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H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION

DIRECCION / AREA

CONTRALORIA INTERNA/UNIDAD SUBSTANCIADORA

H. AYUNTAMIENTO DE RESPONSABLE
SAN LUIS POTOSI
Codigo: CIM-US-PO-01 Fecha de Aprobacion: 16 de octubre de 2023
Version: 00
OM-CODA-F-05 VERSION:11 FECHA: 31/01/2023

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado

como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Publica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial
las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Contraloria Interna
Municipal, dentro de su marco juridico y conforme a la organizacion administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

o Establecer formalmente las politicas de operacién que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello
facilitar ademas, la continuidad en su ejecucién.

o Precisar los 6rganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

o Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

. Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacién en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

o Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es mdltiple, en razén que es un instrumento que permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcidn de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccién al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision
integral de sus labores al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con
otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades
a través de un flujo eficiente de informacién.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento;
tendra las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos
municipales, el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a
las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente,
con el concurso de las deméas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que
requiera la Administracion Pablica Municipal, y
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Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion puablica municipal, y cuales otorgan
derechos a los particulares, y

lll. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarron de avisos de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la
toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacién, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

l. Portada;

II. indice;

Ill. Introduccion;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcidn del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

Xl. Registros;

Xll. Glosario, y

XIll. Anexos.
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Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacion y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacién, por los manuales especificos de cada una de las
dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacién
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacién que correspondan, segun su naturaleza y
en congruencia con el Manual General de Organizacion.

1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacién que contienen, por lo que se hace
necesario mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la
Oficialia Mayor formul6 las siguientes politicas:

1.

La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria 'y
seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido,
estilo y formato.

El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que
ocupa, con la participacion del personal adscrito a los 6rganos responsables de ejecutar las actividades consignadas
en el mismo.

Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su
ejecucion, tendra las siguientes obligaciones especiales:

. Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

o Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto
seguido esta lo sometera a los trdmites correspondientes para dictamen, autorizaciéon y distribucion de
actualizaciones.

. Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

. Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del
proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del
documento.

Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia
de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE . AUTOR DEL
REVISION / VERSION RAZO'\F'{ED\'/EI;I%?\]MB'O/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboré Revisé Valido

Nombre: Lic. Carolina Souberbielle Cuevas  Nombre: Lic. Jesus Salazar Gonzalez Nombre: Lic. Gabriela Lopez y Lépez

Puesto: Asesor juridico Puesto: Titular de la Unidad Puesto: Contralora Interna Municipal
(Rdbrica) Substanciadora (Rdbrica)
(Rdbrica)

3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deban acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas que derivan de los
informes de presunta responsabilidad administrativa, emitidos por la Unidad Investigadora, asi como la intervencién que tiene la
Autoridad Substanciadora

4. AMBITO Y ALCANCE

Es para todo el personal que integra la Unidad Substanciadora, asi como a todos los servidores publicos que laboran y/o laboraron
en el Ayuntamiento de San Luis Potosi, y a los particulares vinculados con faltas graves. Inicia con la recepcion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y concluye para el caso de las faltas no graves con el envio del expediente a la autoridad
resolutora para su resolucion y en el caso de faltas graves el procedimiento concluye al finalizar la audiencia inicial y al enviar el
expediente al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdos: Acuerdos, cuando se trate de aquellas sobre simples resoluciones de tramite.

AR: Autoridad Resolutora

Autos preparatorios Son resoluciones por las que se prepara el conocimiento y decision del asunto, se ordena la
admision, la preparacion de pruebas o su desahogo.

Autos provisionales Los que se refieren a determinaciones que se ejecuten provisionalmente.

CGJRA: Coordinacion General Juridica y de Responsabilidades Administrativas.

CIM: Contraloria Interna Municipal.

Expediente: Conjunto de constancias escritas por los funcionarios a quienes corresponden las actuaciones o

diligencias practicadas en los procedimientos administrativos.
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IPRA: Informe de presunta responsabilidad administrativa, instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta
responsabilidad del servidor pablico en la comisién de faltas administrativas.

Notificacion: Acto mediante el cual, con las formalidades legales preestablecidas, se le hace de conocimiento
a las partes involucradas reconocidas en el procedimiento, el acto administrativo o resolucién
recaida en el mismo, y/o requerimientos para que cumpla determinado acto procesal.

PRA: Procedimiento de Responsabilidades Administrativas.

Presunto responsable: Es aquel servidor y/o exservidor publico al que se le atribuye la comisién de faltas administrativas
0 en su caso de particulares vinculados con faltas administrativas graves.

Sentencias definitivas: Son las que resuelven el fondo del procedimiento de responsabilidad administrativa.

Sentencias Son aquellas que resuelven un incidente.

interlocutorias:

TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

ul: Unidad Investigadora.

us: Unidad Substanciadora.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Tratados Internacionales de los que México sea parte.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

e Cadigo Penal de San Luis Potosi.

e Cadigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de San Luis Potosi.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

¢ Reglamento Interno del Municipio Libre de San Luis Potosi.

e Codigo de Etica y Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Pablica Municipal.

e Las demas leyes, manuales, lineamientos, normas, guias, documentos debidamente publicados que sean aplicables en
la administracion publica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 Deberan de observar las personas Servidoras Publicas en el desempefio de su empleo cargo o comision los principios
de, disciplina, legalidad, honradez, objetividad, profesionalismo, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. En apego a los articulos 109 y 113 constitucionales, asi
como en el articulo 6 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

7.2 Los acuerdos que emita el titular de la Unidad Substanciadora deberan encontrarse fundados y motivados por la
legislacion vigente.



PERIODICO OFICIAL

3¢ PLAN DE SAN LUIS JUEVES 07 DE DICIEMBRE DE 2023 9

7.3

7.4
7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

Para dar inicio la Unidad Substanciadora al procedimiento de Responsabilidad Administrativa se debera contar con
el IPRA elaborado por la Ul.

La Unidad Substanciadora dejara constancia de la fecha y hora de recepcion del IPRA.

La Unidad Substanciadora para admitir el IPRA, este debera contener los elementos que sefiala el articulo 192 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

La Unidad Substanciadora, por cada uno de los informes de presunta responsabilidad administrativa, se generara
carpeta de expediente original y respaldo cuando se trate de faltas administrativas graves, para efectos
administrativos de control y registro del area.

La Unidad Substanciadora, en caso de admitir el IPRA, ordenara el emplazamiento de la o el presunto responsable,
conforme a lo establecido por el articulo 207 fraccion I, de la Ley de Responsabilidad Administrativa para el Estado
y Municipios de San Luis Potosi.

El Asesor Juridico Substanciador debera integrar el expediente conforme al articulo 199 fraccién IV de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

La persona notificadora llevara a cabo el emplazamiento al presunto o presuntos responsables para que
comparezcan al procedimiento de responsabilidades administrativas, entregando los documentos establecidos por el
articulo 191 fraccién | de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

El Titular de la Unidad Substanciadora en conjunto con el Asesor Juridico Substanciador llevaran a cabo la audiencia
Inicial conforme a lo establecido por el articulo 207 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

El Asesor Juridico Substanciador para las faltas administrativas no graves, una vez cerrada la audiencia inicial, dentro
de los quince dias hébiles siguientes, deberd emitir acuerdo de admisién de pruebas, remitiendo el expediente a la
persona titular de la Contraloria Interna Municipal a fin de que dé continuidad al procedimiento conforme lo establece
el articulo 145 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi, o
bien asigne una persona servidora publica con adscripcion en Contraloria Interna Municipal, para que actie en
caracter de AR; a fin de continuar con el procedimiento quien funja como AR debera emitir al dia siguiente un acuerdo
de recepcion del expediente y verificar si existe o0 no la necesidad de ordenar diligencias para mejor proveer, en caso
de considerar que son necesarias, las realizara por si mismo emitiendo los oficios correspondientes y dando cuenta
de su integracion en el expediente dando cuenta de ellas a las partes a través de lista de acuerdos; posterior a ello
remitira el expediente a la autoridad substanciadora sefialando que no existen diligencias pendientes para mejor
proveer 0 mas pruebas que desahogar, para que la US este en posibilidades de aperturar la etapa de alegatos.

El Asesor Juridico Substanciador para las faltas administrativas graves cometidas por el presunto responsable,
debera dentro de los tres dias habiles siguientes de haber concluido la Audiencia inicial y enviar al Tribunal los autos
originales del expediente, asi como notificar a las partes la fecha de su envio indicando el domicilio del Tribunal,
conforme a lo establecido en el articulo 208 fraccion 1l de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
y Municipios de San Luis Potosi.

La US una vez recibido el expediente por parte de la AR declarara abierto el periodo de alegatos por un término de
cinco dias habiles comunes para las partes, notificaAndoles dicha determinacién. Concluido el periodo se levantara la
certificacion correspondiente y se turnard mediante oficio el expediente a la autoridad resolutora.

La Autoridad Resolutora, de oficio declarard cerrada la instruccién y citara a las partes para oir la resolucion
correspondiente, en términos del articulo 207 fraccion XI de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi. La resolucién debera dictarse en un periodo no mayor a treinta dias habiles,
pudiéndose ampliar por un periodo igual, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, debiéndose expresar los
motivos para ello.

La estructura de la resolucion del procedimiento administrativo de responsabilidad retoma los mismos elementos que
componen una sentencia jurisdiccional. En ese sentido, las partes de una resolucién se deben conformar de:
resultandos, considerandos y puntos resolutivos; ademas, del lugar y fecha en que se pronuncia, rubro, proemio,
nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para emitirla, recursos y plazos para impugnarla.

El notificador debera notificar de forma personal la resolucion al presunto responsable o bien a través de listas de
acuerdos si no hubiese sefialado domicilio para oir y recibir notificaciones; a la parte denunciante se le notificara para
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su conocimiento en el domicilio que tenga registrado. Las notificaciones deben ser acordes a lo establecido en la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi y en el Cédigo Procesal
Administrativo del Estado de San Luis Potosi

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacién vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacién y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Contraloria Interna Municipal
* Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Unidad Substanciadora

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademas de corroborar
las mejoras por cambios al mismo.

» Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
» Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

» Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y no
perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los
recursos de la organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Titular de la Unidad Substanciadora
» Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de
sus colaboradores.

» Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores,
cuadros estadisticos y comparativos.

» Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

» Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

» Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

Enlace:

« Cerciorarse que se publique la versién vigente del manual de procedimiento.
» Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
+ Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

» Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusion, analisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser acciéon o lugar;

(Nco)o (Fv) ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o

—
<
L]
[]

© g B < DO

proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
dos 0 mas caminos alternativos.

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se \erifica la calidad y/o cantidad de algo de
manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
orden en gue se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.
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DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: PROCEDIMIENTO DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION.

ACTORES/RESPONSABLES

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Recibe los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa
emitidos por la Unidad Investigadora, en el cual se deja constancia de
lafechay hora de recepcion del referido Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, y lo
turna al Asesor Juridico Substanciador.

Estudia y verifica el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

éExisten omisiones o inconsistencias en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativas?.

Elabora Oficio dirigido a la Unidad Investigadora notificando las
omisiones o inconsistencias para que sean subsanadas.

Turna al titular de la Unidad Substanciadora para su validacién y firma.

Recibe oficio para subsanar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y lo remite nuevamente a la Unidad Substanciadora
parainiciar el procedimiento.

Elabora Acuerdo de Radicacion, en el cual, se ordena el
emplazamiento a la persona presunta responsable. Esto en caso de
que la Unidad Investigadora subsane el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Revisa el acuerdo de radicacion y autoriza.

Elabora y firma oficio(s) para emplazar y citar a la persona presunta
responsable y a las partes a la Audiencia Inicial.

Notifica los oficio(s) a la persona presunta responsable y a las partes
acompafiando el PRA y las constancias del Expediente.

Desahoga la Audiencia Inicial, recibe declaracion de la persona
presunta responsable(s), manifestaciones y pruebas de las partes,
cuando asi proceda.

Asistente Administrativo
Unidad Substanciadora

Asesor Juridico Substanciador

Titular de la Unidad

Substanciadora

Unidad Investigadora

Notificador

Autoridad Resolutora

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA
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ACTIVIDAD: PROCEDIMIENTO DE LA UNIDAD SUBSTANCIADORA
ACTORES/RESPONSABLES
S
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Resultado de la calificacion de la falta.
GRAVE NO GRAVE

Emite el correspondiente acuerdo de admisidn de pruebas, en el que
se ordenan las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.
Para el caso de faltas NO Graves.

Envia el Expediente a la Autoridad Resolutora para el desahogo de las
pruebas, y para efecto que en caso de que asi lo considere ordene la
realizacidn de diligencias para mejor proveer.

Envia los autos a la Unidad Substanciadora para que declare abierto el
periodo de alegatos una vez desahogadas las pruebas.

Desahoga alegatos, realiza acuerdo de conclusion de periodo de
alegatos.
Elabora, firma, envia oficios y expediente a la Autoridad resolutora
asignada.

Elabora acuerdo de radicacién en el caso de faltas Graves.
Revisay firma el Titular de la Unidad Substanciadora.

Genera oficio para emplazar y citar a la persona(s) presunta(s)
responsable(s) y a las partes a la Audiencia Inicial.

Revisa y firma acuerdo de radicacion el Titular de la Unidad
Substanciadora.

Notifica los oficio(s) a la persona presunta responsable y a las partes
acompariando el PRAy las constancias del Expediente.

Desahoga la Audiencia Inicial, recibe declaracion del presunto
responsable(s), manifestaciones y pruebas de las partes, cuando asi
proceda.

Elabora oficio para turnar el PRA al Tribunal de Justicia Administrativa
para su resolucion.

Revisa y firma acuerdo de radicacion el Titular de la Unidad
Substanciadora.

Remite acuerdo de radicacion y expediente al Tribunal para su
calificacién y notifica a las partes de la fecha de envio y domicilio del
Tribunal que resolvera.
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10. ANEXOS

10.1. Anexo 1. Aviso/Citatorio

NS bl

San Luis PotoSi

GOBIERND DE LA CAPITAL

UNIDAD SUBSTANCIADORA

(Aviso, Citatorio)

C.

Domicilio

A los dias de de , siendo las horas, el

suscrito servidor publico municipal me constitui en la calle al rubro sefialada, con la finalidad
de notificar el(los) oficio(s) numero(s) de fecha(s)

.emitido en el expediente administrativo numero

Cerciorado de ser su domicilio, de acuerdo con el nombre de la calle y nimero oficial los
cuales se tienen a la vista, asi como habiendo constatado con

persona quién dijo ser

y con quien se entendio la diligencia, misma que se
identifica con

Al no haberlo encontrado, con fundamento en los articulos 37 fraccién |, inciso a) y b), 38
inciso b) y c) del Cédigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi, de
aplicacion supletoria a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi en términos del numeral 121; se deja en el domicilio sefialado
en la presente diligencia, para que comparezca oportunamente dentro de los dos dias
habiles siguientes a la fecha del presente, a las oficinas ubicadas en Avenida
Venustiano Carranza nimero 426, zona centro en esta ciudad capital; en un horario de
8:00 a 15:00 horas, con el objeto de notificarle el oficio sefialado en supra lineas, emitido

por de la Contraloria Interna
Municipal.

Se le hace saber que, en caso de no acudir en los dos dias habiles siguientes, la notificacion
se efectuara por lista en las oficinas que ocupa esta Autoridad Administrativa Municipal.

NOTIFICADOR PERSONA QUIEN RECIBE
Avenida Venustiano Carranza No. 426, planta baja ¢ GRANGS )j
Centro Histérico Patrimonio de la Humanidad HJ ¥ H. AYUNTAMIENIO DE
C.P. 78000/San Luis Potosi, .L.P. México v 4 SAN LUIS POTOSI]

g 2021-2024
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por la persona titular de la Presidencia
Municipal y se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la
Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periddico Oficial del Estado “Plan
de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creaciéon de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de la Ley Orgénica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTO ELABORADO POR LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL
EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

LIC. GABRIELA LOPEZ Y LOPEZ
CONTRALORA INTERNA MUNICIPAL
(Rubrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 16 de octubre de 2023
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