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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXl y XXXII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pdblica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal, publicado ef 16 de Abril de 2014, en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5371, se expide el presente Manual
de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Quejas y
Procedimientos Administrativos, el cual contiene informacién referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetlv _ ir de instrumento de consulta e induccidn para

el personal.
Frangis€o Carbajal quata
Coordinaci¢r’de Modernizacion Administrativa
En funciones de Dlrector General de Quejas y
Procedimientos Administrativos.
Fecha de A Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién N eferde Departamento de Desarrollo (afio) paginas
. i Organizacional
. 12/Sept2016 (X} lz"" Laisa Isela Cano Dominguez 2016 17
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“|la Contraloria Municipal.

Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Quejas y
Procedimientos Administrativos, constituye el cuerpo normativo que contiene informacién sobre la
estructura organica de la unidad administrativa, sus sistemas de comunicacién y coordinacion,
grados de autoridad, de responsabilidad y descripcion de puesfos y los niveles de mando que la
conforman y determina el funcionamiento especifico de la unidad para el cumplimiento de sus
objetivos y finalidades.

Este ordenamiento es de uso interno y de impacto general, brinda un programa desglosado de las
funciones de la referida Direccién General y de su personal adscrito, facilitando el logro de las metas
y objetivos tanto de la Direccidon General de Quejas y Procedimientos Administrativos, de [a propia
Contraloria Municipal y de la actual Administracion.

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

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

Dar claridad y certeza juridica del actuar de los servidores publicos™ adscritos a la Direccion
General, de manera que con ello se contribuya al ejercicio responsable del poder publico y que la
Administracion Pdblica Municipal de Cuernavaca 2016-2018, recupere con el actuar de la
Contraloria Municipal y concretamente de la Direccion General, la confianza y credibilidad en sus
instituciones, a traves del ejercicio responsable de la potestad sancionadora conferida por el poder
ptiblico ante actos u omisiones que en confravencidn a los valores constitucionales que rigen la
funcion publica, se cometen por los servidores publicos municipales, con las excepciones que por

razon de competencia legal prevén los propios ordenamientos aplicables.
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13,
14,
15.
16.

17. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de Modernizacion
Administrativa.
18. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.

20 90 ® N U LN A

IV. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica Municipal del Estado de Moreios.

Ley Estatal de Planeacién.

Ley de Amparo

L ey Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

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

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Morelos.

Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento de Gobiemno y de la Administracién ptblica Municipal de Cuernavaca Morelos.
Reglamento Interior de la Contraloria Munieipal

Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.
Programa Operativo Anual (POA) 2016. " '
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Realizar un trabajo de control permanente dentro de la Administracién Publica Municipal,
mediante la substanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativa,
tendientes a inhibir o erradicar conductas sancionables, a fin de que el servicio ptblico sea
eficiente, eficaz, honesto, responsable y transparente.

VISION

Hacer que el ejercicio publico, se apegue a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia que deben ser observados en el desemperio del empleo, cargo o
comisién y cuyo incumplimiento da Iugar a los procedimientos y a las sanciones de
responsabilidad correspondiente.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad

Justicia l.egalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal! | Total

Directora General de

Quejas y Procedimientos

Administrativos

1

TOTAL
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Quejas y - | Contralor Municipal
Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Director de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas.
Director de Quejas y Atencion Ciudadana.

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, Articulo
114; ejercera las funciones y atribuciones siguientes:

|.- Aplicar en el ambito municipal fa Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos-en vigor;

Il.- Organizar y planear la recepcion y registro de las quejas, denuncias, inconformidades y
reconocimientos a servidores publicos presentadas por la ciudadania;

lll.- Llevar el control y estadistica sobre las quejas, denuncias, inconformidades y
reconocimientos asi como su clasificacion de acuerdo a la naturaleza y origen de las
mismas; ’

IV.~ Informar permanentemente al Contralor Municipal acerca de la Dependencia, servicio o
servidor plblico de los cuales se estan recibiendo quejas, denuncias, inconformidades o
reconocimientos de manera reiterativa o continua, a efecto de que emita o tome las
medidas pertinentes;

V.- Informar al Titular de la Dependencia sobre el resultado de las revisiones de las
Dependencias, organismos y entidades de la administracion publica municipal, que hayan
sido objeto de  Fiscalizacion por la Contraloria Municipal o por las Entidades de
Fiscalizacion Estatales o Federales e informar a las autoridades competentes del resultado
de dichas revisiones si le fuere requerido; :

VL- Resolver los procedimientos de responsabilidades derivados de las auditorias
practicadas por la Contraloria Municipal asi como aquellas que le turnen las entidades de
fiscalizacion Estatales o Federales, de acuerdo a ta normatividad aplicable; ‘

VIl.- Proponer al Contralor Municipal la presentacién de denuncias o querellas en aquellos
casos en que, como resultados de las revisiones o auditorias que practique puedan
derivarse responsabilidades de carjcter penal; '

VIIl.- Realizar las encuestas, estudios de campo, seguimiento, investigacién y evaluacién
sobre las quejas e inconformidades recabadas;

IX.- Canalizar las quejas, denuncias, inconformidades y reconocimientos a las
Dependencias y entidades publicas que corresponda a efecto de que procedan de
conformidad con su naturaleza y &mbito de competencia;
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Quejas y Contralor Municipal

Procedimientos Administrativos

PERSONAL A SU CARGO

Director de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas.
Director de Quejas y Atencién Ciudadana.

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Hacer del conocimiento del Cabildo cuando de las quejas, denuncias o inconformidades
se desprenda una irregularidad distinta a la administrativa y/o a cargo de un servidor publico
de eleccion popular;

Xl.- Representar al Contralor Municipal en los asuntos de su competencia, en los casos en

. que le sea delegada esta facultad por las funciones que desempefia;

Xli.- Proporcionar asesoria al interesado para la formulacién de quejas, denuncaas y
peticiones sobre los tramites y servicios;
Xlll.- Instruir y resolver los procedimientos de fincamiento de responsab:lldades
administrativas de su competencia que correspondan de acuerdo con la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos vigente;
XIV.- Imponer las sanciones que competan a la Contraloria Municipal, en matena de
responsabilidades administrativas;
XV.- Dar vista al 6rgano de procuraciéon de justicia de los actos u omisiones de los
servidores o ex servidores publicos municipales de los cuales tenga conocimiento y puedan
ser constitutivos de delito y que se traduzcan en afectacion al Municipio o a su patrimonio;
XVI1.- Llevar el registro y control de las empresas, proveedores y contratistas y prestadores
de servicios que incurran en irregularidades derivados de los contratos que celebren con el
Municipio, asi como comunicar a las Dependencias y entidades de la administracién putblica
municipal en los casos que hayan sido boletinados por la Secretaria de la Contraloria del
Estado;

- XVIl.- Proponer al Ayuntamiento, a través de la Tesoreria Municipal, la cancelacién por
incosteabilidad practica de cobro las sanciones administrativas resarcitorias que no
excedan de doscientas veces el salario minimo vigente en la zona;

XVIIL.- Llevar el registro de los servidores publicos sancionados, en términos de la Ley
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos vigente, y

XIX.- Las demas que le determine expresamente el Contralor Municipal y las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director General de Quejas y
Procedimientos Administrativos

Licenciado en Derecho con cédula
profesional ;

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo
Derecho Civil

Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacion
Administracién Publica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Tres afnos de experiencia de la
administracion publica, tres afios en el
area de la imparticion de justicia,
jurisdiccional o similares.

ACTITUD 7/ PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable
Comprometida
Honesta
Ordenada

ESFUERZO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental
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IX. POLITICAS

. Se atenderan las instrucciones del Contralor Municipal en materia de quejas y/o
denuncias ciudadanas y procedimientos de responsabilidad administrativa de los

servidores publicos.

. Ejercer vigilancia en las acciones que se realizan en cada una de las
dependencias asignadas y en su caso coadyuvar para el buen logro de las
mismas atendiendo a los procedimientos y la observancia de la normatividad

aplicable a las dependencias.

. Establecer los sistemas, métodos y procedimientos méas adecuados para realizar
las labores de asesoria y resoluciones pronta y expedita de los procedimientos

administrativos.

. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de cada una de las
Direcciones con el propésito de mantener criterios uniformes en la interpretacion
de procedimientos necesarios para ejercer las funciones inherentes a cada una de

ellas.
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X. PROCEDIMIENTOS
(SIN PROCEDIMIENTOS PR-CM-DGQyPA-00)
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X. DIRECTORIO

Procedimientos Administrativos

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Pomicilio Oficial
Mirna Zavala Zufiga, 3295500 Calle Motolinia # 2,
En funciones de Directora Ext. 5440 Colonia Centro,
General de Quejas y ’ Cuernavaca, Morelos
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XI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

26 de Febrero de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Mirna Zavala Zuhdiga

Marcela Torres Bello

En funciones de Directora General de
Quejas y Procedimientos Administrativos

Técnico Informatico

Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

e —
ala Zaniga
En funciones de Directora General de Quejas
y Procedimientos Administrativos
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién General de Quejas vy Procedimientos Administrativos

Vo Bo Coordinacién

Fecha D Puesto
Apartado | Motivo Del Cambio echa Ue Nombre de Modernizacion
Vigencia | ) Administrativa
Y Firma A\
Todos Elaboracioén ylo 12/09/2016 En funciones de

Actualizacion del Manual
version 2016

Directora General
de Quejas y
Procedimientos
Administrativos
Mirna Zavala Zaniga

Francisco [Carbgjal




