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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 125 fracciones Il y XXI, 139 y 140
fraccion IV del Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de
Cuernavaca, se expide el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la

Direccion de Prevencion y Responsabilidads
estructura y funcionamiento y tiene com
induccién para el personal.

C.P Araceli Algj Gonzalez Verazaluce
Contralora Municiga)/del Ayuntamiento de Cuernavaca

ELABORO

LIC(Gerarda Reyss Roman

Director de Prevencion y?sponsabilidades

s, el cual contiene informacion referente a su

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
Abril 2012 2012 70
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il. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos, permite establecer las politicas, bases y
lineamientos sobre el funcionamiento y desempefio de las atribuciones encomendadas a la Direccion
de Prevencion y Responsabilidades, ya que es el instrumento de apoyo que permite al personal
aplicar de manera sistematica los conocimientos para el cumplimiento de sus actividades.

En tal sentido, este documento proporcionara un panorama general de la estructura y funciones de la
Direcciéon antes sefialada, estableciendo sus principios basicos como unidad administrativa de la
Contraloria Municipal, para facilitar la capacitacion y orientacion del personal en las funciones
cotidianas que desempefian, permitiendo que realicen sus actividades de manera eficiente.

Es conveniente dejar establecido que las funciones sefaladas en el presente manual no son
limitativas, sino enunciativas, ya que el quehacer fundamental de la Direccién de Prevencion y
Responsabilidades es contribuir al cumplimiento de los objetivos y estrategias de la Contraloria
Municipal, en tal sentido en términos del articulo 12 fraccién XV del Reglamento Interior de Ia
Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, la citada direccion podra desempefiar las
diversas atribuciones que se establezcan en las disposiciones juridicas aplicables o que
expresamente le encomiende el titular de la Contraloria Municipal.




4 Clave: DT-CM-DPR-02 )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

o CONTRALORIA MUNICIPAL Revison:§
DIRECCION DE PREVENCION Y
o RESPONSABILIDADES Pégna §de 70

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

lll. OBJETIVO

Contribuir al buen funcionamiento de la administracién publica municipal de Cuernavaca, a través de
dos ejes de accidn:

1.- Prevenir infracciones administrativas, mediante la emisién de recomendaciones dirigidas a los
servidores publicos municipales, que contengan indicaciones o sugerencias para eficientar su labor,
para atender oportunamente las demandas ciudadanas o bien, para que no se transgredan las
disposiciones legales que rijan su actuacién, implementandose adicionalmente para lograr la
prevencion, cursos de capacitacién dirigidos a los servidores publicos del Ayuntamiento de
Cuernavaca, por los que se les dé a conocer de manera pormenorizada sus deberes y obligaciones
para que desempefien sus funciones con conocimiento de causa.

2.- Ejercitar la potestad sancionadora conferida por el poder publico para que se sancionen los actos
u omisiones que en contravencién a los valores constitucionales que rigen la funciéon publica se
cometan por los servidores publicos municipales del Ayuntamiento de Cuernavaca, con excepcion de
los servidores publicos de eleccién popular y de aquéllos que deban ser sancionados conforme a la
Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos o por la Ley del Sistema de
Seguridad Publica del Estado de Morelos; a través de la instauracién, tramitacién y resolucion de los
procedimientos de responsabilidad administrativa previstos por la Ley Estatal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos y por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Morelos, que se originan con motivo de la presentaciéon de una queja o denuncia administrativa;
de observaciones no solventadas derivadas de auditorias o revisiones publicas; de un informe
especial del que se desprendan observaciones relevantes; o de una resolucion judicial firme que
decrete la responsabilidad penal, civil o patrimonial de un servidor publico del Ayuntamiento de
Cuernavaca.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Decreto Numero 150 por el que se
adiciona, reforma y deroga la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.- Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

3.- Ley de Amparo.

4.- Ley de Coordinacion Fiscal.

5.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

6.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

7.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.
8.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

9.- Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

10.- Ley de Deuda Publica del Estado de Morelos.

11.- Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2012.
12.- Ley del Sistema Integral de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

13.- Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos

14.- Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

15.- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.
16.- Ley de Fiscalizaciéon Superior de la Federacion.

17 .- Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos.

18.- Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos.

19.- Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.
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20.- Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

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

22 .- Caodigo Fiscal del Estado de Morelos.

23.- Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

24.- Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012.

25.- Plan Estatal de Desarrollo 2006-2012.

26.- Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

27 .- Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

28.- Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obras
Publicas del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

29.- Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

30.- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

31.- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2012.
32.- Reglas de Operacion del Programa HABITAT.

33.- Reglas para Comprobacion del Gasto y Control Presupuestal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, aplicables al Ejercicio 2012.

34.- Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos.

35.- Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Prevencion y
Responsabilidades.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos una direccion enfocada a prevenir la trasgresion de principios y deberes de los funcionarios
publicos, a través de capacitacion y vigilancia del ejercicio del empleo, cargo o comision;
substanciando investigaciones cuando se presentan quejas y denuncias a efecto de determinar la
presunta responsabilidad administrativa o no de los servidores publicos; asi como iniciar y desahogar
los procedimientos administrativos de fincamiento de responsabilidades, cuando los servidores
publicos presuntamente incumplan con las obligaciones y deberes que su marco legal de actuacion
les impone.

VISION

Ser la unidad que establezca mecanismos preventivos, para evitar que los servidores publicos
cometan actos u omisiones que quebranten los deberes y obligaciones inherentes al desempefio de
su funcién.

VALORES

Los que rigen a la funcién publica, contenidos en el articulo 113 de la Constituciéon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, siendo éstos:

- Legalidad

- Imparcialidad
- Lealtad

- Eficiencia

- Honradez




VOVAYNYEND 30 OLNIINVINNAY
730 TVIOINNN YHOTYHLINOG

S3AVANIgYSNOdS3IY
A NOQIDNIATS

¢l0g gy
‘NOIOVZIYOL1NY 3ad VHO3 4

OSIAY o¥ogvi3
Oo21aidNr dvirixny oolaanr avirixny o21ardnr avixny
SOAILVH1SININGY SVIONNN3A A
SOLNIINIAIO0™d A O2IaidNr 4OS3ASY SVYr3anod 3d o2IaidNr 40S3ASY
| |
AVHINTD JOAVNIQHO0D 4
)
h dOLO3MId w

VINVHEOINVOYO -’IA

10-HYA-SVS-1I A ¥L-HHQ-SVYS-Hd VIONIHIAIY
S3AvalTigvsSNOds3ay

Z102 - §9DT

apuDL T Ay

02§ eubed A NOIONIAI¥d 30 NQIDO3NIA W%
6 ooy TVdIDINNIN VIO TYHLINOD o2

GG oot VOVAVNYIND 3d OLNIINV.LNNAY




; ™
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | 0T oMPrees
,g;e CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 8
I DIRECCION DE PREVENCION Y _
W RESPONSABILIDADES Pagina 10 de 70
20092012 REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-SAS-DRH-01
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;ffzc;"a Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 |Director de Prevencion y | Gerardo Reyes Roman 1 1
Responsabilidades
CF02003 |Coordinador General Oscar Prado Aleman 1 1
CF04004 |Asesor Juridico de | Elizabeth Teran Santana 1 1
Procedimientos
Administrativos
CF04004 |Asesor Juridico de|Vacante 1
Quejas y Denuncias
A01011 Auxiliar Juridico Vacante 1
A01011 Auxiliar Juridico Juan Aguilar Garcia 1
A01011 Auxiliar Juridico Victor Ariel Lépez Vichido 1 2
7 5
TOTAL
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Responsabilidades

Director de Prevencién y

de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Contralor Municipal del Ayuntamiento

Coordinador General

Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico

Asesor Juridico de Procedimientos Administrativos
Asesor Juridico de Quejas y Denuncias

FUNCIONES PRINCIPALES

su cargo;

competencia,

Operativo Anual, Manuales,
correspondan al area administrativa a su cargo;
Il.- Planear, organizar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades de la direccién a

|.- Elaborar y proponer al Contralor Municipal los anteproyectos de Programa
Convenios y Acuerdos sobre las funciones que

Ill.- Realizar dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia y
presentarlos al Contralor Municipal para su revision y aprobacion;
IV.- Proponer al Contralor Municipal las politicas, lineamientos, criterios y métodos de
trabajo para el funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

V.- Proporcionar y solicitar la informacion relacionada con los asuntos de su
competencia a las autoridades federales, estatales y municipales;
VI1.- Emitir observaciones y recomendaciones en asuntos de su competencia, asi
como proponer al Contralor Municipal la actualizacién o adecuacién a la normatividad
vigente para el buen desempeno de la administracidn municipal,
VIl.- Acordar con el Contralor Municipal el despacho de los asuntos que le competen;
VIIi.- Sugerir al Contralor Municipal los sistemas preventivos en asuntos de su

IX.- Solicitar la comparecencia asi como los informes necesarios, a los servidores
publicos involucrados en las investigaciones, auditorias, revisiones, supervisiones e
inspecciones, sobre asuntos de su competencia,
X.- Hacer del conocimiento al Contralor Municipal los hechos de que tenga
conocimiento y que puedan ser constitutivos de delito, por parte de algun servidor
publico o de los particulares en contra del patrimonio del municipio;
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Responsabilidades

Director de Prevencién y

de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Contralor Municipal del Ayuntamiento

Coordinador General

Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico

Asesor Juridico de Procedimientos Administrativos
Asesor Juridico de Quejas y Denuncias

FUNCIONES PRINCIPALES

Adquisiciones;

conferidas; v,

continuacion:

publicos municipales;

Xl.- Expedir las copias de los asuntos de su competencia y para el caso de tratarse de
copias certificadas, realizar el tramite que corresponda;
XIl.- Promover la capacitacion del personal a su cargo;
XHl.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones asi como
aquéllos que le correspondan por delegacion de funciones o suplencia;

XIV.- Coordinar con las demas direcciones de la Contraloria Municipal aquellas
actividades que le sean indicadas por el Contralor Municipal;
XV.- Por instrucciones del Contralor Municipal actuar en su representacion en los
comités, consejos y demas cuerpos colegiados,

XVI.- Proveer todo lo necesario a fin de ejercer las atribuciones que les hayan sido
XVII.- Las demas que el Contralor Municipal y las disposiciones juridicas determinen.

Funciones que le son encomendadas de manera general en términos de lo dispuesto
por el articulo 9 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, asi como las que de manera especifica le son encomendadas en
términos del articulo 12 del mismo ordenamiento legal y que se transcriben a

XVIIIl.- Proponer al titular de la Contraloria las politicas y lineamientos relacionados
con la prevencion, atencion e investigacion de quejas y denuncias, asi como la
iniciacion, substanciacion y determinacidon de los procedimientos administrativos
correspondientes de responsabilidad administrativa en contra de los servidores

incluyendo el

Comité de
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Director ~ de  Prevencion 'y Contralor Municipal del Ayuntamiento

Responsabilidades

de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador General

Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico

Asesor Juridico de Procedimientos Administrativos
Asesor Juridico de Quejas y Denuncias

FUNCIONES PRINCIPALES

empleo 0 comision;

Estado de Morelos;

XIX.- Implementar programas para dar a conocer a los servidores publicos del
municipio las obligaciones y atribuciones que deben cumplir en el ejercicio del cargo,

XX.- Formular recomendaciones a los titulares de las unidades administrativas, con
caracter preventivo, con el objeto de eficientar el desempefo del servicio publico;

XXl.- Coordinar y controlar el sistema de atencidon de quejas y denuncias del
municipio, asesorando los trabajos que en esta materia efectien las contralorias
internas de las dependencias municipales;
XXIl.- Recibir las quejas o denuncias, en contra de servidores publicos municipales,
por el incumplimiento de las obligaciones que impone el articulo 27 de la Ley Estatal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos, tratandose de servidores publicos
de eleccion popular, se procedera en términos de la Ley Organica Municipal del

XXIIl.- Substanviar y resolver los procedimeintos de responsabilidad administrativa en
contra de los servidores publicos municipales, dictando las resoluciones absolutorias o
sancionadoras procedentes, imponiendo en su caso, las medidas disciplinarias
correspondientes, siempre que no se trate de servidores publicos de eleccién popular
y en caso, incoar y llevar a cabo el procedimiento y emitir el proyecto de resolucion, a
efecto de que el Cabildo determine lo conducente;
XXIV.- Remitir al titular de la Contraloria las quejas o denuncias presentadas en contra
de servidores publicos de eleccion popular;
XXV.- Decretar dentro de los expedientes las medidas precautorias necesarias para
salvaguardar los intereses fundamentales del municipio, ajustdndose en todo
momento a los lineamientos establecidos por la ley de la materia;
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Prevencién y Contralor Municipal del Ayuntamiento
Responsabilidades de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador General

Asesor Juridico de Procedimientos Administrativos
Asesor Juridico de Quejas y Denuncias

Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

XXVI.- Notificar al servidor publico probable responsable y al quejoso, en los casos
que la ley de la materia lo disponga, el resultado del procedimiento de responsabilidad
administrativa, asi como al titular de la dependencia de su adscripciéon y a la Direcciéon
de Recursos Humanos dependiente de la Oficialia Mayor, una vez que haya causado
ejecutoria la resolucion correspondiente, en los casos en que se imponga alguna
sancion; .

XXVIL.- Notificar al servidor publico incoado y al quejoso, en los casos que la ley de la
materia lo disponga, la resolucion absolutoria decretada en el procedimiento de
responsabilidad administrativa;

XXVIIl.- Hacer del conocimiento, directamente o a través del Contralor Municipal, a la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos,
la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos y la
Auditoria Superior de la Federacion, las sanciones impuestas a los servidores publicos
de la administracion municipal, una vez que hayan causado ejecutoria;

XXIX.- Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado de Morelos, y la Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del
Estado de Morelos, orientando a los servidores publicos que lo requieran para rendir
en tiempo y forma su declaracidon patrimonial,

XXX.- Coadyuvar con las contralorias internas y comisarias en aquéllas actividades
que indique el Contralor Municipal, proporcionandoles los apoyos técnicos que
requieran;

XXXI.- Dar seguimiento a las recomendaciones que emita, llevando a cabo las
diligencias que al efecto considere necesarias; vy,
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Prevencién y Contralor Municipal del Ayuntamiento
Responsabilidades de Cuernavaca

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador General

Asesor Juridico de Procedimientos Administrativos
Asesor Juridico de Quejas y Denuncias

Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

XXXIl.- La demas que se establezcan en las disposiciones juridicas aplicables o que
expresamente le encomiende el titular de la Contraloria Municipal.

NOTA: Reforma Vigente. Al Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca publicada
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 4885 de fecha 13 de abril de 2011.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Prevencién y Licenciado en Derecho

Responsabilidades

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Garantias Individuales.

L]

[ ]

L]

e Derecho Municipal.
e Derecho Disciplinario.
[ ]

Derecho Constitucional y Amparo.
Derecho Administrativo y Derecho Procesal Civil.
Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal.

Administracion de Justicia (Elaboracién y Redaccion de Sentencias).

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

e 3 afios en la Administracion Publica, Ofl_cma. _
ya sea federal, estatal o municipal. Bajo presion.
e 2 afos en imparticion de justicia
(actividades jurisdiccionales o
similares)

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de mando
Responsable
Prudente
Analitico
Organizado
Objetivo

Alto.

ESFUERZO

Mental-fisico.
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General Director de Prevencion y

Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
1.
.
V.
V.

VI.

VII.

Xl

VIt

Fungir como enlace de la direccién en la elaboracion del Proyecto del
Programa Operativo Anual y del Proyecto del Presupuesto de Egresos;
Coadyuvar con el director en la elaboracion de los Manuales de Organizacion y
de Procedimientos de la direccion;

Elaborar los analisis juridicos que le sean solicitados;

Elaborar el proyecto de respuesta cuando se ejercite el derecho de peticion;
Realizar las requisiciones de la direccion, efectuando todos los tramites
administrativos relacionados con ellas;

Llevar el registro y control mensual del presupuesto ejercido por la direccion,
solicitando en su caso, las aclaraciones pertinentes a la Coordinacion
Administrativa de la Contraloria Municipal,

Informar por escrito al titular de la direccién de aquellos asuntos que lleven mas
de tres meses inactivos, con la finalidad de prevenir la actualizacién de la
prescripcion;

Coadyuvar en el disefio de los programas de prevencion dirigidos a los
servidores publicos municipales;

Elaborar las recomendaciones que deban practicarse a los servidores publicos
municipales en los asuntos que le sean turnados;

Llevar el control y seguimiento de las recomendaciones efectuadas por la
direccion en los asuntos que le sean turnados;

Elaborar las actas circunstanciadas y de hechos que sean necesarias con
motivo de cualquier situacién de la que deba dejarse constancia en la direccion;
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General Director de Prevencion y

Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xil.

XIH.

XIV.
XV.

XVI.

XVILI.
XVIIL.
XiX.
XX.

XXI.

Vigilar que las resoluciones absolutorias o sancionatorias dictadas por la
direccion se den a conocer oportunamente a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Morelos y a la Auditoria Superior Gubernamental del
Congreso del Estado;

Elaborar los proyectos de determinacion y resolucion de los asuntos que le
sean encomendados, dentro de los plazos legales, excepto cuando por las
cargas de trabajo se requiera de mayor tiempo;

Elaborar los proveidos y acuerdos de los asuntos que le sean asignados;
Intervenir en todas las diligencias y actuaciones procesales que se deriven de
los expedientes que le sean asignados, validando y autorizando con su firma la
actuacion;

Conservar en secreto los escritos, expedientes y resoluciones que por su
naturaleza o por disposicion de la ley no deban ser conocidos antes de su
acuerdo o ejecucion;

Hacer uso de los sellos oficiales en cumplimiento de sus funciones;

Mostrar los expedientes a las partes y personas autorizadas cuando lo soliciten;
Registrar en el libro de gobierno respectivo los procedimientos de
responsabilidad administrativa que le sean asignados para su tramitacién una
vez que sean radicados;

Asistir en representacion del director a las reuniones de trabajo que le sean
encomendadas;

Proponer los mecanismos para simplificar las actividades que le sean
encomendadas;
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador General Director de Prevencion y
Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

XXII. Participar en representacion de la direccion o de la Contraloria Municipal,
cuando se le instruya; v,

XXIl. Las demas que sean inherentes a sus funciones y las que le sean
encomendadas por el director o por el Contralor Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador General

Licenciado de Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Disciplina

Manejo de Office.
Archivonomia.

Derecho Administrativo.

rio.

Derecho Procesal Civil.

Principios Generales de Derecho e interpretacion legal.
Manejo de tesis y jurisprudencias.

Conocimiento de la legislacion municipal, lectura y redaccién.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Dos afios.

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsable

Analitico

Activo

Organizado

Disponibilidad para el trabajo
Creativo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Media.

ESFUERZO

Mental.
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Juridico de Procedimientos Director de Prevencion y
Administrativos Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Sugerir las politicas de atencion de las quejas y denuncias administrativas;

I Elaborar los informes de cualquier indole que deba rendir la direccion;

Il. Vigilar que la informacion publica de oficio de la direccion que aparece en la
pagina oficial del Ayuntamiento de Cuernavaca, sea correcta y permanezca
actualizada;

IV. Llevar el control y registro de la informacién reservada y confidencial de la
direccion que deba desclasificarse;

V. Elaborar un sistema de control y registro del archivo muerto de la direccion;

VI.  Informar por escrito al titular de la direcciéon de aquellos asuntos que lleven mas
de tres meses inactivos, con la finalidad de prevenir la actualizaciéon de la
prescripcion;

VIl. Elaborar las recomendaciones que deban practicarse a los servidores publicos
municipales en los asuntos que le sean turnados;

VIIl. Llevar el control y seguimiento de las recomendaciones efectuadas por la

direccion en los asuntos que le sean turnados;
IX. Auxiliar a los servidores publicos municipales en el llenado de sus
declaraciones patrimoniales;

X. Elaborar las actas circunstanciadas y de hechos que sean necesarias con
motivo de cualquier situacion de la que deba dejarse constancia en la direccion;
XI.  Vigilar que las resoluciones absolutorias y sancionatorias dictadas por la

direccion, se den a conocer oportunamente a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Morelos y a la Auditoria Superior Gubernamental del
Congreso del Estado;
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
‘Asesor Juridico de Procedimientos Director de Prevencion y
Administrativos Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico
Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl.
XIII.

XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.

XXIHI.

Elaborar los proveidos y acuerdos de los asuntos que le sean asignados;
Intervenir en todas las diligencias y actuaciones procesales que se deriven de
los expedientes que le sean asignados, validando y autorizando con su firma la
actuacion;

Conservar en secreto los escritos, expedientes y resoluciones que por su
naturaleza o por disposicidon de la ley no deban ser conocidos antes de su
acuerdo o ejecucion;

Hacer uso de los sellos oficiales en cumplimiento de sus funciones;

Mostrar los expedientes a las partes y personas autorizadas cuando lo soliciten;
Registrar en el libro de gobierno respectivo los procedimientos de
responsabilidad administrativa que le sean asignados para su tramitacion una
vez que sean radicados;

Mantener actualizados los resguardos de los bienes de la direccion;

Asistir en representacién del director a las reuniones de trabajo que le sean
encomendadas;

Coadyuvar con el director en la elaboracion del material didactico que se
requiera para la imparticién de cursos a cargo de la direccidn;

Proponer los mecanismos para simplificar las actividades que le sean
encomendadas;

Participar en representacién de la direccion o de la Contraloria Municipal,
cuando se le instruya; vy,

Las demas que sean inherentes a sus funciones y las que le sean
encomendadas por el director o por el Contralor Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asesor Juridico de Procedimientos Licenciado en Derecho

Administrativos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo.

Derecho Disciplinario.

Derecho Procesal Civil.

Principios Generales de Derecho e interpretacion legal.
Manejo de tesis y jurisprudencias.

Conocimiento de la legislacion municipal; lectura y redaccion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Dos anos.

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsable

Analitico

Activo

Organizado

Disponibilidad para el trabajo
Creativo

Medio.

ESFUERZO

Mental
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asesor Juridico de Quejas vy Director de Prevencion y
Denuncias Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

I
1.
.
V.
VL.
VI
VII.

VIII.

Sugerir las politicas de atencién de las quejas y denuncias administrativas,
Elaborar los informes de cualquier indole que deba rendir la direccion;

Vigilar que la informacion publica de oficio de la direccion que aparece en la
pagina oficial del Ayuntamiento de Cuernavaca, sea correcta y permanezca
actualizada,

Llevar el control y registro de la informaciéon reservada y confidencial de la
direccion que deba desclasificarse;

Elaborar un sistema de control y registro del archivo muerto de la direccion;
Informar por escrito al titular de la direccién de aquellos asuntos que lleven mas
de tres meses inactivos, con la finalidad de prevenir la actualizacion de la
prescripcion;

Elaborar las recomendaciones que deban practicarse a los servidores publicos
municipales en los asuntos que le sean turnados;

Llevar el control y seguimiento de las recomendaciones efectuadas por la
direccion en los asuntos que le sean turnados;

Auxiliar a los servidores publicos municipales en el llenado de sus
declaraciones patrimoniales;

Vigilar que las resoluciones absolutorias y sancionatorias dictadas por la
direccién, se den a conocer oportunamente a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Morelos y a la Auditoria Superior Gubernamental del
Congreso del Estado;




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PREVENCION Y

RESPONSABILIDADES
REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-SAS-DRH-01

\\
Ayuniamionto
2009 - 2612

Clave: DT-CM-DPR-02

Revision: 9

Pégina 25 de 70

VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asesor Juridico de Quejas vy Director de Prevencion y
Denuncias Responsabilidades

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

acuerdo o ejecucion;

encomendadas;

encomendadas por el director o por el Contralor Municipal.

Xl.  Elaborar los proveidos y acuerdos de los asuntos que le sean asignados;
Xll. Conservar en secreto los escritos, expedientes y resoluciones que por su
naturaleza o por disposicion de la ley no deban ser conocidos antes de su

XIll.  Hacer uso de los sellos oficiales en cumplimiento de sus funciones;
XIV. Mostrar los expedientes a las partes y personas autorizadas cuando lo soliciten;
XV. Mantener actualizados los resguardos de los bienes de la direccién;
XVI Proponer los mecanismos para simplificar las actividades que le sean

XVII. Las demas que sean inherentes a sus funciones y las que le sean
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asesor Juridico de Quejas y Denuncias

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Derecho

Derecho Administrativo.
Derecho Disciplinario.
Derecho Procesal Civil.

Archivonomia.

Principios Generales de Derecho e interpretacion legal.
Manejo de tesis y jurisprudencias.
Conocimiento de la legislacidén municipal; lectura y redaccion.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsable

Analitico

Activo

Organizado

Disponibilidad para el trabajo
Creativo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina.

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio.

Mental
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico Asesor Juridico de Procedimientos
Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.-Recibir a través de los libros o cuadernos de control interno de la direccién los
expedientes que se turnen para resolver y determinar;

Il.- Elaborar los proyectos de determinaciones, resoluciones y sentencias definitivas e
interlocutorias que se deriven de las quejas y denuncias administrativas y de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

Ill.- Vigilar que los proyectos de resolucidén, determinacion o sentencia, se elaboren
oportunamente, informando por escrito a su superior jerarquico de aquellos asuntos
que se encuentren proximos a prescribir;

IV.- Vigilar que las resoluciones y determinaciones se notifiquen en forma legal a las
partes y a las autoridades que deban enterarse de su contenido, previo a la
devolucién de los expedientes al Asesor Juridico;

V.- Atender y orientar a la ciudadania en materia de quejas y denuncias
administrativas;

VI.- Levantar el acta correspondiente cuando el interesado acuda en forma personal a
la Direccion de Prevencién y Responsabilidades a presentar queja o denuncia
administrativa en contra de servidores publicos municipales del ayuntamiento de
Cuernavaca;

VIl.- Auxiliar al Asesor Juridico y al Coordinador General de la Direccién de
Prevencién y Responsabilidades en la realizacién de tareas relacionadas con la
tramitacion de las quejas, denuncias y procedimientos administrativos que se
substancien en la misma;

VIII.- Turnar oportunamente y a través de los libros o cuadernos de control interno, la
correspondencia a las areas o servidores publicos que le indique el director;

IX.- Cuidar que los libros de gobierno se llenen correctamente, encargandose de su
resguardo;

X.- Custodiar los sellos oficiales;
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico Asesor Juridico de Procedimientos
Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.- Informar a su superior jerarquico inmediato de los errores gramaticales, de calculo
o de redacciéon que notaren en los documentos cuando éstos sean engrosados a los
expedientes, con la finalidad de que se corrijan oportunamente;

Xll.- Llevar el archivo interno de los documentos generados por la Direccion de
Prevencién y Responsabilidades, compilandolos de manera cronologica;

Xlli.- Elaborar y actualizar el inventario de los articulos de papeleria y de limpieza
asignados a la Direccion de Prevencion y Responsabilidades, controlando su
utilizacion y destino mediante la elaboracion de recibos internos;

XIV.- Cumplir con las metas e indicadores que del Programa Operativo Anual le
correspondan;

XV.- Elaborar oportunamente los informes que les sean solicitados por sus superiores
jerarquicos;

XVIi.- Firmar aquellas actuaciones en las que participe bajo cualquier titulo con sus
superiores jerarquicos;

XVI.- Participar en representacion de la direccion o de la Contraloria Municipal,
cuando se le instruya; v,

XVil.- Las demas que sean inherentes a sus funciones y las que le sean
encomendadas por el director o por el Contralor Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico

Pasante en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Introduccién al Derecho.
Actuaria (practica de notificaciones y elaboracién de cédulas y razonamientos)
Nociones de Derecho Procesal Civil.
Nociones de Derecho Administrativo.
Conocimientos basicos de computacion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Un ano.

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disponibilidad
Iniciativa
Diligente
Cuidadoso
Organizado
Creativo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo.

ESFUERZO

Fisico-Mental.
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico Asesor Juridico de Procedimientos
Administrativos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.- Fungir como Notificador de la Direccion de Prevenciéon y Responsabilidades;

Il.- Coser, foliar y entresellar los expedientes que se localizan fisicamente en la
Direccion de Prevencion y Responsabilidades, cuidando de su conservaciéon y buen
estado;

lll.- Practicar oportunamente y con las formalidades de ley, las notificaciones de los
proveidos, acuerdos y resoluciones de cualquier naturaleza dictados por el director;
IVV.- Elaborar, publicar y firmar oportunamente las listas de acuerdos, siendo
responsable de la informacion contenida en ellas;

V.-Efectuar inmediatamente los emplazamientos de los probables responsables,
citaciones y notificaciones personales de las partes y terceros con las formalidades
de ley;

VI.- Elaborar y firmar los oficios de notificacion para las autoridades que se le
indiquen, asi como los razonamientos de los emplazamientos, notificaciones y
citaciones que practique siendo responsable de su contenido;

VII.- Revisar que todos los acuerdos que se dicten en la direccidbn sean publicados
oportunamente en las listas correspondientes;

VIIl.- Fijar inmediatamente las cédulas de notificacion de los acuerdos que se
practiquen en los estrados de la Direccidn de Prevencion y Responsabilidades;

IX.- Devolver inmediatamente al Asesor Juridico y al Auxiliar Juridico los expedientes
gue notifique con su respectivo razonamiento para su tramite correspondiente;

X.- Levantar el acta correspondiente cuando el interesado acuda en forma personal a
la Direccion de Prevencién y Responsabilidades a presentar queja o denuncia
administrativa en contra de servidores publicos municipales del ayuntamiento de
Cuernavaca,
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico Asesor Juridico de Procedimientos
Administrativos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Xl.- Resguardar y compilar cronolégicamente los Periodicos Oficiales que sean
entregados por el titular de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca;
XIl.- Llevar el registro interno de la Direccion de Prevencion y Responsabilidades de
los Periddicos Oficiales que en calidad de préstamo se proporcionen a los servidores
publicos que lo soliciten;

XIll.- Firmar aquellas actuaciones en las que participe bajo cualquier titulo con sus
superiores jerarquicos;

XIV.- Participar en representacion de la direccion o de la Contraloria Municipal,
cuando se le instruya; y

XV.- Las demés que sean inherentes a sus funciones y que sean relacionadas con las
atribuciones propias de la direccion que le sean asignadas por el Director de
Prevencion y Responsabilidades, el Asesor Juridico y el Coordinador General.




Aguntarmisnio
2009 - 2042

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-SAS-DRH-01

Clave: DT-CM-DPR-02

,

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 9
DIRECCION DE PREVENCION Y _
RESPONSABILIDADES Pagina 32 de 70

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico

Pasante en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Introduccién al Derecho.

Nociones de Derecho Procesal Civil.
Nociones de Derecho Administrativo.

Actuaria (practica de notificaciones y elaboracién de cédulas y razonamientos)

Conocimientos basicos de computacion.

EXPERIENCIA LABORAL

Un ano.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disponibilidad
Iniciativa
Diligente
Cuidadoso
Organizado
Creativo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico-Mental.
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico Asesor Juridico de Quejas y
Denuncias

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Atender y orientar a la ciudadania en materia de quejas y denuncias
administrativas;

Il. Levantar el acta correspondiente cuando el interesado acuda en forma personal
a la Direccion de Prevencion y Responsabilidades a presentar queja o denuncia
administrativa en contra de servidores puUblicos municipales del ayuntamiento de
Cuernavaca;

Ill.  Auxiliar al Asesor Juridico de Procedimientos Administrativos y al Coordinador
General de la Direccion de Prevencién y Responsabilidades en la realizacién de
tareas relacionadas con la tramitacion de las quejas, denuncias y procedimientos
administrativos que se substancien en la misma;

IV.  Recibir y turnar oportunamente y a través de los libros o cuadernos de control
interno, la correspondencia a las areas o servidores publicos que le indique el director;

V. Cuidar que los libros de gobierno se llenen correctamente, encargandose de su
resguardo;

VI.  Custodiar los sellos oficiales;

VIl.  Elaborar la leyenda de certificaciéon de documentos para que se someta a la

firma del titular del titular de la Contraloria Municipal, previo cotejo de las copias
fotostaticas con sus originales;

VIIl. Fotocopiar los expedientes y constancias que sean necesarias para la
tramitacion de los asuntos de competencia de la Direcciéon de Prevencion vy
Responsabilidades;

IX. Informar a su superior jerarquico inmediato de los errores gramaticales, de
calculo o de redaccion que notaren en los documentos cuando éstos sean engrosados
a los expedientes, con la finalidad de que se corrijan oportunamente;
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VIiIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Juridico Asesor Juridico de Procedimientos
Administrativos

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Llevar el archivo interno de los documentos generados por la Direccion de
Prevencion y Responsabilidades, compilandolos de manera cronolégica;

Xl.- Elaborar y actualizar el inventario de los articulos de papeleria y de limpieza
asignados a la Direccion de Prevencidén y Responsabilidades, controlando su
utilizacion y destino mediante la elaboracion de recibos internos;

XIll.- Elaborar oportunamente los informes que les sean solicitados por sus superiores
jerarquicos;

Xll.- Firmar aquellas actuaciones en las que participe bajo cualquier titulo con sus
superiores jerarquicos;

XIV- Las demas que sean inherentes a sus funciones y las que le sean
encomendadas por el director o por el Contralor Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Juridico

Pasante en Derecho

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Introduccién al Derecho.

Actuaria (practica de notificaciones y elaboracién de cédulas y razonamientos)
Nociones de Derecho Procesal Civil.

Nociones de Derecho Administrativo.

Conocimientos basicos de computacion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Un afo.

Oficina.

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Disponibilidad
Iniciativa
Diligente
Cuidadoso
Organizado
Creativo

Bajo.

ESFUERZO

Fisico-Mental.
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IX. POLITICAS

1.- El personal de la Direccién de Prevencidn y Responsabilidades fomentara el buen trato y cortesia
hacia sus superiores jerarquicos, sus subordinados, companferos de trabajo y hacia la ciudadania en

general.

2.- Se buscara la actualizaciéon constante de los conocimientos juridicos de los miembros de la
unidad administrativa, a través de cursos de capacitacién, mesas de trabajo o talleres organizados
por el propio personal.

3.- Al término de las labores, el personal debera revisar que el equipo de cdmputo se encuentre
debidamente apagado.

4.- Los expedientes que se utilicen para su tramite, deberan ser resguardados y colocados en el
lugar que les corresponde.

5.- Registrar su asistencia en el control que se haya destinado para tal efecto.
6.- Atender las indicaciones de sus superiores jerarquicos en tiempo y forma.

7.- Brindar el apoyo correspondiente a los companeros de trabajo en el desempefio de sus
funciones.

8.- Evitar crear rumores sobre las conductas o vida personal de sus companeros de trabajo.

9.- Avocarse al desarrollo de sus funciones, evitando distraer o distraerse con actividades o personas
ajenas a sus actividades.

10.- El personal de la Direccién debera corroborar que al momento de que se retire se encuentre
bien cerrada la oficina.

11.- Mantener ordenada el area de trabajo.
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IX. POLITICAS

1.- El personal de la Direccién de Prevencion y Responsabilidades fomentara el buen trato y cortesia
hacia sus superiores jerarquicos, sus subordinados, companeros de trabajo y hacia la ciudadania en

general.

2.- Se buscara la actualizaciéon constante de los conocimientos juridicos de los miembros de la
unidad administrativa, a través de cursos de capacitacién, mesas de trabajo o talleres organizados
por el propio personal.

3.- Al término de las labores, el personal debera revisar que el equipo de cdmputo se encuentre
debidamente apagado.

4.- Los expedientes que se utilicen para su tramite, deberan ser resguardados y colocados en el
lugar que les corresponde.

5.- Registrar su asistencia en el control que se haya destinado para tal efecto.
6.- Atender las indicaciones de sus superiores jerarquicos en tiempo y forma.

7.- Brindar el apoyo correspondiente a los compafieros de trabajo en el desempefio de sus
funciones.

8.- Evitar crear rumores sobre las conductas o vida personal de sus companeros de trabajo.

9.- Avocarse al desarrollo de sus funciones, evitando distraer o distraerse con actividades o personas
ajenas a sus actividades.

10.- El personal de la Direccién debera corroborar que al momento de que se retire se encuentre
bien cerrada la oficina.

11.- Mantener ordenada el area de trabajo.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECOMENDACIONES

1.- Propdsito:

Este procedimiento tiene como finalidad formular recomendaciones a los titulares de las
dependencias, unidades administrativas y entidades de la administraciéon publica municipal,
tendientes a eficientar la prestacion de los servicios publicos y la atencion a la poblacién.

2.- Alcance:
Titulares de las dependencias, unidades administrativas y entidades de la administracion
publica municipal.

3.-Referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Ley de Responsabilidades de los Servidores
Plblicos del Estado de Morelos; Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos:
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca y demas
ordenamientos legales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento, del Director
de Prevencion y Responsabilidades la elaboracién, actualizacion, difusion y aplicacion del
mismo y del Asesor Juridico, Coordinador General y Auxiliares Juridicos su observancia,
seguimiento y aplicacion.

5.- Definiciones:

Recomendacion: Medida preventiva que formulan los titulares de la Contraloria Municipal y de
sus unidades administrativas a los servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, con la
finalidad de eficientar la prestacion de los servicios publicos y la atencion a la poblacion,
evitando al mismo tiempo, el surgimiento de responsabilidades administrativas. La
recomendacion puede formularse de oficio o a peticion de cualquier persona, preferentemente
antes de que ocurra una infraccion administrativa o de que se presente una queja o denuncia.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripciéon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECOMENDACIONES
TIEMPO PARA ASESOR JURIDICO DE QUEJAS ¥ o ASESOR JURIDICO DE QUEJAS ¥
REALIZAR LA GENERAL Y AUNILIARES JURIDICOS D ESPONSABIIDADES COORDINADOR GENERAL
ACTIVIDAD
- NO Corregir acuerdo.
A _2%'3; ¢ Es correcto el
ctividad 11 proyecto de —
acuerdo?
12
11
1 dia Sl
Actividad 12
Firmar acuerdo.
13 | Acuerdo
5 minutos
Actividad 13
A
Turnar acuerdo
para notificar.
Cuaderno de
14 ! registro.
1 hora
Actividad 14
A
Notificar acuerdo.
15 Cédula de
notificacién.
5 dias
Actividad 15
A
Recibir
constancias de
limiento.
3 dias cumplimiento Memorandum
. y libro de
Actividad 16 16 gobiemno
A
3 dias Dictar acuerdo de
Actividad 17 cumplimiento.

]

Acuerdo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Auxiliar Juridico Comunicar  al Director de Prevencién y
(AUXJ), Coordinador | Responsabilidades, cualquier irregularidad o posible
4 General (CG) y infraccion administrativa de la que lleguen a tener
Asesor Juridico de | conocimiento por cualquier medio, relacionada con
Quejas y Denuncias | servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.
(AJQD)
2 Director de Tomar nota de lo que le sea informado por su personal | Formato oficial de
Prevencion y o por cualquier otro medio; y formular a través del| recomendacion.
Responsabilidades | formato oficial que tiene implementado la Contraloria
(DPYR) Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, la
recomendacion correspondiente.
3 AJQD Hacer llegar al destinatario la recomendacion Carpeta de
CG formulada. Archivarla cronologicamente en la carpeta | recomendaciones
que se apertura para tal efecto y darle seguimiento.
4 AJQD ¢, Se recibieron constancias del seguimiento dado a la
CG recomendacion?
Si.- Pasa al paso 6.
No.- Pasa al paso b
5 AJQD Elaborar proyecto de acuerdo para requerir al servidor Acuerdo.
publico al que se formuld la recomendacion el envio de
la documentacién con la que justifique la atencion
otorgada y pasar al paso 6.
6 AUXJ Recibir, registrar y turnar al AJ los documentos I_Vlemoréndu_m y
relacionados con la recomendacion de que se trate. Libro de gobierno
7 AJQD Revisar que la informacién proporcionada sea la Proyecto de

adecuada para atender la recomendacion formulada.

acuerdo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
8 DPyR y AJQD ¢ Es adecuada la informacion recibida?
Si.- Pasa al paso 9.
No.- Pasa al paso 10.
9 DPyRy CG Elaborar proyecto de acuerdo por el que se tenga por Acuerdo.
cumplida la recomendacién. De cumplirse esta
actividad, finaliza el procedimiento.
10 DPyRy CG Elaborar proyecto de acuerdo con nuevas indicaciones Acuerdo.
o con la solicitud de mayor informacién.
i
11 DPyR Revisar el proyecto de acuerdo.
¢ Estéa correcto?
Si.- Pasa al paso 13.
No.- Pasa al paso 12.
12 DPyRy CG Regresar al CG para que realice las correcciones que Proyecto de
se le indiquen. acuerdo.
13 DPyR y AJQD Firmar acuerdo. Acuerdo.
14 AJQD Turnar acuerdo al AUXJ para notificar. Cuaderno de
Registro.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
15 AUXJ Notificar acuerdo y devolver con sus respectivas Cédula de
constancias de notificacion al AJ. notificacion.
16 DPyR y AJQD Recibir constancias del cumplimiento dado a la| Memorandumy
recomendacion y en su caso, de ser necesario, repetir | libro de gobierno.
los pasos 8 a 15 del presente procedimiento hasta
tener por cumplida la recomendacion.
17 DPyR y AJQD Dictar acuerdo de cumplimiento a la recomendacioén, Acuerdo.

finalizando con ello este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilid.ad de su Tiempo”de

custodia retencion

1 \{Formato Oficial de|Director de Prevencidén y|Permanente.

Recomendacion. Responsabilidades.
2 |Carpeta de|Asesor Juridico y Coordinador|Permanente.
Recomendaciones. General.
3 |Memorandum. Auxiliar  Juridico 'y  Asesor|Durante su
Juridico. registro y
procedimiento
de
recomendacion.

4 |Libro de Gobierno. Auxiliar Juridico. Permanente.

5 |Proyecto de Acuerdo. |Coordinador General. Hasta que se
firma el
acuerdo
definitivo.

6 |Acuerdo. Asesor Juridico. Durante el
procedimiento.

7 | Cédula de Notificacion. |Auxiliar  Juridico 'y  Asesor|Durante el

' Juridico. procedimiento.
ANEXOS
Arll\le;(o Documento Clave
1 Formato Oficial de Recomendacién. FO-CM-DPR-03
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS
Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

1.- Propésito:

Es propodsito de este procedimiento instrumentar los mecanismos adecuados para el ejercicio
de la accion popular tutelada por la ley para denunciar o dar a conocer ante las autoridades
competentes, cualquier conducta de los servidores publicos relacionada con su funcién que
contrarie los valores constitucionales que rigen a la funcién publica.

2.- Alcance:
Puede aplicarse a todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos; Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca y demas ordenamientos legales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento, del Director
de Prevencion y Responsabilidades la elaboracién, actualizacién, difusion y aplicacion del
mismo y del Asesor Juridico, Coordinador General y Auxiliares Juridicos su observancia,
seguimiento y aplicacién.

5.- Definiciones:
Servidor Publico: Funcionario o empleado publico que desempefia un cargo, empleo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal.

Queja administrativa: Acto verbal o escrito mediante el cual se pone en conocimiento de la
autoridad sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad administrativa, cometidos por
algin servidor publico en el ejercicio de sus funciones, y que por su naturaleza y efectos,
trascienden a la esfera juridica.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS

Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

Denuncia administrativa: Acto verbal o 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 y que no afectan de manera personal y

directa al denunciante.

Valores constitucionales: Juicios de valor proporcionados por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos a los que deben ajustar su actuacién los servidores publicos. Son
cinco los valores constitucionales: legalidad, lealtad, imparcialidad, eficiencia y honradez.

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
RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS
;|EEANLTZOAFR>AL§A COORDINADOR GENERAL AUXILIAR JURIDICO. D[Rg(égggﬁsi:?ﬁgigggcu Y AEE%ﬁQ%iogs
ACTIVIDAD
( INICIO ’
v
Recibir quejas y Analizar el
De 1a5 hrs. denuncias. Registrar qL_Jejas y Revisar y gsignar R contenido de las
Actividad 1 Asesorar a la denuncias » las quejas y quejas y
gente. denuncias denuncias.
1 l 2 3| 4
- Escrito o Libro de Libro de .
15 minutos formato Gobierno Gobierno Queja o
Actividad 2 denuncia
30 minutos
Actividad 3 Sl ¢ Cumplen los
requisitos de
+— ley?
45 minutos °
Actividad 4
o |
30 minut
Acﬁ"v"i'{,“;f; Revisar proyecto Elaborar proyecto
de acuerdo <+ de acuerdo de
prevencion.
7 6
15 horas Proyecto de
Actividad 6 acuerdo
3 horas NO
Actividad 7 Realizar
—> correcciones
¢ Es correcto?
9 l
2_h(_>ras 8 Acuierdn
Actividad 8
A
1 hora Si Firmar acuerdo y
Actividad 9 formar cuadernilio.
10
T hora v Acuerdo
Actividad 10
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA COORDINADOR GENERAL AUXILIAR JURIDICO (EN FUNCIONES DIRECTOR DE PREVENGION ¥ ASESOR JURIDICO DE
ACTIVIDAD DE NOTIFICADOR) RESPONSABILIDADES. PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS.
- Notificar acuerdo y
5 dias devolverlo.
Actividad 11
11
Cédula de
notificacion
. Sl
5 dias ¢ Se subsané
ivi la prevenciéon?
Actividad 12 > pre )
12
NO Tener por no FIN
interpuesta la
queja o denuncia.
24 horas
Actividad 13 13 I
Acuerdo
Tener por
presentada formal-
8 dias mente la queja y/o
Actividad 14 denuncia

]

y

FIN

Se conecta con
procedimiento
administrativo




CRNAL,
Fa

Ayuntanients
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PREVENCION Y

RESPONSABILIDADES
REFERENCIA: PR-SAS-DRH-14 Y IT-SAS-DRH-01

Clave: PR-CM-DPR-02

~

Revision: 9

Pagina 48 de 70

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS

Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Asesorar al publico en general en la elaboracion de
quejas y denuncias administrativas contra servidores
publicos del Ayuntamiento de  Cuernavaca,
proporcionando a los quejosos © denunciantes los .
1 Coordinador General |formatos oficiales para su llenado, o levantando un Eggigﬁodzfoggztg
(CG) acta cuando se formule por comparecencia del denun?:i aJ
quejoso o denunciante, misma que sera turnada al ‘
Auxiliar Juridico.
2 Auxiliar Juridico Registrar en el libro de gobierno de la Direccién las | Libro de gobierno
(AUXJ) quejas y denuncias administrativas que reciba y turnar | y memorandum.
al Director de Prevencion y Responsabilidades.
3 Director de Revisar las quejas y denuncias administrativas, | Libro de gobierno
Prevencion y devolviéndolas al AUXJ con el nombre del Asesor
Responsabilidades |Juridico encargado de su trdmite y una breve
(DPyYR) instruccion.
4 Asesor Juridico Recibir del AUXJ las quejas y denuncias| Queja o denuncia
(AJ) administrativas para su analisis, plasmando en el libro
de gobierno su nombre, firma y fecha en que recibe.
5 AJ ¢La queja o denuncia administrativa cumple con los

requisitos exigidos por el articulo 4 de la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos?

Si.- Pasa al paso 14.

No.- Pasa al paso 6.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE QUEJAS

Y DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
‘ (clave)
6 AJICG Elaborar proyecto de acuerdo para prevenir por una Proyecto de
sola vez al quejoso o denunciante, para que dentro del acuerdo
plazo de tres dias habiles, comparezca a aclarar,
completar o corregir su queja o denuncia. Si el
requisito que hace falta es la firma autdgrafa, se
elaborara proyecto de acuerdo de desechamiento, por
la falta del requisito esencial de validez del acto
consistente en la voluntad.
7 DPyR Revisar proyecto de acuerdo. Ninguno
8 DPyR ¢ Es correcto el proyecto de acuerdo?
Si.- Pasa al paso 10.
No.- Pasa al paso 9.
9 AJ Realizar las correcciones que se indiquen y una vez Acuerdo
efectuadas, pasar al paso 10.
10 DPyRy AJ Firmar el acuerdo y formar un cuadernilio auxiliar al Acuerdo
que se dara un numero consecutivo, en el que se
glosaran el escrito de queja o denuncia, los
documentos que se hayan acompafado con el mismo
y el acuerdo de prevencién (articulo 43 fraccion |l
LERSP) para turnarlo al AUXJ.
11 AUXJ Notificar el acuerdo de prevencién y devolver el Cédula de
cuadernillo auxiliar con sus respectivas constancias de notificacién
notificacion al AJ.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad sancionar a los servidores publicos del Ayuntamiento
de Cuernavaca que en el ejercicio de sus funciones, se apartan de los valores constitucionales
que rigen a la funcién publica, faltando a sus deberes y obligaciones, siguiéndose al efecto lo
establecido por la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos.

2.- Alcance:
Se aplica a todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, excepto los de
eleccion popular y elementos de seguridad publica.

3.-Referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos; Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca y demas ordenamientos legales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento, del Director
de Prevencion y Responsabilidades la elaboracion, actualizacion, difusién y aplicacion del
mismo y del Asesor Juridico, Coordinador General y Auxiliares Juridicos su observancia,
seguimiento y aplicacion.

5.- Definiciones:
Servidor Publico: Funcionario o empleado publico que desempefia un cargo, empleo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Municipal.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
TIEMPO PARA !
REALIZAR L s Ry R
INICIO
NO
l Corregir acuerdo
Elaborar y turnar ¢El acuerdo es 3 I

18 horas para revisién > correcto?

Actividad 1 acuerdo de Proyecto de
radicacion. 2 Acuerdo
1 Proyecto de

2 horas Acuerdo s
Actividad 2

2 horas Firmar, coser vy
Actividad 3 turnar el <

expediente al
xiliar para su
4 | tramite.

2 horas

Actividad 4 Acuerdo

De 15 a 90 dias
Actividad 5

3 dias
Actividad 6

3 dias
Actividad 7

3 dias
Actividad 8

Elaborar citatorios,
cédulas y/o oficios

y

¢ Se practico bien

Cédulas y/o
oficios y/o
citatorios

y emplazar.
5]

emplazamiento y
Notificaciones?

6

Sl

Certificar el plazo

0

NO Regularizar
actuacion
» defectuosa
7 Acuerdo
<
Acuerdo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
TIEMPO PARA
REALEZAR Lo - o g s
NO Declarar  rebeldia,
¢ Contesto el hacer efectivos
probable —————p| apercibimientos vy
responsable? continuar procedi-
10 miento.
9 Acuerdo
5 dias
Actividad 9 16
NO
10 dias Analizar si  hay ¢ Se admiten —_— @
Actividad 10 excepciones  de > excepciones?
previo y especial
ronunciamiento. 12
11
10 dias Acuerdo
Actividad 11
Si
10 dias Reso“’?r
Actividad 12 excepcion de
previo y especial
pronunciamiento. |«
10 dias 13
Actividad 13
10 dias Si
Actividad 14 ¢Es
procedente la g
excepcion?

14

NO
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‘I;EIXILP‘;)A PRA'}X\ As’;sgc,; é‘fpﬁu’?p‘ﬁ%s“ AuxmmRDJEuSg::Ftl: C(Aeg ;;J;«clouss AUXILIARDJEU:}g?rXﬁ:? c‘fgo?;.NCIONES
ACTIVIDAD COORDINADOR GENERAL
Admitir, desechar
n y/o decretar
15 dias pruebas de oficio.
Actividad 15 Ordenar su
15 desahogo. Acuerdo
Y
10 dias Notificar al prob.
Actividad 16 Desahogar responsable y
pruebas, alegatos y devolver el
turnar el expediente pediente
ara 16 | aAd. Cédulas y/o
17 I resolver oficios y/o
: citatorins
2 a 6 meses tanciada
Actividad 17
Elaborar proyecto
» de resolucion y
devolver al AJ.
Dictar resolucion
definiti <
De 10 dias a 4 etinttiva 18 I Proyectg
meses resolucion
Actividad 18 .. definitiva
19 | Resolucion
Notificar  resolu-
cion a las partes y
Do 10diac a6 autoridades
meses indicadas Cédulas y/o
Actividad 19 20 oficios y/o
citatoring
15 dias 21
Actividad 20
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EEXEQAF;\E: ‘EE%&&:{}EE%&E;E AUXIL!ARDJEUSgﬁ C(Asg OFRL:,NCIONES COORDINADOR GENERAL.
ACTIVIDAD
Si Turnar a la
Consejeria Juridica
¢ Se impugna —» | para sU
25 dias la resolucion? substanciacion.
Actividad 21 22
21 .
Memorandum
NO
3 Se conecta con
5 dias A
26 — procedimiento de
Actividad 22 Consejeria Juridica y
actividad 23
Declarar que ha
causado ejecutoria.
Materializar la | <
resolucion.
De 10 dias a6 23
meses Oficios y/o
Actividad 23 cédulas
A
Archivar el
expediente por
encontrarse
concluido.
15 dias 24
Actividad 24 Acuerdo

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Asesor Juridico (AJ) | Elaborar el proyecto de acuerdo de radicacién, mismo Proyecto de
que debe contener los requisitos que marca el articulo acuerdo
44 de la LERSP y que sera turnado al titular de la
Direccién de Prevencion y Responsabilidades de la
Contraloria Municipal para su revisién.
2 Director de ¢ Esta correcto el proyecto de acuerdo de radicaciéon?
Prevencion y
Responsabilidades | Si.- Pasa al paso 4.
(DPYR) y AJ
No.- Pasa al paso 3.
3 DPyR Devolver el proyecto de acuerdo al AJ para que realice Proyecto de
las correcciones que se le indiquen. acuerdo
4 DPyRy AJ Firmar acuerdo de radicacion. Integrar el expediente y Acuerdo
turnarlo al AJ para que lleve a cabo las notificaciones y
el emplazamiento que corresponda.
5 Auxiliar Juridico Realizar las notificaciones ordenadas en los acuerdos| Citatorio, cédula
(AUXJ) que se le turnen en términos de los articulos 39 de la| de notificacion,
LERSP, 125 y 126 del CPCELSM, preparando los oficios y
juegos de copias de traslado, generando los citatorios, | razonamientos
cédulas de notificacion personal, oficios y
razonamientos que correspondan, regresandolos
debidamente diligenciados y cocidos al expediente al
AJ.
6 AJ ¢ Se practicaron correctamente el emplazamiento y las

notificaciones por el AUXJ?
Si.- Pasa al paso 8.

No.- Pasa al paso 7.
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

7 DPyR y AJ Elaborar proyecto de acuerdo por el que se ordena al Acuerdo
AUXJ practicar de nueva cuenta la actuacion
defectuosa, pudiendo imponerse una sancion o
apercibimiento al AUXJ por su mala actuacion.

8 AJ Elaborar la certificacion del plazo otorgado al probable Acuerdo
responsable para dar contestacion a la queja o
denuncia administrativa formulada en su contra.

o} DPyRyAJ ¢ Contesté en tiempo el probable responsable?

Si.- Pasa al paso 11.
No.- Pasa al paso 10.

10 DPyRy AJ Verificar la legalidad del emplazamiento. Si se practicé Acuerdo
en forma legal confirmarlo, declarar la rebeldia del
probable responsable y hacer efectivos los
apercibimientos sefialados en el acuerdo de
radicacion. Se conecta con la actividad 16.

11 DPyRy AJ Revisar contestacién del probable responsable vy Acuerdo
analizar si opone excepciones de previo y especial
pronunciamiento, acordando lo que en derecho
proceda.

12 DPyRyAJ ¢ Deben admitirse las excepciones de previo y especial
pronunciamiento?

Si.- Pasa al paso 13.
No.- Pasa al paso 15.
13 AJ y/o Coordinador |Resolver excepcion de previo y especial Resolucién
General (CG) pronunciamiento. Interlocutoria
y DPyR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
14 AJ y/o Coordinador | ;Es procedente la excepcion de previo y especial Resolucién
General (CG) pronunciamiento? Interlocutoria
y DPyR
Si.- Pasa al paso 24.
No.- Pasa al paso 15.
15 DPyRyAJ Elaborar proyecto por el que se acuerden: las Acuerdo
excepciones y defensas del probable responsable; la
admision o desechamiento de sus pruebas, de las
ofrecidas por el quejoso o denunciante y las
decretadas de oficio por la autoridad sancionadora; la
designacién de Abogado Patrono; de domicilio para oir
y recibir notificaciones; y demas manifestaciones que
se desprendan de la queja o denuncia administrativa y
de su respectiva contestacion, sefialando fecha y hora
para el desahogo de las pruebas que requieran
diligenciacién.
16 AUXJ Notificar a las partes la admision y desechamiento de Cédulas de
pruebas. Citar a los terceros que deban intervenir en el notificacion,
desahogo de pruebas y devolver el expediente con sus oficios y
respectivas constancias de notificacion al AJ. citatorios.
17 DPyRyAJ Desahogar las pruebas admitidas conforme a lo Acta
establecido en los capitulos Ill, IV, V, VII, IX, X, XI, Xll,| circunstanciada
X XIV y XV del Titulo Primero del Libro Segundo del
CPCELSM, y 52, 53, 54, 58, 59, 60 y 61 de la LERSP;
asi como aquéllas que de oficio decrete el DPyR
acorde con los articulos 55 y 56 de la LERSP, siempre
y cuando se encuentren debidamente preparadas, de
lo contrario diferir la audiencia (excepto cuando la falta
de preparacién sea imputable a los probables
responsables, caso en el que se declara desierta), se
sefialara dia y hora para la audiencia de alegatos.
18 CGoAJ Elaborar proyecto de resolucion definitiva y ponerlo a Proyecto de

consideracion del DPyR.

resolucion
definitiva
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

19 DPyRyAJ Dictar resotucién definitiva. Resolucién

definitiva.

20 AUXJ Notificar la resolucion definitiva a las partes y a las Cédulas de
autoridades que se indiquen en el cuerpo de la misma. notificacion,

oficios y
razonamientos.

21 CGoAl ¢ Se impugna la resolucién?

Si.- Pasa al paso 22.
No.- Pasa al paso 23.

22 DPyRyAJ Turnar a la Consejeria Juridica la demanda de nulidad| Memorandum
o de garantias para su substanciacién. Se conecta con
un procedimiento de la Consejeria Juridica y una vez
resuelto el asunto se conecta con la actividad 23, con
excepcion de la declaracion de ejecutoria.

23 DPyR, AJ y AUXJ Elaborar acuerdo por el que se declara que la| Acuerdo, oficios y
sentencia o resolucién definitiva ha causado cédula de
ejecutoria, decretando las medidas necesarias notificacién
tendientes a su materializacién y la notificacién (si asi
procede) a la Auditoria Superior de Fiscalizacion del
Congreso del Estado de Morelos; a la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de Morelos; al
Director de Recursos Humanos del Ayuntamiento de
Cuernavaca; al Superior Jerarquico y al probable
responsable.

24 DPyRyAJ Acordar el archivo del expediente por encontrarse Acuerdo

concluido, previas las anotaciones respectivas que
realice el AJ en el libro de gobierno. Con esta actividad
finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave)

Responsabilidad de
custodia

su

Tiempo de
retencion

1 Proyecto de Acuerdo.

Asesor Juridico.

Hasta que se firma el
acuerdo definitivo.

2 Acuerdo.

Asesor Juridico.

Hasta que concluya
el procedimiento.

3 |Expediente. Asesor Juridico 'y Auxiliar{El que sea necesario
Juridico. para la realizacion de
sus funciones
propias.
4 |[Citatorio. Asesor Juridico 'y Auxiliar{Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
5 |Cédula de Notificacion. |Asesor Juridico y  Auxiliar|Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
6 |Oficios. Asesor Juridico 'y Auxiliar|Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
7 |Razonamientos. Asesor Juridico 'y Auxiliar|Hasta que concluya

Juridico.

el procedimiento.

8 Proyecto de Resolucién

Asesor Juridico y Coordinador

General.

Hasta que se firme la
resolucion
interlocutoria.

9 |Acta Circunstanciada. |Asesor Juridico y Auxiliar|Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
10 |Resolucién Definitiva. |Asesor Juridico y  Auxiliar{Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
11 {Memorandum. Asesor Juridico. Hasta que concluya
el procedimiento.
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Citatorio FO-CM-DPR-04
2 Oficio FO-CM-DPR-06
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIONES

1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad dar a conocer a las partes y terceros involucrados en
los procedimientos de responsabilidad administrativa, las resoluciones dictadas por la Direccion
de Prevencion y Responsabilidades de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

2.- Alcance:
Se aplica a todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Morelos; Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos; Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos; Reglamento de Gobierno y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca y demas ordenamientos legales.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizaciéon de este procedimiento, del Director
de Prevencién y Responsabilidades la elaboracién, actualizacion, difusién y aplicacién del
mismo y del Asesor Juridico, Coordinador General y Auxiliares Juridicos su observancia,
seguimiento y aplicacion.

5.- Definiciones:

Resoluciones: Son los proveidos, autos, sentencias interlocutorias y definitivas dictadas por la
autoridad encargada de la tramitacion y resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

Razonamiento: Es el documento elaborado por el servidor publico en funciones de notificador
en el que describe de manera circunstanciada, el momento y la forma en que lleva a cabo las
notificaciones, citaciones o emplazamientos que le son encomendados.

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 NOTIFICACIONES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA ASESOR JURIDICO DE AUXILIAR JURIDICO (EN FUNCIONES DIRECTOR DE PREVENCION Y
ACTIVIDAD :gmfggl\g#\)‘gss DOE NOTIFICADOR). RESPONSABILIDADES.
INICIO
Turnar las Ordenar la
resoluciones con practica de
su expediente al < notificaciones
AUXJ
= L B
De 1a s dias Cuaderno de .
Actividad 1 reqistro Resolucion
Listar y notificar
las resoluciones
1dia " _3]
Actividad 2 Lista de
acuerdos
1dia
Actividad 3
PAK: ]
notificacion es —>
personal?
3 dias
Actividad 4 \ 4
NO l
2 horas
Actividad 5 Resumir acuerdo y
estamparen la
lista
[ 5]
0 dins Lista de
Actividad 6 acuerdos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIONES
TIEMPO PARA ASESOR JURIDICO DE AUXILIAR JURIDICO (EN FUNCIONES DIRECTOR DE PREVENCION Y
REALIZAR LA PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICADORY). RESPONSABILIDADES.
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVOS
Nota: Si es primera notificacion para quejosos,
denunciantes y/o probables responsables (si no
se les encuentra en la primera busqueda) se
dejara citatorio. En el caso de los terceros que
deban comparecer como testigos, siempre se
Elaborar, firmar y dejara citatorio. Tratandose de la notificacion
entregar citatorios - = por estrados, se fijara la cédula correspondiente
cédulas vio oﬁcios' en el lugar destinado para tal fin. Los oficios de
y Citatorios notificacién pueden firmarse por el Contralor
6 cédulas ’ Municipal cuando vayan dirigidos a servidores
fici ! publicos ajenos al Ayuntamiento o cuando el
oficios Contralor Municipal asi lo decida.
1dia
Actividad 7
y
Razonar las NOTA: Las notificaciones
actuaciones — —— — practicadas por oficio no
practicadas requie(en de razonamiento,
3 dias bastard con recabar el sello
Actividad 8 oficial de recepcion  del
7 Razén de documento.
notificacién
3 dias 4
Actividad 9 Coser al expediente
Recibir y revisar <4+— los documentos
las constancias de generados con su
la notificacion. actuacion.
8 dias 9 l 8
Actividad 10 ‘\ Expediente Expediente
Conocer las
actuaciones
g practicadas.
10
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

NOTIFICACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Director de Ordenar la practica de las notificaciones de las
1 Prevencion y resoluciones (proveidos, autos, acuerdos, resoluciones Resolucion
Responsabilidades |interlocutorias y definitivas) que se dicten en los asuntos
(DPYR) competencia de la DPyR.
2 Asesor Juridico (AJ) | Turnar los acuerdos, proveidos, resoluciones Cuaderno de
interlocutorias o definitivas debidamente firmadas al registro
Auxiliar Juridico para su notificacion correspondiente.
3 Auxiliar Juridico Recibir los acuerdos, proveidos, resoluciones | Lista de acuerdos
(AUXJ) interlocutorias o definitivas y elaborar por duplicado la lista
de acuerdos para su publicacion.
4 AUXJ ¢ La notificacion debe practicarse de manera personal?
Si.- Pasa al paso 6.
No.- Pasa al paso 5.
5 AUXJ Elaborar un resumen del acuerdo que debe notificar y | Lista de acuerdos
plasmario en la lista de acuerdos en la parte relativa a la
mencion del expediente de que se trate, estampando la
fecha y hora del listado, el nombre, cargo y firma del
responsable de su contenido y el sello oficial de la unidad
administrativa.
6 AUXJ Elaborar, firmar y entregar oportunamente los citatorios, | Citatorio, Cédula

las cédulas de notificacion personal y los oficios de
notificacién que correspondan.

Nota: Si es primera noftificacion para quejosos,
denunciantes y/o probables responsables (si no se les
encuentra en la primera busqueda) se dejara citatorio. En
el caso de los terceros que deban comparecer como
testigos, siempre se dejara citatorio. Tratandose de la
notificacién por estrados, se fijara la cédula
correspondiente en el lugar destinado para tal fin. Los
oficios de notificacion pueden firmarse por el Contralor
Municipal cuando vayan dirigidos a servidores publicos
ajenos al Ayuntamiento o cuando el Contralor Municipal
asi lo decida.

de Notificacion y
Oficio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

NOTIFICACIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
7 AUXJ Elaborar y firmar los razonamientos correspondientes a las| Razonamientos
citaciones, emplazamientos y notificaciones personales
que se practiquen.
NOTA: Las notificaciones practicadas por oficio no
requieren de razonamiento, bastara con recabar el sello
oficial de recepcién del documento.
8 AUXJ Coser al expediente las constancias generadas con motivo Expediente
de su actuacion.
9 AJ Recibir foliadas y entreselladas las constancias con las Expediente
que se practicaron por el AUXJ las notificaciones
ordenadas y revisarlas.
10 AJy DPyR Conocer las actuaciones practicadas. Con este paso

finaliza la actividad.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No Documentos (Clave) custodia retencion
1 Acuerdo Asesor Juridico Permanente.
2 {Cuaderno de Registro. |Auxiliar Juridico. Permanente.
3 Lista de Acuerdos. Auxiliar Juridico. Permanente.
4 |Citatorio. Asesor Juridico 'y Auxiliar|Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
5 Cédula de Notificacion. |[Asesor Juridico y  Auxiliar|Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
6 Razonamientos. Asesor Juridico 'y Auxiliar|Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
7 |Expediente. Asesor Juridico y Auxiliar{Hasta que concluya
Juridico. el procedimiento.
ANEXOS
Ar:\le:o Documento Clave
1 Citatorio FO-CM-DPR-04
2 Oficio FO-CM-DPR-06
3 Cédula de Notificacién Personal FO-CM-DPR-05
4 Lista de Acuerdos FO-CM-DPR-07
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Gerardo Reyes Roman
Director

329-44-07 Ext.5442

Calle Motolinia numero

13, colonia Centro.

Elizabeth Teran Santana
Asesor Juridico

329-44-07 Ext. 5442

Calle Motolinia numero
13, colonia Centro.

Oscar Prado Aleman
Coordinador General

329-44-07 Ext. 5442

Calle Motolinia numero

13, colonia Centro.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
18 de abril del 2012 30 de abril del 2012
PARTICIPANTES PUESTO
] Director de Prevencién y
Gerardo Reyes Roman Responsabilidades.
Marcela Torres Bello Técnico Informatico
ya >

—

F
celd Torres Bello W Roman
Técnico Informatico Director de Prevencién y Responsabilidades
Asesor Designado Responsable del Manual de Organizacion y

Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
AREA: DIRECCION DE PREVENCION Y RESPONSABILIDADES.
Puesto Vo Bodela
Apartado Motivo del Cambio F(-_:‘cha c_ie Nombre Direccion de
Vigencia . Recursos
y Firma Humanos
Actualizacion del Abril Gerardok Pivén Elias Iragorri
Todos Manual de{ 2012 9 grtipk
Organizacion y

Procedimientos

Director de
Prevencion y
Responsabilidades




