob.mx

c) Por via telefénica al nimero 2222892232

Tiempo Promedio de
Gestion:

De forma inmediata.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Atencién de Quejas Ciudadanas.

Responsable No. Actividad Formato o
documento
i Se recibe al ciudadano y se atiende, se le Formato de

orienta a fin de que en su narracion de los | registro ciudadano
hechos, mencione los datos de
circunstancia, tiempo, lugar, asi como
datos que permitan identificar al servidor
publico que desplegd los actos u
omisiones que motivaron su
inconformidad.

De ser procedente se le solicita que
muestre el soporte documental o los
elementos de prueba que le sirvan de
apoyo a su queja.

En caso de que la queja se presente
mediante correo institucional o mediante
llamada telefdnica, se contesta el correoy
la llamada informando los horarios de
oficina a fin de que asista el ciudadanoy se
le brinde el seguimiento descrito en este
; actividad.

| En caso de que proceda la queja, véase la
| actividad 3.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.

Direccién de
Investigacion

2 En caso de que la queja ciudadana no sea N/A
procedente, se le brinda la orientacion
necesaria a fin de buscar una alternativa
de solucién a la problematica que
presenta.

3 De ser procedente la queja, de forma N/A
inmediata se deberda acudir al area
involucrada, a fin de plantear los que
motivaron la queja y de ser posible,
brindar una solucién inmediata al
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problema que sea satisfactoria para el
ciudadano.

En caso de exista una solucién a los hechos
planteados a la queja, véase la actividad 5.
Si no fuera el caso, véase la actividad 4.

En el caso de que la queja no sea
procedente, se le brinda orientacion al
ciudadano.

Se brinda informacién al ciudadano
respecto de la forma o la manera que se
dara solucion a su queja
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la atencién de quejas ciudadanas.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Atencién de Quejas y Denuncias presentadas en el Buzon.

Objetivo:

Brindar la atencidn necesaria a la ciudadania a efecto de atender sus inconformidades

de manera pronta y expedita y con ello lograr la satisfaccion en los servicios que

proporcionan las diferentes areas que conforman la Administracion Publica

Municipal de Coronango, Puebla.

Fundamento Legal:

Titulo cuarto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Noveno de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles '

Cddigo Penal Federal

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
Ley General de Archivos

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

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

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Cédigo Penal del Estado de Puebla

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

Politicas de Operacién:

1. Las quejas y denuncias podrdn ser andnimas, en cuyo caso la Autoridad
investigadora mantendran con caracter de confidencial la identidad de las
personas que denuncien las presuntas infracciones.

2. Las quejas se limitan Gnicamente a los servicios y tramites que ofrezcan las areas

del H. Ayuntamiento de Coronango, Puebla.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De forma inmediata se da el tramite.
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Descripcién del Procedimiento:

Procedimiento para la Atencién de Quejas y Denuncias presentadas en el Buzén.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
documento

Direccion de
Investigacion

El (la)Titular de la Direccién de Investigacion debera acudir a
las diversas areas del H. Ayuntamiento en donde se
encuentran instalados los buzones de gquejas y denuncias a
fin de llevar a cabo la apertura. Cada buzdn cuenta con su
llave la cual serad resguardada por la (el) Titular de dicha
Direccidn.

En el caso de que existan documentos depositados, vease la
actividad 3.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.

En el caso de que no haya documentos depositados no se
procederd a la apertura sin embargo, ante la presencia de
dos testigos de asistencia, se procedera a elaborar un acta
circunstanciada que sera firmada por quienes en ella
intervinieron y se tomara fotografia como evidencia.

Formato de acta
circunstanciada

En el caso de se encuentren documentos depositados, se
procederd a la apertura, tomando evidencia de ello y se
procederd a la elaboracion del acta circunstanciada ante la
presencia de dos testigos de asistencia. Los documentos se
resguardaran en un sobre.

Acta circunstanciada

En las oficinas que ocupa la Direccién de Investigacion se
procedera a la revision de los documentos.

En el caso de que el contenido de los documentos sea
relativo a una queja, véase la actividad 5.

Si no fuera el caso, véase la actividad 2.

Se solicita mediante oficio la informacién que se considere
necesaria respecto de los hechos que manifiestan en la
queja.

Oficio

Se recibe la informacion emitida por el rea correspondiente,
en contestacion a lo solicitado.
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Se procede al analisis de la informacion, considerando
circunstancias de modo, tiempo, lugar y datos que
identifiquen al servidor publico respecto de los hechos
referidos en la queja.

Si se trata de actos contrarios a los principios
establecidos en el Servicio Publico, véase la actividad 8.
Si no fuera el caso, véase la actividad 3.

Se emite mediante escrito un exhorto dirigido al
servidor publico involucrado en la queja, a fin de hacer
de su conocimiento los hechos y se le apercibe que en
el caso de que reincida en el tipo de conducta de que se
trata, se procederd a dar inicio al Expediente de
Investigacion de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Exhorto

Se procede a notificar el exhorto al servidor publico, asi
también se le notifica a su superior jerdrquico y a la
Direccidn de Recursos Humanos a fin de que se integre
a su expediente laboral.

10

Se procede a archivar el expediente en el que se actud.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la atencién de quejas y denuncias presentadas en el buzdn de quejasy
denuncias.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo: El acuerdo hace referencia a la terminacion, decision u orden de autoridad. En derecho
administrativo es una resolucion unilateral, decisién de caracter ejecutivo unipersonal,
pluripersonal o un acto de naturaleza reglamentaria.

Autoridad Investigadora. La autoridad en los drganos internos encargada de la investigacion de
faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora.- La autoridad en los 6rganos Internos de control que en el dmbito de su
competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusién de la
audiencia inicial.

Diligencia: Es, en Derecho procesal, un procedimiento mediante el cual un funcionario competente

lleva a cabo un acto procesal trascendental y de gran sustanciacion dentro de una litis, es asentado
a través de una acta, redactada por el funcionario que tiene por objeto dejar constancia del a

EPRA.- Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.
Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: El expediente derivado de la investigacion
que las Autoridades Investigadoras realizan en sede administrativa, 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 la LGRA.

Falta administrativa no grave. Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los términos
de la presente Ley, cuya sancién corresponde a los 6rganos internos de control.
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Falta administrativa grave. Las faltas administrativas de los Servidores Publicos, catalogadas como

graves en términos de la LGRA cuya sancion corresponde al Tribunal Federal de Justicia

Administrativa.

Faltas de particulares. Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén vinculados con

faltas administrativas graves en términos de la LGRA, cuya sancidn corresponde al Tribunal.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. El instrumento en el que las autoridades

investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la LGRA,

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

responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comision de faltas administrativas.

IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Notificar: Comunicar formalmente a su destinatario una resolucion administrativa o judicial.

Servidores Publicos. Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes

publicos, en el @mbito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tribunal. La seccién competente en materia de responsabilidades administrativas, de la Sala
Superior del Tribunal Federal de Justicia Administrativa o las salas especializadas en dicha materia.
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