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ill.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Crganizacion de la Direccion General de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como
abjetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal, con fundamento en los siguientes

ordenamientos juridicos;

- Artfouto 13 fraccion VI y articulo 39 fraccion Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del

Estado de Morelos vigente;
- Ariculo 16 fraccidn IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Poder Ejecutivo

del Estado de Morelos vigente;
- Artlculo 10 fraccion X| del Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria vigente;
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un instrumento técnico-administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria.

Este documento sirve para:

s Praporcionar informaci6n sobre la estructura organica de fa Unidad Administrativa u Organismo
Augxiliar;

Establecer los niveles jerarquicos,

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
Facilitar la induccian al puesto del perscnal de nuevo ingreso v,

Apoyar las auditorfas internas de |os grganos de control

Calk o o o R ok ko

El Manual de Organizacion esta integrado por los siguien partados: autorizacion, antecedentes
historicos, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visién, estructura organica, organigrama,
funciones principales y colaboracion. .
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 29 de marzo de 1889 se publica en el Periédico Oficial nimerc 3424, el Reglamento interior de la
Secretarla de Contralorfa del Estado y del que se desprenden diversas atribuciones: la extinta Direccion
General de Prevencion de |a Secretarfa de la Contralarfa del Estado, dio pauta a la creacidn de la Direccion
General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas, la cual surgid en un principio bajo la
denominacion de Direccién de Desarrollo y Modernizacién Gubernamental.

El 26 de octubre de 1994 fue publicado en el Periddico Oficial tres mil setecientos quince, el Reglamento
Interior de la Contraloria General del Estado, del cual se desprenden las atribuciones que le correspondia
cumplir a la entonces Direccién General de Prevencion, slendo el drea encargada de la recepcion y atencion
de las quejas y denuncias ciudadanas; de Iimplementar programas preventivos en materia de
responsabilidades de los servidores publicos, procurando su difusion; llevar el registro, arganizacion y
control de la situacién patrimonial de los servidores publicos, asi como, conocer e instaurar en su caso el
procedimiento administrativo de responsabilidad,

E17 de marzo del afio 2001 fue publicade en el Periadico Oficial "Tierra y Libertad" nimero cuatro mil clento
seis, el Reglamento Interior de l&;Secretar/a; de<la jContralorla del Estado, esta area continud
denominandose Direccion General de” Prevencion, “cofisefvando las atribuciones encomendadas con
anterioridad.

El 15 de septiembre del 2004 publicado! e riodico! Of Tierra y Libertad” nimero 4349, entra en
vigor del nuevo Reglamento Interior de laj Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Morelos, por el que se abrogalgl anteriorfeglamento de esta dependencia publicado el siete de
marzo del dos mil uno, se extinguieron, Gr = ' dl\{Edieron, algunas unidades administrativas
de la Secretarla de |a Contralorfa, suprim _ a'Direccion General de Prevencion. Direccion
que se dividio a efecto de eficientar el miento:

ily i Secretarfa, por ello, las atribuciones que
originalmente correspondian a esa Direccion General,: diefon: cabida a la creacion de dos Unidades
Administrativas, que se hicieran cargo d”e pectajliridico al interior de esta Secretarfa, siendo éstas la
Direccion General de Prevencion y Situac 5y la:Direccién General de Responsabilidades y
Sanciones Administrativas, correspondierpg; iz ri !s:nente la implementacion de las acciones
preventivas al interior de la Administracion’; oder Ejecutivo y a la segunda de ellas las
acclones encaminadas a sancionar las faf disciplinarias en que incurran los servidores
publicos del Poder Ejecutivo Estatal en el gjergic

-

4 Secrétarla dellaiC Ejecutivo.idel Gobiemo del Estado de

0 i ; : i b

Morelos, consistentés principaimentsi&n recibir las-queja8Edentricias queise formulgi'con motivo de actos
u omisiones en que incurran. los servidores ptblicos o ex .servidores publicos en el gjercicio de sus
funciones, y de reunir los reqliisitos; éstablecltos &fi’la misma para féimuilaf [& queja o denuncia, dar inicio al
procedimiento de responsabilidad “EdminiStrativa;-‘Conocer, ~instaurar 'y™“tramitar los procedimientos
administratives; Decretar de oficio dentro de los procedimientos que sean de su competencia las
investigaciones sobre Incumplimiento de las obligaciones que para los servidores plblicos establece la Ley
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, asi como aquelias que se requieran para conocer
la verdad de los hechos; ordenar la comparecencia de los serviddESRRIMRIICDS ADTRlicadosoen las

investigaciones y procedimientos; dictar las determinaciones y las reso ficiones que le coffespondart, entre
otras. Direccldn General de

Desarrollo Organizacional

El 24 de diciembre del 2008 fue publicado en el Periddico Oficial numerc 4668, el Decreto por;i"ﬁu se
reforman, adicionan v derogan diversas disposiciones del Reglamegto Interior de |a r\S\ecrg;é’ria de la
Contralorla del Poder Ejecutivo del Gobierno def Estado de Morelos, deftro Heloualse regula.ld-existengia y
facultades de la Contraloria Interna de Infraestructura y Asistencia y (a OBntralaria daterna-del Tra‘l:;jo y
Desarrollc Humano.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 4 de abril del afio 2012, en el Perlddico Oficial nimero 4963, fue publicada el nuevo Reglamenta Interno
de la Secretaria de la Contraloria, dentro del cual se adicionaron diversas facultades de la Direccion General
de Responsabilidades y Sanciones Administrativas, quedando reguladas las mismas en los artfculos 8 y 13
de dicho Ordenamiento. Asi mismo, dadas la necesidades imperantes en la Direccién General de
Responsabilidades y Sanciones Administrativas, fue necesario la modificacion a su estructura organica, por
lo que dicha Direccién General quedd integrada por tres Direcciones de Area; la Direccidn de Quejas y
Denuncias; la Direccion de Procedimientos Administrativos y Disciplinarios y la Direccién de Resoluciones y
Determinaciones.

El 23 de Enero de 2013, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad® Numero 5061, de conformidad con lo
dispuesto por los Articulos 2, 8, 10, 11, Fraccién IV y 23 de la Ley Organica de la Administracidon Publica del
Estado de Morelos, fue publicado el nuevo Reglamento internc de la Secretaria de la Contraloria que busca
cumplir con los principios de simplificacion, agilidad, economia, informacion, precision, legalidad,
transparencia, austeridad e imparcialidad, en estricto respecto a los derechos de los gobernados, puesto a
que el reglamento propuesto corrige el disefio del funcionamiento de.la estructura de la Secretaria de
Contralorfa. Dicha correccion de la estfucturaidé Ja Secretaria ide {a Contralorla tiene como objetivo crear
dos Subsecretarias que permitiran una mayor eficiencia eri la direccién y control de las funcicnes principales
de la Secretaria de las cuales, la Direccitn General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas
estard adscrita a la Subsecretaria Juridic -Respensabilidades Administrativas. De igual forma se hace
un cambio. a los Articulos 9 y 13 anteriorest aie regian.ailé: Direccion General de Responsabilidades y
Sanciones Administrativas quedando regUladas con el nuevo Reglamento Interior por los Articulos 11y 15
de dicho Ordenamiento. Dadas las reformas;al Réglamentd Internc de la Secretaria de Contralorfa hace una
restructuracion a la estructura organica ‘de la:Direccion‘General de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas, quedando Integrada pofi dos': & Area: Direcclon de Procedimientos
Administrativos y Disciplinarios y, Direccion
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Gula Practica en la Elaboracién y/o Actualizacion de Manuales Administrat

Nota: los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se.gncueniran vigenies mientras/no

VI.- MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Estatales:

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos

Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Marelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morslos

Ley Estatal de Documentaoién y Archivos de More[os

Ley de Partlmpaclén Ciudadana del Estado de Morelos
lce—de];-g:Estado de Morelos

Ley de Justicia Admlmstratlvq,de[ Estado de‘ Morelo
Ley Organica Munlmpal del Eg_taq odg M ,:e]o

Cddigos:
Estatales:
Cédigo Civil para el Estado L
Cadigo Procesal Civil para e

PLANES:
Estatales:

Estatales: g
Reglamento Inta {0
GUIASICATALOGOS:
Guias:
Estatales:
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Vil.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria vigente, se tienen las siguientes

atribuciones geneéricas:

Articulo 11.- Corresponden a las personas titulares de las Subsecretarias y Direcciones Generales las

siguientes facultades genericas:

|, Informar al Secretario de los asuntos de su competencia. -

I, Planear, programar, organizar, dirigir y controlar

el funcicnamiento de las Subdirecciones, Direcclones

Generales, Coordinaciones, Jefaturas de Depariamento y demas areas de su adscripcion, de acuerdo a lo

establecido en las disposiciones juridicas aplicables

y en los programas operativos anuales; estos Uitimos

deberan contener los indicadores de gestion de las metas y objetivos mas importantes;

el Programa Anual de Trabajo de su Area, asi como
programas o proyectos;

IIl. Elaborar y poner a consideracién del Secretario,

organizar, dirigir, supervisar y evaluar sus actividades,

IV. Suscribir los documentos relativos af ejere
actué en suplencia del Secretario,

V. Coordinarse con Jas demas Unidades Administrati
asuntos de su competencia;

retaria, para el mejor desempeno de los

vas de la Sec

V1. Promover la capacitacion permanente;
coniinua en la prestacién de sus servicios

VI, Evaluar el desempefio de [as labore

VIll. Mantener actualizados y en orden
forma clasificada, disponiendo lo necesari

IX. Asistir a los comités, consejos y d
representante del Secretario;

§

X. Requerir la informacion y documentaci
Publica Estatal y en su caso la colaboracit
X|. Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento:d
Publica Estatal, respecto a la difusion de la'ifformaci
n

ara su desarrollo profesional y la mejora

ared,
tos, garantizando que se conceniren en

g . i L
8%las Deperidencias y Entidades de la Administracion
on-plblicd de oficio, conforme a la Ley de informacion
ales dﬁgl Estado d%% emas Disposiciones

ST T

xzﬁ_gf

: ficadas de log d Entos e Uis archiyt fcomo los que le sean
presentados en originaly 'cuya deyelucion'se; olicite, slf'mﬁre_.q’. stéhirelacionados.con [os asuntos de su
\ i Jay " hipmmnge . RS Uhanl iR st ilesees e s
competencia, obsefvando lo establecido en la'Ley d& Informacion”Publica ZEstad rstlcan?f*f:Proteccnon de Datos

Personales del Estado de Mt:g[glc}s__ especialmente

o

Lot i) L
XIll. Coadyuvar, promoverty € Jlas'¥prog

administrativa de las Dependenciés y

famassy _
Entidades de la Administracion Publica Estatal, para emitir informes

tratandose de-informacion reservada y confidencial;

iE A g =, e . . n
hes. de¥medernizacion y automatizacion

periodicos de |a gestion por resultados de los servicios publicos que se prestan, y

XV, Las demas que les confieran otras disposiciones

legales aplicables o les delegue el Secretario.
SECRETARIA DE ADMIMIETRACION
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VIil.- MISION Y VISION
MISION

Fomentar |a transparencia y la rendicion de cuentas ante la ciudadania en la recepcion de quejas y
denuncias que se hagan contra servidores o ex servidores publicos por actos ilegales u omisiones en el
gjercicio de su funcion publica, a fin de establecer y resolver procedimientos de responsabilidad
administrativa, para lograr una maxima eficacia y eficiencia en el desempefio del servicio plblico al interior
del Poder Ejecutivo Estatal, procurando suprimir las practicas viciosas que originan burocracia y corrupcion.

ViSI('JVN

Ser la unidad administrativa que de plena cerieza, ,__n?s,,g_iqu,, profesionalismo, con estricto apego al
derecho, en el inicio, desarrollo y co’”igﬂ ne e jproced tos de responsabilidad administrativa por

actos ilegales u omisiones que perjudiquen % l&siorign 18 flificion }p’iﬁblica y con ello, las finalidades de la
administracion piblica estatal, dentro de los objetivos del Gobierno de la Nueva Vision,

i"‘-‘.fi”"f??'?‘ hr‘,lGN
A
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]X. ESTRUCTURA ORGANICA
Nivel | No.Plaza | Unidad Administrativa Puesta Totales
106 101 111132000 DIRECTOR GENERAL DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS 3
110 435 111132000 JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y SELECCION DE CRITERIOS JURIDICOS
232 1108 111132000 SECRETARIA EJECUTIVA
108 331 111132100 DIRECTOR DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DISCIFLINARIOS 5]
110 445 1111321060 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
110 446 111132100 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES Y SANCIONES
230 137 1111321060 ANALISTA
230 138 1111321060 SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL
320 a7 111132100 ABOGADO
108 332 1114132200 DIRECTOR DE QUEJAS Y DENUNCIAS 3
110 831 1111322 JEFE DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS
110 833 11113 0o JEFE DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS
TOTAL DE PLAZAS POR DIRECCIGN 12
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Direccion General de )
Desarrollo Organizacional
7 gocumento
T onfrola
\_ }B’ / |
. ~ / ; . ,/‘“’
P /s /
/”// - / /s 1/ ‘
EL‘R\BDV 47 \ exisg !!/1 . ﬁgr%/ -
5 Granagos Jiménez A. Nbe Gugda i _ Al |barean Selazar
Zf Coordina rdﬁ; ) 9%{{)@5% _Bis tnrgam’%ml)-;gmgsa Jo Organlzady Hal
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Nivel Direccién General de
Responsabilidades y he
106 Sanclones Administrativas .
111132000
T T e e e e e e e e i+
108
Direccldnde Di 6nd
Procedimientos Administrativos a uajaf;cli?;nuicia s
! Prp binarias 111132200
110 Departamento de

Analisis y Seleceidn
de Criterios Jurldicos
11141132000

Departamento de Departamento de
Procedimientes Administrativos | | Responsabliidades y Sanciones
111132100 111132100

Departamento da Departamento de
Denuncias CQuejas
111132200 111132200
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:

Director General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Admmlstratlvas

Nivel:
1086

Namero de plaza:
101

Jefe inmediato:
Subsecretario Jurldico y de Responsabilidades Administrativas

Personal a su cargo: i
Jefe de Departamento de Andlisis y Seleccion de Criterios Juridicos -
Secretaria Ejecutiva

Director de Procedimientos Administrativo;
Director de Quejas y Denuncias

— b -

Funciones Principales:
De conformidad al Reglamento Interior de
funciones principales:

itralorfa vigente, se tienen las siguientes

Articulo 15.- La persona titular de la Direég ; opsabilidades y Sanciones Administrativas

tendra las siguientes facultades: ‘ ;
|. Recibir en términos de la Ley de Respg sabllida S'qUEJE 'l o denuncias que se formulen con motivo
de actos u omislones en que incurran lo servide jcos e.fn fas que hayan incurrido ex servidores
publicos en el EJEI'CICID de sus funclones en su caso; dar inicio al procedimiento de

atales Municipales o
'-"-tenga conoclm:ento

:ciu:lejals l?‘denﬁﬁc&és e;gdlt'bnas' v1§19nes “@
f&‘rrﬁ‘émén no'se’ encuenﬁ‘écataiegada dbmoTesenada o confidencial;
rocedimiento - de.-responsahilidad . dministrativa que sea de su
competencia, 1as |nvestlga0|ones S ncump!imL_ o dela "ebflgqmqnesqu*“para los servidares publicos
establece la Ley de Responsabﬂldade I' como’ aquellas ‘que’ se’ requleran ‘para conocer la verdad real,
material, formal e histdrica de los hechos controvertidos o dudosos;

V. Dictar conjuntamente con la persona titular de la Direccién de Area ante la que se tramita el expediente,
los acuerdos, determinaciones y resoluciones relacionados con estos, con excepcion de las definitivas,

VI, Ordenar por conducto de los servidores plblicos designados como notifi cadores en funciones de
Actuario, la comparecencia de los servidores y ex servidores plblices mpincéﬂGEEénRBsDE}%'éﬂ E6hEEy
procedimientos administrativos previstos por la Ley de Responsabilidades; ¢ cclon General de

VIl. Recibir la notificacion de las resoluciones de cualquier naturaleza prov daqgggﬁ.iqm@ ulQidadesadet los
tres ordenes de Gobierno, respecto de las responsabilidades administrativgs de sus servidores pubtlcgs’ y
registrarlas en el libro de Gobierno de la Direccion, asf coma en la base de datos de inhabilitagos y

sancionados,

administrativos, siefmpre “quelld in
IV, Decretar de oficio dentro del...

" i‘
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Xl.- FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl. Vigilar que se sjecuten las resoluciones de responsabilidad administrativa, girando para tal efecto, los
oficios que se estime necesarios, dentro del ambito de su competencia;

IX. Declarar la caducidad de la instancia, de oficio o a peticion del probable responsable cuando concuiran
las circunstancias a que se refiere la Ley de Responsabilidades;

X. Expedir a las personas que lo soliciten, previo pago de los derechos correspondientes, con firma
autografa o electronica, los oficios de habilitacion que les sean requeridos para desempefiar un cargo,
empleo 0 comision en el servicio publico.

Xl. Ordenar la notificacion de los acuerdos, resoluciones o demas disposiciones de cardcter administrativo
que se dicten con motivo de sus funciones mismas que se efectuaran por conducto del servidor plhblico que
realice las funciones de Actuario, sin perjuicic de que puedan ser realizadas de manera directa por la
persona titular de la Direccion,

XIl. Establecer las pollticas internas, bases, lineamientos y criterios técnicos operativos que regulen el
funcionamiento de los instrumentos y procedimientos para la recepcion y atencion de las quejas y denuncias
relacionadas con el desemperio de 10 sgwjdqrgs_publicos; o
- \ e R gl A T 3 . ,

X1, Recibir, tramitar y emitir observaél,_en_eg‘_fa guien cofresponda ‘sobre las sugerencias de |a ciudadania en
materia de quejas y denuncias que se presenten en contra de servidores pliblicos estatales por actos u
omisiones en el ejercicio de sus funciones con el objeto de promover el mejoramiento de la prestacion del
servicio publico; o

XIV. Radicar y tramitar e procedimiento
formuladas por los Organos Internos de

de Responsabilidades;

XV. Conocer del procedimiento adminisfrat
omisidn de presentar su declaracion p
Responsabilidades, previa declaratoria gl
Responsabilidades Administrativas; ‘

nan los requisitos establecidos en la Ley

ontra de los servidores plblicos por la
jdad con lo dispuesto por la Ley de
ular de la Subsecretarla Juridica y de

strativos de responsabilidad, asl como las
fesponsabilidad, cuando sean planteadas
Ley Estatal de Responsabilidades;

en confra de servidores plblicos que
gsighacion de personas que se encuentren

XVIl. Iniciar el procedimiento administra Te
autoricen la seleccian, contratacién, nombramien{o

inhabilitadas para ocupar algun empleo, cargo | entro de la A stracion Publica. Estatal,
cuando tenga conag d heehos: gﬁ% , E@g'; L R
ST, i e g N . Ve
A ‘ | Eoor
XVIll. Imponer lastme as de jan 0Lc0 T;ergﬁlggdag £ &s'la g %alqu%%%des, en la ejecucion
25 ‘0iact € set n epiel’e

r=§?-’—-. m S? '

die

forzosa de las reso_!fii i icione
XIX. Diligenciar losiex siio notlfl £
autoridades, para que en el ambito d
diligencias necesarias que-fcon’
solicitados; Vi B L b TH
XX. Solicitar el auxilio de autoridades de nivel Federal, Estatal, Municipal o de ofras Entidades Federativas o
del Distrito Federal, para la diligenciacién de exhortos o practica de notificaciones relacionados con los
procedimientos administrativos de responsabilidad que se conozcan en contra de servidores o ex servidores

ptiblicos que se encuentren fuera del territorio del Estado de Morelos; : TRACION
XX|. Dar aviso a la autoridad encargada de realizar la contratacion de pers -d\&ﬁ%%%cpé ielam\de
abilitagion. por cesolucion firme, y

? S te|
lonesiquekle seany

oficios de habilitacion se tenga conocimiento de la existencia de registro i lugior
se detecte que una persona pretende ingresar o haya ingresado al servici plbJics estande;inhabllitada;

XX|1. Suscribir los documentos relativos al ejerciclo de sus facultades;
XXIII. Expedir copias certificadas de los documentos gue obren en
relacionados con los asuntos de su competencia, y :
XXIV. Las demas que determinen otras disposiciones juridicas aplicables
Subsecretaria Juridica y de Responsabilidades Administrativas.
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