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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lll, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobiernc y de la Administracién Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de [a Administracién Puablica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Procedimientos vy
Responsabilidades Administrativas, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tiene como, objetivo, servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal,
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Ii. INTRODUCCION

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

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

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

Este documento, refleja el conjunto de deberes y obligaciones hasta lo materialmente
posible de quienes la conforman, sin que sea ébice 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 y su personal adscrito, podra
desempenar las diversas atribuciones que se establezcan en las disposiciones juridicas
aplicables o que expresamente le encomiende la persona titular de la Direccién General o
de la Contraloria Municipal y que por su naturaleza debe ejecutar, para la consecucién de
los objetivos, leyes, programas, proyectos y presupuestos.
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lll. OBJETIVO

El presente Manual es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la
finalidad de cumplir con lo estipulado por el Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal, el cual tiene por objetivo conocer, instaurar, y tramitar el procedimiento
administrativo de responsabilidad, en contra de servidores publicos y ex servidores
plblicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, por el incumplimiento de sus
obligaciones y que deriven en una queja o denuncia pfesentada ante la autoridad

.I sancionadora.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Cédigo Procesal Civil del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley de Amparo

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. |

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestiéon Publico del Estado de Moreios.
Ley de Servicio Civil def Estado de Morelos.

T8 © @ No oA W N o

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica del Estado de Morelos.
Bando de policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

i
N

13. Reglamento de Gobierno y de [a Administracién ptblica Municipal de
Cuernavaca Morelos.

14. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal
15. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

16. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

17. Programa Operativo Anual (PCA) 2016.

18. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de fa Coordinacién de
Medernizacion Administrativa.

18. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos vy otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

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

VISION

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

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrolio)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

Identidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia




INIA3ID0HEd A "SYALLVYLSININGY SZAVAIIGYSNOdSIH
SINOIONNA NI A SOEINIIWIAISOHd 30 vHO0L03dIa

0avoivs qu_.‘mm H13TEY ¥DISSIA

M "YOVAYNYIND 3afT7dl
910Z 30 IWAWI1LJIS 3 ZL <9z_._N_ B —n

NOIDVZIHOLNY 3d YHOAS a.

PUINGD "SOAILVHLSINI
, SVI'END 3a Tvy3

GQoIarnr Jviiixny

S0S3004d
S3HOAVIIHILLON 30 OLNIININDIS A T0UINOD .
30 OLNINWVLHYd3a 3a 343r 34 OINIWY L dvd3a 3a 343ar

SYALLVHLSININGY
SAGVYANIGYSNODSTY A
SOLNIINIAIDO0Ed 30 HOLIIHID

VINVEOINVOUO-IA

_ —. FO-YNDNA-LI A 20-YINO-IND-dd VIONIHIATH .

9¢ op g ‘eulbed SYAILVELSININGY BRI SAESAS

S3avAIIgYSNOJSIY A SOLNIINIAIOON 3A NOIDIANIA
IVAIDINAIN VINOTVHLNOD

IO NO-LG orelD VOVAVNYAND 30 OLNIIAVINNAY

T @ [

€0 (UgIsInaY




EEY

CUERMAVACA  foiEs

oo

v/

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

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

Clave: DT-CM-DPyRA-ITHI

Revisién: 03

Pégina: 9 de 36

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL
Director de Yessica Arleth Bruno Salgado 1
Procedimientos y
Responsabilidades
Administrativas
Jefe de Departamento de | Angel Enrique Rodriguez Vazquez 1
Control y Seguimiento :
de Procesos
Jefe de Departamento de | Oscar Giovanni Ocampo Peralta 1
Notificadores
Auxiliar Juridico Elvira Karina Toledo Diaz 1

TOTAL 4
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Contralorfa Municipal, articulo 14, ejercera las
funciones y atribuciones siguientes:

I Controlar , verificar y revisar que las quejas y denuncias que se le sean
turnadas, cumplan con los requisitos sefialados en la Ley, abriendo el
expediente que en su caso corresponda;

fl. Preparar los proyectos de acuerdos necesarios, para el inicio y desarrollo de
los procedimientos de responsabilidad administrativa;

1. Auxiliar en la tramitacion, substanciacion y hasta el dictado de la resolucién de
los procedimientos de responsabilidad administrativa, en contra de los
servidores o ex servidores puUblicos municipales, preparando los acuerdos y
desahogo las diligencias y comparecencias que en cada caso corresponda;

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

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

VI. Solicitar la comparecencia de los servidores o ex servidores publicos
involucrados, proveedores, confratistas o cualquier otro particular que sea
necesario para el desahogo de los procedimientos de responsabilidad
administrativa;
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl. Revisar y supervisar el registro de los servidores o ex servidores publicos
municipales sancionados, una vez que la resolucion en que derive el Procedlmlento
Administrativo, haya causado ejecutoria;

VII. Someter a consideracidon y firma del titular de la Direccion General de Quejas y
Procedimientos Administrativos, las diversas actuaciones que deriven de los
procedimientos de responsabilidad. administrativa y turnarlas al servidor publico
notificador en funciones de Actuario, para su notificacién;

IX. Recibir la comparecencia, cuando un interesado acuda en forma personal a
presentar queja o denuncia, en contra de servidores o ex servidores publicos
municipales del Ayuntamiento de Cuernavaca;

X. Turnar al servidor publico notificador en funciones de Actuario, los acuerdos,
sentencias interlocutorias, definitivas y demas actuaciones que deriven de los
procedimientos de responsabilidad administrativa, para su debida notificacion:;

Xl. Verificar de manera permanente el cumplimiento de los términos y plazos
establecidos en los procedimientos de responsabilidad administrativa, incluyendo las
notificaciones;

XIl. Verificar, revisar y supervisar que el registro, control y seguimiento de los

expedientes y el archlvo de los mismos se realice oportunamente y dentro de los plazos
legales;
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

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

FUNCIONES PRINCIPALES

XN, Verificar, revisar, supervisar y procurar el debido cumplimiento de las
resoluciones dictadas con motivo de los procedimientos de responsabilidad
administrativa e informar lo conducente al titular de la Direccién General de
Quejas y Procedimientos Admmistratlvos

XIV. Verificar, supervisar y revisar que el registro, control y seguimiento de los
expedientes y el archivo de los mismos se efectie en forma. ordenada,
organizada y de facil ubicacién, teniendo la responsabilidad, en todo momento,
del resguardo de los mismos;

XV. Verificar,- supervisar y procurar la depuracién del archivo integrado por los
expedientes de responsabilidad administrativa;

XVI. Revisar y firmar oportunamente las listas de acuerdos, siendo responsable
de la informacién contenida en ellas;

XVII. Procurar y prevenir la inactividad de los expedientes de responsabilidad
administrativa por periodos mayores a tres meses, e informar al titular de la
Direccion General de Quejas y Procedimientos Administrativos, de aquellos
asuntos que lleven mas de dicho periodo inactivos, con la finalidad de prevenir la
actualizacion de la caducidad y en su caso, la prescripcion, y

XVHI. Las demas que por su naturaleza, deriven de su funcion y aquellas que le
designe expresamente el ftitular de Ia Direccion General de Quejas y
Procedimientos Administratives, asi como las Leyes y Reglamentos aplicables.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas profesional

Licenciado en Derecho con cédula

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo
Derecho Civil

Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacién
Administracién Plblica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

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

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada

Honesta
1 Ordenada

Responsable
Comprometida

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

A]to

ESFUERZO

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

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, articulo 25; ejercera las
funciones y atribuciones siguientes:

L. Verificar permanentemente, el cumplimiento de los términos y plazos
establecidos en los procedimientos de responsabilidad administrativa;

fl. Llevar el registro, control y seguimiento de los expedientes y el archivo de los
mismos;

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

V. Preparar y proponer los proyectos y anteproyectos de acuerdos, sentencias
interlocutorias y definitivas al Director General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, para su revision y firma correspondiente;

- V. Llevar el registro de todas y cada una de las sanciones impuestas a los
servidores o ex servidores ptiblicos municipales derivado del desarrollo de los
procedimientos de responsabilidad administrativa;

Vi Preparar y presentar, al titular de la Direccién General de Quejas y
Procedimientos Administrativos, el concentrado de las sanciones impuestas a
servidores y ex servidores publicos municipales, a efecto de que se notifique
lo propio a la Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso de Estado de
Morelos y a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
Morelos; '
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Control y Director de Procedimientos y
Seguimiento de Procesos Responsabilidades Administrativas

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl. Elaborar los andlisis juridicos que le sean solicitados por el Director General
. de Quejas y Procedimientos Administrativos;

VIIl. Informar al titular de la Direccidbn General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, de aquellos asuntos que lieven mas de tres meses inactivos, con
la finalidad de prevenir la actualizacién de la prescripcién;

IX. Mostrar los expedientes a las partes y personas autorizadas cuando asi lo
soliciten;

X. Llevar el control y registro de la informacion reservada y confidencial de la
Direccidn General de Quejas y Procedimientos Administrativos, que deba
desclasificarse;

XI. Elaborar oportunamente los informes que les sean solicitados por sus
superiores;

XIl. Elaborar, publicar y firmar opor‘tunamente las listas de acuerdos, s;endo
responsable de la informacion contenida en ellas, y

XIlI._ lL.as demas que por su naturaleza derive de su funcién y aquellas que le
designe expresamente al ftitular de la Direccion General de Quejas vy
Procedimientos Administrativos, las Leyes o Reglamentos aplicables.




CUTBNAVACA  IENES

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
_ CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

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

Clave: DT-CM-DPyRA-II-IT

Revisién: 03

Pagina: 16 de 36

PUESTO

PERFIL. DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Control y
Seguimiento de Procesos. profesional

Licenciado en Derecho con cédula

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo
Derecho Civil

Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Derecho Laboral
Computacién
Administracion Publica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Dos afios en el 4rea de la imparticion * | Oficina
de justicia, jurisdiccional o similares.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable

Honesta
Ordenada

Comprometida

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

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

PERSONAL A SU CARGO
Auxiliar Juridico

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, articulo 25 bis; ejercera
las funciones y atribuciones siguientes:

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

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

lll.- Recibir expedientes y resoluciones por parte del fitular de la Direccién de
Procedimientos y Responsabilidades Administrativas, para realizar la notificacion
respectiva;

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

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

VIl.-Elaborar, revisar y firmar los razonamientos de las notificaciones practlcadas y
agregarlos al expediente respectivo;

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

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

X.- Las deméas que por su naturaleza deriven de su funcién y aquellas que le designe
expresamente el ftitular de la Direccibn General de Quejas y Procedimientos
Administrativos, las Leyes o Reglamentos aplicables.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Notificadores

profesional

Licenciado en Derecho con cédula

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Derecho Administrativo
Derecho Municipal
Derecho Procesal Civil
Computacion

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Dos afios en el area de la imparticion | Oficina -

de justicia, jurisdiccional o similares.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable

Comprometida

Honesta
OCrdenada

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZG

Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Juridico Jefe de Departamento de
Notificadores

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

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

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

PUESTO - ESCOLARIDAD
Auxiliar Juridico Licenciado en Derecho con cédula
profesional :

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Derecho Administrativo
» Derecho Civil

+ Derecho Municipal

¢ Derecho Procesal Civil
*» Derecho Laboral

o Computacién

s Administracion Pablica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Tres afios en el 4rea de imparticién de Oficina
justicia, jurisdiccional o similar

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Positiva
Dedicada
Responsable
Comprometida
Honesta
Ordenada

Bajo

ESFUERZO

Mental y Fisico
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IX. POLITICAS

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

publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

1.- La Direccion de Procedimientos y Responsabilidades Administrativas, debe desahogar de manera
pronta y expedita los procedimientos administrativos de responsabilidad en contra de los servidores
o ex servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, ante el incumplimiento a los deberes del
. |cargo conferido y dentro de los plazos y términos que fijen las leyes aplicables, revisando,
supervisando y firmando las actuaciones que elabore el personal adscrito y asistiendo en todo su
actuar a la persona titular de la Direccion General incluyéndose la emision de resoluciones.
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X.PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(PR-CM-DPyRA-01)

1.- Propésito

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

2.- Alcance

Es de aplicacién general para todas las personas que integran la Direccién de Proced|m|entos y
Responsabilidades Administrativas.

3.-Referencia

Basado en:

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 Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

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

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

Es _rfaspopsabillda_d de la Direccion Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas la elaboracion, actualizacién y aplicacién de este procedimiento.
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e REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

_procedimiento alguna determinacion.

5.- Definiciones

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

Acuerdo de Radicacion. Primera determinacion que recae a la queja o denuncia planteada
mediante en el que se admite la misma, mismo por el cual se ordena entre otras cosas dar
inicio al procedimiento administrativo de responsabilidad, su registro, emplazamiento y
notificacion personal al probable responsable.

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

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

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

Notificacién. Acto por virtud del cual la autoridad, comunica a las partes dentro del

Prevencion. Observacién o requerimiento que se le hace al quejoso o denunciante a fin de que
formule su queja o denuncia cumpliendo con los extremos que exige la Ley.

Probable Responsable. Servidor Publico o Ex Servidor Publico del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, al que se le sigue un procedimiento de responsabilidad administrativa
por el posible incumplimiento a sus deberes del cargo conferido.

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

6.- Método de Trabajo
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registros de Calidad y Anexos.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
(PR-CM-DPyRA-01)
| Titular de Ia Unidad | Personal Adscrito a la Direccién

Racibic 2 queja o denuncia

formulada por fa eedadeniao { NOTA:  las quejas o denuncias se imegran, por fa
por 1a sulordad. documenlacion soporie de una auditoria no  solventada,
1 i « | resolucién de auforidad y demas elementos de  prugba y
Queja Q procedibiidad que conozca y lenga en su poder &) quejoso o
Benuncia denunciante.
Y

Registrar an - el libro  da
gobierna y somefer al Director
Gereral para qus fume o

asinto.
2 . .

Estudiar y lurnar ala Dirgccién
de Procadimientos ¥

Resgn_nsab_mdades ____________ . NOTA: En razén de ja cargs de trahajo, &l Diracior General pueds
inistrativas © -af personal P ) " N
pa turnar €] asunto indistintamante al personal adscrito a ta Direceién

X

andlisis de compsiencia
y | procadibiiidad.
3

Quejr o
Danuncia
~ Y

Recibir _asunte vy analizar

-—-pa}cecfancia y competencia .
4 . .
" Queja o
) derrneia
i 'NOTA: Si es de incompetencia an

NO con  esle paso  contluye el
. — Em-'ttir Acuerds de | Informar dafaincompatenciaal |- o ww Egict;ii;n f: :lp:s‘o gs prevensien
5ES, competancia incompetencia o prevencion quejeso o denunclante o sa le .
la [iraccian o cumg atirma de! Direcior. previene y requisre comija ¢ .
&l estiio fequisih I [EShplate su escrito. -
de Ley? 5 k5] Cédula de

. Acuerdo ! Notificacion Emitir  Acuecde  de  no
s SHathilio an‘f"s_)’ﬂa'““ interpuesta  su  qugja o
: uncia. :

. NO E"] .

Emilir Acusrdo <@ Radicacion vy - Lj
Acuesdo
|

P »
se ordena emplazamientd LSubsand  1a

10 I nravancion?
Acuerdo l sl
h 4 b .
Eiaborar céduias de
notificacidn "y procede a la » 0
Lo

bitsquada y localizecion det

probable responsable en su iSe  encon¥d .
sdomicilios para an al - N(J_T;;: Si estdasl
tamplazarlos. domighio? oo, dar b e wmme actividades vienen del
. i NO tevantar razonamiento, daé paso 19, equi e

continda al paso 58

Cédula de 5] \12/ » cuenta & la [Hreccidn

aolificacion personal informar al Diractor General

I . 1;;51&1 que proceda legalmente,
il _Eu_lplszar y carrer traslado . . -
13 Razenainianto
h 4
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6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

(PR-CM-DPyRA-01)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Recibe la queja o denuncia formulada por la o
’ jgfiti iggﬁzﬂtg?;?;g ciudadania o por la autoridad, la que debe Qﬁzg]gjgzgzg;a
(JDAP) acompafiarse por la documentacion probatoria en caso ! (Qo D)
de que se cuente con ésta.
Registra en el Libro de Gobiemno y se somete a
9 égﬁgﬁggg?ﬁg;ﬁg conocimiento del Director General de Quejas y Libro de Gobierno
(JDAP) Procedimientos Administrativos para que se turne el (LG)
asunto.
. Estudia y turna a la Direccién de Procedimientos y
3 Dlrect?[r)g)e neral Responsabilidades Administrativas (DPyRA) para QoD
analisis de competencia y procedibilidad.
Director de , . . .
Procedimientos y Recibe &l asur}to y analiza su procedencia, asi como
4 Responsabilidades | SY competencia para después ser turnada para su QoD
A dpmini strativas substanciacion por el jefe de departamento que por
(DpyRA) orden le corresponda.
Es esta actividad deben responderse dos
cuestionamientos: si es competente la autoridad
5 Jefe de Departamento | sancionadora para conocer el asunto o si el escrito de QoD
{4 D) gueja o dehuncia cumple con los requisitos de Ley. °
+ Silarespuesta es No pasa a'la actividad 6
» Silarespuestaes Sipasaala 10
Elabora proyecto de acuerdo de incompetencia o
: prevencion para revisién y firma del DpyRA, éste
6 {(JD) tltimo gestiona la firma del DGQyPA. Acuerdo (A)
Una vez autorizado, el substanciador, remite el
acuerdo correspondiente para su oportuna notificacion.
Informa por si o a través del auxiliar juridico de la _
incompetencia o prevencién al quejoso o denunciante
Jefe de Departamento para que corrija o complete su escrito. Cédula de
7 | de Notificadores (JDN) Notificacion
: NOTA. Si es un asunto de incompetencia con la Personal {CNP)
notificacion al quejoso o denunciante concluye el
procedimiento. ' .
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Subsana la prevencidn.
8 Quejoso o + Sila respuesta es Si, continua en el paso 10.
Denunciante (Q o D) * Silarespuesta es No, continttan en el paso 9.
[
9 Jefe de Departarnento | Elabera proyecto de acuerdo de no interposicion de Acuerdo (A)
{(J D) queja o denuncia por no subsanar la prevencion.
Elabara proyecto de acuerdo de radicacion para
revision y firma de Director General de Quejas y
Procedimientos Administrativos y del Director de
10 Jefe de I?‘?%airtamento Procedimientos y Responsabilidades Administrativas. RaAd?cu:c:i%cr)) C(!ER)
Una vez recabadas las firmas, se pasa el acuerdo al
Departamento respectivo para su oportuna
notificacion.
Jefe de Departamento | Elabora en codyuvancia con el Auxiliar Juridico
11 de Notificadores cédulas de nofificacion y procede a la basqueda y (CNP)
{JDN) localizacién del probable responsable para emplazarlo.
Acude por si u ordena al Auxiliar Juridico acudir al
domicilio del o los denunciados en su busqueda.
19 Jefe de Departamento s  Silocaliza a la persona buscada pasa a la
de Notificadores actividad 13.
» Nolocaliza a la persona buscada, pasa a la
actividad 14,
Ordena al Auxiliar Juridico emplazar y corre
13 Jef: edﬁ 3;‘;?; 2ﬁi$§nto traslado con acuerdo original y copias simples (A)
delaQoD.
Levanta razonamiento para por conducto del
- - Jefe de Departamento de Notificadores .
14 Auxiliar Juridico informar al Director General y proceder Razonamiento ®
legalmente.
Elabora proyecto de acuerdo para revision y
firma del Director General y Director de
Procedimientos y Responsabilidades
15 | Jef - . . _
efe de Departamento Administrativas, ordenando blasqueda de (A)
domicilios donde pueda ser localizado con
apoyo de diversas autoridades-
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16

Jefe de Departamento
de Notificadores (JDN)

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

Cédulas Oficio (C
0)

17

Jede de
Departamento

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

¢ No, continia a ia actividad 18.

» Si, continla en |a actividad 20.

Oficio ()

18

Jefe de Departamento

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

19

Jefe de Departamento

Elabora el proyecto de acuerdo para realizar el
emplazamiento en el nuevo domicilio

proporcionado por las autoridades a las que se
les realizo peticion. '

(A)

20

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

21

Jefe de Departamento

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

(A)

22

Jefe de Departamento

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

‘ello bajo la supervisién del Director de

Procedimientos y Responsabilidades
Administrativas.

(A)
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Elabora proyecto de acuerde de admision de
23 | Jefe de Departamento pruebas y ordena aguellas que considere (A)
necesarias de oficio.
Jefe de Departamento Elabora vy firma las cédulas oficio que emanen Cédulas Oficio (C
24 de Notifi?: adores de los acuerdos de prueba, ordenando al o)
auxiliar juridico su oportuna entrega
Prepara y desahoga pruebas gue requieren o
25 DPy RA diligencia especial Audiencia (Aa)
Elabora proyecto de acuerdo para citar a las
26 | Jefe de Departamento partes a la audiencia de alegatos. (A)
27 Jefe de Departamento Elabora cédula con acuerdo, firma y notifica a (CNP)
. de Noftificadores las partes de la audiencia de alegatos
Asiste al DG en la audiencia de alegatos,
28 DpyRA verificando que no existan pr’uebas pendgentes (A)
por desahogar y se turna al area respectiva
para su resolucion definitiva




CUERNAVACA  simict

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

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

Clave: DT-CM-DPyRA-III-E

Revisidn: 03

Pagina: 32 de 36

6.3 REGISTROS DE CALIDAD Y ANEXOS
(PR-CM-DPyRA-01)

Registro
No

Documentos
(Clave)

Responsabilidad
de su custodia

Tiempo de
retencion

Disposicién
Final

Libro de
Gobierno

Cédulas de
Notificacién

Razonamientos

Cédulas Oficio

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

Substanciador

responsable de
desarrollar el
procedimiento en el
expediente en
concreto
Substanciador
responsable de
desarrollar el
procedimiento en el
expediente en
concreto

Indeterminado

Indeterminado

Indeterminado

Indeterminado

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

Acuerdo

Substanciador
responsable de
desarrollar el
procedimiento en el
expediente en
concreto

Indeterminado

Archivo
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Ar:qe:o Documento Clave
1 Formato de Queja o Denuncia S/IC
2 Cédulas de Notificacién
3 Razonamientos
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XI. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Yessica Arleth Bruno Salgado 3295500 Calle Motolinia # 2,
Directora de Procedimientos y Ext. 5442 colonia Centro,
Responsabilidades Cuernavaca, Morelos
Administrativas '
Angel Enrique Rodriguez 3295500 Calle Motolinia # 2,
Vazquez, Jefe de Departamento Ext. 5442 colonia Centro,
de Control y Seguimiento de Cuernavaca, Morelos
Procesos
Oscar Giovanni Ocampo Peralta, 3295500 Calle Motolinia # 2,
Jefe de Departamento de Ext. 5442 colonia Centro,

Notificadores

Cuernavaca, Morelos
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

25 de Febrero de 2015

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Yessica Arleth Bruno Sa!gado

Marcela Torres Belio

Directora de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas

Técnico Informatico

g
AAse

Moder

sof designado por la
Coordinacioén de
nizacion Administrativa

Yess@\rleth Bruno Salgado
Directora de Procedimientos y
Responsabilidades Administrativas
Responsable de ia elaboracion del
Manual dé Organizacion, Politicas y
Procedimientos




E3TAHOL

CUERHAVACA  Tiias

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y

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

Clave: DT-CM-DPYRA-II-TT

Revision: 03

Péagina: 36 de 36

Xlll. REGISTRO DE ACT!JAL!ZAC!C')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Actualizacion del Manual

version 2016

Procedimientos y
Responsabilidades
Administrativas
Yessica Axleth

AREA: Direccion de Procedimientos y Responsabilidades Administrativos
Puesto Vo. Bo. Coordinador
Apartado | Motivo Del Cambio | Fccha De Nombre de Modernizacion
Vigencia N Admini ya
Y Firma 7/"‘\<
)
Todos Elaboracion y/o 12/09/20186 Directora de ;




