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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIIl, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direcgion de’ Investigacion, el cual
contiene informacion referente a su estruc PIC]

servir de instrumento de consulta e indUcEiEA Darrelx

A

-

Jsahe Arellano Vargas
Engdrgadojde Degpacho de la Contraloria Municipal

REVFSC) :
%w Y7 é/ .

{ Arnulfo Breton Garcia
Director General de Prevencion y Participacion Ciudadana.

ﬁ Breton Gar;;iz/

Encargado de Despacho de la Direccion de Investigacion

Fecha de VERSION | No.de
Autorizacién (afo) paginas
04/Mayof2015 2015 | 23
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Il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos describe el Objetivo, la Estructura
Organica, el Marco Juridico, los Valores, el Organigrama, la Descripcion y el Perfil de los Puestos,
asi como los Lineamientos y los Procedimientos que debera seguir esta direccion.

En el Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Investigacioén, se
establecen los mecanismos de comunicacion directa con la ciudadania, para que participen en las
acciones y resultados de Gobierno, se fomente la cultura de la Denuncia Ciudadana para identificar,
prevenir y erradicar actos de corrupcidon u omisiones realizados por Servidores Publicos del
Ayuntamiento en el desempefio de sus funciones.

Ademas este Manual servirda como medio de orientacion e integracion de Servidores Publicos de
nuevo ingreso, facilitando su entendimiento, comprensién e incorporacién al area.
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los ciudadanos.

ill. OBJETIVO

Establecer lazos de comunicacion directa con la ciudadania a fin de fomentar. la Cultura de |a
Denuncia, atender quejas y denuncias de actos de corrupcion y obtener ios indicios y pruebas que

justifiquen y acrediten los actos irregulares de los Servidores Publicos, hasta lograr ia confianza de
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal dei Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

Ley de Procedimiento Administrativos para el Estado de Morelos.

A S

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus
Municipios. ' '

7. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Moreios.

8. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

10.Plan Municipal de Desarrolio de Cuernavaca 2013-2015.

11.Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
12.Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2015.

13.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
14.Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2015.
15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

16.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca.
17.Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
18.Condiciones Generales del Trabajo para eIIAyuntamEento Constitucional de Cuernavaca
19.Programa Operativo Anual 2015. _ '
20.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Contraloria Municipal.

21.Codigo de Etica vy Decdlogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados. '

22 .Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares u Otras Disposiciones en el
ambito de su Competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Vigilar que las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, cumplan con las normas
vigentes en la ejecucion del gasto publico e instrumentar los procedimientos
administrativos disciplinarios en caso de incumplimiento, priorizando el hacer de la
prevencién una constante y de la sancién una excepcién.

VISION

Lograr una Administracién Municipal con reconocimiento, credibilidad, honestidad y
transparencia, que proporcione servicios de eficiencia y eficacia a la sociedad, a través de
las acciones que implemente éste Organo de Control.

VALORES

Legalidad;

Honradez;

Transparencia y Rendicion de Cuentas;
Imparcialidad;

Identidad,

Responsabilidad;

Justicia;

Iguaidad;

Respeto;

Integridad.

NANE NN NSRS NENEN
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Director de
Investigacion.

Héctor Jesls Recio Gamboa
(Encargado de Despacho)

TOTAL
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ViHI. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Director de Investigacion Director General de Prevencion y

Participacion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar a cabo las investigaciones correspondientes respecto de hechos
presumibles de responsabilidad administrativa, que le encomiende el titular de la
Contraloria Municipal o el titular de fa Direccién General de Prevencién y
Participacion Ciudadana, con motivo de las denuncias ciudadanas que se
reciban;

. Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos

municipales, para detectar hechos que advierta como causales de
responsabilidad administrativa;

Practicar las diligencias necesarias que le permitan la integracion de ia
investigacion respectiva, asi como llevar a cabo inspecciones, visitas de campo,
verificaciones, cotejo de documentos, levantamiento de actas y demas
instrumentos juridicos inherentes ai ejercicio de sus funciones:

Recopilar e integrar la evidencia documental y cientifica gue se genere de la
investigacion incoada para su analisis correspondiente;

Lievar el registro y control de los expedientes que se generen con motivo de las
investigaciones;
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VI. Elaborar la denuncia de responsabilidad administrativa en contra del servidor o ex
servidor publico de que se trate, cumpliendo con los requisitos establecidos en la
Ley de la materia, turnando la misma al area competente de la Contraloria
Municipal, para que en su caso, dé inicio al procedimiento de responsabilidad
administrativa; ‘

Vil. Recomendar medidas de correccién y prevencion de areas de oportunidad para el
mejoramiento de los tramites y servicios municipales, y

VIIl. Las demas que le asigne el titular de la Contraloria Municipal, el titular de la
Direccion General de Prevencién y Participacion Ciudadana, asi como la
hormatividad en la materia.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Director de Investigacion

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciatura en el Area de Ciencias
Sociales y Humanidades Titulo y Cedula
Profesional

= En Administracion Pablica en los Tres Niveles de Gobierno
* Implementacion y Desarrollo de Planes, Programas y Proyectos:
s Investigacién y Desarrollo de Sistemas Administrativos

EXPERIENCIA LABORAL

5 Afios en Administracion Publica en
Dependencias y Organismos
Descentralizados, en los Niveles: Federal,
Estatal y Municipal.

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y en Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Comprometida, Dedicada
Responsable

Honesta

{nstitucional

iniciativa

Profesionalismo

Toma de Decisiones

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-Fisico
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IX. POLITICAS

1. Los asuntos que se reciban y que se les dé segmmiento tendran el caracter de
confiabilidad y secrecia.

2. En la participacion del personal debera de estar sustentada en la legalidad de las
disposiciones y acuerdos aplicables en el desarrollo de la funcion.

3. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Direccién con el
proposito de mantener criterios uniformes en la interpretacién de procedimientos
necesarios para ejercer las funciones inherentes de la misma.

4. Establecer lazos de comunicacion directa con la ciudadania, a fin de atender
quejas y denuncias de actos de corrupcién en el ambito de competencia del
ayuntamiento.
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X. PROCEDIMIENTOS )
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION.

1.- Propésito: Atender y dar solucién a ias quejas, denuncias e inconformidades
ciudadania presenta ante la Direccion de Investigacion

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica al personal de la Direccion de Investigacion.

3.-Referencia: Para la elaboracion de este procedimiento se tomaron en cuenta los
siguientes documentos oficiales:

* Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

*Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica del Municipio de
Cuernavaca.

* Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

* Cédigo de Ftica vy Decalogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Municipio
de Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contralora Municipal, la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Prevencién y Participacion Ciudadana
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de fa Direccién de Investigacion la elaboracion, actualizacion vy
aplicacion de este procedimiento.

5.~ Definiciones:

Denuncia: Poner en conocimiento de la autoridad, hechos y omisiones cometidas por
algun Servidor Pablico en el ejercicio de sus funciones.

que la

su
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Sugerencia: Acto verbal o escrito, mediante el cual pone a consideracién de la
autoridad acciones propuestas que tienen por objeto mejorar y eficientar los tramites,
obras y servicios que presta el municipio.

Queja: Hechos susceptibles de responsabilidad, cometidos por algin Servidor Publico
Yy que por su naturaleza y efectos trascienden a la esfera juridica del quejoso.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.

6.2. Descripcién de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

TIEMPO PARA DIRECCION DE
REALIZAR LA INVESTIGACION
ACTIVIDAD
(. inicig
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA

DIRECCION DE

ACTIVIDAD INVESTIGACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

- Documento
Paso| . Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
DIRECCION DE — . , -
Recibira denuncia, inconformidad o reconocimiento por )
POLITICAS ¥ - (parte de la Ciudadania, via correc electrénico, Formato de Queja
! PROCEDIMIENTOS lamada telefénica, formato de dquejas v de manera © Denuncia,
DE PARTICIPACION | 21208 & £Ponica, quejas y lamada telefénica
CIUDADANA be '
Recibira la denuncia turnada porrparte de |la Direccion
5 DIRECTOR DE de Politicas y Procedimientos de Participacion Memorandum
INVESTIGACION ciudadana, solicitando se realice Ia investigacion de
acuerdo a la denuncia recibida en esa misma direccion
Decidira si la denuncia cumple con los requerimientos - o
3 ”\?\I}Egprrg ARCPC;EN minimos para proceder, si no cumple con ellos, este ?\:Er']?vgeh%‘?g:;gg
procedimiento se da por terminado.
Citara a los denunciantes para confirmar si desean
DIRECTOR DE ) . Formato y
4 INVESTIGACION seguir con sy denuncia para que se lleve a cabo la memorandum
investigacion.
5 DIRECTOR DE Si decide no continuar con la denuncia, se enviara la Formatos,
INVESTIGACION | misma al archivo historico y se da por terminado el| Memorandums
procedimiento.
Si decide que la denuncia cumple con los slementos |
legales necesarios, el Director de investigacion reunira
6 II\IID\I/FEEE;JGO ARCPC)EN las pruebas y evidencias necesarias, mediante una ManE:cr)Téar:gtsﬁs
serie  de investigaciones a las  instancias
correspondientes.
Decidira si las pruebas y denuncias necesarias son | Oficio de gestion,
7 DIRECTOR DE suficientes para continuar con el proceso, en caso de Acuerdo de
INVESTIGACION no ser asi se envia al archivo histérico y se termina| terminacion de
este procedimiento. Denuncia
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Decidira st las pruebas y denuncias presentadas son
8 DIRECTOR DE suficientes para continuar con el proceso, en caso de | Oficio de gestion,
INVESTIGACION que decida que si procede se continuara con el| Memorandum
procedimiento.
4 Si las pruebas y evidencias son suficientes para
9 DIRECTOR DE continuar con la denuncia, lamara a los involucrados Memorandum
INVESTIGACION | para recabar firmas y continuar con la elaboracion de
la denuncia.
. Oficios , escritos |
10 DIRECTOR DE En caso de requerirlo, podra solicitar apoyo y soporte| memorandums,
INVESTIGACION a las instancias coirespondientes denuncias
' administrativas
Turnaré la denuncia elaborada a la Direccién General :
DIRECTOR DE - e . Denuncia
11 : de Prevencion y Participacion Ciudadana para su " :
INVESTIGACION aprobacién, : _ Administrativa
Una vez aprobada la denuncia elaborada y con las
12 DIRECTOR DE pruebas y evidencias necesarias, turnara la denuncia a Denuncia
INVESTIGACION la  Direccion de Quejas y Procedimientos| administrativa
Administrativos para su seguimisnto.
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REGISTRO DE CALIDAD

‘ Responsabilidad de su Tiempo de -

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 Formato de denuncia Direccion de Investigacion 3 anos
ciudadana
ANEXOS

Anexo Documento Clave

No

NO NO NO
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Lic. Héctor Jesus Recio Gamboa | 3-29-55-00 Ext. 5447
Director de Investigaciéon

Oficina;
2-88-06-61

Nextel: _
52*16351*158

Calle Motolinia # 2,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

09 de Abril de 2015

04 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

Arnulfo Breton Garcia

Marcela Torres Bello

Encargado de Despacho de la Direccion d
Investigacion. '

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

/'--" e orres Bello

<"Asesor Designado de la
Coordinacion de

Modernizacion Administrativa
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Arnulfo Breton Garci
Encargado de Despacho de la /gﬁaccién de
Investigacion
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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- IIl. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccidn de Investigacion

- Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado . Mgtlvo Del Fecha De Nombre de Modernizacién
ambio Vigencia . Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion del 04/05/2015 Arnulfo Breton Garcia

Manual 2015 Encargado de Despacho
‘ de la Direccién de
Investigacion
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