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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO |

Con fundamento en el Art. 52 fracciones L, XXXy XXXiil, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas vy Procedimientos de la Direccion de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas, el cual contiene informacion referente a su estructura
y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de ins/tym%de consulta e induccién para

el personal. o

" /1. Isgiél Arellano Vargas
cargadoAdie la @o # Municipal de Cuernavaca

Elizabeth T}é}\én\ Santana _
Directora de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién (ano) paginas
04/Mayo/2015 2015 - 33
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccidn de Procedimientos vy
Responsabilidades Administrativas, constituye el cuerpo normativo que contiene informacién sobre la
estructura organica de la unidad administrativa, sus sistemas de comunicacion y coordinacion,
grados de autoridad, de responsabilidad y descripcién de puestos y los niveles de mando que la
conforman y determina el funcionamiento especifico de la unidad para el cumplimiento de sus
objetivos y finalidades.

Este ordenamiento es de uso interno y de impacto general, brinda un programa desglosado de las
funciones de la referida Direccion y de uso personal adscrito, facilitando el logro de las metas y
objetivos tanto de la Direccion General de Quejas y Procedimientos Administrativos, de la propia
Contraloria Municipal y de la actual Administraciori. '

Las funciones sefialadas en este documento son enunciativas y no limitativas, ya que el guehacer
sustantivo de la Direccion, permite contribuir al cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias de
la Contraloria Municipal. :

Este documento, refleja el conjunto de deberes y obligaciones hasta lo materialmente posible de
quienes la conforman, sin que sea 6bice que el no establecer de manera detaliada, determinada
afribucién sea impedimento para su materializacion y cumplimiento, ello con independencia de los
deberes adicionales o los establecidos en otros ordenamientos: en tal sentido, la citada Direccion y
su personal adscrito, podra desempefar las diversas atribuciones que se establezcan en las
disposiciones juridicas aplicables o que expresamente le encomiende la persona titular de la
Direccion General o de la Contraloria Municipal y que por su naturaleza debe gjecutar, para la
consecucion de los objetivos, leyes, programas, proyectos y presupuestos.
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lll. OBJETIVO

El presente Manual es un instrumento técniéo-administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado por el Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, el cual tiene por
objetivo conocers,_instaurar, y tramitar el procedimiento administrativo de réSponsabilidad, en conira
de servidores publicos y ex servidores pUiblicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, por el
incumplimiento de sus obligaciones y que deriven en una gueja o denuncia presentada ante la

autoridad sancionadora.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

< Cadigo Procesat Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

4. Ley de Amparo. |

5. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos.

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

8. Reglamento de' Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos ' ,

9. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

10. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca.
11. Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2015

12. Plan Municipal de Desarrollo

13, Programa Operativo Anual.

14.- Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
| MISION

Desahogar los procedimientos administrativos de responsabilidad en contra de los
servidores o ex servidores publicos, tendientes a inhibir o erradicar conductas
sancionables, a fin de que el servidor publico sea eficiente, eficaz, honesto, responsabie y
transparente. '

VISION .

Contribuir junto con las actividades de la Direccién General a que el ejercicio publico de la
Administracién Pdblica Municipal, se apegue a los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observados en el desempefio del empleo,
cargo o comision y cuyo incumplimiento da lugar a las responsabilidades administrativas
correspondientes.

VALORES

Legalidad
Honradez
Transparencia
Imparcialidad
Responsabilidad
Justicia

lgualdad
Respeto
Integridad
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Elizabeth Teran Séntana 1

Procedimientos y
Responsabilidades
Administrativas

Jefe de Departamento de
Control y Seguimiento
de Procesos

Jefe de Departamento de
Notificadores

Auxiliar Juridico

Ana Laura Pastrana lbarra

Tania itzel Hernandez Aguilar

Ricardo David Alvarez Navarro

TOTAL
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Procedimientos y Director General de Quejas y
Responsabilidades Administrativas Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Control y Seguimiento de Procesos
Jefe de Departamento de Notificadores

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Controlar y Registrar en el libro de gobierno respectivo, las quejas y denuncias que
se presenten y que cumplan con los requisitos sefialados en la Ley, abriendo ef
expediente que en su caso corresponda;

Il.- Preparar los proyectos de acuerdos necesarios, para el inicio y desarrollo de los
procedimientos de responsabilidad administrativa:

lli.- Auxiliar en la tramitacion, substanciacién y hasta el dictado de la resolucion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, en contra de los servidores o ex
servidores publicos municipales,  preparando los acuerdos y desahogando las
diligencias y comparecencias que en cada caso corresponda; .

V.- Hacer del conocimiento, por conducto del Director General de Quejas vy
Procedimientos Administrativos, al titular de la Contraloria Municipal, al Secretario de 1a
Contraloria del Estado de Morelos: asi como, a la Auditoria Superior de Fiscalizacion
del Congreso del Estado de Morelos, las sanciones impuestas a los servidores pliblicos
municipales; '

V.- Preparar, verificar y firmar los acuerdos que se dicten en los procedimientos de
responsabilidad administrativa:

VI.- Solicitar la comparecencia de los servidores o ex servidores publicos involucrados,
proveedores, contratistas o cualquier otro particular gue sea nhecesario para el
desahogo de los procedimientos de responsabilidad administrativa;

Vil.- Llevar el registro de los servidores o ex servidores plblicos municipales
sancionados, una vez que de la resolucion en gue derive el procedimiento
administrativo, haya causadc estado;
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PUESTO | JEFE INMEDIATO |
Director de Procedimientos y Director General de Quejas y
Responsabilidades Administrativas Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Control y Seguimiento de Procesos
Jefe de Departamento de Notificadores

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIL.- Para llevar a cabo las acciones descritas en las fracciones que anteceden debera
contar en todo momento con ia aprobacion y visto bueno del Director General de
Quejas y Procedimientos Administrativos:

IX.- Recibir la comparecencia, cuando un interesado acuda en forma personal a la
Direccion de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas a presentar queja o
denuncia en contra de servidores plblicos municipates del Ayuntamiento de
Cuernavaca, y

X.- Las demas que por su naturaleza deriven de su funcion y aquellas que le designe
expresamente el titular de la Direccidon General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, de la Contraloria Municipal; asi como, las Leyes o Reglamentos
aplicables.
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PUESTO

Director de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Derecho con cédula
profesional

Derecho Administrativo
Derecho Civil

Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacion
Administracion Piblica

* & & & & & »

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en el area de la imparticion
de justicia, jurisdiccional o similares,
asi como dos afios de experiencia en
la administracion publica.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable
Comprometida
Honesta

| Ordenada

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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PUESTO \ JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Control y Director de Procedimientos y
Seguimiento de Procesos Responsabilidades Administrativas

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

' FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Verificar permanentemente, el cumplimiento de los términos y plazos establecidos en
los procedimientos de responsabilidad administrativa;
Il.- Llevar el registro, control y seguimiento de los expedientes y el archivo de los
mismos; -
Il.- Cumplir con las labores de notificador en las condiciones y circunstancias que
previamente determine el Titufar de la Contraloria Municipal;
IV.-" Preparar y proponer los proyecios y ante-proyectos de acuerdos, sentencias
interlocutorias y definitivas al Director General de Quejas y
- Procedimientos Administrativos, para su revision y firma correspondiente;
V.- Lievar el registro de todas y cada una de las sanciones impuestas a los servidores o
ex servidores publicos municipales derivado del desarrollo de los procedimientos de
- responsabilidad administrativa;
V.- Preparar y presentar, al titular de Direccion General de Quejas y
Procedimientos Administrativos, el concentrado de las sanciones impuestas a
servidores y ex servidores pdblicos municipales, a efecto de que se notifigue lo propio a
~la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos, v a la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Morelos:
VII.- Elaborar los analisis juridicos que le sean solicitados por el Director General de
Quejas y Procedimientos Administrativos;
Vill.- Informar al ftitular de la Direccién General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, de aquelios asuntos que lleven mas de tres meses inactives, con la
finalidad de prevenir la actualizacién de la prescripcion;
IX.- Mostrar los expedientes a las partes y personas autorizadas cuando asi lo soliciten;
X.- Lievar el control y registro de la informacion reservada y confidencial de la Direccién
General de Quejas y Procedimientos Administrativos, que deba desclasificarse;
Xl.- Elaborar oportunamente Ios informes que les sean solicitados por sus superiores;
Xll.- Elaborar, publicar y firmar oportunamente las listas de acuerdos, siendo
responsable de la informacion contenida en ellas, y
Xill.- Las demas que por su naturaleza deriven de su funcién y aquellas que le designe
expresamente el titular de ia Direccién General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, las Leyes o Reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Control y |
Seguimiento de Procesos.

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Derecho con titulo.

Derecho Administrativo
Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en el area de la imparticién
de justicia, jurisdiccional o similares.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable
Comprometida
Honesta
Ordenada

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Procedimientos y
Notificadores Responsabilidades Administrativas

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Notificar los acuerdos, resoluciones interlocutorias o definitivas y demas actuaciones
derivadas de los procedimientos de responsabilidades;

.- Elaborar, preparar, revisar y firmar las cédulas de notificacion personal y notificar
dichas cedulas a los probables responsables y demas implicados dentro de los
procedimientos de responsabilidad administrativa; ,

ll.- Recibir expedientes y resoluciones por parte del titular de la Direccién de
Procedimientos y Responsabilidades Administrativas, para realizar la notificacién
respectiva. _

IV.- Devolver, al titular de la Direccion de Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas, dentro del plazo de tres dias contados.a partir de su recepcion, los
expedientes debidamente notificados, para la continuacién del tramite correspondiente.
V.- Informar al ftitular de la Direccién de Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas, sobre aquellos expedientes gue no hayan podido ser notificados, para
que este Ultimo, previo acuerdo con el titular de ia Direccion General de Quejas y
Procedimientos Administrativos, le indique el procedimiento a seguir.

V.- Elaborar y publicar debidamente las listas de acuerdos, debiendo tramitar la firma
del titular de la Direccion de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas,
previamente a su publicacion;

Vil.-Elaborar, revisar y firmar los razonamientos de las notificaciones practicadas y
agregarlos al expediente respectivo; :

VIIl.- Rendir un informe mensual al Director General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, por conducto del titular de la Direccion de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas, sobre el estado que guardan las notificaciones a su
cargo.

IX.- Entregar los oficios, memorandums y demas escritos y/o disposiciones de caracter
administrativa, suscritos por el personal competente de la Direccion General de Quejas
y Procedimientos Administrativos y sus areas de adscripcion.

X.- Las demas que por su naturaleza deriven de su funcién y aquellas que le designe
expresamente el ftituiar de la Direccién General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, las Leyes o Reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Notificadores Licenciado en Derecho con titulo.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo
Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Dos afios en el drea de fa imparticién Oficina
de justicia, jurisdiccional o similares. '

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Positiva Medio
Dedicada
Responsable
Comprometida
Honesta
Ordenada .

ESFUERZO
Mental




Clave: DT-CM-DByRAIT

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

MUNICIPIO GE o aum T
CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 2
' C‘gﬁ“ﬁ‘ﬁae.a DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y -
5 RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS gina 17 de 33

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

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico ' Jefe de Departamento de
Notificadores

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Realizar las funciones de notificador de los actos a cargo de la Direccion General de
Quejas y Procedimientos Administrativos.

Il.- Responsabilizarse de las notificaciones que lleve a cabo.
lli.- Asistir y/o apoyar al Director de Procedimientos y Responsabilidades

Administrativas, asi como al Director General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, en las actuaciones o diligencias que le sean requeridas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Derecho o Pasante

Derecho Administrativo
Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL

Un afio en el area de imparticion de
justicia, jurisdiccional o similar

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable
Comprometida
Honesta
Ordenada

- ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

PROCEDIMIENTOQ: Administrativo de Responsabilidad en contra de servidores o ex servidores

publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

1.- La Direccion de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas, debe desahogar de
manera pronta y expedita los procedimientos administrativos de responsabilidad en contra de
los servidores o ex servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, ante el incumplimiento
a los deberes del cargo conferido y dentro de los plazos y términos que fijen las leyes
aplicables, revisando, supervisando y firmando las actuaciones gue elabore el personal adscrito

y asistiendo en todo su actuar a la persona titular de la Direccién Gene

emision de resoluciones,

ral incluyéndose la
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RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Xl. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

1.- Propésito:

Substanciar los procedimientos administrativos de responsabilidad en contra de los servidores
publicos y ex servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, derivados de un queja o
denuncia formulada por el incumplimiento a las obligaciones del cargo conferido ya sea hecha
por la ciudadania o por los servidores publicos que tengan conocimiento.

2.- Alcance:

Es de aplicacion general para todas las personas que integran la Direccion de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas.

3.-Referencia:

Basado en:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Poblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal de Cuernavaca, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Quejas y Procedimientos Administrativos su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de Ia Direccién Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas la elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.
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" mediante en el que se admite la misma, mismo por el cual se ordena entre otras cosas dar
“inicio al procedimiento administrativo de responsabilidad, su registro, emplazamiento y

- Ejecutoria. Cuando una resolucion o determinacion tomada por la autoridad ha alcanzado el

5.- Definiciones:

Auto o Acuerdo. Determinacién que pronuncia la autoridad deniro del procedimiento
administrativo de responsabilidad, en cumplimiento a la Ley.

Acuerdo de Radicacién. Primera determinaciéon que recae a la queja o denuncia planteada

notificacién personal al probable responsable.
Denuncia Administrativa. Acto escrito mediante el cual se pone en conocimiento de la
autoridad sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad administrativa, cometidos por
algun servidor pdblico en el ejercicio de sus funciones, que no afecten de manera personal y
directa al denunciante y que cumpia los requisitos que exige la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

rango de cosa juzgada y contra la que ya no existe medio de impugnacioén alguno.
Emplazamiento. Primer acto o notificacién formal por medio de! cual se le hace saber al
probable responsable sobre el inicio de un procedimiento administrativo de responsabilidad en
su contra, llamandolo para que comparezca a defender sus derechos y otorgandole un plazo
para ello.

Impugnacién. Medio legal que hace valer el probable responsable en contra de alguna
resolucion o determinacion tomada dentro del procedimiento administrativo de responsabilidad
y ante diferentes autoridades. '

Notificacion. Acto por virtud del cuai la autoridad, comunica a las partes dentro del
procedimiento alguna determinacion.

Prevencién. Observacion o requerimiento que se le hace al quejoso o denunciante a fin de que
formule su queja o denuncia cumpliendo con los extremos que exige la Ley. :
Probable Responsable. Servidor Piblico o Ex Servidor Publico del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, al que se le sigue un procedimiento de responsabilidad administrativa
por el posible incumplimiento a sus deberes del cargo conferido.

Queja Administrativa. Acto escrito mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad
sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad administrativa, cometido por algan
servidor publico en el ejercicio de sus funciones, y que por su naturaleza y efectos, trascienden
a |la esfera juridica del particular.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

| Titular de la Unidad

| Personal Adscrito a la Direcaion

:

NICIO

por la auloridad,

Recibir la queja o denuncia
formutada por la cludadanla o

v

Qusja o
Benuncia

Registrar  en

asynlo,
2

el libro

gobierno y someter al Direclor
General para que tume el

da

r

3

Estudiar v tumar a la Direccion

da Procedimientos

Rasponsabilidades
ninistzativas o -al personal

y

L,

NOTA: " Las quejas o denuncias sa inlegran, por la
dosumenlacién  soporte da wna auditorla no solveniada,
resolucion de auloridad y demds elementos de prueba y
procedibilidad que conozea v lenga en su poder el quejoso o
denunciants,

P,

"NOTA: En razon de la carga da trabajo, el Director General pueds
pala andlisis de competencia lurnar al asunte indistintaments at personal adserlto a Ja Direccién
¥ | procedibilidad.

v

Queja
Denuncia

Recibir

asumo  y

—predencia y compatencia
4

analizar

Queja o

l

LEs competencia
la Dirsceidn ¢ cump
el escrite  requisi

da Ley?

denungia

Emilir

afirma del Dire
- & I

Acuerdo de
incompelencia o prevencion

4

Informar de fa incompetencia al L . . _ ]
quejeso ¢ denunciania o se e :
previene y raguiere corja o

clor.

[,

10

Emilir Acuerdo de Radicacion vy
$@& ordena emplazamienlo

¥

Acuprde

Elaborar

1gmplazarlos.

cédulas

naotificacion 'y procede a Ja
blsquedn y focalizacion dal
tobable responsaile en su
sdomicilios para

de

coplete su escrita,
- 7
Acuerdo
tademitio

Cédula de
Notificacién

Person;
l NO

NOTA: 5i es de Incompetencia en
con  esle paso concluys el
procedimiento, si es prevencion
conlinua en el pasa 8. :
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Emitir  Acuerde  de  ne
interpuesta su qusja o

Y

iBubsand  ia
prevancion?

Cédula de Sl
noiificacion personal

—gmruncia

NOTA: Si

Sl
LSe  encontrd
en ot
gdomicilio? NO Lavanlar razonamiento, car

cuehla a la Direccién ]
informar  al Director General

12 e ——

|\2j<_'__ﬁalpiazar y correr lraslada
13

paso 19,

Pala que proceda legaiments.
14
Razonamiento

actividades vienen del
aqui
coritinda al pase 16
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|_Titular de ta Unidad

| Personal Adscrita a la Direccion

NOTA: Aqui sa replia la 't Acordar ¥
actividad 11 ata 14 e = | @MPlazAmIeNtO en fos

secin sea ol casa

Certificer o] plaze, emilic acuards

1]
iemendn por  cordestada (a ‘
denuncia o guela  con  las

manffastaciones Yy . prusbas
ofrecidas y en caso de .oponer

s 183 de previc y especial
profiunciamiente  sa  turman los
Qulps para rosalver.

21
1 Acuends
)
h
)

NOTA: S opusc  excepclonas de
pravio y especial pronunciamiants s
pase 2 ia achwidad 28 s no, sa
cortinia an ia aclivided 23

Emitir acuerdo ordenando une
invastigacion de los domicliios
a diversas auloridades parg
reglizar el emplazamiento

15 l ' Acusrdo

Girar oficios a las autorldades
fecieraies, asialales ¥
nmunicipales para ia
GeRllz acion

16
l . Oficios

Acordar empiazar por edictes
publicados  en el Periddiso - »

NO ipial Therra v Libertad “

18

- LDieron
raspuesta o
brindaren

Panodico

Oficial

ordenar el

icilios proporcionados

g
Acuarda

L8 pradujo
conlestacidén a  ia
danuncia o queja
natayrgda

Gertificar el  plazo, emite
acuarda tentando por
aceptados loa hechos.

22
Acuerda

b

Emith  acuerdo
prusas
agualias

admitisnco
procedentes ¥
que de oficia

Toijsicere ke autericad
23
Acuerdo

h

Girar aficio cédula requirionds
pruabas a diversas autoridacdles

24 Oficio
cédula




MUNICIPD HE aoin - up

cuepnavaca

ﬁ Todos fe damos vaker

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

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

Clave: PR-CM-DPyRAZGT

~

Revision: 2

Pagina 24 de 33

| Titutar de la Unidad

| Personal Adscrito a Ia Direccidn

Posahogar  pruebas  que
- | requiieron  de  dilgencla | __ . P
Bleuinl
28 Actes da
diligenciss
: y
Emitir  acuerde wuna  wez
desahagadas 1ndas {as
pruchas ¥ no  exlstiends '
’_pﬁ,.disnle nlnguna, se clta para
sugienca de alegatns
26
Acuardo

- Y

Notifitar a tas paries para
Gue comparezean afa

—.{Tiancia.
27

fotificacion

Cédula da

Desahoger de audiencla de
alegelos con o Ein fa presencia
ds las partas y se tuma para
rasplver en definiliva,

28

Acta de

v

audlenale

Drelar  easolucién  definitiva
absolviendo © sancionands al
3 prchables rasponsabias.

28

NOTA:  Las  puebas  a
dasshogarse y que regulasan
praparacldn  especial, san  las
pravisias en 1oy prdenamisntas
apiicables, se puncgr desahogar
dentro o fuara de la Direccién y se
favantard el Acta respectiva

HOTA: Los preysslos da  resowcidn puaden  ser
slahorados Indiskotamanta por 1a DPyRA o la Direction de
Quejas y Aencion Cudadana. por vinud de carga de
rabale, fitmandesa por fo$ que intervimisron an sy

'

Notificar a les parlss af

lida de a resalusisn.
an

|

3

Comparacer
medle de ta Secrelaria de
ntos Jurldicos.

&l ddicks  por

Limpugnd 1z

Resoluciént

_————i

NDTA;
procadimlanias
esigblacitics

Asuniog Jurldicos o sus unidades
¥ en espeta da  resolusion

L_definhiva.

conetla con  los
Guee  tenga
ie Secrotarla  de

Acuneda que la resofucién ha
causado gjecutarla, g5 decir sa
vontra flema ain medie da
ugnacion perdienie

definitiva

Céduls de
Hotiticacion

Acuardo

81 vlenns de la aclividad 21 ¢ la sacepeibn pianieats #s
improcedents se nolifica al probable responsable ¥ 88

-cenlinua &n 1a actividad 23, 3i ts procedenis ss contina

con la actividad 31
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| Titular de’ia Unidad | Personal Adscrito a la Direcaién

Acordar requark 4 lns diversac | _ _ _ . _ _ . ___ | NOTA! La malerlallzacion pusde
autondedes  la  ejecucldn o

consislit  en  absalcion o

rmul‘sriahzacmn do ja rasolucién BUSpenSHN, nhapiilacion.

deslitucion yio mulia a inlegrar

34 l' Acusrdo ademds a su expadienis pargonal,
Nolificacién

b A
Agordar laner por cumplida fa
rasalucidn diclada
conajderando las informes de

aulordadss ¥y un lempo
ragonatls ¥y 8¢ ordana el
artive come concluida,
26 Acyarda
y
FIN

NOTA: Esla aclividad L1
conectara con los pracadimlentas
de la Gorralorla Estatal, Audieria
Superlor  de  Fiscalizacién  del
#slado, Tasoreria  Moniclpal  y
Rocursas Humsnos del Municipio
para [ ejecucion sagan
earrnsponda g

h

C_ ™ D
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de Departamento R_eglbc? !a queia o | denur;m% dforn]ulada P O('; bfa Escrito libre de
1 de Atencion al Pubiico | &'980ania o por la au orcad, ia que debe Quejaoc D i
p ja 0 Denuncia
(JDAP) acompanarse por la documentacion probatoria en caso (Qo D)
de que se cuente con ésta.
Registra en el Libro de Gobierno y se somete a
5 jgf?\tiic?gnp 2?:?;?;2 conocimiento del Director General de Quejas vy Libro de Gobierno
: (JDAP) Procedimientos Administrativos para que se turne el (LG)
asunto.
: Estudia y turna a la Direccion de Procedimientos y
3 Dtrecté)[r)g)enerai Responsabilidades Administrativas (DPyRA) para QoD
analisis de competencia y procedibilidad.,
Director de i . . )
Procedimientos y Recibe &l tasurllto y angliza su proc?deni;a, asi como
- $u competencia para después ser turnada para su
4 Ri%'ﬁﬁ:ﬁgﬁfaies substanciacion por el jefe de departamento que por QoD
(DPYRA) orden le corresponda.
Es esta actividad deben responderse dos
cuestionamientos: si es competente la autoridad
5 Jefe de Departamento | sancionadora para conocer el asunto o si el escrito de QoD
(J D) queja o denuncia cumpie con los requisitos de Ley.
s 3ilarespuesta es No pasa a la actividad 6
* Silarespuesta es Si pasaala 10
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia o
prevencion para revision y firma del DPyRA, éste
6 (J D) tltimo gestiona la firma del DGQyPA. Acuerdo (A)
Una vez autorizade, el substanciador, remite el
acuerdo correspondiente para su oportuna notificacion..
Informa por si ¢ a través del auxiliar juridico de la
incompetencia o prevencion al quejoso o denunciante
para que corrija 0 complete su escrito. : Cédula de
7 Jefe de Departamento Notificacion

de Notificadores (JDN)

NOTA. Si es un asunto de incompetencia con la
notificacién al quejoso o denunciante concluye el
procedimiento.

Personal (CNP)
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— |
Subsana la prevencién.
8 Quejosc 0 + Silarespuesta es Si, continua en el paso 10.
© | Denunciante {(Q o D) + Silarespussta es No, continlan en el paso 9.
9 Jefe de Departamento | Elabora proyecto de acuerdo de no interposicién de Acuerdo (A)
(J D) queja o denuncia por no subsanar la prevencion.
Efabora proyecto de acuerdo de radicacion para
revision y firma de Director General de Quejas y
Procedimientos Administrativos y del Director de
10 Jefe de ??;E;rtamento Procedimientos y Responsabilidades Administrativas. RaAd?cuatE::ri%% ?ER)
Una vez recabadas las firmas, se pasa el acuerdo al
Departamento respectivo para su oportuna
notificacion.
Jefe de Departamento | Elabora en codyuvancia con el Auxiliar Juridico
11 de Notificadores cédulas de notificacion y procede a la busqueda y {CNP)
{JDN) localizacion del probable responsable para emplazarlo.
Acude por sl u ordena al Auxifiar Juridico acudir al
domicilio del o los denunciados en su bisqueda.
12 Jefe de Departamento » Silocaliza a la persona buscada pasa a la
de Notificadores actividad 13,
* Nolecaliza a la persona buscada, pasa a la
actividad 14, |
' Ordena al Auxiliar Juridico emplazar y corre
13 Jeﬁ;;g;{; Zgz?;into traslado con acuerdo original v copias simples (A)
delaQoD. .
Levanta razonamiento para por conducto del
14 Auxiliar Juridico Jefe de Departamento de Notificadores Razonamiento
informar al Director General y proceder (R)
legalmente,
Elabora proyecto de acuerdo para revisién y
firma del Director General y Director de -
Procedimientos y Responsabilidades
15 | Jefe de Departamento Administrativas, ordenando blsqueda de A)
domicilios donde pueda ser localizado con
apoyo de diversas autoridades-
. v




e

i MUNICIPIC BE oin e
RrNavaca

ﬁ Todos fe damos valor

#F %%

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

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

Clave: PR-CM-DPYRAOT Y |

Revision: 2

Pagina 28 de 33

16

Jefe de Departamento
de Notificadores (JDN)

Apoyado por el Auxiliar Juridico elabora, firma
y entrega cédulas oficios a las autoridades
para gue proporcionen ayuda para localizar un
nuevo domicilio del probable responsable

Cédulas Oficio (C

0)

17

Jede de
Departamento

Recibe oficio de las autoridades que dieron
contestacion a la peticién realizada en el punto
que antecede, en caso de que la respuesta
emitida por la autoridad externa sea:

» No, contintta a la actividacd 18.

* Si, continta en la actividad 20.

Oficio (O}

18

Jefe de Departamento

Elabora el proyecto de acuerdo para realizar el
emplazamiento a través de Edictos que seran
publicados en el Periodico Oficial “Tierra y
Libertad”, asi como en un Periddico de mayor
circulacién

19

Jefe de Departamento

Elabora el proyecto de acuerdo para realizar el
emplazamiento en el nuevo domicilio
proporcionado por las autoridades a las que se
les realizo peticidn,

(A)

20

Del silencio ¢ la contestacién a las
imputaciones dependeran las siguientes
actividades:
* Sicontesto, se continua en la actividad
21
= No contesto, continua en la actividad
22.

21

Jefe de Departamento

Elabora proyecto de acuerdo para certificacion
del plazo, asi como proyecto de acuerdo
teniendo por contestada la queja o denuncia,
con sus manifestaciones y pruebas ofrecidas
y en caso de existir excepciones de previoy
especial pronunciamiento, se turnan los autos
al area de determinacién para que se
pronuncien sobre fa resolucion que
corresponda.

22

Jefe de Departamento

Elabora proyecto de acuerdo para certificacion
del plazo, asi como proyecto de acuerdo
teniendo por no contestada la queja o
denuncia y ante su silencio se tienen por
aceptados los hechos que se le imputan. Todo
ello bajo fa supervision del Director de
Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas.

(A)
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Elabora proyecto de acuerdo de admisién de

23 | Jefe de Departamento pruebas y ordena aquellas que considere (A)
necesarias de oficio.
Elabora y firma las cédulas oficio que emanen . -

24 JEfzed':zﬁii ?Cgi':;znto de los acuerdos de prueba, ordenando al Cedulasb?ﬂcao (C
auxiliar juridico su oportuna entrega
Prepara y desahoga pruebas que requieren o

25 DPy RA diligencia especial Audiencia (Aa)
Elabora proyecto de acuerdo pafa citar a las

26 | Jefe de Departamento partes a la audiencia de alegatos. A

07 Jefe de Bepartamento Elabora céduta con acuerdo, firma y notifica a (CNP)

de Notificadores las partes de la audiencia de alegatos

Asiste al DG en |a audiencia de alegatos,
verificando que no existan pruebas pendientes

28 DPYRA por desahogar y se turna ai area respectiva (A)
para su resolucidn definitiva
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq’de
Custodia retencion
1 Libro de Gobierno Jefe de Departamento de Indeterminado
Atencidn al Plblico
Cédulas de Notificacion | Substanciador responsable de Indeterminado

desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto

3 Razonamientos | Substanciador responsable de Indeterminado
desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto
4 Ceédulas Oficio Substanciador responsable de Indeterminado
desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto
5 Acuerdo Substanciador responsable de indeterminado
desarroliar el procedimiento en el :
expediente en-concreto
ANEXOS
Ar;\le:o Documento Clave
1 Formato de Queja o Denuncia S/C
2 Cedulas de Notificacion
3 Razonamientos
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Xl.- DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Elizabeth Teran Santana, 3285500 Calle Motolinia # 2,
Directora de Procedimientos y Ext. 5442 colonia Centro,
Responsabilidades Cuernavaca, Morelos
Administrativas
Ana Laura Pastrana Ibarra, Jefe - 3295500 Calle Motolinia # 2,
de Departamento de Control y Ext. 5442 colfonia Centro,
Seguimiento de Procesos Cuernavaca, Morelos
Tania ltzel Hernandez Aguilar, 3295500 Calle Motolinia # 2,
Jefe de Departamento de Ext. 5442 colonia Centro,
Notificadores 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
Elizabeth Teran Santana Directora de Procedimientos y

Responsabilidades Administrativas

Marcela Torres Bello Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

iﬁzégl'l'orres Bello ‘ E,Iizabeﬂ(Térén Santana

Asésor Designado de Ia - Directora de Procedimientos y
Coordinacion de Responsabilidades Administrativas

Modernizacion Administrativa : Responsable de la Organizacion del

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA:  Direccion de Procedimientos vy Responsabilidades Administrativos

Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio F\:’,‘?Cha De Nombre de Modernizacion
igencia . Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracién ylo 04/05/2015 Elizabeth Teran
Actualizacién del Manual Santana
versiéon 2015 Directora de

Procedimientos y
Responsabilidades
Admihistrativas




