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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

- Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pulblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Plblica 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 Procedjmientos de la Direccion de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas, el cial contiene informacion referente a su estructura
y funcionamiento y tiene como objetivo, skrvir de instrumento de consulta e induccién para
el personal.

in& Rios Meraza

es Avarez Diaz

Director General de Quejas-y-Proegdimientos Administrativos.
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mwncow
acion Administrativa

Ricaydo-Na
Coordinador de Nod %
e\

Elizabeth T&ran Santana
Directora de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas

Fecha de ey VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Depattameitd de Desarrollo (afio) paginas
Orgapighiciohal
31/Dic./2014 Marcela _,,.__v_“,* s Bello 2014 36

i




i Clave: DT-CM-DPYRAIAT )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 1
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y Fagradde 36

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

ﬁ m MUNICIPIO DE aun e
cUueprnavaca

i m ﬁ Todos le damos valor

Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas, constituye el cuerpo normativo que contiene informacion sobre la
estructura organica de la unidad administrativa, sus sistemas de comunicacién y coordinacion,
grados de autoridad, de responsabilidad y descripcion 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 vy
objetivos tanto de la Direccion General de Quejas y Procedimientos Administrativos, de |a propia
Contraloria Municipal y de la actual Administracion.

Las funciones sefialadas en este documento son enunciativas y no limitativas, ya que el quehacer
sustantivo de la Direccién, 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 detallada, determinada
atribucién 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 Direccién y
su personal adscrito, podra desempefar las diversas atribuciones que se establezcan en las
disposiciones juridicas aplicables o que expresamente le encomiende la persona fitular de la
Direccion General o de la Contraloria Municipal y que por su naturaleza debe ejecutar, para la
consecucion de los objetivos, leyes, programas, proyector y presupuestos.
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lil. OBJETIVO

El presente Manual es un instrumento técnico-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 oo:oom:,_ instaurar, y tramitar el procedimiento administrativo de responsabilidad, en contra

de servidores Us__w_woom y ex servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, por el

incumplimiento de sus obligaciones y que deriven en una queja o denuncia presentada ante la

autoridad sancionadora.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caodigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Amparo.

Ley Oq@maom Municipal del Estado de Morelos.

Ley mmﬁm&ﬂ de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

NS o s w N

_.,\_o_.m_ow

8. mm@_mamswo de Gobiemno y de la Administracidn Publica Municipal de Cuernavaca,

_,\_oa_om N

3

9. “wm@_mgmsﬁo Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
10. Oozqmouosmw Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca.

11. Pd@m%m Gnm&:é Anual.

12. OmBmm _..m<mm Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

mQB_:_m:mfo < de observacion general en el ambito de su competencia.

a

A

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley de _:“oﬂamo_o: Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Desahogar los procedimientos administrativos de responsabilidad en contra de los
servidores o ex servidores pulblicos, tendientes a inhibir o erradicar conductas

sancionables, a fin de que el servidor publico sea eficiente, eficaz, honesto, responsable y
transparente.

VISION

Contribuir junto con las actividades de la Direccion General a que el ejercicio publico de la
-Administracién Publica Municipal, se apegue a los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observados en el desemperio 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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VI.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS
Y RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
PROCESCS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NOTIFICADORES

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIRECTORA GENERAL DI
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

|

AUXILIAR JURIDICO

Q3 UEJAS Y

i

AUTORIZO

Maria Cris%; a Rios Meraza
CONTRALORA MUNIGIPAL DE CUERNAVACA 31 DE DICIEMBRE DE 2014

FECHA DE AUTORIZACION:
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Director de
Procedimientos y
Responsabilidades
Administrativas

| de Procesos

Notificadores

Auxiliar Juridico

Elizabeth Teran Santana

Jefe de Departamento de | Ana Laura Pastrana Ibarra
Control y Seguimiento

Jefe de Departamento de | Tania ltzel Hemandez Aguilar

Ricardo David Alvarez Navarro

TOTAL
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VIIl. 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

l.- Controlar y Registrar en el libro de gobierno respectivo, las quejas y denuncias que
se presenten y que cumplan con los requisitos sefalados en ia l.ey, abriendo el
expediente que en su caso corresponda;

ll.- Preparar los proyectos de acuerdos necesarios, para el inicio y desarrolio de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

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

IV.- Hacer del conocimiento, por conducto del Director General de Quejas y
Procedimientas Administrativos, al titular de la Contraloria Municipal, al Secretario de la
Contraloria de! Estado de Morelos; asi como, a la Auditoria Superior de Fiscalizacion
del Congreso del Estado de Morelos, las sanciones impuestas a los servidores pablicos
municipales; -

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

V1.- Solicitar l& comparecencia de los servidores o ex servidores publicos involucrados,
proveedores, »contratistas o cualquier otro particular que sea necesario para el
desahogo de los procedimientos de responsabilidad administrativa;

VIl.- Llevar ¢l registro de los servidores o ex servidores publicos municipales
sancionados,, una vez que de la resolucion en que derive el procedimiento
administrativa, haya causado estado;

Y

.

T
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PUESTO

JEFE INMEDIATO

Director de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas

Director General de Quejas y
Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

Cuernavaca, y

mﬁ__omc_mm

VIIl.- Para llevar a cabo las acciones descritas en las fracciones que anteceden debera
contar en todo momento con la 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 _uﬂooma_B_m:ﬁOm ¥ Responsabilidades Administrativas a presentar queja o
denuncia en: contra de servidores publicos municipales del Ayuntamiento am

X.- Las demas que por su naturaleza deriven de su funcion y aquellas que le amm_osm
mxvamm_ﬁmna el titular de la Direccion General de Quejas y Procedimientos
>a3__.__m=.m:<0m de la Contraloria Municipal; asi como, las Leyes o Reglamentos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Derecho con cédula
profesional

Derecho Administrativo
Derecho Civil

Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacién
Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en el area de |a imparticion
de justicia, jurisdiccional o similares,
asi como dos afios de experiencia en
la administracién pablica.

ACTITUD / PERSONALIDAD
Positiva
Dedicada
Responsable
“Comprometida;
Honesta
Ordenada

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental y Fisico..
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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

.- 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;

HI.- Cumplir con las labores de notificador en las condiciones y circunstancias que
previamente determine el Titular de la Contraloria Municipal;

V.- _u_,m_umﬂmﬂ y proponer los proyectos y ante-proyectos de acuerdos, sentencias
_:ﬁmﬂ_oocﬁozmm y definitivas al Director General de Quejas y

?oomQ_B_mzﬁw Administrativos, para su revision y firma correspondiente;

V.= Llevar el _.m@_mqo de todas y cada una de las sanciones impuestas a los servidores o
ex servidores: publicos municipales derivado del desarrollo de los procedimientos de
_.mmuosmmc__ama administrativa;

Vl.- Preparar ¥ presentar, al titular de Direccion General de Quejas y

Poomea_m:ﬁom Administrativos, el concentrado de las sanciones impuestas a
servidores y éx servidores publicos municipales, a efecto de que se notifigue lo propio a
la ‘Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos, y a la
Secretaria de. Hm Contraloria del Gobierno del Estado de Morelos;

VIF- m*m_uo_.m_. los analisis juridicos que le sean solicitados por el Director General de
Quiejas y Procedimientos Administrativos;

VIil.- informar al titular de la Direccion General de Quejas y Procedimientos
>a35_m:m=<om de aquellos asuntos que lleven mas de tres meses inactivos, con la
finalidad de u_,m<m3_q la actualizacion de la prescripcion;

IX.- Mostrar los expedientes a las partes y personas autorizadas cuando asi lo soliciten:
X.~ Llevar el oo::.o_ y registro de la informacién reservada y confidencial de la Direccion
Om:mqm_ de Dsm_mm y Procedimientos Administrativos, que deba desclasificarse;

X|.- Elaborar aportunamente los informes que les sean solicitados por sus superiores;
Xl Elaborar, publicar y firmar oportunamente las listas de acuerdos, siendo
responsable de la informacion contenida en ellas, y

XlI.- Las demas que por su naturaleza deriven de su funcién y aquellas que le designe
expresamente el titular de la Direccion General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, las L.eves ¢ Realamentos 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

e & &+ & @

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios en el-area de la imparticion
de justicia, jurisdiccional o similares.
_ g

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva 3
Dedicada
Responsable
Comprometida:
Honesta 2
Ordenada

]

i

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

_ _<_wm:.,_#m_ y Em_oom_
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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 “om acuerdos, qmmo_co_o:mm interlocutorias o definitivas y demas actuaciones
derivadas de los procedimientos de responsabilidades;

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

lll.- 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 continuacion del tramite correspondiente.
V.= Informar’al titular de la Direccion de Procedimientos y Responsabilidades
>Q3_3_m:m=<mm sobre aquellos expedientes que no hayan podido ser notificados, para
que mmﬂm cago previo acuerdo con el titular de la Direccién General de Quejas y
*uaoma_:__msam Administrativos, le indique el procedimiento a seguir.

V.- Elaborar M publicar debidamente las listas de acuerdos, debiendo tramitar la firma
del titular Qm la Direccion de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas,
U3<_m3m2m m su publicacion;

<__ -Elaborar,:revisar y firmar los razonamientos de las notificaciones practicadas y
m@_mmmzom al @xnma_m:ﬁm respectivo;

VHl.- Rendir un informe mensual al Director General de Quejas y Procedimientos
>a§_§mqmﬁ_<om_ por conducto del titular de la Direccion de Procedimientos vy

™

wmmvosmmc___awamm Administrativas, sobre el estado que guardan las notificaciones a su
cargo. %

X+ m::.mmmq fos o_n_o_om memorandums y demas escritos y/o disposiciones de caracter
maS_:_m:mE% suscritos por el personal competente de la Direcciéon General de Quejas
y _uqooma_g_m%om Administrativos y sus areas de adscripcion.

X.- Las Qm_.:mm que por su naturaleza deriven de su funcién y aquellas que le designe
mxv_.mmm_.:mﬂm el titular de la Direccion General de Quejas y Procedimientos

Administrativos, las Leyes o Reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO

Jefe de Departamento de Notificadores

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Derecho con titulo.

Derecho Administrativo
Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho L.aboral
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL

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

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva :
Dedicada
Responsable
Comprometida’
Honesta
Ordenada

;

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

_,\___mswm_h y Emwoo_.__w
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PUESTO , JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico Jefe de Departamento de
Notificadores

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Realizar lag funciones de notificador de los actos a cargo de la Direccién General de
Quejas y Procedimientos Administrativos.

Il.- mmmvo:wmm:ﬁmam de las notificaciones que lleve a cabo.
.- 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

Auxiliar Juridico

ESCOLARIDAD

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

PROCEDIMIENTO: 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 que elabore el personal adscrito
y asistiendo en todo su actuar a la persona titular de la Direccién General incluyéndose la

emision de resoluciones.
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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
Uo., la o_:amama_m 0 por los servidores publicos que tengan conocimiento.

2.- Alcance:
Es de m_o__omo,_cm general para todas las personas que integran la Direccion de Procedimientos y
mmmvo:mmv___@maom Administrativas.

3.-Referencia:

Basado en: *

La Constitucign Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

l.ey Organica‘Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

mmo_mams.ﬂo tle Gobierno y de la Administracién Publica gc:_o__um_ del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Eo_,m_om

mmo_mam:ﬁo _Em:o_. de _m Contraloria Municipal.

L, NEt e

4.- _amm_oosmmc_:amn

Es qmmno:mm@n_n_ma del Contralor Municipal de Cuernavaca, la aprobacion de este
Qcomg,B_m:ﬁo

Es _,mm_uo:mmc___ama del Director General de Quejas y Procedimientos Administrativos su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas la elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.
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5.- Definiciones:

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

Acuerdo de Radicacion. Primera determinacion que recae a la queja o denuncia planteada
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
notificacion 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 publico en el ejercicio de sus funciones, que no afecten de manera personal y
directa al denunciante y que cumpla los requisitos que exige la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ejecutoria. Cuando una resolucion o determinacién tomada por la autoridad ha alcanzado el
rango de cosa juzgada y contra la que ya no existe medio de impugnacién alguno.
Emplazamiento. Primer acto o notificacion formal por medio del cual se le hace saber al
probable responsable sobre el inicio de un procedimiento administrativo de responsabilidad en
su contra, llamandolo para gque comparezca a defender sus derechos y otorgandole un plazo
para ello.

Impugnacion. 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 cual la autoridad, comunica a las partes dentro del
procedimiento alguna determinacion.

Prevencion. 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 Publico 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 algin

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. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5. Indicador, Registro de Calidad y Anexos.
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO
DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Mejora continua del Sistema de
Geslion de la Calidad

Civdadano - Ciudadano
(y otras Capitulo 5 {y otras
partes Res partes
ponsabilidad
interesadas) de la direccisn interesadas)
+

nounc_o [

Gestion de los
Recursos

Capitulo

Medicion, analisis
y mejora. <+

Capitulo 7

Realizacion —~
del Servicio Salida
servicio

Enirada

Y

b

Actividades que aportan valor
Flujo de informacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

| Titular de la Unidad

| Personal Adscrito a la Direccion ]

INICIO

!

Recibir 12 gueja o denundia
formulada por la cludadania o
por la auloridad,

NOTA: ' Las quejas o denuncins  se  integran, por la
documentacion soporte de una audiloria no. solventada,

i

Registrar en - ol libro de
gobierne v somater al Director
Ganeral para que turne el

Queja o
Denunca

fesolucién da autoridad y demds elementos de  prueba y
procedibilidad que conozea y lengs en su poder el quejosc o
denunciants,

asifnto.
2
b

Esludiar y turnar a la Direccion
da Procedimientos ¥
Responsabiiidades

inistrativas o al personal |- e == NOTA: Enrazén de {a carga de frabajo, ei Director General puede

Libro de Gobierno

pala andlisis de compstencia turnar el asunto Indistintamente al personal adscrito a a Diraccion
y | procedibilidad.
4 Queja o
Denuncia
h
Raclbir  asunto vy  analizar
cadencia y competencia
4
Queja o
denuncia

¢Es competencia 1
la Direccion o cumg
el esorilo  requisil

de Ley?

Si

miento, si idrt
— | Emilir Acuardo de i Informar de laincompetenciaal | - - oo - - _ mmﬂn_mﬂwm _mL.. M __ummm_e Mw prevends
incempelencia o pravencién quejoso o denunciants ¢ se le
a firma del Director. - previene y requiers comija o
p ' complete su escrito
T 7 Cédula do
Acuerdo Nolificacién Emitic  Acuerdo  de  no

NOTA: Si es de incornpalencia en
con este  pasc concluye el

interpuesta  su gueja o

Emilir Acuerdo de Radicacién y
sa ordena emplazamienio

10

.l%@_,::gm.

1 Subsand  la Acuerdo

prevencion?

A S

Acuerdo

Elaborar cédulas de
notificactdn 'y procede a la

busgueda vy localizacion del
obable responsable en su
sdomicilios para
19mblazarios. .

i858 encontra
en el

NOTA: Si estas

" notificacion persenal

domicilio? [e] Levanlar razonamiento, dar |- - - o mn_..:._.amnhwm s.w;m.J.am_
Gédula ge Si ; » cuerta a la Dirsccion e paso 44, aqul 58
’ informar  al Director General continta al paso 18,

pata que preceda legaimente.
14

plazar y correr lraslade )
13 Rezonamiento

(o
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| Titular de la Unidad

| Personal Adscrito a la Direccian

: Agul ge rapile la
s90un s0a sl caso HH— |||||||

§

Cartificar of plazo, emiir acuerdo

con  las
manifesiacioras ¥ . prusbag
ofrecidas y en caso de .oponef
Lo pelones de pravie y especlal
profunclamienic se  furnan  los
autds pere resolver. B

21

Acunrdo .

T
1
]
1
1

NOTA: Sl apuso excepcionas ds

tenlende por  conteslada la " .
danuncla o guela

Emitir acuerdo ordenando una
nvesligacién de los' domicillos
A diversga autoridades para

{izar el emplazamlanta
15 F Acuerdo

Glrar oficios a las awteridedes

tederales, astatalos ¥
munlcipalay para la
ocklzacion

16
H — Oficios

Acordar emplazar por edictos
publicados en el Pariddico

IQ:ﬂ Bl Tiarra y Libenad
18

Parladico

¢Dleron
respuesta o
brindaron

s N

Qficial

Acordar y ardenar al
| emplazamianto an las
tcllios proporctonades

)]
Acuarde

LS8e produic
conissiacidn & la
denuncia o queja
instaurgda

Certificar o plazo, smita
acuerdo taniando por
aceplados los hachos,

22
Aguerdo

L

Emitlr  acuerdo  admillendo
prusbas procadentes ¥
agquailas  que de  oficio
corsidere 1a autorldad

23
Acuerdo

Girar oficio o4dula requirlends
pruaba a diversas eutoridades

24 Oficlo

cédula
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| Titular de la Unidad

| Personal Adscrito a la Direccion

Comperacar  al  Julcle  por
medio de 8 Sacratarla de

]ﬁﬂ—EEu Jurldicos
32

T
]
1
r
J

NOTA: %m conects con las
pracadim|antos qua tonge
establecidos la  Secral

Asuntoy icos © BuB uni
y en hspare de  resohucldn
defipiiva

Dasohogar  prusbaz  gqua
requirleron  de  ciigencia
C e
= Actas da
dillgenciss
h
Emilir  acustdo  una  vez
desahogadas todes Iss
pruabas  y no  exlstiendo
diente ninguna, s clta pars
augdlancia de alspates
Fic}

=

Novficar & las parles pare
que compafezcan ala

.'u_.ﬂ_as_m.
L2r

!

Cétute da

28

Pasahogar da sudiencla de
olegalne con 4 ain la pregentia
da fas parlea y ze tuma parg
ragplver en dofiniliva.

hd

Acta dn
Audiancia

Dictar

29

resolucién
absotviendo o sanclonsnda af
< probabies responsables.

defintiva

!

dnfinitiva

Nollficar a las partes el

fido de la rasolucion,
30

Céduta da

%

Limpugng la
Rasolucién?

Notificaclén

[

.bbcm:.._w uea fa resaluckon ha
causado sjecldoria, ea dacir se

enira irme sin medio da
wﬁacn:mn.ozgsagﬁe, Acusrdo

NOTA: Las  prusbas a
dasghepaise ¥y que  roquleran
aractdn  especial,  son  las
s en los ordensrmientos
las, sa puaden dasahogar
0 & fuera de 18 Direccitn v se
fevartaré el Acta respaciiva,

NGTA: Loe proyeclos de resolucién  puadon  ser
ados [ndistintamente por [a DPYRA o la Diraccidn de
5 y Alancidn Ciudadena, por vidud de carga de
fimandose por fos que inteevinieron an su

d 21 v la axcepcién planteatia os
tea al probable responsable y sa
en la aclivided 23, 5 a8 procedente so confinga
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ular de la Unidad

| Personal Adscrito a la Direccién

Esta actividad s

Estado, Tesorerla  Munlcipsl v
Racurses Humanes dal Municipio
para iz Bjacucién asgUn
corraspondn

Acordar requerls @ 189 diversas  fow e w o oo o m o m e n NOTA! La rmaolertalizacldn puede
auteridades  la  ejscucién o cangislir an absalucitn o

I_J.Jozmzwmn_az de Is resclucién sUspENgion, Inhabilitacian,
destitucidn wo muita e inlegrar
24 F Acusrdo ademas 1 U axpadienis personal,

hotificacidn

Acordar tener per cumplide la
rozolucion dictada
conaklarendo 199 informes da

esutoridades y un tempo
razponables y se ordena el
EM‘ZQ come conchilda.
36 Acuerdo
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y ofras
partes
interesadas)

Mejora continua del Sistema de
Gestidn de la Calidad

Procesos de gestion

4 hd

¥

h 4

Realizacion del
Servicio

Servicio

Y

0 {

Procesos de apoyo

h 4

Medicion, analisis y mejora

Ciudadano
(y otras
Partes
Interesadas)

A




“ % MURICIPIO D& dow s raw
cuernavaca

mg Todos le damos valer

N

18

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR-CM-DPyRA-01

A

Revision: 0

Pagina 28 de 36

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe la queja o denuncia formulada por Ia _—
1 Mmﬁm de Umw_um:mam_.._ﬁo ciudadania o por la autoridad, 1a que debe mmnq_”o libre am.
e Atencion al Publico o o . Queja o Denuncia
(JDAP) acompanarse por la documentacion probatoria en caso (Q o D)
de que se cuente con ésta.
Registra en el Libro de Gobierno y se somete a
o MM*MMNMMMMﬂWMMMN conocimiento del Director General de Quejas y Libro de Gobierno
(JDAP) Procedimientos Administrativos para que se turne el (LG)
asunto.
, Estudia y turna a la Direccion de Procedimientos y
3 U__.mmﬁmumoow neral Responsabilidades Administrativas (DPyRA) para QoD
andlisis de competencia y procedibilidad.
Director de : _ . . ;
Procedimientos y Recibe e mmch y analiza mc procedencia, asi como
o su competencia para despues ser turnada para su
4 Responsabilidades s ) QoD
Adrinistrativas substanciacion por el jefe de departamento que por
(DPYRA) orden le corresponda.
B Es esta actividad deben responderse dos
5 cuestionamientos: si es competente la autoridad
5 Jefe dg Departamento | sancionadora para conocer el asunto o si el escrito de QoD
: D) queja o denuncia cumple con los requisitos de Ley.
i ¢ Silarespuesta es No pasa a la actividad 6
e  Silarespuesta es Sipasaala10
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia o
- prevencion para revision y firma del DPyRA, éste
6 (JD) ultimo gestiona 1a firma del DGQyPA. Acuerdo (A)
Una vez autorizado, el substanciador, remite el
acuerde correspondiente para su oportuna notificacion.
Informa por si o0 a través del auxiliar juridico de la
- incompetencia o prevencion al quejoso o denunciante Cédula de
Jefe de Departamento | para que corrija 0 complete su escrito. R
7 Notificacion
de Notificadores (JDN) Personal (CNP)
NOTA. Si es un asunto de incompetencia con la .
notificacion al quejoso o denunciante concluye el
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procedimiento.
Subsana la prevencion.
8 Quejosc o + Silarespuesta es Si, continua en el paso 10.
Denunciante (Q o D) » Silarespuesta es No, contintan en el paso 9.
L J
Jefe de Departamento | Elabora proyecto de acuerdo de no interposicion de
9 (J D) queja o denuncia por no subsanar la prevencion. Acuerdo (A)
Elabora proyecto de acuerdo de radicacién para
revision y firma de Director General de Quejas y
Procedimientos Administrativos y del Director de
10 Jefe de Departamento Procedimientos y Responsabilidades Administrativas. ?.Em_..a.o de
{J D) . Radicacion (AR)
Una vez recabadas las firmas, se pasa el acuerdo al
Departamento respectivo para su oportuna
notificacién.
Jefe dg.Departamento | Elabora en codyuvancia con el Auxiliar Juridico
11 de Notificadores cédulas de notificacion y procede a la bisqueda y {CNP)
2{JDN) localizacion del probable responsable para emplazarlo.
Acude por si u ordena al Auxiliar Juridico acudir al
. domicilio del o los denunciados en su busqueda,
12 Jefe deg'Departamento + Silocaliza a la persona buscada pasa a la
de Notificadores actividad 13.
+ Nolocaliza a la persona buscada, pasa a la
o actividad 14.
Ordena al Auxiliar Juridico emplazar y corree
13 ;mﬂﬂm%m%m_ﬂmmmwﬂmao traslado con acuerdo original y copias simples (A)
i delaQoD.
Levanta razonamiento para por conducto del
. Jefe de Departamento de Notificadores Razonamiento
14 Auxlfiar Juridico informar al Director General y proceder (R)
- legalmente.
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16

Jefe de Departamento

Elabora proyecto de acuerdo para revisién y
firma del Director General y Director de
Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas, ordenando bisqueda de
domicilios donde pueda ser locafizado con
apoyo de diversas autoridades-

(A)

16

Jefe de Departamento
de Notificadores (JDN)

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

Cedulas Oficio (C
0)

17

Jede de
Departamento

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

= No, continda a la actividad 18.

s 5i, continlia en la actividad 20.

Oficio (0)

18

Jefe de Departamento

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

19

Jefe a%omvmzmam:ﬁo

Y

Elabora el proyecto de acuerdo para realizar el
emplazamiento en el nuevo domicilio
proporcionado por las auteridades a las que se
les realizo peticion.

(A)

20

Del silencio o la contestacion a las
imputaciones dependeran las siguientes
aclividades:
» Sicontesto, se continua en la actividad
21.
» No contesto, continua en la actividad
22.

21

Jefe do'Departamento

Elabora proyecto de acuerdo para certificacion
del plazo, ast como proyecto de acuerdo
teniendo por contestada la queja o denuncia,
con sus manifestaciones y pruebas ofrecidas
y €n caso de existir excepciones de previo y
especial pronunciamiento, se turnan los autos
al area de determinacion para que se
pronuncien sobre la resolucién que
corresponda.

(A)
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22

Jefe de Departamento

Elabora proyecto de acuerdo para certificacién
del ptazo, 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 la supervision del Director de
Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas.

(A)

23

Jefe de Departamento

Elabora proyecto de acuerdo de admision de
pruebas y ordena aguellas que considere
necesarias de oficio.

(A)

24

Jefe de Departamento
de Notificadores

Elabora y firma las cédulas oficio que emanen
de los acuerdos de prueba, ordenando al
auxiliar juridico su oportuna entrega

Cédulas Oficio (C
o)

25

DPy RA

Prepara y desahoga pruebas que requieren
diligencia especial

Audiencia (Aa)

26

Jefe de Departamento

Elabora proyecto de acuerdo para citar a las
partes a la audiencia de alegatos.

27

Jefe de Departamento
de Notificadores

Elabora cédula con acuerdo, firma y notifica a
las partes de la audiencia de alegatos

{CNP)

28

DPYRA

Asiste al DG en la audiencia de alegatos,
verificando que no existan pruebas pendientes
por desahogar y se turna al area respectiva
para su resolucion definitiva

(A)
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INDICADOR
No de Denominacién Periodicidad
Indicador
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retenciéon

1 Libro de moc_m_ﬂ:o

2 Cédulas de Notificacion
3 Razonamientos
4 Cédulas Oficio

5 Acuerdo

Jefe de Departamento de
Atencidn al Publico
Substanciador responsable de
desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto
Substanciador responsable de
desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto
Substanciador responsable de
desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto
Substanciador responsable de
desarrollar el procedimiento en el
expediente en concreto

Indeterminado

Indeterminado

Indeterminado

Indeterminado

Indeterminado
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3 Razonamientos

ANEXOS
>ﬂ_o%o Documento Clave
1 Formato de Queja o Denuncia S/C
2 Cédulas de Notificacion
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Elizabeth Teran Santana, 3295500 Calle Motolinia # 2,
Directora de Procedimientos y Ext. 5442 colonia Centro,
Responsabilidades Cuernavaca, Morelos
Administrativas
Ana Laura Pastrana |barra, Jefe 3295500 Calle Motolinia # 2,
de Departamento de Control y Ext. 5442 colonia 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

22 de Agosto de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Elizabeth Teran Santana
._.m_._wm Itzel Hernandez Aguilar

‘Marcela Torres Bello

Directora de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas

Jefe de Departamento de Notificadores

Jefe de Departamento de Desarrolio
Organizacional

V)
J
Marcel4 d\kmm Bello
AsesopDesignado de la
Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

Tania’l Hernandez Aguilar
Jefe de Départamento de Notificadores
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion a_m Procedimientos v Responsabilidades Administrativos

version 2014

Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado Motivo Del Cambio | Fecha De Nombre de Modernizacion
Vigencia . Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion ylo 3111212014 Elizabeth Teran Ricardo Diaz Vazquez
Actualizacion del Manual Santana

Directora de
Procedimientos y

Respopsabilidades
>n=ﬂ%=%.~%z<mm
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