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El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad Anticorrupcion de la Secretaria
de la Contraloria y Transparencia, queda formalizado con las firmas de autorizacién de los

siguientes funcionarios publicos:

.  FIRMA

A

Licenciado Daniel Ivan RYi
Secretario/de la Contraloria ¥ Tira

z Fhéve_z

athan Daniel Martinez
De la Rosa
Consejero General de Asuntos Juridicos
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los participantes en su elaboracién y/o actualizacion, revision, verificacion y validacion.

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

Actualizé:

Maestra Diana Elisa Ortega Jiménez
Coordinadora de Prevencién de
Corrupcion

Reviso:
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Encargado del Despacho de |a
Direccién de Normatividad, Evaluacion
y Capacitacion

www.sanpedro.gob.mx

T I P s T g i

b
:

SCT-UA-MPP-01-V3




Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emisién: septiembre de 2020

MANUAL DE POLiTICAS Y PROCED]M'IENTOS DE LA Actualizacion: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Péagina: 7 de 75

. INTRODUCCION

De conformidad con los articulos 32 inciso f), del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; 14, del Reglamento Interior de la Secretaria de
la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén; asi como el 17 del
Reglamento Municipal Anticorrupciéon de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, la Unidad
Anticorrupcion, cuenta con diversas facultades en materia de prevencion y combate a la corrupcion,

las cuales son ejercidas a través de la Coordinacion de Investigaciéon y la Coordinacion de
Prevencion de Corrupcién.

Estas dos coordinaciones forman parte del disefio estructural estratégico orientado al cumplimiento
de los objetivos establecidos por la Unidad Anticorrupcion. Por ello, resulta necesario que los

procesos que llevan a cabo se encuentren plasmados, a fin de que se desarrollen conforme a
criterios uniformes.

En el desarrollo de dichas funciones, se advirtié la necesidad de actualizar el presente Manual de
Politicas y Procedimientos de la Unidad de Anticorrupcién, con el proposito de afiadir nuevos
canales para la captacion de denuncias, asi como establecer los procesos correspondientes para
su adecuada gestion. Asimismo, se incluye el proceso para la imparticion de cursos en materia de

prevencion y combate a la corrupcién, dirigidos tanto para las y los servidores publicos, como a
proveedores y contratistas.

lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo general

El presente Manual tiene como objetivo establecer las politicas y procesos aplicables a la Unidad

Anticorrupcion, a fin de fungir como una herramienta de apoyo para el adecuado desempefio de sus
funciones.

SCT-UA-MPP-01-V3
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Objetivos especificos

Determinar, mediante una secuencia de pasos, las actividades que debera llevar a cabo las y los
servidores publicos involucrados en el proceso que corresponda.

Establecer las responsabilidades de cada uno de los actores dentro de los respectivos procesos,
asi como las condicionantes necesarias para su correcto desarrollo.

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Legislacion federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Cddigo Penal Federal:

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién;

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica;

Ley General de Contabilidad Gubernamental:

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de Ia Federacion,;

Ley General de Archivos;

Ley General de Mejora Regulatoria; y,

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas ¥ su Reglamento.

Legislacion estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn;
Cddigo Penal para el Estado de Nuevo Ledn;

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Nuevo Ledn;
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn;

www.sanpedro.gob.mx
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Ley para Incentivar la Denuncia de Actos de Corrupcién de Servidores Piblicos del Estado de
Nuevo Ledn;

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn;

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo
Leon;

Ley de Justicia Administrativa para el Estado y Municipios de Nuevo Ledn;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Leén;

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Ledn;

Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacion Administrativa del Estado de Nuevo Leon; y,
Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn.

Reglamentos municipales:

Reglamento Orgénico de la Administracién Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn; .

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn; :

Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

Reglamento de Participacion y Atencién Ciudadana del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccién de Datos Personales y
Gobierno Abierto del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon;

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento en Materia de Seguridad Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;
Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn; y,

Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.
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V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente Manual es de observancia general y de aplicacion obligatoria para todos los servidores
publicos adscritos a la Unidad Anticorrupcién, los procedimientos contenidos en él se rigen bajo los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina,

profesionalismo, objetividad, transparencia, rendicion de cuentas, competencia por mérito, eficacia,
integridad y equidad.

VI. DEFINICIONES

1. Comision: La Comisién de Honor y Justicia de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leédn;

2. Coordinacion de Asuntos Internos: La Coordinacion de Asuntos Internos de la Secretaria
de Seguridad Publica del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén;

3. Coordinacién de Prevencion de Corrupcion: La Coordinacién de Prevencion de Corrupcion

adscrita a la Unidad de Anticorrupcién de la Secretaria de la Contraloria y Transparenc:|a de
San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén:

4. Coordinacion de Investigacion: La Coordinacién de Investigacién adscrita a la Unidad de

Anticorrupcién de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn;

5. Coordinacion de Substanciacion: Coordinacion de Substanciacién de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa de la Direccion Juridica y de Responsabilidades

Administrativas de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén:

6. Denunciante: La persona fisica o moral o el servidor plblico que denuncia actos u omisiones
que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas;

g e
EURRE

SCT-UA-MPP-01-V3
www.sanpedro.gob.mx

% -
“ 2, .
Ui a9




Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emision: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Actualizacién: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Pagina: 11 de 75

7. Dependencias: Las sefialadas en el articulo 24 y 25 del Reglamento Orgénico de la
Administracion Puablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn;

8. Expediente de Control: Se conforma con la denuncia, y en su caso las diligencias y

actuaciones realizadas por la Coordinacion de Investigacion hasta el dictado del acuerdo de
inicio o no inicio de investigacién;

9. Expediente de Investigacion: Corresponde al expediente de control a partir del acuerdo de

inicio de investigacion. Se conforma con la denuncia, diligencias y actuaciones realizadas por
la Coordinacién de Investigacion durante la investigacion de presuntas faltas administrativas,
hasta la emisién del acuerdo de conclusién o el acuerdo de calificacion e Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa para el caso de la aplicacién del régimen general de faltas
administrativas.
Para el caso de la aplicacion del Régimen Disciplinario, corresponde al expediente de control
a partir del acuerdo de inicio de investigacién, y se conforma con la denuncia, diligencias y
actuaciones realizadas por la Coordinacién de Investigaciéon durante la investigacién de
presuntas faltas al régimen disciplinario, hasta la emisién del acuerdo de conclusién o el
Informe de Investigacion en términos del articulo 43 del Reglamento Interior.

10. Expediente de Substanciacién: Se conforma con el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, el acuerdo de calificacién de la falta y las demas actuaciones que realice la

Autoridad Substanciadora dentro del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa de
que se trate;

11. Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién: Fiscalia Especializada en Combate a

la Corrupcion del Estado de Nuevo Leédn de la Fiscalia General de Justicia del Estado de
Nuevo Leodn;

12.Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas
administrativas, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los
motivos y presunta responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en la comisién de
faltas administrativas, conforme lo establecido en el articulo 194 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas o su homéloga en el estado;

SCT-UA-MPP-01-V3
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13. Informe de Investigacién: El documento mediante el cual la Coordinacién de Investigacion

informa los resultados de las diligencias de investigacién cumpliendo con los requisitos del
articulo 43 del Reglamento Interior;

14. Medida de Proteccién: Orden dictada por la autoridad competente, orientada a proteger la
integridad fisica y los derechos de las personas que han denunciado actos de corrupcion o
han comparecido como testigos, dentro de los procedimientos iniciados por tal motivo:

15. Organismos: Los organismos publicos descentralizados creados por el Republicano
Ayuntamiento;

16. Régimen Disciplinario: Comprende los principios, deberes, correcciones disciplinarias, las
sanciones y los procedimientos para su aplicacién, que regulan la actuacién de los integrantes
de las instituciones policiales en los términos de la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Pdblica, de la Ley de Seguridad Publica para el Estado de Nuevo Leén y demas
marco normativo municipal aplicable.

17. Reglamento Interior: E/ Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn. ‘

18. Reglamento Municipal: Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Ledn.

19. Secretaria: Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn.

20. Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracién Pablica Municipal, obligado siempre a apegar su conducta a

los principios rectores que se mencionan en el Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

21. Sistema Integral de Denuncias: Herramienta tecnoldgica para la recepcion y seguimiento
de denuncias y procedimientos de responsabilidad administrativa. Se encuentra en el Portal

s e e e e ey KPR EL A
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de Internet del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, disponible en:
https://denuncia.sanpedro.gob.mx/

22. Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Nuevo Leén.

VIl. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

SOBRE LA UNIDAD ANTICORRUPCION

1. La Unidad Anticorrupcién es la instancia de vinculacién y coordinacién con el Sistema Estatal
Anticorrupcién, asimismo es la encargada de llevar a cabo la investigacion de faltas al régimen
general de responsabilidades administrativas y al régimen disciplinario.

2. Paraello, la Unidad Anticorrupcién cuenta con las siguientes facultades:

a. Promover la colaboracion con instituciones y expertos en la materia, con el propésito
de elaborar investigaciones sobre las politicas publicas para la prevencién, deteccion
y combate de hechos de corrupcién o faltas administrativas:

b. Establecer mecanismos internos en coordinacion con los entes publicos municipales,
para prevenir actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas;

c. Coordinar las acciones y operativos especificos tendientes a prevenir, detectar y
disuadir probables faltas administrativas y hechos de corrupcién en que incurran los
servidores publicos, o los particulares;

d. Coadyuvar con las dependencias que correspondan, en las actuaciones juridico-
administrativas a que haya lugar, y proponer acciones para prevenir o corregir las
faltas administrativas o hechos de corrupcién detectados;

e. Proponer reglas y procedimientos mediante los cuales se recibirdn las peticiones,
solicitudes y denuncias que se presenten:;

f.  Recibir denuncias de actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas;

g. Impartir capacitaciones en materia de prevencién y combate a la corrupcion;

SCT-UA-MPP-01-V3
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h. Fungir como autoridad investigadora a través de la Coordinacién de Investigacion en
los términos y con las atribuciones de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nuevo Lebn para las dependencias o entidades de la Administracién Publica
Municipal;

i.  Fungir como autoridad investigadora a través de la Coordinacién de Investigacion en
los términos del Reglamento Interior para los elementos adscritos a la Secretaria de
Seguridad Publica sujetos al Régimen Disciplinario;

j.  Difundir el Cédigo de Etica y Conducta Municipal: y,

k. Coordinarse con la Secretaria de Administracion e Inteligencia Artificial para
desarrollar herramientas tecnologicas a través de las cuales la ciudadania pueda
acceder a informacion relevante en materia de legalidad y combate a la corrupcion,
asi como para la recepcioén de denuncias internas y externas en forma electrénica que
puedan ser presentadas, a criterio del denunciante, en forma anénima y segura.

3. Respecto a la facultad relativa a la Difusion del Cédigo de Etica y Conducta Municipal la
Unidad Anticorrupcién podra ejercerla a través de medios fisicos y electronicos, esto en
coordinacion con las areas correspondientes segun la accién realizada. En ese sentido,
debera resguardar evidencias de dichas acciones mismas que podran ser documentos en
formato .doc, .xls, PDF o bien fotografias.

4. De conformidad al articulo 27, del Cédigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Lebn, ante la presunta vulneracion a tal instrumento se procedera
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nuevo Ledn. En ese sentido, el proceso a seguir es el

correspondiente al denominado “Investigacién en el Régimen General” establecido a partir de
la pagina 46 del presente manual.

SOBRE LA RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS

5. La o el ciudadano debera ponerse en contacto con la Unidad Anticorrupcion adscrita a la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia a través de alguno de sus canales:

SCT-UA-MPP-01-V3
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a. Via presencial: Acudir a las instalaciones de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia.

b. Via correo electronico: Contacto a través de correo electrénico institucional de la
Unidad Anticorrupcion.

c. Via telefénica: Contacto a través del nlimero telefénico difundido para tal propésito.

d. Via WhatsApp: Contacto a través de mensajeria instantanea difundido para tal
propésito.

e. Via Sistema de Atencion Ciudadana: en el sitio web
https://atencion.sanpedro.gob.mx/web/

f. Via Sistema Integral de Denuncias: Sitio web disponible en el siguiente enlace
https://denuncia.sanpedro.gob.mx/

6. En cualquiera de los canales la persona denunciante debera proporcionar datos o indicios
que permitan advertir una presunta falta administrativa, hecho de corrupcién y/o falta al

régimen disciplinario por elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica del
Municipio.

7. Se debera dejar constancia de los citatorios para entrevista a denunciantes, testigos o
cualquier otra persona que pueda aportar informacién a los hechos denunciados.

8. Las entrevistas se llevaran a cabo a denunciantes, testigos y/o a cualquier otra persona que
pueda aportar informacion a los hechos denunciados.

9. La Unidad Anticorrupcién podra solicitar datos o informacién de otras entidades publicas para
el cumplimiento de sus funciones.

10. Las denuncias ciudadanas son recabadas por la persona Titular de la Unidad Anticorrupcion

a través del personal que designe para ello mismas que seran turnadas via oficio a la
Coordinacién de Investigacion para su tramite y seguimiento.

11. Respecto a la recepcién de denuncias en contra de las y los servidores ptblicos adscritos a
la Secretaria de Seguridad Publica del Municipio, sujetos al régimen disciplinario, se recibiran
por cualquiera de los medios o canales autorizados en el Reglamento Municipal, el
Reglamento Interior y el presente Manual.
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12. Aquellas denuncias ciudadanas que sean presentadas en la Secretaria de Seguridad Publica

seran recibidas por la Coordinacién de Asuntos Internos y remitidas expeditamente a la
Coordinacion de Investigacion.

13. Las denuncias por comparecencia son recabadas por la Coordinaciéon de Investigacion,
mismas que se tendran por turnadas desde su obtencion.

14. Las actas de comparecencia mediante las cuales se recabe la denuncia seran levantadas
ante la presencia de dos testigos, y deberan contener:

a. Fechay hora en la que se inicia el acta;

b. Lugar en donde se lleva a cabo la comparecencia;

c. Datos de identificacion de la persona denunciante, si no se tratare de una denuncia
anonima;

d. Domicilio o medio para oir y recibir notificaciones;

e. Manifestaciones y pruebas ofrecidas por la o el denunciante, si las tuviere;

f. Fechay hora de terminacion del acta

g. Firma del compareciente, si asi desea hacerlo;

h. Firma del Coordinador de Investigacion y de los testigos; v,

i.

Sello de la Coordinacion.

SOBRE EL INICIO DE LA INVESTIGACION

15. La Coordinacion de Investigacion, una vez recibida la denuncia, debera analizar el contenido

de la misma para emitir acuerdo de inicio o no inicio de la investigacion, fundando y motivando
su determinacion.

16. Para que dentro del expediente de control proceda emitir el acuerdo de inicio de investigacion,
se deberan advertir cuando menos tres de los datos o indicios siguientes:

a. El sefialamiento de la o el servidor plblico o particular involucrado en los hechos;
b. Tiempo en que ocurrieron los hechos;
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c. Conducta de la o el servidor publico o particular involucrado consistente en un acto u
omision:;

d. Lugar en donde ocurrieron los hechos; y

e. Laforma de intervencion de la o el servidor publico o particular.

17. El sefalamiento que se realice de la presunta persona responsable involucrada en los hechos,
podra hacerse refiriendo el nombre, puesto y/o indicando los rasgos fisionémicos o algln otro
dato que permita la identificacién de éste; siempre y cuando sea o haya sido servidor pUblico
del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn o una o un particular vinculado con
faltas administrativas graves y hechos de corrupcién.

18. La denuncia o vista debera versar sobre una conducta, accién u omisién que presuntamente
configure alguna de las faltas administrativas contempladas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, su correlativa en el Estado de Nuevo Ledn o que
contravenga el Régimen Disciplinario, seguin corresponda.

19. La intervencion de la o el servidor publico y/o particular debera estar relacionada con la
comision de una conducta, acto u omisién, de las sefialadas en la politica inmediata anterior.

20. Los plazos para emitir el acuerdo de inicio de la investigacion son los siguientes:

a. Dentro de los 5-cinco dias habiles siguientes a la recepcién cuando se trate de faltas
contra el Régimen Disciplinario.

b. Dentro de los 7-siete dias habiles siguientes a la recepciéon o en su caso al
cumplimiento de la prevencién, cuando se trate de faltas administrativas contempladas

en la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su correlativa en el Estado
de Nuevo Leon.

21. En el acuerdo de inicio de investigacion se asignara al expediente de control un nimero de
expediente de investigacion.

22. Se emitira acuerdo de no inicio en los casos siguientes:

- ~.\ﬂ€?ﬁtu§@ '
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a. Cuando los datos o indicios sefialados aludan a acciones u omisiones cometidas por
personas distintas a los que ejercieron o ejerzan puestos dentro del servicio publico
del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon, o por particulares vinculados
a conductas no relacionadas con el servicio ptblico municipal: y

b. Cuando los datos o indicios refieran a presuntas acciones u omisiones que no
configuren falta administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, su correlativo en el Estado de Nuevo Leén o del Régimen
Disciplinario.

23. El acuerdo de no inicio debera exponer los motivos y fundamentos por los que la Coordinacion
de Investigacion considera no puede iniciar la investigacion.

24. Sila denuncia o vista cuenta con menos de tres de los datos o indicios sefialados en la politica
14 del presente apartado, se podra emitir acuerdo de prevencién en un plazo no mayor a 7-
siete dias habiles a partir de la recepcion, para requerir informacién o documentacién que
permita advertir mayores datos o elementos.

25. En el acuerdo de prevencion se podran solicitar los requerimientos siguientes:

a. Comparecencia de la persona denunciante, la cual debera apersonarse en las oficinas
de la Coordinacién de Investigacion a fin de aclarar los hechos denunciados y/o
aportar mas elementos o datos que permitan presumir una existencia de falta
administrativa.

b. Informacién y/o documentacion que permita validar datos contenidos en la descripcion
de los hechos dados a conocer en la vista o denuncia, misma que se solicitara via

oficio a los entes publicos o privados que tengan bajo su resguardo la informacién y/o
documentacion necesaria.

26.En el acuerdo de prevencién en el que se requiera la comparecencia de la persona
denunciante, se sefialara fecha y hora para el desahogo de dicha diligencia, dentro de los
siguientes 5-cinco dias habiles. El acuerdo sera notificado mediante instructivo a la persona
denunciante, siempre que sea identificable, en el domicilio 0 medio proporcionado para oir y
recibir notificaciones. La persona denunciante podra comparecer de manera escrita o verbal.
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27. En caso de incomparecencia de la persona denunciante, la Coordinacién de Investigacion lo
hara constar por medio de acta y se procedera a dictar acuerdo de no inicio de investigacion.

28. Si de la informacién o documentacién remitida por el ente publico o privado, en atencion al
acuerdo de prevencion, no se desprenden los datos necesarios para advertir la comision de
acciones u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su

correlativa en el Estado de Nuevo Ledn establecen como faltas administrativas, se emitira
acuerdo de no inicio.

29. La investigacion de los hechos y conductas realizadas por las y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica y sujetos al Régimen Disciplinario que regula
Su actuacion se seguira segun lo dispuesto por el Reglamento Interior y el presente Manual.

SOBRE LAS MEDIDAS CAUTELARES

30. La Coordinacion de Investigacion podréa solicitar a la Comision, en cualquier momento de la
investigacion o del procedimiento de faltas al Régimen Disciplinario, la adopcién de medidas
cautelares con el objeto de evitar obstrucciones a la investigacién o al procedimiento de
responsabilidad de Régimen Disciplinario y/o evitar un perjuicio a la institucion o la comunidad
en general o riesgo a la integridad de las personas.

SOBRE LAS MEDIDAS DE PROTECCION

31. La Coordinacion de Investigacion podra solicitar a la Comisién, medidas de proteccion de
conformidad al articulo 64 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Nuevo Ledn, con el objeto de proteger la integridad fisica, bienes, derechos, condiciones
laborales e identidad de las personas que han denunciado hechos, actos o conductas
prohibidas en términos del Régimen Disciplinario o como testigos dentro de las
investigaciones y procedimientos iniciados por tal motivo.
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SOBRE LAS DILIGENCIAS DE INVESTIGACION

32. Una vez iniciada la investigacion, se realizaran todo tipo de actos y diligencias legales a efecto
de allegarse de los elementos necesarios que permitan esclarecer los hechos denunciados o
de los que se dio vista, pudiendo comprender:

a. Girar oficios de solicitud de informacién y documentacién a cualquier persona fisica o
moral, servidor publico, otorgando un plazo de 5-cinco a 15-quince dias habiles para

su contestacion, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y su correlativa del Estado.

En el documento en el que se requiera la informacion, se estipulara un apercibimiento
Yy en caso de incumplimiento, se podran imponer los medios de apremio establecidos
para tal efecto en la normatividad que corresponda.

Asimismo, respecto al Régimen Disciplinario se otorgara plazos de 3-tres hasta 5-
cinco dias habiles para atencién de sus requerimientos sin perjuicio de poder ampliarlo
por causas debidamente justificadas, cuando asi lo soliciten los interesados por

escrito. Esta ampliaciéon no podra exceder en ningln caso de la mitad del plazo
previsto.

b. Solicitar revisiones, verificaciones, dictamenes, opiniones técnicas y/o auditorias a la
Direccion de Fiscalizacién y Control Interno de la Secretaria, a proveedores de
consultoria y asesoria externa y/o peritos, cuando el caso asi lo requiera.

c. Ordenar la practica de visitas de verificacion o inspeccion.

d. Citar para el desahogo de diligencias a cualquier servidora o servidor publico y/o

persona fisica 0 moral que pudiera aportar elementos para el esclarecimiento de los
hechos que se investigan.

Lo manifestado en dichas diligencias se hara constar en el acta de comparecencia que
al efecto se elabore, asimismo durante la comparecencia, el personal actuante en la

SCT-UA-MPP-01-V3
www.sanpedro.gob.mx




Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emision: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Actualizacion: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Pagina: 21 de 75

investigacién podra formular preguntas sobre los hechos, las cuales deberan
enfocarse a recabar mas informacién para llegar a la verdad juridica de los hechos
que se investigan.

33. Los documentos generados con motivo de la practica de las diligencias de investigacion
sefaladas en la politica anterior seran integrados al expediente de investigacion respectivo;
siendo responsable de la integracién de éste, el abogado a quien le haya sido asignado del
personal adscrito a la Coordinacién de Investigacion. :

34. Una vez concluidas las diligencias de investigacion, se procedera al analisis de la informacion
y documentacién que obra en el expediente de investigacion, para efecto de determinar:

a. Si las acciones u omisiones sefialadas constituyen presuntas faltas administrativas
segun las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, su
correlativa en el Estado o faltas al Régimen Disciplinario.

b. Si existen elementos suficientes para determinar la presunta responsabilidad de la o
el infractor.

SOBRE LA CALIFICACION DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

35. En el caso de que se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de actos
u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su correlativa en el
Estado, sefiale como faltas administrativas y de poder determinar la presunta responsabilidad
de la o el infractor, se emitira acuerdo de calificacion de faltas.

36. El acuerdo de calificacion de faltas es el documento emitido por la Coordinacion de
Investigaciéon que tiene por finalidad determinar la existencia de faltas administrativas y
calificar la conducta como falta grave o no grave en términos del catalogo de faltas contenido

en los articulos 49 al 73 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su
correlativa en el Estado.

37. En caso de que la falta sea calificada como no grave, el acuerdo de calificacion respectivo
deberé ser notificado a la persona denunciante, de ser identificable.

P
i
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38. La persona denunciante podra impugnar la calificacién de faltas mediante el recurso de
inconformidad en términos del Capitulo IV, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas o su correlativa en el Estado.

39. Las politicas relativas a la calificacién de faltas administrativas no son aplicables a la
investigacién de faltas al Régimen Disciplinario.

" SOBRE EL INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

40. El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa es el instrumento en el que la
Coordinacién de Investigacién describe los hechos relacionados con alguna de las faltas
administrativas, 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 que sefiale la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su
correlativa en el Estado.

41. El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa debera contener los elementos
sefialados en el articulo 194 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su

correlativa en el Estado, y sera remitido via oficio a la Coordinacién de Substanciacion para
su admision.

42. Al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa se acompanara el acuerdo de
calificacion de faltas y copia certificada del expediente de investigacion correspondiente.

43.Una vez admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa e iniciado el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, la Coordinacion de Investigacion generara
expediente de substanciacion, el cual se identificard con el nimero de procedimiento
asignado por la Autoridad Substanciadora.

SOBRE EL INFORME DE INVESTIGACION APLICABLE AL REGIMEN DISCIPLINARIO

44. Concluida la investigacién, cuando se cuente con elementos suficientes para acreditar la
existencia de actos u omisiones que constituyan faltas conforme al Régimen Disciplinario, y

SCT-UA-MPP-01-V3
www.sanpedro.gob.mx




Codificacién
SCT-UA-MPP-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emisién: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Actualizacién: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Pagina: 23 de 75

sea posible determinar la presunta responsabilidad de Ia persona infractora, se emitird
Informe de Investigacion.

45. El Informe de Investigacion es el instrumento emitido por la Coordinacion de Investigacion en
el cual se describen los hechos relacionados con alguna de las faltas al Régimen Disciplinario,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta

responsabilidad del servidor publico adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del
Municipio.

46. El Informe de Investigacion debera contener los elementos establecidos en el articulo 43 del
Reglamento Interior de fa Secretaria de la Contraloria y Transparencia de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn, y sera remitido via oficio al Presidente de la Comisién de Honor y

Justicia; para que, se determine sobre el inicio del procedimiento administrativo
correspondiente.

SOBRE EL ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO

47. En el caso de que no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de
actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas, su correlativa
en el Estado o el Régimen Disciplinario sefiale como faltas del Régimen Disciplinario o de no

poder determinar la presunta responsabilidad del infractor, se emitira acuerdo de conclusion
y archivo del expediente.

48. Si se presentan nuevos indicios o pruebas, la investigacion podra abrirse nuevamente, aln y

cuando haya sido emitido acuerdo de conclusion, siempre y cuando no haya prescrito la
facultad para sancionar.

SOBRE LOS TERMINOS Y NOTIFICACIONES

49. Las notificaciones podran ser realizadas por las o los abogados adscritos a la Coordinacion
de Investigacion o por las personas notificadoras y/o personal adscrito a la Secretaria.
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50. Las actuaciones que deban ser notificadas al denunciante, siempre que este fuere

identificable, se realizaran via instructivo en el domicilio 0 medio de contacto que el mismo
haya sefialado para oir y recibir notificaciones.

51. En el instructivo se debera insertar el auto a notificar, entregandose a la persona con quien
se notifique un ejemplar en original, debiendo firmar al calce quien intervenga en la diligencia.
En caso de que la persona se negase a firmar de recibido, se hara constar por el notificador
dicha situacion en la parte inferior de la diligencia.

VISTAS A LA FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION

52. Cuando la Unidad Anticorrupcién tenga conocimiento de un presunto delito contemplado en

el Cddigo Penal como un hecho de corrupcién podra dar vista a la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién.

53. La Unidad Anticorrupcion puede presentar tales denuncias ya sea de oficio, derivado de una
denuncia o bien por vista de otras autoridades, independientemente de que exista un
procedimiento de responsabilidad administrativa por los mismos hechos.

IMPARTICION DEL CURSO EN MATERIA DE PREVENCION Y COMBATE A LA
CORRUPCION

54. El Curso en materia de prevencion y combate a la corrupcién se encuentra a cargo de la
Coordinacién de Prevencion de Corrupcién y posee dos modalidades. La primera, la cual es
dirigida a las y los servidores publicos de la municipalidad, misma que podra ser impartida a
través de medios fisicos o electronicos. La segunda es dirigida a las personas fisicas o
morales interesados en brindar cualquier tipo de servicio en favor del Municipio de San Pedro
Garza Garcia, Nuevo Ledn, o concesionarios o permisionarios de un servicio publico. Ambas
impartidas por medio de video.

55. La primera modalidad es impartida a través de Ia plataforma creada y difundida para tal fin.
La segunda modalidad es impartida a través de un médulo interactivo disponible en el
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siguiente enlace: https://sanpedro.gob.mx/proceso-para-contratar-proveedores. En ambas
modalidades se realiza una evaluacion a las y los participantes.

56. De conformidad al articulo 22 segundo pérrafo de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Nuevo Ledn, articulo 32 inciso f) fraccion VI del Reglamento
Organico de la Administracion Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn,
articulo 14, fraccién VII, del Reglamento Interior para la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, asi como el 17, fraccién XV, del
Reglamento Municipal Anticorrupcion de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn resulta
obligatorio, tanto para las y los servidores publicos de esta municipalidad asi como para las
personas fisicas o morales interesados en brindar cualquier tipo de servicio a favor del
Municipio, o concesionarios o permisionarios de un servicio publico, tomar el citado curso.

57. El contenido de cada modalidad del Curso en comento sera autorizado por la o el Titular de

la Secretaria, asi como por la o el Titular de Unidad Anticorrupcion, el cual debera contener
por lo menos:

a. En la modalidad dirigida a servidores publicos de la municipalidad:
1. Contenido del curso;
2. Objetivo del curso;
3. Faltas administrativas graves y no graves;
4. Sanciones correspondientes a la comisién de tales actos; y
5. Mecanismos de prevencién.

b. En la modalidad dirigida a las personas fisicas o morales interesados en brindar
cualquier tipo de servicio en favor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn, o concesionarios o permisionarios de un servicio publico:

Contenido del curso;

Objetivo del curso; \
Los actos de particulares vinculados con faltas graves;
Sanciones correspondientes a la comision de tales actos; y
Mecanismos de prevencién.
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58. El Curso, en la modalidad dirigida a las y los servidores publicos debe ser tomado de forma
inductiva al ingresar a laborar al Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén o bien
dentro de la formacion continua.

58. La convocatoria del Curso, asi como su imparticién, en la modalidad dirigida a las y los

servidores publicos, podra ser a través de medios fisicos como electrénicos segun las
condiciones lo requieran.

60. Para determinar a qué servidoras o servidores publicos se convocara, mensualmente la
Coordinacién de Prevencién de Corrupcién, a través de la o el Titular de la Unidad
Anticorrupcion, solicitard a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracién e Inteligencia Artificial, remita via electrénica, las altas y bajas de los mismos.

61. Al finalizar el Curso, las y los participantes deberan responder una evaluacion, misma que
tendra el caracter de obligatoria y guardara registro electrénico. La encuesta de evaluacion
debera contender por lo menos:

a. 5 preguntas relativas a la informacién proporcionada en el curso.

b. 2 preguntas relativas al desempefio de la o el expositor. :

c. Paraelcaso de las y los servidores publicos, 1 apartado para subir una fotografia de la
identificacion oficial del Municipio por ambos lados.

EMISION DE _CONSTANCIAS DE PARTICIRACION DEL CURSO EN MATERIA DE
PREVENCION Y COMBATE A LA CORRUPCION

62. Se generara la constancia de participacion de forma automatica en formato PDF, siempre que
la o el participante responda de forma aprobatoria la evaluacion, siendo su deber descargarla.

63. La constancia de participacion del curso en comento debera contener por lo menos siguientes
elementos:

a.Nombre completo de la o el participante.

b.Nombre del curso.

c.Fecha del curso.

d.Firmas de las autoridades que acrediten la toma del curso.

P
B
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64. La Coordinacién de Prevencién de Corrupcidn contara con un registro de las constancias
emitidas mismo que contendréa fecha del curso, el nimero de constancias emitidas, respaldo
de la constancia de participacién en formato PDF y los nombres de las o los servidores publicos
que tomaron el mismo.
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VIIL.

PROCESOS
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SCT-UA-MPP-01-PROC-01-V3

RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS POR COMPARECENCIA

La Coordinacién de Investigacion al recibir denuncias por comparecencia
ciudadana, procedera conforme a lo siguiente:

DESCRIPCION DEL PROCESO

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA — Secretaria
(Recepcion)

1. Comunica a la Coordinacién de Investigacién Ia presencia de un ciudadano
interesado en denunciar personalmente por comparecencia.

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal
asignado

2. Recibe a la o al ciudadano en la sala en donde sera levantada el acta de
comparecencia y efectda la diligencia de la comparecencia.

3. Realiza turno de la denuncia y sus anexos, a la o el Jefe de Area
correspondiente de la Coordinacién de Investigacion.

FIN DEL PROCESO

SCT-UA-MPP-01-V3
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RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS POR COMPARECENCIA

Secretaria (Recepcién)

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ¥ TRANSP. COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Coordinador o personal asignado

INICIO DEL (©)
PROCESO

Comunica a la Coordinacién de
Investigacidn la presencia de un

Recibe a la o al ciudadano en la sala
en donde sera levantada el acta de
@ comparecencia y efectaa la diligencia

de la comparecencia.

ciudadano interesado en denunciar
personalmente por comparecencia.

Il

Realiza turno de la denuncia y sus
anexos, a la o el Jefe de Area
correspondiente de la Coordinacion de

Investigacién.

FIN DEL.
PROCESO

SCT-UA-MPP-01-V3
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SCT-UA-MPP-01-PROC-02-V3

RECEPCION DE DENUNCIA ViA CORREO ELECTRONICO
Al recibir denuncias a través del correo electrénico, se procedera conforme a lo que sigue:
DESCRIPCION DEL PROCESO
UNIDAD ANTICORRUPCION - Personal Adscrito a la Unidad

1. Analiza el correo electrénico confirmando que se trate de una denuncia por presuntas faltas
administrativas o hechos de corrupcion.

4EL HECHO PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS
DE CORRUPCION?

NO PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS DE
CORRUPCION

2. Informa a la o al ciudadano y orienta al area correspondiente.

FIN DEL PROCESO.

£EL HECHO PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS
DE CORRUPCION?

SI_PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS DE
CORRUPCION

3. Hace del conocimiento a la persona Titular de la Unidad Anticorrupcion.

CONTRALLRY |,
g g,
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4. Responde al correo electrénico confirmando la recepcion de la denuncia.

5. Imprime el correo electrénico y los anexos que se alleguen, con sello oficial del area
correspondiente que incluya la fecha, nombre de quien recibi6, hora de recepcion y la
inscripcién de recibo de anexos, si fuera el caso.

6. Remite la denuncia y sus anexos, por escrito con numero de oficio a la Coordinacién de
Investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

7. Realiza turno de la denuncia Yy sus anexos, a la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacion de Investigacion.

FIN DEL PROCESO.
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RECEPCION DE DENUNCIA VIA CORREO ELECTRONICO

UNIDAD ANTICORRUCION
Personal adscrito a la Unidad

COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Coordinador © personal asignado

INICIO DEL
PROCESO

Analiza el correo electrénico confirmando que
@ se trate de una denuncia por presuntas
faltas administrativas o hechos de

corrupciéon.

@ Informa a la o al

ciudadano y orienta
al area
correspordiente.

FIN DEL
PROCESO

=Thecho pres&rma
indicios de presuntas
faltas administrativas o
(o

Hace del conocimiento a
la o el Titular de la Unidad
Anticomupcion.

: Il

Responde al correo
electrdnico confirmando Ia
recepcién de la denuncia.

1

@ Imprime el correo
electronico y los anexos
que se alleguen, con sello
oficial del area
correspondiente que
incluya la fecha, nombre
de quien recibié, hora de
recepcién y la inscripcién
de recibo de anexos, si
fuera el caso.

I}

Remite la denuncia y sus
anexos, por escrito con
numero de oficio a la
Coordinacién de
Investigacion.

@

Realiza turno de la denuncia Y SUsS anexos, a
la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinaciéon de Investigacisn.

FIN DEL
PROCESO
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SCT-UA-MPP-01-PROC-03-V3

RECEPCION DE DENUNCIA ViA LLAMADA TELEFONICA

La recepcion de denuncias via llamada telefénica se sujetara a lo siguiente:

DESCRIPCION DEL PROCESO
UNIDAD ANTICORRUPCION - Personal adscrito a la Unidad Anticorrupcion

1. Toma la llamada, se identifica y realiza preguntas relativas al hecho que se pretende
denunciar.

4EL HECHO PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS
DE CORRUPCION?

NO PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS DE
CORRUPCION

2. Informa a la o al ciudadano y orienta al area correspondiente.

FIN DEL PROCESO

4EL HECHO PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS
DE CORRUPCION? :

S|_PRESENTA INDICIOS DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS O HECHOS DE
CORRUPCION

SCT-UA-MPP-01-V3
www.sanpedro.gob.mx
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3. Solicita a la o al ciudadano sus generales a fin de llenar constancia de recepcion de denuncia.
4. Solicita a la o al ciudadano informe de los hechos que pretende denunciar. |

5. Termina la llamada firmando constancia de los hechos.

6. Hace del conocimiento de los hechos a la persona Titular de la Unidad Anticorrupcién.

7. Toma las medidas necesarias para mantener con caracter de confidencial la identidad de la
persona denunciante cuando este asi lo solicite.

8. Realiza turno de la denuncia por escrito con nimero de oficio a la Coordinacion de
Investigacion

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

9. Realiza turno de la denuncia y sus anexos, a la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacién de Investigacion.

FIN DEL PROCESO.
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RECEPCION DE DENUNCIA VIA LLAMADA TELEFONICA

UNIDAD ANTICORRUCION
Personal adscrito a Ia Unidad Anticorrupcién

COORDINACION DE INVESTIGACION
La o ol Coordinador o personal asignado

i) Toma la lamada, se identifica y realiza

INICIO DEL
PROCESO

preguntas relativas al hecho que se
pretende denunciar.

NO

hecho presenta indicrs
de presurtas faltas admtvas.
ehechos de corrupcion

Informa a la o al @
ciudadano y

orienta al area

correspondiente

Solicita a la o al ciudadano

Sus generales a fin de llenar

constancia de recepcién de
denuncia.

Solicita a la o al ciudadano

informe los hechos que
pretende denunciar.

Il

Termina la llamada firmando
constancia de los hechos.

Hace del conocimiento @
de los hechos a la
Persona Titular de la
Unidad Anticorrupcién.

]

Toma las medidas
necesarias para
mantener con caracter
de confidencial Ila
identidad de la persona
denunciante cuando este
asl lo solicite.

1

Realiza turno de la
denuncia por escrito con
numero de cficio a la

Realiza turno de la denuncia y sus
anexos, a la o el Jefe de Area

Coordinacién de
Investigacion

correspondiente de la Coordinacidn de
Investigacién.

FIN DEL
PROCESO
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SCT-UA-MPP-01-PROC-04-V3

RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS A TRAVES DEL
SISTEMA DE ATENCION CIUDADANA

Al recibir denuncias a través del Sistema de Atencion Ciudadana, procedera conforme a lo que
sigue:

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION — La o el Coordinador o personal
asignado

1. Recibe correo electrénico a través del cual se hace de conocimiento la asignaciéon de un
reporte a través del Sistema de Atencién Ciudadana.

2. Ingresa al hipervinculo proporcionado en el correo electrénico institucional, o bien
directamente al Sistema con sus claves de acceso.

3. Imprime las constancias de la denuncia recibida para integrar al expediente fisico y
electrénico.

4. Conforme al orden de recepcién realiza un anélisis preliminar de la conducta denunciada.

¢LOS HECHOS DENUNCIADOS CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR

LA COMISION DE FALTAS AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO?

S| CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS
AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO

\}@wa“‘fir -
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COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION — La o el Coordinador o personal
asignado.

5. Remite el documento y, en su caso, sus anexos por escrito con nimero de oficio a Ia
-Coordinacién de Investigacion.

6. Da respuesta en el Sistema de Atencién Cijudadana:
= Que el reporte fue recibido.
= Elturno que se le dio al mismo.
COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado
7. Recibe el escrito de denuncia y los anexos que se alleguen, con sello oficial de la
Coordinacién de Investigacién que incluya la fecha, nombre de quien recibi6, hora de

recepcion y la inscripcién de recibo de anexos, si fuera el caso.

8. Realiza turno de la denuncia y sus anexos, a la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacién de Investigacion.

FIN DEL PROCESO.

2LOS HECHOS DENUNCIADOS CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR

LA COMISION DE FALTAS AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO?

NO CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS

AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION - La o el Coordinador o personal
asignado.
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9. Remite el documentoy, en su caso, sus anexos por escrito con numero de oficio a la autoridad
competente.

FIN DEL PROCESO.
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RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS A TRAVES DEL
SISTEMA DE ATENCION CIUDADANA

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION

La o el Coordinador o personal asignado

COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Coordinador o personal asignado

INICIO DEL
PROCESC

Recibe correo electrdnico a través del cual se
hace de conocimiento la asignacién de un reporte
a traveés del Sistema de Atencién Ciudadana.

v

Ingresa al hipervinculo proporcionado en el comeo
electronico institucional, o bien directamente al
Sistema con sus claves de acceso.

@

il

Imprime las constancias de la denuncia recibida
para integrar al expediente fisico y electrénico.

L

Conforme al orden de recepcidén realiza un analisis!
preliminar de la conducta denunciada.

a

@ Remite el documento ¥, en

@ Remite el documenta
¥, ©n su caso, sus
anexos por escrito con
numere de oficio a la
autoridad competente.

SU caso, Sus anexos por
escrito con nimero de oficio
a la Coordinaciéon de
Investigacion.

1

FIN DEL
PROCESO

Da respuesta en el Sistema
de Atencién Ciudadana:

=Que el reporte fue recibido.
=El turno que se le dioc al

mismo.

Recibe el escrito de denuncia y los anexos
que se alleguen, con sello oficial de la
Coordinacion de Investigacion que incluya la
fecha, nombre de quien recibi®, hora de
recepdon y la inscripcién de recibo de anexos,
si fuera el caso.

!

Realiza turno de la denuncia y sus anexos, a
la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacion de Investigacién.

FIN DEL
PROCESO
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SCT-UA-MPP-01-PROC-05-V3

RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS A TRAVES DEL
SISTEMA INTEGRAL DE DENUNCIAS

La recepcion de denuncia a través del sistema electrénico se sujetara a lo siguiente:

DESCRIPCION DEL PROCESO:

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION - La o el Coordinador o Personal
asignado

1. Ingresa al Sistema Integral de Denuncias con sus claves de acceso.

2. Imprime las constancias de la denuncia recibida para integrar al expediente fisico y
electrénico.

3. Realiza conforme al orden de recepcion un analisis preliminar de la conducta denunciada.

.LOS HECHOS DENUNCIADOS CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR

LA COMISION DE FALTAS AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO?

SI CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS
AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION — La o el Coordinador o personal

asignado.
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4. Remite la denuncia y, en su caso, sus anexos por escrito, signado por la o el Titular de la
Unidad Anticorrupcién, a la Coordinacién de Investigacion
COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado
5. Recibe el escrito de denuncia y los anexos que se alleguen, con sello oficial de la
Coordinacién de Investigacién que incluya la fecha, nombre de quien recibié, hora de

recepcion y la inscripcion de recibo de anexos, si fuera el caso.

6. Remite la denuncia y, en su caso, sus anexos a la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacion de Investigacién

FIN DEL PROCESO.

+LOS HECHOS DENUNCIADOS CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR

LA COMISION DE FALTAS AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO?

NO CONTIENEN DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS
AL REGIMEN GENERAL O REGIMEN DISCIPLINARIO

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION - La o el Coordinador o personal
asignado.

7. Remite el documento y, en caso sus anexos, por escrito, signado por la o el Titular de la
Unidad Anticorrupcién, a la autoridad competente.

FIN DEL PROCESO.

¥ 1"'_--——* :

SCT-UA-MPP-01-V3 " W, \
www.sanpedro.gob.mx b, [ -
\




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y
TRANSPARENCIA
UNIDAD ANTICORRUPCION

UNIDAD ANTICORRUPCION

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

Version: 03

Emisién: septiembre de 2020

Actualizacion: 11 de agosto de 2025

Pagina: 43 de 75

RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS A TRAVES DEL
SISTEMA INTEGRAL DE DENUNCIAS

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION
La o el Coordinader © Personal asignado

COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Coordinador © Personal asignado

& !

INICIO DEL
PROCESO

Ingresa al Sisterma Integral de Denuncias con sSus
claves de acceso,

1

Imprime las constancias de la denuncia recibida
para integrar al expediente fisico y electrénico.

Realiza conforme al orden de recepcién un
analisis preliminar de la conducta denunciada.

NO 2Lo €chos denuMmsiagos s
echitienen datos o indicios gue

permiten advertir la comision de
allas =

h y

Remite el documento
¥, N Caso sus anexos,
por escrito, signado por

Remite la denuncia y, en su
caso, sus anexos por

®

Recibe el escrito de denuncia y los anexos
que se alleguen, con sello oficial de la

escrito, signado por la o el
Titular de la Unidad
Anticorrupcién, a la
Coordinacion de
Investigacion

la © el Titular de Ia
Unidad Anticorrupcién,
a la autoridad
competente.

FIN DEL
PROCESO

Coordinacién de Investigacion que incluya la
fecha, nombre de quien recibi®, hora de
recepcion y la inscripcién de recibo de anexos,
si fuera el caso.

1

Remite la denuncia y, en su caso, sus anexos
a la o el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacién de Investigacion

FIN DEL
PROCESO
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SCT-UA-MPP-01-PROC-06-V3 |

RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS POR ESCRITO

La Coordinacién de Investigacion al recibir denuncias por escrito, procedera conforme a lo que
sigue:

DESCRIPCION DEL PROCESO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA — Secretaria (Recepcion)
1. Recibe de la o el ciudadano el escrito de denuncia y los anexos que se alleguen, con sello
oficial de la dependencia que incluya la fecha, nombre de quien recibié, hora de recepcion y

la inscripcién de recibo de anexos, si fuera el caso.

2. Entrega a Coordinacién de Investigacion o personal auxiliar la denuncia y sus anexos en
original.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado
3. Recibe de la Secretaria (Recepcién) el escrito de denuncia y los anexos que se alleguen, con
sello oficial de la Coordinacién de Investigacion que incluya la fecha, nombre de quien recibio,

hora de recepcion y la inscripcion de recibo de anexos, si fuera el caso.

4. Realiza turno de la denuncia y sus anexos, a la 0 el Jefe de Area correspondiente de la
Coordinacién de Investigacion.

FIN DEL PROCESO

SCT-UA-MPP-01-V3
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RECEPCION Y TURNO DE DENUNCIAS POR ESCRITO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
Secretaria (Recepcién)

COORDINACION DE INVESTIGACION

La o el Coordinador o personal asignado
INICIO DEL
PROCESO

Recibe de la Secretaria (Recepcidn) el
A

escrito de denuncia y los anexos que se
alleguen, con sello oficial de Ia
Coordinacién de Investigaciéon que
. . = i la fecha, nombre de quien
Recibe de la o el ciudadano el escrito de Jnchiya 7 o8 > =i
denuncia y los anexos que se alleguen, con recibio, hora de recepcién y la inscripcion
sello oficial de la dependencia que incluya la de recibo de anexos, si fuera el caso.
fecha, nombre de quien recibi¢, hora de
recepcion y la inscripciéon de recibo de anexos
si fuera el caso.

| ®
@

.

Realiza turno de la denuncia y sus

anexos, a la o el Jefe de Area

correspondiente de la Coordinacién de
Entrega a Coordinacién de Investigacion o

personal auxiliar la denuncia y sus anexos en

Investigacién.
original.
A
FIN DEL
PROCESO
CONIRALLRY |,
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PROCESO DE LA INVESTIGACION EN EL REGIMEN GENERAL
DESCRIPCION DEL PROCESO:

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

1. Recibe la denuncia.

2. Turna la denuncia para su trémite y seguimiento a la o el Jefe de Investigaciéon de Faltas
Administrativas.

INICIO DE LA INVESTIGACION Y DE LAS DILIGENCIAS DE INVESTIGACION

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS - La o el Jefe o personal asignado
3. Genera expediente administrativo asignéndole nimero de control.

4. Revisa que la denuncia contenga los datos o indicios que permitan advertir la comisién de
faltas administrativas al régimen general.

£LA DENUNCIA CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION
DE FALTAS ADMINISTRATIVAS?

NO CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTARTIVAS —La o el Jefe o personal asignado

CONFRALLRE, ¥
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5. Elabora acuerdo de prevencion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

6. Revisa y firma el acuerdo de prevencion.

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS — La o el Jefe o personal asignado

7. Notifica a la o0 al denunciante o ente publico, el acuerdo de prevencion realizado.

ZEL DENUNCIANTE PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITAN ADVERTIR LA
COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS?

NO PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE
FALTAS ADMINISTRATIVAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS — La o el Jefe o personal asignado
8. Elabora acuerdo de no inicio de investigacion.
COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

9. Revisa y firma el acuerdo realizado.

FIN DEL PROCESO

SCT-UA-MPP-01-V3
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4EL DENUNCIANTE PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITAN ADVERTIR LA
COMISION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS?

S| PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE
FALTAS ADMINISTRATIVAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS — La o el Jefe o personal asignado
10. Anexa la documentacion presentada al expediente de control.

11. Analiza los nuevos elementos aportados.

12. Elabora acuerdo de inicio de investigacion y asigna nimero de expediente de investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

13. Revisa y firma el acuerdo de inicio de investigacién.

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS —La o el Jefe o personal asignado
14. Realiza y firma el acuerdo de inicio de investigacion.

15. Concluye diligencias de investigacion.

FIN DEL PROCESO

¢LA DENUNCIA CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION
DE FALTAS ADMINISTRATIVAS?
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Si_CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS

16. Continla el proceso con el nimero 12.

DETERMINACION DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTARTIVAS —La o el Jefe o personal asignado

17. Analiza la informacién y documentacién recabada.

<£SE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE
LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR?

NO SE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE
LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR

18. Elabora acuerdo de conclusion y archivo del expediente de investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

19. Revisa y firma el acuerdo de conclusién y archivo del expediente de investigacion.

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS — La o el Jefe o personal asignado

SCT-UA-MPP-01-V3 e, M
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20. Notifica el acuerdo de conclusion y archivo al denunciante cuando este sea identificable.

FIN DEL PROCESO.

ASE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE

LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR?

Si SE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE
LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS — La o el jefe o personal asignado

21. Elabora acuerdo a través del cual califica la conducta como falta grave o no grave.

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

22. Revisa y firma el acuerdo realizado.

¢LA CONDUCTA SE CALIFICO COMO FALTA GRAVE O NO GRAVE?

LA CONDUCTA Si SE CALIFICO COMO FALTA NO GRAVE O GRAVE

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS — La o el Jefe o personal asignado

23. Notifica a la o al denunciante en caso de ser identificable, el cual cuenta con un plazo de 5-

cinco dias habiles para interponer recurso de inconformidad en contra de la calificacion
emitida.

SCT-UA-MPP-01-V3
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¢LA O EL DENUNCIANTE INTERPONE RECURSO DE INCONFORMIDAD?

S| INTERPONE RECURSO DE INCONFORMIDAD

COORDINACION DE INVESTIGACION = La o el Coordinador o personal asignado
24. Recibe el recurso de inconformidad.
25. Interrumpe la presentacion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

26. Turna el recurso de inconformidad a la o al Jefe de Investigacion de Faltas Administrativas.

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS —La o el Jefe o personal asignado

27. Elabora un informe en el cual se justifica la calificacion impugnada.

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

28. Revisa y firma el informe realizado.

29. Corre traslado a la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas del
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Nuevo Ledn, adjuntando el expediente
integrado y el informe de justificacion de la calificacion impugnada.

(LA SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE NUEVO LEON, CONFIRMA

O DEJA SIN EFECTOS LA CALIFICACION DE FALTAS?
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LA SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
=== =9 S INLENUA EN MATERIA DE RESFONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE NUEVO LEON. CONFIRMA LA
CALIFICACION DE FALTAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS —La o el Jefe o personal asignado

30. Elabora el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado
31. Revisa y firma el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

32. Lo remite via oficio a la Coordinacién de Substanciacién de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa, acompariado del acuerdo de calificacién de faltas y copia
certificada del expediente de investigacion correspondiente.

FIN DEL PROCESO.

(LA SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE NUEVO LEON, CONFIRMA
O DEJA SIN EFECTOS LA CALIFICACION DE FALTAS?

LA SALA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE NUEVO LEON. DEJA SIN
EFECTOS LA CALIFICACION DE FALTAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTARTIVAS — La o el Jefe o personal asignado
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33. Elabora nuevo acuerdo, calificando la falta como no grave, grave o bien elabora el acuerdo
de conclusion.

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

34. Revisa y firma el nuevo acuerdo de calificacién de falta no grave, grave o el acuerdo de
conclusién.

35. Para el caso de la calificacién no grave o grave continda el proceso en el nimero 30.

,EL DENUNCIANTE INTERPONE RECURSO DE INCONFORMIDAD?

NO INTERPONE RECURSO DE INCONFORMIDAD

Se contintia con el proceso indicado en el nimero 30 hasta su fin en la actividad 32.

¢LA CONDUCTA SE CALIFICO COMO FALTA GRAVE O NO GRAVE?

LA CONDUCTA NO SE CALIFICO COMO FALTA GRAVE O NO GRAVE

Se continua con el proceso indicado en el nimero 18.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE LA INVESTIGACION EN EL REGIMEN GENERAL

COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Coordinador o Persenal asignado

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
La o el Jefe o Personal asignado

INICIO DEL
PROCESO
Recibe la denuncia.

i

Turna la denuncia para su tramite y

ETapa - INICIO DE I A INVESTIGACION ¥ DE [ AS
DUIGENCIAS DE T A INVESTIGA CICON
©)

Genera expediente administrativo as ignandole
nuamero de control.

1

seguimiento a la o & Jefe de Investigacién
de Faltas Administrativas.

Revisa y firma el acuerdo de prevencisn.

Revisa que la denuncia contenga los datos o
indicios que permitan advertir la comisién de faltas
administrativas al régimen general.

© indicios que permiten
advertir la comisidn de faitg

Elabora acuerdo de

prevencién. Continua el proceso

en el nimero 12.

: Notifica ala o al

denunciante o ente

Revisa y firma e acuerdo realizado.

FIN DEL
PROCESO

publico, el acuerdo de
prevenciéon realizado.

OPOFGIG'IB rnés datos
indlcics que permltan

Anexa la
documentacién

©
Elabora acuerdo de

no inicio de

investigaciéon. presentada al

expediente de control.

@ Elabora acuerdo de @

@ . inicio de Analiza los nuevos
Revisa y firma e acuerdo de inicio de investigacion vy elementos aportados.
investigacién. asigna numero de
expediente de
investigacién.
—— D
ac.laa?'dzoad); I"r-'lrlr;iacede Condluye diligencias FIN DEL
investigacién 7 de investigacion PROCESO
P Y %
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PROCESO DE LA INVESTIGACION EN EL REGIMEN GENERA L

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
La o el Jefe o Personal asignado

La o el Coordinador o Personal asignado

COORDINACION DE INVESTIGACION

Analiza la informacién y documentacion

recabada.

NO

aficientes para demost
existencia de la infracciéon y
=-Rresunta responsabiljide

Elabora acuerdo de
conclusién y archivo
del expedierte de
investigacién.

si

Elabora acuerdo a través

&

Revisa y firma e acuerdo realizado.

de cual califica la
conducta como falta grave
© no grave.

‘

Notifica e acuerdo de conclusién y archive al
denuncdiante cuando este sea idertificable.

conciusién y archivo

-

FIN DEL
PROCESO

Revisa y firma el
acuerdo de

del expediente de
investigacidn.

a conducta se califics
como falta grave o no
grave?

Notifica a la o al
denunciante en caso de
ser identificable, el cual
cuenta con un plazo de

S-cinco dlas habiles
para interponer recurso
de inconformidad en
contra de la calificacién
emitida,

Elabora un informe en el
cual se justifica la

lla o el
Denunciante
interpone recurso.
de~igoconformided?

Recibe el recurso
de inconformidad.

Responsabllid ades Administratvas

expodients integrado ¥ ol Informe

Corre traslado a la Sala l

Especializada en materia de
(=25

Iinterumpe la
presentacion del
Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

del Tribunalde Justicia
Administrativa del Estado de
Nueveo Le¢n, adjuntando el

do justficacion de la callficacion
Impugnada.

=

@ Tuna el recurso de
inconformidad a la
© al Jefe de

Revisa y firma <l
informe realizado.

calificacién impugnada.

Investigacién de

Faltas
Administrativas.

www.sanpedro.gob.mx

SCT-UA-MPP-01-V3

}' X ‘\\};

¥ Dn

P, Al
<G2n T T
‘iU GARTA BN




TRANSPARENCIA
UNIDAD ANTICORRUPCION

UNIDAD ANTICORRUPCION

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

Version: 03

Emision: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Actualizacién: 11 de agosto de 2025

Péagina: 56 de 75

PROCESO DE LA INVESTIGACION EN EL. REGIMEN GENERAL

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVA
La o el Jefe o Personal asignado

COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Coordinador o Personal asignadoe

l DEJA SIN EFECTOS

ssponsahil idades Administrativas de
Tnbunal de Justicia Administrativa del Estado

uevo Ledn, confirma o deja sin efectg a
calificacién de faltas?

& |

Elabora nuevo acuerdo,
calificando la falta como
no grave, grave o bien

Elabora el Informe de
Presunta
Responsabilidad

Revisa y firma el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

1

Lo remite via oficio a la Coordinacién de
Substanciacién de Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa,

elabora el acuerdo de
conelusién,

Administrativa.

acompafiado del acuerdo de calificacién de
faltas y copia certificada del expediente de
investigaciéon comrespondiente.

®

Revisa y firma el nuevo acuerdo de

calificacién de falta no grave, grave o e
acuerdo de conclusién.

3

Para el casc de la calificacién no grave o
grave continda el proceso en el numero 30.

e e e

SR IR

R R

SCT-UA-MPP-01-V3
www.sanpedro.gob.mx

I By N S A A T o ) S
\}mllhdmﬂ },\
: &% SOV Bl //’,,
RV 5
& Yo
— %%
%
11 " 1
Pl Sl -
> A
]
. &
N
oo
A




Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emisi6n: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

! Actualizacion: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Pagina: 57 de 75

SCT-UA-MPP-01-PROC-08-V3

PROCESO DE LA INVESTIGACION EN REGIMEN DISCIPLINARIO
DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

1. Recibe la denuncia.

2. Turna la denuncia para su tramite y seguimiento a la o al Jefe de Investigacion de Faltas al
Régimen Disciplinario.

INICIO DE LA INVESTIGACION Y DE LAS DILIGENCIAS DE INVESTIGACION

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

3. Genera expediente administrativo asignandole niimero de control.

4. Revisa que la denuncia contenga los datos o indicios que permitan advertir la comision de
faltas administrativas al régimen disciplinario.

;LA DENUNCIA CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION
DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO?

NO CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS AL
REGIMEN DISCIPLINARIO

SCT-UA-MPP-01-V3 @
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JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO — La o el Jefe o personal
asignado

5. Elabora acuerdo de prevencion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

6. Revisa y firma el acuerdo de prevencién.

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

7. Notifica a la o al denunciante o ente publico, el acuerdo de prevencién realizado.

4EL DENUNCIANTE PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITAN ADVERTIR LA
COMISION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO?

NO PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE
FALTAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

8. Elabora acuerdo de no inicio de investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

.\gx‘} SV, Bl ;’/h,,
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9. Revisa y firma el acuerdo realizado.

FIN DEL PROCESO.

.EL DENUNCIANTE PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITAN ADVERTIR LA
COMISION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO?

Si PROPORCIONA MAS DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE
FALTAS

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO — La o el Jefe o personal
asignado

10. Anexa la documentacion presentada al expediente de control.

11. Analiza los nuevos elementos aportados.

12. Elabora acuerdo de inicio de investigacion y asigna ndmero de expediente de investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

13. Revisa y firma el acuerdo de inicio de investigacion.

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

14. Realiza diligencias de investigacion.

15. Concluye diligencias de investigacion.

SCT-UA-MPP-01-V3 " B *
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FIN DEL PROCESO.

¢LA DENUNCIA CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION

DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO?

Si’CONTIENE DATOS O INDICIOS QUE PERMITEN ADVERTIR LA COMISION DE FALTAS AL
REGIMEN DISCIPLINARIO

ContinGa el proceso identificado con el nimero 12.

DETERMINACION DE EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE FALTAS AL REGIMEN
DISCIPLINARIO

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

16. Analiza |a informacién y documentacién recabada.

¢SE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE

LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR?

NO SE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE
LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR

17. Elabora acuerdo de conclusién y archivo del expediente de investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION - La o el Coordinador o personal asignado

18. Revisa y firma el acuerdo de conclusién y archivo del expediente de investigacion.

\}wgmxm;{,‘, ¥
LT ’!9'7
i Ay,

SCT-UA-MPP-01-V3 A [T
www.sanpedro.gob.mx




Codificacion
% i SCT-UA-MPP-01-V3
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y

Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emisién: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

! Actualizacién: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Pagina: 61de 75

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

19. Notifica el acuerdo de conclusion y archivo a la o al denunciante cuando este sea identificable.

FIN DEL PROCESO

ZSE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE
LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR?

S| SE ENCONTRARON ELEMENTOS SUFICIENTES PARA DEMOSTRAR LA EXISTENCIA DE
LA INFRACCION Y LA PRESUNTA RESPONSABILIDAD DEL INFRACTOR

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS AL REGIMEN DISCIPLINARIO - La o el Jefe o personal
asignado

20. Elabora Informe de Investigacion.

COORDINACION DE INVESTIGACION — La o el Coordinador o personal asignado

21. Revisa y firma el Informe de Investigacion.

22. Lo remite via oficio a la Comisién de Honor y Justicia de la Secretaria de la Contraloria y

Transparencia, acompafiado de copia certificada del expediente de investigacion
correspondiente.

FIN DEL PROCESO.
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PROCESO DE LA INVESTIGACION EN REGIMEN DISCIPLINARIO

COORDINACION DE INVESTIGACION JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
La © el Coordinador o personal asignado La o el Jefe o personal asignado

INICIO DEL Erasac pcio DE Lo R DE ¢ QMWIMESHGQ‘:‘QN
PROCESO
©)
D)

Genera expediente administrativo as ignandole
Recibe ladenunda. ndmero de control.

i +
©) @
Tuna la denuncia para su tramite y

seguimiento a la o al Jefe de Investigacién
de Faltas al Régimen Disciplinario.

Revisa que la denuncia contenga los datos o
indicios que permitan advertir la comisi¢n de faltas
administrativas al régimen disciplinario.

NO
2 Lads =
Revisa y firma el acuerdo de prevencién. © indicios que permiten
advertir comision de faltas g
Régjmen Disciplinasa

.
Elabora acuerdo de
prevencién.

@ Notifica ala o al
denunciante o ente
publico, el acuerdo de
prevencién realizado.

indicios que permitan
advertir la comisién de
altas al Regimen

Revisa y firma & acuerdo realizado.

<
Anexa la
e dodumentacion
FIN DEL i : presentada a
pRgc Eso investigacion. expediente de control.

( 12) Elabora acuerdo de

inicio de @
Revisa y firma el acuerdo de inicio de investigaciéon v
investigacién. asigna numero de
expediente de
investigacién.

Analiza los nuevos
elementos aportados.

Realiza @

diligencias de Concluye diligencias
investigacién. de investigacion.

FIN DEL
PROCESO

SCT-UA-MPP-01-V3
www.sanpedro.gob.mx

U g 5>




Codificacion
SCT-UA-MPP-01-V3

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y Version: 03
TRANSPARENCIA

UNIDAD ANTICORRUPCION Emision: septiembre de 2020

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Actualizacién: 11 de agosto de 2025
UNIDAD ANTICORRUPCION

Pagina: 63 de 75

PROCESO DE LA INVESTIGACION EN REGIMEN DISCIPLINARIO

JEFE DE INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS COORDINACION DE INVESTIGACION
La o el Jefe o personal asignado La o ol Cocrdinador o perscnal asignado

@D

Revisa y firma & Informe de
Investigacién.

Analiza la informacién y documentacién @

recabada.

Lo remite via oficic a la Comisién de
Honor y Justicia de la Secretara de la
Contraloria y Transparencia, acompafiado
de copia certificada del expediente de
investigacién correspondiente.

y

@ Elabora acuerdo de

conclusién y archivo Elabora Informe de

del expedierte de Investigacion.
investigaciéon. .@
Revisa y firma el
acuerde de

conclusién y archivo
del dierte de

investigacién.
Notifica el acuerdo de conclusién Y

archivo a la o al denunciante cuando
este sea idertificable,

r

FinDEL

PROCESO
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PRESENTACION DE DENUNCIAS PENALES ANTE LA F!SCALiA ESPECIALIZADA EN
COMBATE A LA CORRUPCION :

La presentacion de denuncias penales ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién
se sujetara a lo siguiente:

DESCRIPCION DEL PROCESO

UNIDAD ANTICORRUPCION - La o el Titular de la Unidad

1. Advierte la existencia de conductas que puedan constituir hechos de corrupcion, ya sea de
oficio, por denuncia, o por vista de otras autoridades.

2. Determina si es necesario recopilar informacion o documentacion adicional.

.ES NECESARIO RECOPILAR INFORMACION O DOCUMENTACION ADICIONAL?

NO ES NECESARIO RECOPILAR INFORMACION O DOCUMENTACION ADICIONAL

3. Elabora y presenta la denuncia ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion.
4. Asigna numero de expediente y registra en el Libro Electrénico de Denuncias.

. Lleva a cabo los actos necesarios para dar seguimiento a la misma.

FIN DEL PROCESO.
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¢ES NECESARIO RECOPILAR INFORMACION O DOCUMENTACION ADICIONAL?

SI ES NECESARIO RECOPILAR INFORMACION O DOCUMENTACION ADICIONAL

6. Se requiere la informacién o documentacién faltante.

7. Elabora y presenta la denuncia ante la Fiscalia Especializada en Combate a Ia Corrupcién.

8. Asigna nimero de expediente y registra en el Libro Electrénico de Denuncias.

9. Lleva a cabo los actos necesarios para dar seguimiento a la misma.

FIN DEL PROCESO.

www.sanpedro.gob.mx
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PRESENTQCIéN DE DENUNCIAS PENALES ANTE LA
FISCALIA ESPECIALIZA DA EN COMBATE A LA
CORRUPCION

UNIDAD ANTICORRUPCION
La o el Titular de la Unidad

INICIO DEL
PROCESO

Advierte la existencia de conductas que puedan
constituir hechos de corrupcion, ya sea de oficio,
pPor denuncia, o por vista de otras autoridades.

+

Determina si es necesario recopilar infformacién o
documentacién adicional.

Elabora y presenta la
denuncia ante la Fiscalia
Especializada en Combate
a la Corrupcidn.

L

Asigna ndmero de
expediente y registra en el
Libro Electrédnico de
Denuncias

i

Lleva cabo los actos
Nnecesarios para dar
seguimiento a la misma.

FIN DEL

S necesarico recopil=
informacion o documentaciédn

adiciconal?

Se requiere la informacion
© documentacion faltante.

+

Elabora y presenta la
denuncia ante la Fiscalla
Especializada en Combate
a la Cormupcicdn.

<

Asigna numero de
expediente y registra en el
Libro Electr&nico de
Denuncias

+

Lieva a cabo los actos
rios para dar

PROCESO

r
seguimiento a la misma.
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SCT-UA-MPP-01-PROC-10-V3

CONTACTO CON LA UNIDAD ANTICORRUPCION VIA WHATSAPP

Al recibir mensajes a través de la aplicacion de mensajeria WhatsApp difundido por la Unidad
Anticorrupcion se procedera conforme a lo que sigue:

DESCRIPCION DEL PROCESO

USUARIO -

La o el ciudadano

1. Envia un mensaje al WhatsApp de la Unidad Anticorrupcién.

UNIDAD ANTICORRUPCION - Asistente virtual

2. El asistente virtual le proporciona las siguientes opciones:

a.

“Tameoo0T

USUARIO -

¢Dénde puedo presentar una denuncia en contra de un servidor publico de San
Pedro?

¢ Qué cosas puedo denunciar?

¢ Qué se necesita para presentar una denuncia?

¢ Se necesita evidencia para presentar una denuncia?

¢Las denuncias pueden ser andnimas?

Quiero presentar una denuncia

¢Le puedo dar seguimiento a mi denuncia?

¢ Qué cosas NO se denuncian por este medio?

Quiero denunciar a un(a) servidor(a) ptblico(a) que NO trabaja en el Municipio de San
Pedro Garza Garcia.

La o el ciudadano

www.sanpedro.gob.mx > |
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3. Selecciona la opcidn que desea.

UNIDAD ANTICORRUPCION - Asistente virtual

4. Proporciona la respuesta correspondiente a la opcion seleccionada por el usuario las cuales
son las siguientes:

a.

¢Donde puedo presentar una denuncia en contra de un servidor publico de San
Pedro?

Respuesta: Puedes hacerlo a través de diversas vias, todas administradas por la Unidad
Anticorrupcién de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia, las cuales son las
siguientes:

Sistema Integral de Denuncias: https://denuncia.sanpedro.qob.mx/

Teléfono: 81-21-27-27-40.

Correo electrénico: unidad.anticorrupcion@sanpedro.qob.mx

Presencial: En las oficinas ubicadas en calle Independencia #316 esquina con
Corregidora en el 4to piso, en el Casco Urbano de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.
¢Qué cosas puedo denunciar?

Respuesta: Conductas cometidas por servidores(as) publicos(as) del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, o bien, por particulares que puedan constituir hechos de corrupcion
o faltas administrativas.

¢Qué se necesita para presentar una denuncia? ‘

Respuesta: Es necesario que proporciones elementos de tiempo, modo y lugar, es decir,
que tu denuncia responda las siguientes preguntas: “; Qué pas6?”, “;Cémo pas6?”,
“¢Cuando pas6?, “;Donde pasd?”. Procura ser claro y preciso, mantén la calma al
momento de estar redactando la denuncia para que no olvides informacién relevante.
¢Se necesita evidencia para presentar una denuncia?

Respuesta:  No es obligatorio, sin embargo, si tienes fotografias, videos, documentos o
testigos, debes proporcionarlos en tu denuncia a fin de fortalecer Ia investigacion.

éLas denuncias pueden ser anénimas?

Respuesta: Si, puedes realizar tu denuncia de manera anénima y se le dara el tramite

correspondiente. De igual forma, los datos que proporciones tendran caracter confidencial.
Quiero presentar una denuncia

www.sanpedro.gob.mx
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Respuesta: Las denuncias contra servidores publicos y de particulares relacionados con
el servicio publico de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn son recibidas por la Unidad
Anticorrupcion de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia. Puedes presentarla a
través de las siguientes vias:

Sistema Integral de Denuncias: https://denuncia.sanpedro.gob.mx/
Teléfono: 81-21-27-27-40.

Correo electrénico: unidad.anticorrupcion@sanpedro.gob.mx

Presencial: En las oficinas ubicadas en calle Independencia #316 esquina con
Corregidora en el 4to. piso, en el Casco Urbano de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
g. ¢Le puedo dar seguimiento a mi denuncia? .
Respuesta. Si, al presentar la denuncia en el Sistema Integral de Denuncias disponible
en el siguiente enlace: https:/denuncia.sanpedro.gob.mx/ se te proporcionara un nimero
de folio, con él podras darle seguimiento en esa misma plataforma.
h. ¢Qué cosas NO se denuncian por este medio?
Respuesta. Quejas, tales como luminarias descompuestas, baches, problemas de
drenaje, semaforos, entre otros servicios: los cuales pueden ser reportados en el Sistema
de Atencion Ciudadana, al que se puede acceder mediante el siguiente enlace:
https://sanpedro.gob.mx/sam-petrino

i. Quiero denunciar a un(a) servidor(a) publico(a) que NO trabaja en el Municipio de
San Pedro Garza Garcia
Respuesta. Para denunciar a servidores(as) publicos(as) del Gobierno del Estado de
Nuevo Leon da click en la siguiente liga:
https://app.st.nl.gob.mx/incorruptible/RegEmp.aspx

Para denunciar a servidores(as) publicos(as) del Gobierno Federal da click en Ia siguiente
liga: https://sidec.funcionpublica.gob.mx/#!/

5. Envia mensaje agradeciendo el contacto e indicando que para volver al menu principal
escriba Hola.

FIN DEL PROCESO.
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CONTACTO CON LA UNIDAD ANTICORRUPCION VIiA WHATSAPP

UsSuARIO
La o el cludadane

UNDAD ANTICORRUPCION
Asistente virtual

@ El Asistente virtual le proporciona las sigulentes opeclones:

a. i(Dénde puedo presentar una denuncla en contm de un servidor pablice de San
Pedro?

r?
necesita para presentar una denuncia?

sita evidencla para presentar una denuncia?
e. ilas denunclas pueden serandniman?

f. Qulerc presentar una denuncla

9. ile puedo dar seguimiente a mi denuncia?

h. 4Qué cosas NO se denuncian por este medic?

L Qulers denunclar a un(a) servider(a) publico(a) que NO trabaja en of Municipio de
San Pedro Garza Garcia.

Envia un mensaje al WhatsApp de Ia
Unidad Antlcorrupeldn.

Proporciona la respuosta cores|

pPondiente a la opcién selecclonada por ol usuario las
cuales son las sigulentes:

Selecclona la opckdn que

| {

@..Donde puedo
Pedro?
Respuesta: Pusdes hacerlo a ravées de diversas vias, tedas adminizradas por la Unidad
@ Anticorrupclon de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia. las cuales son las
sigulentes:

Sistema Integral de Denunclas: hitns /denuncis sanoederm gob_mx/
Teléfono: 81-21-27-27-40.
Correc electrénico: unidad anticarm i polonfaannedm ook o
Premencial: En las oficinas ubicades en calle Independencia #316 esquina con Corregidora
@n ol 410 plso, on ol Casce Urbano de San Pedro Garza Garcla, Nuove Loon
b.LQué cosas pusdo denunciar?
Respuesta: Conductas cometl
Pedro Garza Garcia,
falms administrativas.
€.4Qué se necesha para presentar una denuncla?
spuesta: Es necesario que proporciones elementos de tlempo, modo vy lugar, es decir,
due tu denuncla responda las =igulentes preguntas: "L Qué pasa?”, "L Comoe pasa?”,
“iCuando pase?, “,Donde pase?”. Procura ser clarc ¥ preciso, mantén la calma al
momente do estar redactando la nuncia para que no olvides Informacien relovants.
d..Se necesita evidencla para presentar una denuncla?
Respuesta: No es obligatric, zin embargo. sl tlenes fotografias, videos, documentos o
testigos, debes proporcionaros en tu denuncia a fin de fortalecer la Investigacian,
e.slaz denunclas pueden ser andnimaz?
Respuesta: SI, puedes realizar tu denuncla de manera ansnima y se lo dara ol tramitwe
correspondients. De Igual forma, los datos que proporciones tendran caractor confidencial.
f.Quierc preszentar una denuncia
Re=puesta: Las donuncias contra servideras publicos v de particulares relacionados con ol
servicio publico de San Pedro Garza Garcia, Nueve Leon son recibldas por la Unidad
Antlcorrupcion de la Secrotaria de la Contraloria ¥ Transparencla. Puedes presentara o
traves de la= sigulentes vias:
Sistema Integral de Denunclas: htps:/denuncla.sanpedro.gob. mx/
Teléfono: 81-21-27-27-40.
Correc slectrénico:
Presenclal: En las oficinas ublcadas on calle Independencia #3168 esquina con Corregidora
en al 4to. pizo, on ol Casco Urbano de San Pedro Garza Garcla, Nuevo Lodn.
@-iLle puedo dar seguimients a mi denuncia?
Respuesta. SI. al presentar la denuncla on oi Sisterna Integral de Denuncias disponibie on
@l sigulente enlace: - 2@ 1o proporcionara un namero de
folio. con @l podras darle seguimiente en esa misma Plataforma.
n.eQueé NO=ze n por e=te meodio?
Respuesta. Quojas, tales como luminarias descompusstas, baches, problemas de. drenaje.
semaforos, entre otros serviclos; los cuales pueden ser reportados on ol Sistema de
Awncion Cludadana, al que se puede acceder mediante ol sigulonte enlace: At /7

presentar una denuncia en contra de un servidor pablice de San

idas por servidores(as) publicos(as) del Municipio de San
© blen, por pariculares que puedan constituir hechas de corrupcion o

Soopeden gob mx/asamenatring
l-Quiero denunclar a un(a) servidor(a) publice(a) que NO trabaja en ol Municiplo de
San Pedro Garza Garcia

Respuesta. Para denunciar a servidores(as) publicos(as) del Goblemo del Estade de
Nueve Leon da click en la sigulente liga: -

Para denunclar a sorvidores(as) pﬁblll:n‘:(l:u) del Goblerme Federal da click en la sigulente
z f

! ]

Envia mensaje agradeciendo el contacto e indicando que para volver al mend
principal escriba Hola.
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IMPARTICION DEL CURSO EN MATERIA DE PREVENCION Y
COMBATE A LA CORRUPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION — La o el Coordinador o personal
asignado -

1.

En coordinacién con la Direccién de Innovacidn de la Secretaria de Administracidn e
Inteligencia Artificial se asegura del debido funcionamiento de Ia plataforma para la imparticién
del curso para la modalidad dirigida a las y los servidores publicos y del modulo interactivo
para la modalidad dirigida a personas fisicas o morales interesados en brindar cualquier tipo
de servicio a favor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn, o concesionarios
0 permisionarios de un servicio publico.

MODALIDAD DIRIGIDA A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

2

3

Mensualmente actualiza el registro de las y los servidores publicos que tomaron el curso.

Solicita, a través de oficio signado por la persona Titular de la Unidad Anticorrupcién, a la
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion e Inteligencia Artificial, el
listado con la totalidad de servidores publicos o bien, el listado las altas y bajas de las y los
servidores publicos del municipio.

Constata el registro de las y los servidores pUblicos con el listado remitido por la Direccién de
Recursos Humanos e identifica a las y los servidores publicos que no han tomado el curso.

Envia correo electrénico a las y los servidores publicos haciéndoles del conocimiento Ia
obligacién de tomar el mismo.

Semanalmente, en los registros, corrobora que las y los servidores publicos a quienes se les
envié el correo electrénico hayan tomado el curso.

www.sanpedro.gob.mx
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(LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS A QUIENES SE LES ENVIO EL CORREO

ELECTRONICO TOMARON EL CURSO?

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS A QUIENES SE LES ENVIO EL CORREQO ELECTRONICO
S| TOMARON EL CURSO

7. Se tiene por cumplida la obligacién de la o el servidor publico.

FIN DEL PROCESO.

¢(LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS A QUIENES SE LES ENVIO EL CORREO
ELECTRONICO TOMARON EL CURSO?

LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS A QUIENES SE LES ENVIO EL CORREO ELECTRONICO
NO TOMARON EL CURSO

8. Se le envia via correo electrénico, un recordatorio de su obligacion de tomar el curso.

9. Continta el proceso en el nimero 6.

FIN DEL PROCESO.

MODALIDAD DIRIGIDA A LAS PERSONAS FiSICAS O MORALES INTERESADOS EN
BRINDAR CUALQUIER TIPO DE SERVICIO EN FAVOR DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO

GARZA GARCIA, NUEVO LEON, O CONCESIONARIOS O PERMISIONARIOS DE UN SERVICIO
PUBLICO

10. En coordinacién con la Direccién de Innovacién de la Secretaria de Administracion e
Inteligencia Artificial se asegura del debido funcionamiento del médulo interactivo para la

SCT-UA-MPP-01-V3
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imparticién del curso para la modalidad dirigida a las y los servidores publicos y del médulo
interactivo para la modalidad dirigida a personas fisicas o morales interesados en brindar
cualquier tipo de servicio a favor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leédn, o

concesionarios o permisionarios de un servicio publico.

11. Mensualmente actualiza el registro de las personas fisicas o morales que tomaron el curso.

Nota: Tomar el curso es un requisito para formar parte del Padrén de Proveedores del Municipio

or lo cual es deber de las Direccién Adquisiciones de la Secretaria de Administracién e Inteligencia

Artificial y de |a Direccién de Normatividad y Contratacion de la Secretaria de Infraestructura y Obras

Publicas el asegurarse que las personas fisicas y morales tomen el curso en comento.

FIN DEL PROCESO.

www.sanpedro.gob.mx
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IMPARTICION DEL CURSO EN MATERIA DE PREVENCION Y
CONMBATE A LA CORRUPCION

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION
La o el Coordinadoer © personal asignado

INICIO DEL
PROCESO

En coordinacién con la Direccién de Innovacién de la Secretaria de Administracion e

modulo interactive para la modalidad dirigida a personas fis
en brindar cualquier tipo de servicio a favor del Municipio de San Pedro Garza Garcla,

Inteligencia Artificial se asegura del debido funcionamiento de la plataforma Para la
imparticién del curso para la modalidad dirigida a las ¥ los servidores publicos ¥ del
icas o morales interesados

Nueveo Ledn, o concesionarios o permisionarios de un servicio publico.

MMODAIIDAD DIRKSIDA A IAS Y
LOS SERVIDORES PUBI ICOS

|

©)

Mensualimente actualiza el registro de las y los servidores publicos

que tomaron el curso.

A

Solicita, a través de aoficio signado por la o el Titular de la Unidad
Anticomrupcion, a la Direcc dn de Recursos Humanos de Ia
Secretaria de Administracion e Inteligencia Artificial, el listado con
la totalidad de servid pPUblicos o bien, el listado las altas y
bajas de las y los servidores publicos del municipio.

1

Constata el registro de las y los servidores publicos con el listado
remitido por la Direccién de Recursos Humanos e idertifica a las v
los servidores publicos que no han temado el curso.

Il

Envia correc electrénico a las ¥ los servidores publicos
haciéndoles del conocimiento la obli gacion de tomar el mismo.

i}

Semanalmente, en los registros, corrobora que las y los
servidores publicos a quienes se les envié el correc electronico

©)

hayan tomado e curso.

=S vy los servidores publictO=—a
quienes se les envid el correc
egtronico tomaron el cursae

Contindia el proceso
en el niumero 6.

Se le envia via comreo
electronico, un
recordatorio de su

Se tiene por cumplida
la obligacién de la o el

obligacién de tomar el
curso.

servidor publico.

www.sanpedro.gob.mx
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IMPARTICION DEL CURSO EN MATERIA DE PREVENCION Y
COMBATE A LA CORRUPCION

COORDINACION DE PREVENCION DE CORRUPCION
La o el Coordinador o perscnal asignado

MODALIDAD DIRIGIDA A | AS

En coordinacién con la Direccién de Innovacién de la Secretaria
de Administracién e Inteligencia Artificial se asegura del debido
funcionamiento del médulo interactive para la imparticién del
curso para la modalidad dirigida a las y los servidores publicos vy
del médulo interactivo para la modalidad dirigida a personas
fisicas o morales interesados en brindar cualquier tipo de servicio
a favor del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, o
concesionarios o permisionarios de un servicio publico.

Mensualmente actualiza el registro de las personas fisicas o

morales que tomaroen el curso.

h 4

FIN DEL
PROCESO

S ———

i e T BT

www.sanpedro.gob.mx

SCT-UA-MPP-01-V3

CONTRALGgy,
i ’\{,&\} YDA, 8 '{,4 fﬁ.;




