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Descripcion de Actividades:

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDAD.

Documento de Trabajo.

Paso. Responsable. Actividad. (No. De Control).
Di s Bl $e recibe el instrumento juridico para inicio
1 erecuon bili da%%gs Y de procedimiento. {(Queja o Denuncia,
SR ) Cedula, Informe Especial).
¢ Reune los requisitos para radicar?
2 No Pasa al punto 3.
Si pasa al punto 6
Direccién de Quejas y Se previene al promovente y/o se solicita e
ireccion de Quej ; iy
3 - : ; Cedula de Notificacién de
Responsabilidades. informes de Autoridad. B ot
El promovente subsana Escrito.
4 No. Pasa al punto 5.
Si. Pasa al punto 6.
Acuerdo de No
5 Direccion de Quejas y Se dicta acuerdo en el que se tiene por no Interposicién.
) Responsabilidades. interpuesta la queja. Cedula de Notificacién de
No Interposicion.
Direccién de Quejas y ) e T
6 Responsabilidades. Se dicta el acuerdo de Radicacion. Acuerdo de Radicacion.
Di 155 Haeish Cedula de Notificacion de
7 recCon 96 AURlas Y Se emplaza al probable responsable. Emplazamiento.
Responsabilidades. A
Copias de Traslado.
Contesta el probable responsable.
8 No. Pasa al punto 9.
Si. Pasa al Punfo 10.
Direccion de Quejas y 4e dicta el acuerdo por el que se decreta que .
9 Responsabilidades. no contesto. Acuerdo de rebeldia.
] I _ Se dicta acuerdo ordenando desahogo de Reardois Prickas,
10 Dirsceian ot Qocjen y pruchas. Cedula de Notificacion de
Responsabilidades. Dependiendo el tipo de prueba admitida, -
se desahogara conforme a derecho. '
Memorandum.
' n ’ Oficio.
11 Direccion dfa.QueJas Y Desahogo de Pruebas. Diligencia de Pruebas.
Responsabilidades. i
Audiencia de Desahogo de
Pruebas.
Direccion de Quejas y Se cita al probable responsable a la Acuerdo de Alz_agato_s:.
12 Responsabilidades audiencia de alegatos Leduly de:Nelihicacitn e
P ' 9 i Alegatos.
Direccion de Quejas y SR Escrito o Verbales
12 Responsabilidades. i ikt o Diligencia.
. 1N Acuerdo de turno a Sentencia.
14 Se turn.a’ el expediente a andlisis para su Bruln detlsifoacitns
resolucion. :
Sentencia.
Direccion de Quejas y ; i . 5 0z
15 Responsabilidades. Se emite resolucién. Resolucion de Definitiva.
Memorandum.
16 Contraloria Municipal. Ejecucion de Sentencia Oficio.

Acuerdo de Ejecucién.
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Diagrama de Procedimiento Administrativo de Responsabilidad.
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7 Anexos:
Anexo. RILE
Descripcion. Clave.
No. 4 ScCripc
Acuerdo de Prevencion.
1 Cedula de Notificacion de Prevencién. DQR-AP-1
Acuerdo de No Interposicion.
DQR-ANI-2
2 Cedula de Notificacion de No Interposicion. ' QR
3 Acuerdo de Radicacion. DQR-AR-2
4 Ced_ula de Notificacion de Emplazamiento. DQR-EMP-4
Copias de Traslado.
5 Acuerdo de rebeldia. DQR-NCP-5
6 Acuerdo de Pruebas. DQR-DP-6
Cedula de Notificacion de Pruebas.
Memorandum. DQR-PD-7
7 Oficio.
Diligencia de Pruebas.
Audiencia de Desahogo de Pruebas. :
8 Acuerdo de Alegatos. DQR-AA-8
Cedula de Notificacién de Alegatos.
9 Escrito o Verbales DQR-ADA-9
Diligencia.
10 Acuerdo de turno a Sentencia. DQR-TS-10
Cedula de Notificacidn a Sentencia.
11 Resolucién de Definitiva. DQR-SD-11
Memorandum.
12 Oficio. DQR-ES-12
Acuerdo de Ejecucion.
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PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION
1.-Proposito:
Participar en los procesos de entrega recepcion, para verificar que los servidores
:__pﬂblicos municipales obligados y/o que administran fondos, bienes y valores
'_ publicos, entreguen a quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o
~comision, los asuntos de su competencia; asi como los recursos humanos,
- _materiales, financieros y demas que les hayan sido asignados, y en general, toda
aquella documentacion e informacién que debidaménte ordenada, clasificada,
- legalizada y protocolizada, haya sido generada por los servidores publicos salientes.
2.-Alcance:
Este procedimiento se aplica a los titulares de las Unidades Administrativas
Municipales hasta el nivel de Jefe de Departamento o sus equivalentes y demas
servidores publicos que por la naturaleza e importancia de sus funciones deban
realizar el acto de entrega-recepcion y tal y como se establece la Ley de Entrega
Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios.
3.-Referencias:
1.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
2.- Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.
3.- Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos.
4.- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelosi
5.- Reglamento Interior de la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion.
4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Servidor Publico Saliente solicitar la participaciéon de
personal de la Contraloria Municipal y Entidad Superior de Audi‘oria y Fiscalizacion,
en los procesos de entrega-recepcion.

La captura de la informacién en los formatos correspondientes ce entrega recepcion:
es responsabilidad del servidor publico saliente. ;

La formulacién del Acta Administrativa de Entrega Recepcién sz llevara a cabo por
el servidor publico saliente en presencia de los participantes.

La Contraloria Municipal tiene la obligacién de asesorar en todo lo correspondiente
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al proceso de entrega-recepcion, asi como dirimir las controversias que se susciten

entre los servidores publicos saliente y entrante.

5.-Definiciones:

Servidores Publicos.-Los representantes de eleccion popular, los integrantes del
Poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial, los trabajadores y empleados, y
en general, toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision
de cualquier naturaleza en la administracién publica del Estado y de los

Municipios;

Entrega Recepcion.- El acto mediante el cual un servidor publico que concluye su
funcién, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su
empleo, cargo o comisién, hace entrega del despacho a su cargo, al
servidor publico que lo sustituye en sus funciones o a quien se designe
para tal efecto o enysu caso al érgano de control interno de la entidad o

dependencia de que se trate;

Acta Administrativa de Entrega-Recepcion.-Documento en el que se hace constar el
acto de la entrega-recepcion, senalando las personas que intervienen y
la relacion de los recursos humanos, materiales y financieros que se

entregan y reciben;

6.- Método de trabajo:
6.1 Descripcion de actividades.

6.2 Diagrama de flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE ENTREGIA-REGCEPCION

Doc. De Trabajo

Paso Responsable, Actividad. (No. De Control).
Direccion de
1 Quejas y Se proporciona asesoria en el llenado de los forrnatos.
Responsabilidades.
Direccion de En coordinacién con el Servidor Publico saliente se Registro de control
2 Quejas y determina la fecha para formalizar el proceso y se otorga de Entrega !
Responsabilidades | nimero de acta de entrega recepcion. ) Recepcion.
y . Da aviso de fecha para la Entrega - Recepcion a la Entidad Oficio " de
3 Ser\gdc_:r Piblico Superior de Auditoria y Fiscalizacion y a la Contraloria conocimiento de
aliente. . =
Municipal. Entrega Recepcién.
Dlrecqlon de Recibe Oficio del Servidor Publico saliente parala Oﬁcm_ " do
4 Cusjas y intervencion en la Entrega gonagimionto s
Responsabilidades va. Entrega Recepcion.
5 Servidor Publico Imprime los tantos de la informacién, 4 tantos de acta como ggtcaepcicc!)i Entregs
Saliente. de los anexos. Formatas,
Direccitn de
Quejas y Se firma el acta de entrega- recepcién y se queda con un
6 Responsabilidades original del Acta de entrega Recepcion. Acta de Entrega
y/o Auxiliar SI. Pasa al punto 8. Recepcion.
Administrativo NO. Pasa al Punto 7.
Especializado. ]
7 Dl(raeuc:jg)g ;fe Se levanta Acta Administrativa y se inicig requerimiento de Acts Administiativa.
e entrega.
Responsabilidades
¢ Existen observaciones durante los 45 dias hatiles
8 posteriores a la entrega?
Si. Pasa al punto 9.
No. Pasa al punto 12
9 Servidor Publico Notifica personalmente al Servidor Publico saliente para que Oficio de Notificacion
Entrante. solvente las observaciones. de Observaciones. )
¢Solventa las observaciones?
10 No pasa al 11
Si. Pasa al 12
Servidor Pabli Notifica mediante Oficio a la Contraloria Municipa] yla Oficio de Notificacion
11 Fa vl Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacién de las de Observaciones no
Entrants, Observaciones no aclaradas. aclaradas.
Contraloria
Municipal /
12 Direccién de Se inicia procedimiento Administrativo de Responsanilidad.
Quejas y
Responsabhilidades
Direccion de
13 Quejas y Se da por congluido el proceso de entrega recepcion.

Responsabilidades
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7 Anexos:
Anexo. No. Descripcion. _ Clave.
Registro de control de Entrega
1 Recepcion. DQR-RCER-1
2 Acta de Entrega Recepcion. DQR-AER-2
3 Acta Circunstanciada de No DQR-ACNE-3

Entrega.
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EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION PARA EMPRESAS
CONSTRUCTORAS. ¢

1.- Propésito:

Analizar la informacion proporcionada por las personas fisicas y morales que por
su naturaleza pretendan participar en los procesos de licitacién de obra publica
para la ejecucidn de obra pulblica municipal, para que una vez analizado el
contenido y verificado que no existe sancién administrativa impuesta por

autoridad federal, estatal 6 municipal competente, se expide Constancia.

+ 2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a las personas fisicas y morales con actividad
relacionada con la construccién u obra publica que pretendan inscribirse en el

padron de contratistas y proveedores de obra publica.

3.- Referencias: ;

1.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

2.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

3.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

4.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

5.- Ley de,Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de

- Morelos.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal emitir los requisitos para la
expedicion de la Constancia de no Inhabilitacién a empresas y contratistas de
¥
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obra publica para su correspondiente inscripcion en el padrén de proveedores.

La Contraloria Municipal emitird la Constancia de no Irhabilitacién a empresas

contratistas de obra publica.

5.- Definiciones:
Contratista: la persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios

relacionados con las mismas: §

Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion

publica, o bien de invitacién a cuando menos tres persor as;

Obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura: 'as obras que tienen por !
objeto la construccién, ampliacién o modificacion de bienss inmuebles destinados
directamente a la prestacion de servicios de comunicaciones, transportes,

hidraulico, medio ambiente, turistico, educacién, salud y energético;

6.- Método de trabajo:
6.1 Descripcion de actividades.

6.2 Diagrama de flujo.
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7.- Anexos

Descripcion de Actividades "
EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION PARA EMPRESAS

CONSTRUCTORAS
Documento de
Paso. Responsable. Actividad. Trabajo.
{No. De Control).
Contraloria Municipal ;
1 / Direccion de ; Se recibe la Solicitud de Constancia y se %%grlf:;?éj:
Quejas y revisa la documentacion que anexa. c :
= onstancias.
Responsabilidades.
¢ Cumple la Documentaciéon?
2 Sl. pasa al punto 4
No pasa al punto 3
Direcci6n de Quejas Devuelve la Solicitud con sus Anex_o§ para
3 y Responsabilidades su complemento ¢ correccion y se inicia el
i tramite en el punto 1
i 5 g Elabora pdliza de pago y se entrega al
4 Direecion de._QueJas solicitante para su pago en la Caja de la | Podliza de Pago.
y Responsabilidades. T p =y
esoreria Municipal.
Direccién de Quejas | Recibe comprobante del pago realizado en la :
. y Responsabilidades. | caja de la Tesoreria Municipal. hevibedeRage
Consulta el registro de  empresas
6 Direccién de Quejas | inhabilitadas en la pagina de la Secretaria de oL o st
vy Responsabilidades. | la Funcién Publica y de la Secretaria de la ORISR
Contraloria del Gobierno del Estado.
Se encontrd registro de Inhabilitacion.
7 NO. pasa al punto 7
Si. Pasa al punto 7
8 Direccion de Quejas Emite constancia de No Inhabilitacién o -
y Responsabilidades. | Inhabilitacién segin proceda. i
Se presenta a recoger constancia.
9 Solicitante. NO. pasa al punto 9
Sl. pasa al punto 10.
10 yDgg:;fﬁsgﬁi%ged:: Se resguarda la constancia durante un mes.
11 yDggggggsggi%;?:: Se hace entrega previo acuse.
12 Direccion de Quejas | Se archiva el acuse y la documentacion para

y Responsabilidades.

posteriores consultas
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Diagrama de Constancias de No Inhabilitacion.
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Anexos:
I N}Z\T\exo. ‘Desdripcion. lClave. |
2 Pdliza de Pago. DQR-PP-2
3 Constancia de No Inhabilitacion. DQR-CNI-3 J
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DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL.

Se documenta a continuacién los procedimientos y anexos:

FProcl\:;c):l.in?iZnt a. Nombre. Clave. Pag. —’

Capacitacion en Materia de

i Contraloria Social. PR-DESYCS-01 4
Las Quejas, Denuncias, Sugerencias,
Felicitaciones y Reconocimientos, de

2 Beneficiarios de Programas Socialgs | PR-DESYCS-02 46
y de la Ciudadania en general, a
través de los Buzones Ciudadanos. J

-

Nomenclatura de Claves:

PR-DESYCS-01

Capacitacién en Materia de Contraloria

Social.

PR-DESYCS-02

Proceso de Entrega Recepcion
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CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

1. Propésito: ¥

Capacitar a la Ciudadania en General, Beneficiarios, Comités de obras y/o
acciones y Servidores Publicos en las tareas de control, vigilancié y evaluacion
de los Programas Municipales de Desarrollo Social y coadyuvar, cuando asi se
requiera, con los Programas Federales y Estatales que operen en el Municipio.
Verificando que se dé oportuna atencién a las quejas, denuncias, sugerencias,
felicitaciones y reconocimientos, dirigidos al Organo Interno de Control.

2. Alcance:

" Involucra a todos los Servidores publicos del Gobierno Municipal y sus
Organismos Descentralizados; asi como a la Ciudadania en general, Comités
de obras y Beneficiarios de Programas de Desarrollo Social Municipal.

. Referencias:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucion Politica deI&Estado Libre y Soberano de Morelos

. Ley Estatal de Desarrollo Social

. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

~N O o b @0 N =2 W

. Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Temixco por el ejercicio
2016.

8. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Temixco, Morelos.

9. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal

10. Bando de Policia y Buen Gobierno.

11. Plan de Desarrollo Municipal

12. Reglas de Operacion ;
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4. Responsabilidades:

Es responsgbilidad del Contralor Municipal, autorizar este nrocedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contraloria Social de Ia Contraloria

Municipal, elaborar, actualizar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del| Personal Administrativo apegarse a lo establecido en

este procedimiento.

5. Definiciones:

Ninguna

6. Método de Trabajo

6.1. Descripcion de Actividades.
6.2. Diagrama de Flujo
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7.- Anexos

Descripcion de Actividades i
Procedimiento: CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

Documento de

Paso. Responsable. Actividad. Trabajo.
(No. De Control).
Recibe oficio de invitacion de Dependencias
Federales para participar en los Programas
Municipales de Desarrollo Social, para dar a
1 Contraloria Municipal. | conocer el Programa de Contraloria Social, con | Oficio de Invitacion.
fundamento en el Reglamento de Gobierno y de la
Administraciéon Pablica Municipal de Temixco y las
Reglas de Operacién de los Programas Sociales.
Direccién de Rgcibe Oficio de Inyitacién de quacitacién y ' 1L
2 Coritralatia SosiEl asiste para post_erlormente rgpllcar_ a los | Oficio de Invitacion.
; integrantes de Comité de Contraloria Social.
Recibe oficio de invitacibn y asiste a la
Direccion de capacitaciébn en materia de Contraloria Social a :
3 ; g iy ; Oficio.
Contraloria Social. los Comités de obras y/o acciones que ya cuentan
con disponibilidad presupuestal.
; i Concerta y elabora programa de trabajo que
4 Corl'tjtirraelgil!gnsiiial incluye la integracion de los comités de Prc_}g;r;ag;%de
' Contraloria Social y su capacitacion.
Imparte el curso de capacitacién a integrantes de
Difsccishds Comitfés, beneficiarios y Servlidores Pudblicos, en Oficio.
5 Contraloria Social materia de Contraloria Social de acuerdo al Programa de
i programa de trabajo y capta las quejas y Trabajo.
denuncias presentadas en su caso.
Material de
Registra a participantes de la capacitacion en | Difusion.
materia de Contraloria Social en listas de | Formato “Quejas y
asistencia y elabora minuta de trabajo, distribuye | denuncias” (FQD).
6 Direccion de el material de difusidn de Contraloria Social a | Minuta de Trabajo
Contraloria Social. ihtegrantes de Comités y Servidores Publicos. Se | (MT).
requisitan cédulas de registro de asistentes y | Cédulas de
nimeros de Comités capacitados, capta quejas y | Vigilancia (C).
denuncias. Lista de Asistencia
{LA).
Formato “Quejas y
: ) denuncias” FQD,
7 Direccion de Elrllérzga Halt C?jntralgrt B8 mnuEss de It'rabajo, Minuta de Trabajo
Contraloria Social. q _j VARLE El!-.‘»' € asis _enma para S.U revision y se MT,
inicia la atencion a quejas y denuncias. Cé
édulas de
Vigilancia (C)
Turna los documentos al Archivo de la Direccidn
a Direccion de para su control y registro. Firdhiv,

Contraloria Social.

Con esta actividad se termina este procedimiento.
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Diagrama de Capacitacién en Materia de Contraloria Social.

Redba Bicio de invtacion de Dependencias Federales pam= participar en los
Programas Municipales de Desamollo Social, para dar a conocer el Programa
de Corfralois Sedal, con fundamenta en el Reglamerto de Gobiemo v de Ia
Administracién Piblica Municipal de Temixeo v las Reglas de Dperacién de
log Programas Sociales.
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benefidanos y $enidores Piblicos, en maters de Cortralora Social | Oficio. ]
de acuerdo al programa de trabajo v capta las quejas vy denuncias | Programa de Trabajo.
presentadas en su caso,
5.

Registra a particpantes de [a capacitaciin en materia de Contraloda Sodal en haterial de OV Dzidn.

listas de asistencia v elabora mintta de trabajo, distribuye el materal de | Forrate “Oue as y denuncias"
difusién de Contraloria Social 3 integrantes de Comités v Servdores Piiblicos, (F o).

Se requistan cédulaz de registo de asistertes y ndmerss de Comitis | hinuts de Tralajo (W),
capacitados, eapta quejas y denuncias. Cadulas de M jilancia (C).
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X

Entraga al Contralor Bs minutas de trabajo, quaas y [stas de asistkencia para
surevisidn v se inicia la atencidn a quejas v denuncias.
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Can esta actividad se tenming este procedimients.
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7
Anexos:
s ﬂescripcic')n. Clave.
No.
1 Oficio. CS-0l-1
2 Oficio. CS-08-2
3 Programa de Trabajo de Capacitacion. CS-PTC-3
4 Implementacion dgl Programa de CS-MI-4
Trabajo.
5 Lista de Asistencia (LA). CS-LA-5
6 Formato “Quejas y Denuncias” (FQD). CS-FQD-6
Minuta de Trabajo (MT). CS-MTC-7
(
8 Cedula de Vigilancia (C). CSs-C-8
9 Integracion de Archivo CS-1A-9
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ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS QUEJAS, DENUNCIAS, .SUGERENCIAS,

RECONOCIMIENTOS Y FELICITACIONES,

DE BENEFICIARIOS DE

PROGRAMAS SOCIALES Y DE LA CIUDADANIA EN GENERAL, A TRAVES DE

LOS BUZONES CIUDADANOS.

1.- Propésito: Crear mecanismos de participacion ciudadana que permita Ia libre

expresion y el fomento al derecho de peticion, tanto para realizar

manifestaciones de inconformidades, asi como de sugerencias,

recomendaciones y felicitaciones. i

2.- Alcance: Llegar a todos y cada uno de los sectores de la sociedad dando

de manera oportuna y expedita la atencién Yy seguimiento a sus

requerimientos.

3.- Referencias:

]

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. Ley Estatal de Desarrollo Social

4. Ley Orgéanica Municipal del Estado de Mcrelos

)]

- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

6. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

7. Presupuesto de Egresos para e% Ayuntamiento de Temixco por el

ejercicio 2016.

8. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal

de Temixco, Morelos.

9. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal

10. Bando de Policia y Buen Gobierno.
11. Plan de Desarrollo Municipal

12. Reglas de Operacion.
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4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Contralor Municipal, autorizar este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director Contraloria Social de la Contraloria
Munibipal, elaborar, actualizar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo
establecido en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo

6.1. Descripcion de Actividades.

6.2. Diagrama de Flujo.
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Descripcion de Actividades:

Procedimiento: ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS

SUGERENCIAS,

GENERAL, A TRAVES DE LOS BUZONES CIUDADANOS.

QUEJAS, DENUNCIAS,
RECONOCIMIENTOS Y FELICITACIONES, DE

BENEFICIARIOS DE PROGRAMAS SOCIALES Y DE LA CIUDADANIA EN

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
(NO. DE
L " Se acude a los lugares en donde se ubican los
1 82&?;% r:l:geSociaI buzones y se apertura en presencia de un
i representante de la oficina cercana a éste.
Direccion de Se extraen los documentos del interior de los .
2 Contraloria Social. buzones levantando Minuta de apettura. Minuta de Buzones
Direccion de Se clasifican los documentos dependiendo dal area y
3 ContFalaE Soisl se registran en una base de datos para su control y | Base de datos
) seguimiento
. v Mediante oficio, se envian todas y cada uno de los
4 gggﬁgﬁ) r:i:eSocial documentos a las &reas de su competencia para su | Oficio
) atencién y/o solucion.,
Si se recibe contestacién de oficio con evidencia
. i documental de la atencion de los documentos, se i ;
5 ggﬁﬁ:& r;ig%ocial manda a archivo como asunto concluido y atendido, g;cslzv(?é’rgg;zt;o
i registrando en base de datos.
En caso de no recibir contestacién pasa al punto 6.
DiresaIoH 86 Se requiere de nueva cuenta a las areas, informen | *
6 Confraloria Soeisl con evidencia documental la atencién del aslnto, se | Oficio
i registra su seguimiento.
Se recibe contestacion de oficio con evidencia
Direccion de documental de la atencion de los documertos, se ; ;
¢ Contraloria Social. manda a archivo come asunto concluido y alendido, Archivofregistro
registrando en base de datos.
8 Direccion de Fin del procedimiento.

Contraloria Saocial.
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Diagrama Atencion y Seguimiento - de

Quejas, Denuncias, Sugerencias,

Reconocimientos y Felicitaciones, de Beneficiarios de Programas Sociales y de la
ciudadania en general, a través de !’os Buzones Ciudadanos.
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7.- Anexos:
No. Descripcion. ‘ Clave.
1 Minuta de Buzones (MB). | CS-MB 1
2 Base de Datos (BD). | CS-BD 2
8 Oficio. CS-03
4 Archivo/Registro de Base de Datos. CS-AB 4
5 Oficio. CS-05
6 Archivo/Registro. i o CS-AR 6 J
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VIl. DIRECTORIO

¥

.| Director de Contraloria Social.

TELEFONOS ;

NOMBRE/CARGO. OFICIALES DIRECCION OFICIAL
C.P. Susana Hernandez Barrera. 36218 33 Av. Emiliano Zapata No.
Contralor Municipal. 16 Temixco, Mor.
C.P. Jaime Fuentes Pérez. 36218 33 Av. Emiliano Zapata No.
Director de Auditorias. 16 Temixco, Mor.
Lic. Sergio Ramirez Ramirez. Av. Emiliano Zapata No.
Director de Quejas y 3621833 16 Temixco, Mor.
Responsabilidades.
C.P. Vicente Lavalle Solano. 36218 33 Av. Emiliano Zapata No.

16 Temixco, Mor.

VIil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

PARTICIPANTES

PUESTO.

C.P. Susana Hernandez Barrera.

Contralor Municipal.

Director de Auditorias.

.Lic. Sergio Ramirez Ramirez.

Director

de Quejas y

Responsabilidades.

C.P. Vicente Lavalle Solano.

Director de Contraloria Social.

C. Miguel Angel Gémez Cejudo.

Auxiliar Administrativo.







