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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXX, Art. 68 fraccion [ del
Reglamento de Gobiermo y de la AdministracionPublica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamentode
Gobierno y de la Administracion 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 y Procedimiéntos de la Direcciénde Politicas de Prevencion y
Participacion Ciudadana, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, seyvir de instrumento de consulta e induccion para

el personal.

Maria Cristinh Rios Meraza
Contralorad Municipal

REVISO

= e

Amnulfo B reton Grcia
Dirgetor General de Pre Ry _Participacion Ciudadana
; \.d

Ricatge{iaz yhzqueZ
eynizacion Administrativa

ELABGR

/|

Wendy Solorza bAontes de Oca
Director de Politicas de Preveticiod y Participacion Ciudadana

£
Fecha de &.. Ho. VERSION No. de
Autorizacion Jefe de Depariiinento de Desarrollo (afio) paginas
Orgdhizacional
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Il. INTRODUCCION

Con motivo de la reestructuracion, actualizacion y modernizacion administrativa que se esta llevando
a cabo en el Ayuntamiento de Cuernavaca, se actualiza y elabora el contenido del presente Manual
de Organizacion y Procedimientos, instrumento normativo y de apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales, mismo que contempla el marco juridico de actuacion ,
atribuciones, estructura organica, niveles jerarquicos, funciones especificas, lineas de comunicacion
y coordinacion de los Servidores Publicos adscritos a la Direccion General de Politicas de
Prevencion y Participacion Ciudadana, las cuales se establecen con base en el Reglamento Interior
de la Contraloria Municipal, lo que nos permite conocer y delimitar las responsabilidades de cada
Servidor PUblico evitando duplicidad de funciones y confusion en direccidén de mando y ejecucion,
para el mejor aprovechamiento de los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Tecnoldgicos.

El presente Manual es una herramienta (til que pretende lograr una mejor vision de las atribuciones
y funciones de la Direccion de Politicas de Prevencion y Participacion Ciudadana, buscando
satisfacer completamente las necesidades de los usuarios externos e internos, en el mismo se
integran documentos que deben ser revisados y actualizados de acuerdo a los planes, actividades y
programas de trabajo que se ejecuten en beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro

de esta Direccién General, con el fin de cumplir con mayor eficiencia y eficacia las funciones que se
tienen encomendadas.

Asi mismo servira como medio de orientacién e integracion de Servidores Publicos de nuevo ingreso,
facilitando su entendimiento, comprensién e incorporacion al area.
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lll. OBJETIVO

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.

Incluir en las acciones y resultados de Gobierno, la participacion de la sociedad que haga de la
vigilancia ciudadana una estrategia que brinde transparencia y coparticipacion en la gestion
publica.

TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

Abatir los efectas negativos y rescatar |a confianza ciudadana por medio de la implementacion
de normas éticas institucionales que fortalezcan los valores, conductas e identidad del servidor
publico, generando un sentido de pertenencia y orgullo que favorezca un cambio de actitud entre
el servidor publico y el ciudadano.

En el proyecto de Participacion Ciudadana Establecer lazos de comunicacién directa con la
ciudadania, para que participen en las acciones y resultados de Gobierno, rescatar la confianza
ciudadana por medio de la implementacion de normas éticas institucionales que fortalezcan los
valores, conductas e identidad del servidor publico Yy promover la capacitacion ciudadana y
servidores publicos para una participacion organizada. Impulsar la participacion de la ciudadania
para identificar, prevenir y erradicar actos de corrupcién prioritariamente en oficinas plblicas
sustantivas, atencion directa a la ciudadania y creacion de los Comités de Contraloria Social
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos

L.ey de Procedimiento Administrativa para el Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Publica para el Estado de Morelos Y Sus
Municipios

S T

7. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de
Morelos

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 Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015

11.Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
12.L.ey de ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2014

13.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
14.Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2014
15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca

16. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca
17.Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de} Ayuntamiento de Cuernavaca
18. Condiciones Generales del Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de  Cuernavaca
19. Programa de Operacion Anual 2014

20.Manual de _O_.@m:mwmoa:_ Politicas y Procedimientos de la Contraloria Municipal

21.Cddigo de Etica y Decalogo de Virtudes de los Servidores Pablicos 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

Vigitar 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

prevencion una constante y de la sancién una excepcion.

VISION

Lograr una Administracién Municipal con reconocimiento, credibilidad, honestidad y
transparencia, que proporcione servicios de eficiencia y eficacia a la sociedad, a través de

fas acciones que implemente éste Organo de Conirol,

VALORES

¢ Legalidad;

e Honradez;

* Transparencia y Rendicién de Cuentas;
e [mparcialidad;

e [dentidad;

« Responsabilidad;

» Justicia;

» |gualdad;

» Respeto;

o Integridad.
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VI.-ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE POLITICAS DE
PREVENCION Y PARTICIPACION

CIUDADANA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PARTICIPACION CIUDADANA DIFUSION

Ai\JTO iZo

MARIA CRISTRMA RIOS MERAZA FECHA DE AUTORIZACION:
CONTRAL MUNICIPAL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

PREVENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA PARTICIPACION CHUDADANA
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total

Director de Politicas de

Prevenciony Adalberta Solérzano Salgado 1
Participacion
Ciudadana

Jefe de Departamento de | OyukiDorothy Martinez Juarez 1

Participaciéon Ciudadana

Jefe de Departamento de | Mario Jorge Cruz Roldan 1
Difusién

TOTAL 3
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE POLITICAS DE DIRECTOR GENERAL DE
PREVENCION Y PARTICIPACION PREVENCION Y PARTICIPACION
CIUDADANA CIUDADANA

PERSONAL A SU CARGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ﬂ>m._._0.=u>0_02 CIUDADANA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Crear un padron de lideres comunitarios que tengan vinculos con el Municipio;

I1.- Disefar politicas de operacién para el funcionamiento del Comité de Participacion
Ciudadana;

.- Ooma<:<mﬁ con las instituciones y dependencias Municipales, Estatales y Federales
encargadas de los programas sociales;

IV.- Desarrollar normas y criterios de prevencion para abatir practicas de corrupcion
Bma_m:ﬁm la mz.._m_o: de lineamientos de regulacion institucional y control del gasto
publico;

V.- Analizar & investigar los datos del Sistema de Informacion am Atencion Ciudadana
que incidan en conductas irregulares de los servidores publicos;

Vi- Turnar a'la Direccion General de Quejas y Procedimientos Administrativos, la
_zﬁo::mo_o_._ de servidores publicos con indicios de responsabilidades;

VIl.- mo:m_oomq los mecanismos de coordinacion con las instancias Federales y
mmﬂmﬁm*mm para desarrollar acciones conjuntas en temas de prevencion y combate a la
corrupgion;

Viil.- mmﬂm_u_onmq mecanismos de vm:_oﬁmo,o: ciudadana en el proceso de atencion a
guejas y n_msc:o_mm contra la corrupcion y la mala actuacion de los servidores pablicos;
IX.- mmﬂmc_mo@q programas y acciones para fomentar en la sociedad valores culturales y
civicos que _:Qcmom: el respeto a la legalidad;

X.-Difundir la“ética en el servicio publico, compilar y sistematizar informacion sobre
pravencion, amﬁmoo_o: y combate a la corrupcién;

Xl.- Establecar indicadores sobre las denuncias de actos de corrupcion y establecer
madidas corractivas;

Xl ~Analizar las denuncias de actos de corrupcion que tengan conocimiento los
o_camamJOm “om lideres comunitarios o servidores publicos;
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PUESTO JEFE INMEDIATO

DIRECTOR DE POLITICAS DE DIRECTOR GENERAL DE ]
PREVENCION Y PARTICIPACION PREVENCION Y PARTICIPACION
CIUDADANA CIUDADANA

PERSONAL A SU CARGO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE _u>m._,_0.=u>0_02 CIUDADANA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION

&

FUNCIONES PRINCIPALES

Xlli.- Elaborar. informes a la Direccion Generai de las actuaciones, hechos y omisiones
de los servidares municipales que constituyan posibles actos de corrupcion;

XIV.- Participar con las Dependencias del Ayuntamiento en la Simplificacion e
Innovacion Administrativa;

XV.- Participar como enlace en las Dependencias del Ayuntamiento, para atender
asuntos de tramite y Modernizacion Administrativa;

XVI.- Participar en la determinacion de indicadores de gestion y desempefio, para
determinar log objetivos y las metas de operacion;

XVIL- Promover la Participacién Ciudadana en las Asociaciones no Gubernamentales y
sus agremiadgs; y |

XVIil.- Las demas que determine la titular de la Contraloria Municipal, la Direccién
General de Prevencion y Participacion Ciudadana y establezca la normatividad
aplicable.
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PUESTO ESCOLARIDAD
U_TmO.ﬂO_ﬂ DE POLITICAS DE ] LICENCIATURA EN EL AREA DE
PREVENCION Y PARTICIPACION CIENCIAS SOCIALES Y
CIUDADANA HUMANIDADES: TITULO Y CEDULA
PROFESIONAL

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ADMINISTRACION Y MANEJO DE PERSONAL

MANEJO Y CONOCIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE
OPERACION DENTRO DEL SECTOR PUBLICO FEDERAL, ESTATAL Y
MUNICIPAL. _
DE LEYES, REGALEMENTOS, ACUERDOS Y DECRETOS QUE APLICA LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL.

SISTEMAS COMPUTACIONALES

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
DOS ANOS OFICINA

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
PROPOSITIVA: ALTO
HONESTA:
RESPONSABLE:
COMPROMETIDA:

ESFUERZO

MENTAL-FISICO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE POLITICAS DE ~

PARTICIPACION CIUDADANA PREVENCION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

PERSONAL A SU CARGO
NINGUNOC

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Fomentar la cultura de la participacién social y de la denuncia ciudadana;

Il.- Convencer a la ciudadania de participar en la formacion de los Comités de
Participacion Ciudadana;

l1.- Fungir como enlace de comunicacién entre los Comités de Participacion Ciudadana
y las Dependencias Municipales;

IV.- Disefiar e instrumentar los mecanismos formales para la integracion de los Comités
de Participacion Ciudadana:

V.- Coadyuvar en la integracion de un padrén de lideres comunitarios gue tengan
vinculos con el Municipio;

Vl.- Participar en foros y programas de Prevencion y Participacién Ciudadana que
promuevan las instancias Estatales y Federales;

VIl.- Participar como enlace en las dependencias del Ayuntamiento, para atender
asuntos de tramite y Modernizacion Administrativa;

VI~ Impulsar la Participacion Ciudadana de los Comités Sociales en los observatorios
ciudadanos; y

VIII.- Las demas que le asigne el titular de la Direccion de Politicas de Prevencion y
Participacion Ciudadana, de la Contraloria Municipal, de la Direccién General de
Prevencion y Participacion Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIADO EN ADMINISTRACION.
PARTICIPACION CIUDADANA LICENCIADO EN DERECHO

LICENCIADO EN INFORMATICA
CARRERA A FIN

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ADMINISTRACION Y MANEJO DE PERSONAL
TRABAJO EN EQUIPO

SISTEMAS COMPUTACIONALES
RELACIONES PUBLICAS

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

e & & * 0

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

UN ANO OFICINA

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

PROPOSITIVA; MEDIO
HONESTA, _
RESPONSABLE;
COMPROMETIDA,;
FACILIDAD DE PALABRA;

ESFUERZO
MENTAL-FISICO
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE POLITICAS DE )

DIFUSION PREVENCION Y PARTICIPACION
CIUDADANA

PERSONAL A SU CARGO

NINGUNO

FUNCIONES PRINCIPALES

l.- Realizar la difusion de la campafia anticorrupcion, a la ciudadania;

.- Establecer politicas y lineamientos en materia de difusion de Participacion
Ciudadana y Contraloria Social:

lll.- Programar campanas de difusién y sensibilizacion a servidores publicos y a los
Comités de Participacion Ciudadana y Contraloria Social;

IV.- Difundir los valores y conductas de los servidores puUblicos;

V.- Difundir en el municipio los canales de comunicacién permanente habilitados para
realizar las quejas y denuncias ciudadanas;

VI.- Promover y difundir los proyectos de capacitacién en materia de Prevencion,
Contraloria Social, Corrupcion y responsabilidades de los servidores publicos;

VIi.- Participar en foros y programas de Prevencién y Participacion Ciudadana que
promuevan las instancias Estatales y Federales;

VIIl.- Participar como enlace en las dependencias del Ayuntamiento, para atender
asuntos de tramite y Modernizacion Administrativa; y

IX.- Las demas que le asigne el titular de la Direccién de Politicas de Prevencion y
Participacion Ciudadana, de la Contraloria Municipal, de la Direccién General de
Prevencion y Participacion Ciudadana.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIADO EN ADMINISTRACION.
DIFUSION LICENCIADO EN DERECHO

LICENCIADO EN INFORMATICA
CARRERA A FIN

OOZOO_g_mZ._.Om ESPECIALES

ADMINISTRACION Y MANEJO DE PERSONAL
TRABAJO EN EQUIPO
SISTEMAS!COMPUTACIONALES
RELACIONES PUBLICAS

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

mxmm._w___mzo_b,m_.kwow\pr CONDICIONES DE TRABAJO

UNARD OFICINA

>O._._._.C_u / _um_nﬂmOZ\yr_U)D NIVEL DE RESPONSABILIDAD

PROPOSITIVA; MEDIO
HONESTA;

' RESPONSABLE;
COMPROMETIDA;
FACILIDAD DE PALABRA;

ESFUERZO
MENTAL-FISICO
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IX. POLITICAS

INTERNAS

1. Los asuntos que se reciban y que se les dé seguimiento 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 Ia funcién.

3. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Direccién con el
propoésito de mantener criterios uniformes en la interpretacion 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 corrupcion en el ambito de competencia del
ayuntamiento.

3. Incluir en las acciones y resultados de gobierno la participacion de la sociedad que
haga de la vigilancia ciudadana una estrategia que brinde transparencia y
coparticipacion en la gestion publica.

6. Abatir los efectos negativos y rescatar la confianza ciudadana por medio de la
implementacion de normas éticas institucionales que fortalezcan los valores,
conductas e identidad del servidor publico, generando un sentido de pertenencia y

orgullo que favorezca un cambio de actitud entre el servidor publico y el
ciudadano.

7. Promover la capacitacion ciudadana y servidores publicos para una participacion
organizada que fortalezca valores y conductas mediante la aplicacion y difusion
de cursos y talleres a la ciudadania y Comités de Contraloria Social
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X. PROCEDIMIENTOS

1.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
~ (Denuncia Ciudadana Campafia Anticorrupcién “A Gente Encubierto”)

1.- Propésito:Establecer lazos de comunicacion con la ciudadania con fin de atender
las Denuncias ciudadanas sobre actos de corrupcion en el ambito de competencia del
Ayuntamiento.

2.- Alcance:Este procedimiento pretende involucrar al personal de la Direccidn de
Politicas de Prevencion y Participacion Ciudadana y a toda la ciudadania para fomentar
la cultura de _._w denuncia ciudadana, brindandole atencién y asesoria directa con el fin
de disminuir 10s actos de corrupcion en este Ayuntamiento.
. %
3.-Referencia:Para la elaboracion de este procedimiento se tomaron en cuenta los
siguientes documentos oficiales:

‘s Ley Organica Municipal del Estado de.Morelos.

+ Reglamento de Gobierno y de la Administracion PUblica del Municipio de

Cuernavaca.

K mm@_mzum:ﬂo Interior de la Contraloria Municipal.
-« Codigoide Etica y Decalogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Municipio
de Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados

v
va

4.~ Responsabilidad:

5

Es ,.m_mnosmmc_.m_mama de la Contralora Municipal, la aprobacion de este procedimiento.

mm..dwwo:mm@_amaam_Dwmﬁo..@m:mqm_am_uqm<m:oa: <ﬁmn_o_cmoasowcamam:mmc
revision en téfminos de Ley. .

Es _dwuozmmvm_ama de la Direccion de Politicas de Prevencion y Participacion
Ciudadana lg elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedirmiento.

i3

5.- _umﬂ:mnmoqmmm"

Uo:::nmm, Ciudadana: Derecho que tienen los ciudadanos para denunciar actos de
Corrupcion.

Queja: Hechos susceptibles de responsabilidad, cometidos por algtn Servidor Publico
Y que por su naturaleza y efectos trascienden a la esfera juridica del quejoso.
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Denuncia: Poner en conocimiento de la autoridad, hechos y omisiones cometidas por
alguan Servidor Publico en el ejercicio de sus funciones.

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.

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 QUEJAS Y DENUNCIAS
(Denuncia Ciudadana Campafia Anticorrupcion “A Gente Encubierto”)
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TIEMPO PARA DIRECTOR DE POLITICAS DE
REALIZAR LA PREVENCION Y PARTICIPACION
ACTIVIDAD CIHNANANA

Recibir, registrary
1 hora revisar

Actividad
1

Formate de

guejaldenuncia
1 hora
Actividad
2
|
Qrientar al
>Mﬁﬂwa Andliziz |egal de ciudadanc
ivi '
3 Precedencia
3
‘ _ Fin
A Aﬂ_a__% § Elaborar v enviar
S Memarandum
4
Memorangdum
0-M ofs] ﬁ
3 dlas
tividad 3 . .
Ao _M. ® H.u Ne Envviar recordatorio
[
1dia i
>n=Mama Memorandum
[
.ini.l!imlm..l,.lst%u.c

&
L=
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
(DENUNCIA CIUDADANA CAMPANA ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”})

TIEMPO PARA DIRECTOR DE POLITICAS DE
REALIZAR LA PREVENCION Y PARTICIPACION
ACTIVIDAD CHINDADANA
1 horas Analizar y verificar
Actividad respuestarecibids |-
7 _ .
=
2 HORAS
ACTIVIDAD .
8 T Clmple e Rechazary solicitar
< 3| de nuavo.
2 HORAS e
ACTIVIDAD E2
9
2 HORAS
ACTIVIDAD ’
10
- Determinar si : o Elaborar informar af :
T HORAS Amgc_m.,m investigacion ——>»] recomendacibn, »  deaunciantey ————{  Fin
ACTIVIDAD 19 ,ﬂm._ registrar
11
72 HORAS
ACTIVIDAD
12
~ . Procedimiento de
‘ Direccian de
15 DIAS L
ACTIVIDAD _!I_au Investigacin
3 .
k4
Recibir informe sobre
15 DIAS - ¢l estatus de
>njﬁo>u % 8 Investigacién
b
5
o ¥
. " informar al
5 DIAS . g.mﬁ::n.ﬁz.ﬂmt
ACTIVIDAD ¢ registrar
14 5]
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE QUEJAS Y DENUNCIAS
(DENUNCIA CIUDADANA CAMPANA ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
(Denuncia Ciudadana Campafa Anticorrupcion “A Gente Encubierto®)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe la denuncia o queja ciudadana por cualquiera
de los medios de atencién disponibles los cuales son:
Personalmente, Buzones tranparentes instalados en
Director de Politicas | las distintas oficinas de atencion ciudadana, Via correo
1 de Prevencidn y electronico (contraloria@cuernavaca.gob.mx 0 Formato de
Participacion a_genteencubierto@cuernavaca.geb.mx), via| denunciafqueja.
Ciudadana telefénica linea 070 y 3 29 55 07, personalmente en
las instalaciones del Ayuntamiento o turnadas por
cualquiera de las Secretarfas de Despacho que
conforman este Ayuntamiento.
Director de Politicas | Analiza la procedencia legal de todas las quejas o
2 de Prevencion y denuncias y decide si es competencia de esta Formato de
Participacion direccion de acuerdo a los distintos reglamentos | denuncia/queja.
nmcamam:m existentes,
O_qmo,oﬂ de Politicas |Si la denuncia o queja no procede, orienta al
3 de wﬁm<m:o_o: y ciudadano para que acuda a las oficinas competentes Formato de
: _Um,_.._,#_o_umo_o: para atender su caso o para que realice las acciones denuncia/queja.
Cludadana correspondientes.
5 Si decide que la queja/denuncia procede, elaborara el
memoréndum correspondiente el cual debe incluir
: fecha, nimero de memorandum de acuerdo al libro de
Director de Politicas | gobierno, quien y a quien se envia, fundamento legal,
4 de Prevencion y referencia de la denuncia recibida, tiempo maximo de| Memorandum u
_umn_o_umo_o_._ respuesta y firma del titular de la Direccién General y oficio.
OEamam:m se enviara al area correspondiente con acuse de
recibido y copias para las &reas competentes
u solicitando la informacion necesaria respecto a la
; queja/denuncia recibida.
Director de Politicas
5 de m_.m,_..m:om.mw: ¥ Recibe la respuesta del memorandum m:Smao y :..Em Memor&ndurm.
Participacion acuse de recibido.
Ciudadana
‘ En caso de que no se haya recibido ain respuesta
Director de Politicas m_mczm en el tiempo marcado en el Memorandum, se
6 de Prevencién y envia un recordatorio, referenciando el memorandam Memorandum de
_um?o_vmo_o: enviado anteriormente, solicitando nuevamente la recordatorio.
O.:amamsm informacion correspondiente, hasta recibir la
informacion solicitada.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
(Denuncia Ciudadana Camparia Anticorrupcion “A Gente Encubierto”)
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director de Politicas | Analiza y verifica la respuesta enviada por la oficina a
7 de Prevencion y la cual se le solicito la informacién, revisando que la Memorandum de
Participacion informacion sea la correcta y la que solicito esta respuesta,
Giudadana direccion,
Director de Politicas
8 de Prevencion y Decide si la respuesta recibida cumple con la Memorandum de
Participacion informacidn solicita o no. respuesta.
Ciudadana
Uﬁmmn%, me:ﬂﬂ._u_m__omm Si la respuesta no incluye la informacién solicitada se
9 Participacion y rechaza el memordndum y se envia un nuevo| Memorandum.
Gludadana memorandum solicita la informacién correcta.
X
g Formato de
Director de Paliticas queja/denuncia.
10 de ﬂ.?m:o&: y Si la informacion cumple con la solicitada, decide sila | Memorandum
Payticipacion denuncia/queja requiere investigacion o no. enviado.
Ciudadana Memorandum de
# respuesta.
O:moﬁ.w._, de Politicas Si decide que no requiere investigacién  |a
_ o . denuncia/queja presentada elaborara una
de Frevencion y ; . . .
£l Patticinacion recomendacién para el ciudadano y se le enviara el Oficio.
Omrc amﬂmzm oficio correspondiente o se le citara en la oficina de |la
% Direccién. ‘
U:moﬁmq de Politicas |Informa al denunciante sobre el estado da su
92 de Brevencion y denuncia/queja y registra en la base de datos y en
Participacion libro de gobierno y se archiva en la carpeta
nm:amam:m correspondiente. 4
b Formato queja
Directer de Politicas denuncia.
13 de Erevencion y Si determina que si requiere investigacion se turna el{ Memorandum
- Participacion expediente a la Direccion de Investigacion. enviado.
Ciudadana Memorandum de
4 respuesta.
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de Prevencion y
Participacion
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. REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
Director de Politicas Memorandum

Recibe por parte de la Direccion de Investigacién el
informe sobre el estado de la denuncia.

enviado por parte
de la Direccion de
Investigacion.

15

Director de Paliticas
de Prevencion y
Participacion
Ciudadana

Informa al denunciante sobre el estade de su
Investigacion y registra en el libro de gobierno, se
registra en la base de datos de Excel con la que se
cuenta y se archiva en la carpeta correspondiente.
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INDICADOR
No de . . e
Indicador Denominacion Periodicidad
1 Porcentaje de denuncias atendidas por Mensual
actos de corrupcion.
2 indice en verde del Programa para el Anual
Desarrollo Municipal.
REGISTRO DE CALIDAD
, Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Formato de Denuncia / Director de Politicas de 3 afos
Queja Prevencion y Participacion
Ciudadana
2 g@SQm:acB\Oon
ANEXOS
_):mxo Documento Clave
‘No
1 Formato de Denuncia / Queja s/c
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XI. PROCEDIMIENTOS .
1.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTODIFUSION
DE LA CAMPANA ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”

1.~ Propdsito: Dar a conocer cémo funciona la campafia anticorrupcion “A Gente
Encubierto” para que la ciudadania acuda a hacer uso de este servicio y de este modo
lograr que los indices de corrupcion disminuyan.

2.- Alcance: Este procedimiento involucra al personal de la Direccién de Politicas de
Prevencion y Participacion Ciudadana y a toda la ciudadania para fomentar la cultura de
la denuncia ciudadana, con el fin de disminuir los actos de corrupcion en este
Ayuntamiento.

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

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

* Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica del Municipio de
Cuernavaca,

» Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

¢+ Codigo de mzom. y Decalogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Municipio
de Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados

4.- Responsabilidad: .

Es responsabilidad de la Contralora Municipal, Ia aprobacion de este procedimiento.

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

Es responsabilidad de la Direccion de Politicas de Prevencion y Participacion
Ciudadana la elaboracion, actualizacion y aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Difusion: Proceso de propagacion o divulgacion de conocimientos, noticias o acontecimientos
en la sociedad.

Campaiia: Conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo de tiempo
determinado y estan encaminado a conseguir un fin.
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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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ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”

MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE DIFUSION DE LA CAMPANA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE LA CAMPARNA
ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”

TIEMPO PARA DIRECTOR DE POLITICAS DE
REALIZAR LA PREVENCION Y PARTICIPACION
ACTIVIDAD CHINADANA
15 DIAS Crear digefio y concepto de
>oj,m._o>_u lz campafia a difundir.
1 m
¥
>%4W_\.yum>o ,mnﬁm_,.w._m Contraloria | |
2 Kunicipal para su ~
5] aprobaciin.
72 HORAS ;
ACTIVIDAD " Aprobada e No . .
b - T —3lHacer Correcciones y reemviar
T —— e propuesta
5 DIAS ]
ACTIVIDAD =
.4 .
10 DIAS .
ACTIVIDAD mm_mnn_amm?..‘ nwﬁuﬂmﬂ el
5 ..wl._ material a alilizar.
W
Enviar Wemprandum a! drea de
1 DIA diseflo & imagen para solicitar ks
>ojM_c>.o impresién del material,
8] Memerdandum
O-N
) 3
L7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE LA CAMPANA
ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”

TIEMPO PARA, DIRECTOR DE POLITICAS DE
REALIZAR LA PREVENCION Y PARTICIPACION
. ACTIVIDAD QI INANANA
72 HORAS P
>nj«.5>c \\xﬂmamnﬂmn de T Enviar recordatario
AM respuesta de hasta recibir
I~ probaci sia
7ZTIORAS _ aprobacidn B rESpUe:
ACTIVIDAD >
8
5i
Mmﬂm_www L Enviar material para
9 . © Bl impresicn.
El
v
15 DIAS Jﬂﬂﬁgmamﬂ:ﬁ@u del
'ACTIVIDAD Area de Disefio ¢
9 ﬂw_ Imagen
k3
TP Recibir ¥ revizar gl
ACTIVIDAD material
9 [17]
¥
5 DIAS Inicie de Ia difusiin al F
ACTIVIDAD plblice.
9 g
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CAMPANA ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”
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Ummnﬁ__uO_OZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE LA CAMPANA
ANTICORRUPCION “A GENTE ENCUBIERTO”

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de Politicas
de Prevencion y
Participacion
Ciudadana

Crea un disefio con un concepfo que sea llamativo y
convenza a la ciudadania de que ayude al
Ayuntamiento a combatir y erradicar la corrupcion.

Director de Politicas
de Prevencion y
Participacion
Ciudadana

Envia al titular de la Contraloria Municipal la propuesta
elaborada para que la misma dé el visto bueno y se
inicie la campana.

Memorandum

Contraloria Municipal

Aprueba la propuesta realizada y se inicia con los
preparativos para difundir de forma correcta la
campanfa.

No aplica

Director de Politicas
de Prevencién y
Participacién
Ciudadana

Si la propuesta enviada no es aprobada, hace
correcciones y adecuaciones necesarias de la misma,
hasta que la propuesta sea aprobada.

No aplica

Pirector de Politicas
de Prevencion y
Participacion
Ciudadana

Selecciona los medios y el material que se utilizaran
para realizar la difusién de la campafia como lo son
tazas de ceramica, posters, medios de comunicacion
como radio y television focal, stands, lonas, folletos y
los demas propuestos.

No aplica

Director de Politicas
de Prevencion y
Participacion
Ciudadana

Envia memorandum al Area de Disefio e Imagen del
Ayuntamiento solicitando su apoyo para el grabado o
impresion del material seleccionado para llevar a cabo
la difusion de la campaita, mencionando la cantidad y
el tipo de material que se utilizara.

Memaorandum

Director de Politicas
de Prevencion y
Participacion
Ciudadana

Recibira la respuesta enviada por el drea de disefio e
imagen, en el tiempo marcado en el memorandum
enviado.

Memoranduim.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
Director de Paliticas |Si no recibe la debida respuesta en el tiempo
de Prevencion y establecido, enviard un recordatorio solicitando ia ,
8 Participacion respuesta en no mas de 3 dias habiles, hasta recibir ia Memorandum
Ciudadana respuesta requerida.
D_wwomu_, Mm:ﬂﬂﬁﬁmm Enviara el material indicado en el memorandum
9 Particioacion Y enviado para que el mismo sea grabado o impreso por No aplica
Giu Qmﬂmsm el area de disefio e imagen del Ayuntamiento.
Direccign de Disefio e L .
10 Imagen del Proceso de la Direccién de Disefio e imagen del N i
nag c Ayuntamiento 0 apiica
, Ayyntamiento y )
O_mwo_%._.mdmm:ﬂm_uﬁ_omm Recibird el material debidamente grabado, sellado o
11 _um_,zo_ acion Y impreso por parte de la Direccién de disefio e imagen No aplica
. chamﬂmsm y contabilizara el mismo.
Iniciara ya con todo el material necesario la difusion de
la campafia propuesta, ya sea por medio de platicas al
b " publico en oficinas que forman parte del Ayuntamiento
U_M_Mo%. Mwmzﬂﬂﬂ_omm de Cuernavaca, por medio de anuncios en TV o radio
12 vm.,:wom 2GI6N y local, internet, intranet del Ayuntamiento, posters No aplica
nmc Qmﬂm na publicitarios, folletos y demés lugares o medios
kA propuestos en la campaiia aprobada.
3 Con esta actividad termina el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
INDICADOR
_summn__wo_, Denominacién Periodicidad
1 Porcentajes de eventos de difusion. Mensual y Anual

REGISTRO DE CALIDAD

No

Documentos (Clave)

Responsabilidad de su
Custodia

Tiempo de -
retencion

1 {Memorandums

Director de Politicas de
Prevencion y Participacién
Ciudadana

2 afos

ANEXOS

Anexo
No

Documento

Clave

Ninguno
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Adalberta Solérzano Salgado _

. . 3295500 Motolinia #2 Colonia

Directora de Politicas de Ext. 5507 Centro, Cuernavaca,
Prevencién y Participacion Morelos

Ciudadana

OyukiDorothy Martinez Juarez 3295500 Motolinia #2 Colonia

Jefa del Departamento de Ext. 5507 Centro, Cuernavaca,
Participacion Ciudadana Morelos

Mario Jorge Cruz Roldan 3295500 Motolinia #2 Colonia

Jefe del Departamento de Ext. 5507 Centro, Cuernavaca,
Difusion. Morelos




% MUNICIPID DE [T @3@

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

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

Clave: DT-CM-DPPyPC-[{1-]

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 0
ncmwawwam,wmm DIRECCION DE POLITICAS DE PREVENCIONY | _
] % PARTICIPACION CIUDADANA Pagina3gde 39

XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

21 de >@om8 de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Wendy Montes de Oca Soldrzano

Marcela Torres Bello

Director General de Prevencion y
Participacion Ciudadana

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

Asesor designado por la
Coordinacion de Modernizacion
Administrativa

Wendy z_o:&m de Oca
Solérzano
Director General de
Prevencion y Participacién
Ciudadana
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Um_.. MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Politicas de Prevencion y Participacién Ciudadana

_ Fecha D Puesto Vo Bo Coordinacion
e ; echa De de Modernizacion
Apartado Motivo Del Cambio Vigencia zo.d_u_.m Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion y 31/12/2014 | Wendy Montes Ricardo Diaz
Actualizacion del de Oca Vazquez
Manual version 2014 Solérzano

Directora de
Politicas de
Prevenciony
Participacion
Ciudadana




