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Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimie

lll.- AUTORIZACION

ntos de la Direccién General de Responsabilidades y

Sanciones Administrativas, el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funcionamiento, y

tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induc

siguientes ordenamientos jurldicos:

- Artfeulo 13 fraceion VI y artfculo 39 fraccion XI de

Estado de Morelos vigente;

- Articulo 16 fraceion IV y V del Re

del Estado de Morelos vigente,
- Articulo 10 fraccién X1 del Reglamento Interior de la Secretarla de la Contraloria vigente;

ix Inestd'y Morimany
Secretario de la Contraloria

i

—vston

£ C. Arturo Alba
Directo{G eral de De_;

cion para el personal, con fundamento en los .

la Ley Organica de la Administracion Publica del

glamento Interior de la Secretarla de Administracion del Poder Ejecutivo

)
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con Ia
finalidad de cumplir a io estipulado en el Reglamento Interior de Ia Secretarfa de |a Contralorla,

Este documento sirve para:

3 Encomendar responsabilidades:

o Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

e Propiciar la uniformidad en ei trabajo;

ik Utilizar de manera racionai los recursas humanos, financieros, materiales y tecnologicos;
e Facilitar la induccion al puesto del personal de nuevo ingreso y;

=S Apoyar las auditorfas internas de los drganos de controi.

El Manual de Politicas y Procedimientos est integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave de desempeiio y colaboracion,

Ui
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Responsabilidad Administrativas

1. La Direccién de Procedimientos Administrativos y Disciplinarios, debe registrar en el Libro de Gobierno
de dicha Area, el numero de expediente que le corresponda a una queja o denuncia; de observaciones no
solventadas que emanen de auditorlas o revisiones practicadas por los Organos de Control, incluyendo las
que se desprendan de las auditorias practicadas por despachos externos; de informe especial del que se
desprendan observaciones relevantes o resolucién judicial firme que decrete la responsabilidad de un
servidor plblico, y que deberan contener el nombre del probable responsable y el denunciante o quejoso, a
efecto de que se tenga un debido control sobre ef Procedimiento en mencion,

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Resolucion de Responsabilidad

1. La Direccién de Procedimientos Administrativos y Disciplinarios, debe solicitar informacion, a través de
memorandum a la Directora de Quejas y Denuncias para saber si ia resolucion se Impugné o no y registrara
en el Libro de Gobiermo a su cargo, el fipo de sancién impuesta al servidor publico. En el supuesto de
sanciones pecuniarias se debera asentar |a cantidad de la misma, a efecto de tener un control adecuado

respecto del Procedimiento, ordenando iplimiento de la resolucion, para que

debido ct

posteriormente se archive como asuntot

]
it

PROCEDIMIENTO: Expedicién de Oficio d
1. La Direccién de Procedimientos Admin
al solicitante, a efecto de que una vez re¢
Oficio de Habilitacién o de Existencia de
de Ingresos. Para el tramite de Oficio
Disciplinarios debe sujetarse a un horario

e Habilitacion o de Existencia de Sancien

istrati iseiplinarios, debe elaborar y entregar oficio de pago
g .cubra los derechos por la Expedicion de
[as cajas habilitadas por la Subsecretaria
i ion de Procedimientos Administrativos y
ico.de Jas 8:30 Hrs. a las 14:00 Hrs.

PROCEDIMIENTO: Registro de Resoluci
1. La Direccion de Procedimientas Administrativos
su cargo, el tipo de sancién impuesta al servidor publ
asentar la cantidad de la misma, a efecto

lesto de sanciones pecuniarias se debera

¥

ado respecto de! Procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Reso ‘ _ v
1. La Direccién de Procedimientos Adminis s-y:Disciplinarios, debe verificar los criterios sustentados
por la Suprema Corte de Justicia de la Nagic ente a los hechos controvertidos, a efecto de
otorgarle sustentabilidad a la resolucis elaborar la resolucion o determinacion, De
igual forma, previo a-la elaboracicn cion debesegistrar el:expediente en el Libro
de Gobierno que Ig | ' : ‘del ! '

origen del proced

PROCEDIMIENTO:
1. La Direccién de Q _ trar en.
expediente que le correspondd, gSpecificando: si derivaide/und quéja’s’
contener el nombre del probable responsablé y-el"denunéiante’ o 'quejoso "4 efecto de que se tenga un
debido control sobre el Procedimiento en mencian,

uejas y Denuncias debé_regi_s_t_far en el Libro.

PROCEDIMIENTO: Atencion y Seguimiento del Juicio Contencioso Administrativo

1. La Direccion de Quejas y Denuncias debe notificar |a demanda defoptidan Enta ARieseiin Beperal de
Responsabilidades y Sanciones Administrativas, la cual se registra el Liora de Gobiémao a su~cargo,
anotando el niimero de juicio, la Sala del Tribunal de lo Contencios Acﬁfﬁiﬁﬁéﬁ Engied e enclentra
radicada la demanda, un exiracto del documento que se registrh, IXESAURIHDMRRHapA s lcomo
responsables, el nombre del actor y la fecha de notificacion del docum

T
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Sanciones del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad de
Quejas y Denuncias

1. La Direccién de Quejas y Denuncias, debe dar conocimiento sobre si S€ impugnod o no la resolucion
administrativa di i

adecuado respecto del Praocedimiento.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Resollc te
La Direccion de Quejas y Denuncias' débé varificar |

1.
Justicia de la Nacién, en lo concemiente a los hechos co

il ria, De igual forma, previo a
sp‘lo debe registrar el expediente en el Libro
0, el nombre de! probable responsabie y el

PROCEDIMIENTO: Soiicitud de Informaci
1. El Departamento de Analisis Y Seleccid

1

ebe entrar al estudio del contenido de I3
os elementos que faciliten su blsqueda,

solicitud de informacisn publica para ver|fic

tna vez recibida dicha solicitud por parte (
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V.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cedulas de proceso:
e Ninguna
Se documentan a continuacién los procedimientos ¥ sus respeclivos anexos:

PR-DGRSA-DPAD-01

1 Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 12
2 Ejecucion de Resolucion de Responsabilidad PR-DGRSA-DPAD-02 1
3 ggﬁiidc‘jﬁién de Oficio de Habilitacién o de Existencia de PR-DGRSA-DPAD-03 | 8
4 Registro de Resolug:ii PR-DGRSA-DPAD-04 8
5 Elaboracion de Resoluciones ﬁ;%nigivas PR-DGRSA-DPAD-05 2]
5 Procedimiento Administia PR-DGRSA-DQD-01 12
7 PR-DGRSA-DQD-02 15
8 PR-DGRSA-DQD-03 11
9 PR-DGRSA-DQD-04 7
10 PR-DGRSA-DQD-05 8
11 Solicitud de Informacion'E PR-DGRSA-DASCJ-01 8

:1% L}

SECRETARIA DE ADMINISTRACI:
B
Direcclon Beneral e |

Decaorrntln Mircrsmicanioea
+ o=

i
EEL T S iy ey

ey

Documento
Cantralarin

v




PROCEDIMIENTO
PRCCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Clave: PR-DGRSA-DPAD-01 -

: Secretaria Revisidn; 4
YORELOS | 4o Ta Contraloria Pag. 1de12
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 —_ Emision Emisién 28/mayo/07
Camblo de nombre del L .
1 1 Responsable Actualizacién del Manual 30/Abril/09
2 Todas Actualizacion del Actualizacion dei Manual 23/julio/2012
Procedimiento
Aétualiiaclén’"ﬁe " .
3 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 10/Mayo/2013
4 05/mayo/2014
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HO.JA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Administracion 01
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1.- Propésito:

Conocer, instaurar y tramitar el procedimiento administrativo de responsabilidad, en contra de servidores
plblicos y ex servidores publlcos del Poder Ejecutivo del Estade de Morelos, por el mcumphm]ento de sus
obligaciones y que deriven queja y denuncia, presentada ante la autoridad sanclonadora. .

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Servidores y ex servidores plblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

4 Constitucién Palltica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888
+# Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

+ Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

- Reglamento Interior de Ja Secretarfa"d“"" ' or i

4, ResponsabilidadeS'

actualizado este procedimlento _
Es responsabilidad del Director General ¢
el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones

Acuerdo de Radicacién.- Es e acuer
especial, resolucién judicial firme o dictam
Responsabilidad Administrativa, reglstram
y notificar personalmente.

Emplazamlento. Es el llamamiento mediant& slctialse haca del conocio a un serwdor plblico, ex servidor
publico, o tercero llamado a procedimiento adm(n!stratlvoq% rel,s,sronsabllldad» &N sul-cothra llamandolo para
que comparezca a deducir, 5 FECHO! : O e

Notificacion.- Autg: m
procedimiento los

w0 tercero llamado a

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION

Direccién General de
Desarrolio Organizacional

EIabDrc'r

S — WWWM*—;

gocurﬁ‘?ﬁ
_ Controlg

,
Lic. Ange! Elas Zacarlas

Lic. Mari fitos Varena Marino

Directora de Procedimient ministrativos y Disc:pllnarios Directora-General de Responsabilidades y Sanclones Administrativas

Fecha: 05 de Mayo de 2014 Fecha: 05 de Mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIQ

Reclbir la denuncia o denuncia, analizar y
verificar la competencia.

0

Las Quejas y Denuncias deberan
reunir los requisitos establecidos en
el Artfculo 4 de la Ley Estatal de
Responsabilidades de los
Servidores Publicos

Denuncia

¢ Es competencia de
Direccién General

—

[Turnar las denuncias reclbidas
al Departamento correspondiente,

de Responsabilidades
Sanciones
Administrativas?

1K

Denuncia

Registrar en el Libro de Gobierno y turnar a [a
Direccldn de Area.

Puede ser que el

Recibir el cuademilio v elaborar oficio.

Acuerdo

Director de
Procedimientos
dministratives  y
S 4 Disciplinarios dada
'|Recibir la denuncia y se elaborar proyecto naturaleza del
deacuerdo. L________ asunio, realice de
manera personal
esta actividad,
Denuncia
Proyecto de
Acuerdo
4
Denunca [ 4 |Recibir el acuerdo wmar al Director
Libro de |;[General de  Responsabilidades  y
; #[8anclones Administrativas para su revisién
Gobierno 5 v firma. Acuerdo
El cuademillo se
integra con el escrito
de queja 0

denuncia, acuerdos,
Oficfos, Cédulas de
notificacidn

Cuadermillo

A 4

Cuadernillo Oficio

SECRETARTA DE ADMINISTRACION

Y

: ——~ Doécumento
( FIN /l Gontrolado

Reciblr e! acuse de oficio, ,&TBRVEF Y \
registrar. . Dire ‘Grrféﬂgr‘mﬂb‘ 2ral de
TI Besarfdito rgangpmmnal |

- Libro dé
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Elabora!' acuerdo por el que ima y lo turna al

Retne | se previene al denunciante irector General de

4 Ieyne dosl NO ¥ turmar al Director de |_______ | esponsabilidades y
requisitos de la » | Procedimientos anciones

Administrativos y
Disciplinarios y el Director
de Responsabilidades y
—T:a]nciones Administrativas

dministrativas para
u firma y lo regresa
! Departamento
orrespondiente..

1.- El expediente se

ra su fima Actierdo | |
integra de; ,\J/_J
Denuncla o informe
- especial, Acuerdos,
Registraren el Librode ~ p----r---uoooeo Cé%ulas de notificacion, Y
Gc_:bie!'r]o elaborar acuerdq de Oficios, Informes, Rechir & Integrar el
radicacién y turnar el expediente pruebas, alegatos, acuerdo en el cuadenillo
al Abogada resalucion. -
Acuerdo 2- En el acuerdo se Cuadernillo
He Radicacion Expe ||Concederd al probable 1_2,
F[ diente ||responsable 15  dias
] .contestar

ibro de
Gobierno

l ' T e

35 ¥ BXcep \
ofrecer pruebas, sefiale Recibir el cuademillo y
domicilio, designe elaborar las cédulas de
natificacidn personal y notificar

y
Recibir expediente, elaborar

cedulas de natificacion para su Cadulas do al denunciante Acuerdo

emplazamiento, notificar con Notificacian

las cédulas al § los probables -

responsables, — Expediente T Cédulas de
‘ notificacién

A

Recibir el cuadernillo con
cédulas de  netificacién
personal y esperar a que se
subsane la prevencion.

Cuademillo

4Subsana la

prevencion? Eiaborar acuerdo

por el cual se tiena
por no interpuesta
la denuncia

Acuerdo

Cuadernilla

SECRETARIA DE ADMIMETRACION

D:re—cp:an Censrai da
EEartojlo Drganizac.’onai
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7 Fueron Levantar razonamiento
encontrados NO devolver el expedients
en su -
domicilio? Expediente

&l

.

Y

i Razonamiento

Reclbir expediente con
razonamiento y solicitar
domiclifos del o los probables

Realizar emplazamiento de
ley, —
ey, razanamiento y devolver Acuerdo Para el casq de
expediente,
que el probable
27 ] ——Expediente || responsable no
L se encuentre en
i el domicilio,
pero st viva en
Recibir expediente y ———— ] & wdejara
verificar las cedulas de tatorio mpara .
notificacian y su dfa siguiente,
curnplimiento, Expedionte
28 sy
Cedulas de
notificacian
\d I
Verlficar s el o los probables
respansables dieron
contestacidn a la queja o
denuncia, _
Expediente
29 l
L
y
30

F] respansables. Expediente
y
urnar para su revision y
recabar la firmas
[correspandientes
Acuerdo
Expe
diente
A 4
Recibir el expediente en
acuerdo y turnar para su
netificacion. Expediente |
= I\_/—J
Recibir el expediente, elaborar _
los oficios y devolver el Expediente
w.| €xpediente con acuses de oficio
m oficios.
y
Reclbir expediente y esperar e
Informe de las autoridades a la
st | qUe se haya solicitado el nuevo |
i domicllio. Expediente
25 |
o TR L_________,._.-—-—'-J
e, ST
Recibir  infarmes, emitir
acterde vy ordenar la
natificacion y el
emplazamiento de los
probables responsables y
recabar firnas
28] SECRE B BB NS TRACION
Dire i £75] fqm%
esarrilio Organizaciodal ]
Acyerdos
Documento

Controladg
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Elaborar acuerdo,
declarando la rebeldia
y de admision o
desechamiento de
: No pruebas, y racabar las
queja o —pffirmas
de”‘;‘;‘ﬂa? carrespondientes. Expadients
Acuerdos
K} |
‘ En esta actividad se
. levard a cabo Ia Recibir expediente y
Emitir acuerdo por .e_l quer=-———-~ actividad 5 y se contintia elaborar cédulas de
se tenga por admitida o 31 notificacidn personal e
desechada la contestacio integrarlas al mismo.
|de queja o denuncla, 32 ] Expediente
37

Cedulas de
notificacidn

Recibir el exﬁédlente y

»desahogar las pruebas que

requirieron de diligencia
especlal.

En el desahogo de

levantar el acta de
————————— udlencia que a cada
rueba corresponde,

Acta de lsma gue contendra

1A

Director de

y
Disclplinarios y €
HDrector de

S

Responsabilidades y

anciones
dministrativas .

HE] i

fa y hora, personas
ue comparecen y [as

dicha

O
‘Elabarar édulas
notificacion,

?I

Y

[Cedulas de
notifcacion

36

Informar las fechas
establecidas para
hegar la audiencla de

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn General de

ExpEBigampllo Organizacional

al_eg_atos.
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FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'(R‘%dgeDggﬁ[:;)mc
Recibe del Director General de Responsabilidades y
Director de Sanciones Administrativas, la gueja o denuncia en contra de
Procedimientos | SSrvidores o ex servidores publicos, para su analisis y
y Administrativos y verificar la competencia de acuerdo a sus facultades y
Disciplinarios | 3ribuciones. : : . o Denuncia
(DPAD) Nota: Las Quejas y Denuncias deberan reunir ios requisitos
establecidos en el Articulo 4 de Ia Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Poblicos
(Es competencia de la Direccidn de Procedimientos
Administratives y Disciplinarios?
2 DPAD No, continua en |a actividad 3
Si, continua en la activiqu 9
Turna la queja’zof denun " departamento
3 DPAD correspondiente, para la elaboracion del proyecto de Denuncia
acuerdo,
Recibe la quejaio'c uncia'y elabora el proyecto de acuerdo
Jefe de por el cual se det mTﬁ“a:il"é?ﬁnbﬂco'mb tencia de la Secretaria
Departamento de | 95 1@ Contraloria:para: copocer. del/asunto y se ordena Ia
partame remision de la dénuncia aa autoridac competente y remite .
4 i{jorr?;cii;?:;ir:fgz al  Director |idé  Procedimientos- | Administrativos Y| p ecl?ten;n?\liu g
(JDPA) Disciplinarios para su re\ ' royecto de erco
Nota: Puede '
5 Acuerdo
6 Cuadernillo
Acuerdo
Cuadernillo
7 Oficio
ecba; def ofitio, se .
u registro en el Libro Cuadernillo
8 oficio
Libro de Gobierno
Con esta actividad termina el procedimiento. :
9 JDPA Registra en el Libro de Gobierno y turna al Departamento Libro de Gobierno
que corresponda para su estudio y seguimiento. ) Denuncia
44 LA L} 2| v 5
¢La denuncia Retine los requisitos? SECHETAILA DE AUVINS TRACT "
10 JOPA No, continua en la actividad 11 ( Birekcion General de
Si, continua en la actividad 17 ! _Desarrplio Organizacional
Elabora un acuerdo_por el que se previene al duejoso o
denunciante para que en el plazo de 3 dias habilés aclare,
carrifa o complete la queja o denuncia y turna para reyjsion 0
" JDPA al Director de Procedimientos Administr tivogg?#I ggt‘étg
Disciplinarios, recabando su firma vy la del Directoh GeRera )
de Responsabilidades y Sanciones Administrativas. i
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: Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
12 JDPA Recibe el acuerdo e integra el cuadernillo para remitirio al Cgig:;ggm
Abogado para su cumplimiento.
Recibe cuadernilio, elaborar cédulas de notificacion u offcio, Cuadernillo
notifica al quejoso o denunciante el acuerdo . .
13 A correspondiente, que se deberd integrar al cuadernillo ¥y Cedulas de notificacion
devuelve al Departamento que corresponda.
Recibe cuadernillo del Abogado, con cédulas de notificacion Cuadernillo
14 JDPA o acuse de recibo de oficio y espera de que se subsane
prevencian,
¢ Subsana prevencion?
18 JDPA No, continua en la actividad 16
Si, continua en la act[yida__d 17 )
' i cualse tignelpor. no interpuesta |a
otificar su desechamiento se turna :
16 JDPA a la Direccion de Procedimientos Administrativos vy Cﬁg::gglo
Disciplinarios, recabandarsy-firmasy:ia-del Director General -
de Responsabili¢ Jes:y.Sanciones: Administrativas.
Registra en Libroide:Gobjg no la:quefdio denuncia bajo el
ntmero de ex;ng"dlg'ntéiéqU - corresponda, escrito de queja
o denuncia (informe : o uditoria o resolucion
i Lal se da inicio al
su firma y la del:Director esponsabilidades y
Ei?:fones Adn?lnistratlva Expediente
17 JDPA 1~ E'l expedien Acuerdo de radicacion
D.enun ciap o Inf Libro de Gobierno
rEVf]S](gn i « £ LS B #hE i !
Recibe expediente, elabora cédulas de notificacion personal
para su emplazamiento, notifica con las cédulas al ¢ [os Expediente
18 A probables responsables el acuerdo de radicacién en SU| codulas % e notificacion
domicilio particutar si se trata de ex servidores publicos o
laboral si sigue en funcicnes.
¢Fueron encontrados en su domicilio? SECRETARIA|DE ADMINISTRACION
19 A No, continua en la actividad 20 7~ L
Si, continua en la actividad 28 Direccjon G-Cj”‘?'a'u X
Realiza razonamiento lo integra en el expediente]y dBvsavele Uig“'l'é;‘;)e dienfe
20 A el expediente al Departamento que corresporida,. dando zonafliento
cuenta a sus superiores Jerarquicos de io acontecido en Ia P\x /
diligencia de emplazamiento. Macumiento
21 JOPA Recibe expediente con razonamiento, acuerda {a s@i%ﬂﬁﬁjiado Ex\/pedierlte._fd
de nuevos domicilios del o los probables responsa%ler -
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. Tlpo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Turna al Director de Procedimientos Administrativos y

22 JDPA Disciplinarios para su revision, recabando su firma y la del Expediente
Director General de Responsabilidades y Sanciones Acuerdo
Administrativas.

23 JDPA Recibe el expediente con acuerdo firmado vio turna al Expediente
Abogado para su notificacion.

Recibe el expediente, elabora los oficios, para las
autoridades que se indiquen y devolver el expediente con Expediente

24 A
acuses de oficlos entregados al Departamento que Oficio
corresponda.

Recibe expediente y espera la contestacion de las .
25 JDPA autoridades a las que se haya solicitado el nuevo domicilio. Expediente
rmes) ual, se tiene por
: alen ios nuevos
dom[cmqs_ de los probables responsables, ordenar la Expediente

26 JDPA nolificacion pe Informes
responsables, Acuerdos
Administrativo i revision, recabando
su firma recabandoy..i lirector General de
Responsabilida’desj{y Sanciones'Adm is’?rativas.

o7 JOPA Recibe el expeéién;te con el actierdo firmado &l se integrar al Expediente
expediente y lojremite al: Abagado para’su cumplimiento. Acuerdo
Recibe el expediente, elabora’
su cumplimie o los Expedient

28 A probables respi expediente al| .. xpediente
Departamenta Director  de Cédulas de notificacion
Procedimiento
Recibe expediente.y verifica’si .

29 JDPA dieron contestacion' Expediente
¢Se da contestacié

30 JOPA 1. | Nojcontipuaien la

31 JDPA prugbas, acuerda la admision _y_.dg_a_g,apggg -de las, pruebas Expediente
del--denunciante. de’ las- que-as rocedan y;/lo turna al Acuerdo
Director”de”Procedimientos Administrativos 'y Disciplinarios
para su revisién y firma por parte del Director General de
Responsabilidades y Sanciones Administrativas.

Recibe expediente y elabora la cédula de notificagis - n

32 A su cumplimiento, integra cédulas de notificacid %@'ADM!NI ' ‘ﬂ%%te N

al Jefe de Departamento para su seguimiento. Direccioh =2flulas e notificacion
- DesarrsiaNraanizasizcgal

Recibe el expediente y desahoga las Bruebas que

requirieron de diligencia especial. _

33 JDPA Nota: En el desahogo de pruebas se debera fle lexantanghito A e audiencia
acta de audiencia que a cada prueba corres ondgo MisMaio :
que contendra dla y hora, personas que comparegen y las ,,;?
manifestaciones _rga]iz.ac.igs_ en dicha audiencia.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Contral)

34

JDPA

Emite un acuerdo una vez desahogadas todas y cada una
de las pruebas, en el cual sefiala dia y hora para la
audiencia de alegatos, apercibiéndoles a los probables
responsables que de no comparecer se les tendra por
perdidc su derecho para hacer manifestacion alguna, vy
remite al Director de Procedimientos Administrativos y
Disciplinarios para recabar la firma del Director General de
Responsabilidades y Sanciones Administrativas.

Expediente
Acuerdo

35

Elabora cédulas de notificacion y notifica al o los probables
responsables y devuelve el expediente debidamente
integrado al Departamento que corresponda.

Cédulas de notificacion

36

JDPA

Informa al Director General de Responsabilidades y
Sanciones * ivas lat audiencia de
alegatos, si las piartes ‘comparecero'no a%a diligencia, asi
como sus manifestaciones, elabora el acta de audiencia
para la firma con Qspondientemy>,.pone"aé.13 vista del Director

General para lale ion,

_el:procedimiento

Ex;ﬁediente
Acta de audiencia

37

JDPA

tengan por contestadas las
: responsable, opuestas o
‘ : se opone alguna
cial pronunciamiento se ordena
ada lalitis, se admiten o
j ento. En caso de
one a la vista del

Emite un acuerdo. po
imputaciones R
no las defensa

excepcion de prevl
la notiﬁcacién‘g
desechan se c _
hacer el lamamiénto de

Director Gene e
Administrativastx I
el caso contrario:

dé prueba que puedan
dad sancionadora para

Expediente
Acuerdo
Oficio

SECRETAR!A DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado
u _/
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7. Registros de Calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Respeonsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios
2 Cuadernilio Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios
3 Libro de Gobierno Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios
4 Acta de audisncia Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios
5 Acuerdo 5 afos
6 Cedulas de notificacion D"Irector de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios
7 Oficio 5 arios
8 Acuerdo de radicacion .Directpi' de-Procedimientos 5 afios
tratives!y Disciplinarios
9 Razonamiento or de t‘f‘:oedimientos 5 afios
trat y Disciplinarios
10 Informes ctor derProcedimientos 5 afios
' dministrativos'y Disciplinarios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

SECRETAR[A NE ADMINISTRACION

Documento
Conirplado

Diregcicn General de
Dezarrdllo Grganizaclonal

‘\
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). \ . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacian
0 — Emisién Emisién - 2B/May/07
1 1 Cambio de nombre del Actualizacion del Manual ‘30/Abrili0
Titular
Actualizacion de nombre de o
2 3 Subdirector a Director Actualizacion del Manual 27/octubre/2010
1 1,2,4-14 ActUalizacioh de clualizacién del Manual 27/octubre/2010
T procedimiefito
3 23fjulio/2012
4 10/Mayo/2013
5 05/Mayo/2014

SECRETARIA DE A DMINISTRACION

Direccion General ¢
Desarrollo Organizaci

\
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Documento
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Ejecucion de Resolucidn de Responsabilidad.

El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolio Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo'a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01

AN

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
Ee

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado J
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1.- Proposito;

Ejecutar y cumplir las resociuciones que por respensabilidad administrativa se dicten en contra de los
servidores publicos que en jerclcm de sus funciones incumplan con los deberes contenidos en los
ordenamientos legales aplicables

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
= Servidores plblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos

3.-Referencias;

Este procedimiento esta basado en:
< Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

~ Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberauo de Morelos aue, reforma lz del afio de 1888 -
4 Ley Organica de ia Administracion’ 'P bhca del Estada de!Morelo

< Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. '
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
Codigo Procesai Civil para el Estado Libre: .y:Soberano"daMore Os.
Reglamento Interior de la Secretarla dF” i
Acuerdo de Coordinacion que celebra,
objeto es la realizacion de un Progra _
Sistema Estatal de Control y Evaluaclon
Transparencia y Combate a la Corrupc ;

RN

Yl Ejecutivo del Estado de Morelos, cuyo
special denominado "F’orta[eclmiento del
Publica y Colaboracion en Materia de

4.- Responsabilidades

5.-Definiciones:
Capacldad subjetlva— Esy

7 = g}ada.
por- m‘edﬂ G“éj‘e ! _mpat;r 0 contradecir una

resollcién cuando de acuerddia sULTIGHS &% ' - “”"5““5“‘

Juicio de nulidad.- Medio de lrnpugnacmn-agte el Tnbunal de lo, Conten}c:oso Admlnistratlvo mediante el

cual el servidor plblico en ’su (Earécterfnd Eresponsable £:N Ii‘lCDﬂfOl'ITla\' ';_"!a resolucion emitida por la

Direccion General de Responsabilidades’ V' Sancroneszdmlﬂtstraﬁvas

6.-Método de Trabajo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION\

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

/-\ nnr\lnv\nr\{*n ‘\/

Efabo%\] Cc m:%ﬁl‘ﬂ%?o
- \_ S

‘C.’i’:

Lic. Mar[a 83 tu5~V rona Marino Lic. Angela Ru acarlas
Directora de Procedimientds #_\/mlnlstrativos y Disciplinarios Directora General de Responsabilidades y Sanciones
U ' Administrativas

Fecha: 05 de Mavo de 2014 _Fecha: 05 de Mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo;

( INICIO )

b, 4

Recibir expediente con [a resolucian por parte
del Director General de Responsabllidades y
Sanclones Administrativas y turnarlo al

Abogado

Expediente

F

Turnar el expedlente al Abogado para que
practique la natificacion de la resolucion

H

Resolucidn

Resolucion

Reclblr el expediente y notifica
personalmente Ia resolucién a los

probables responsabies.

H

Y

Publicar ia resolucion y practicar la
notificacién y regresa el expediente a [a

Direccién de Procedimientos I
Administrativos y Disciplinarios. -

Resolucién |:

Expediente

Cedulas de
notifiacién

4]

Reciblr el expedients a través del Libro de

Gobierno y verlfica si se practicaron las
noificacionas.

Expediente

Razonamienta

En dicho espacios aparecera el dia, mes y aiio en que
se publica dicho acuerdo, las personas gue dan fe de
dicha publicacién y la hora en que se publica en las
listas respectivas. Heche Io anterior, el Abogado firma el

sello y lo turna al Director de &rea, para que firme dicha
pubkcacion

B

L 4

Remitir e expediente al Jefe de
Departamento que lo tenga asignado.

Ex.p.ed.]ente

Expediente

Listaé de

publicacian

“Libro de Gablerno

Resolucién

i i
Cedulas de
notifiacion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Resolucién

Direcclén Generzl de
Desarrotlo Organizacional ,
-

Documento
Controlado
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Reciblr el expadiente, revisar y analizar
para dictar proyecto de acuerdo sollcitando
informes

IZI Expediente
Proyecto de

acuerdo | [Informes

Y

Analizar el proyecto y lo turna a revisidn del
Director General para su firma.

Proyecto de
acuerdo

8

Expedienta

¢la resalucion impuesta,

fue iImpugnada?

Realizar el proyecto de acuerdo, gira los
oficios tendlentss a que el superior Jerérquico
0 drea correspondiente ejecute la sancion

—

La resolucion no es
impugnada pero no
contiene sancién se
dicta proyecto de
acuerdo por el que se
declara que la

resolucién causo
ejecutoria y se
""""" archiva,

—_—

Proyecto de Expedients

Ordenar la remision del expediente a Ia
autoridad que lo soficite y ia resslucion
gueda en suspenso hasta que la autoridad
informe el resultado.

Expediente

ﬁl

Acuerdo

En caso de que la resolucion fuese
ratificada, realiza el proyeclo de
acuerdo por el que se declare que
ieha. resalicidn;ha causado ejecutoria
13718 jecucion de la misma,

50 de que dicha resolucién sea

[nulifigada, aqul terminaria con el

pracedimiento.

ISTRACION
SECRETARIA DE ADMINIST 3

Direccian General de
Desarroilo Organizacional

Documento
Contrelado .
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Analizar el proyecto y tumnar a revision dal
Director Gereral para su firna

11

Proyecto

de acuerdo

y

Remitir el expedientse con el acuerdo
revisado y firmado por el Director General
al Jefe de Departamento gue lo tenga
aslgnade.

Proyecto de

Expediente

Turnar el expediente al abogado y el
acuerdn para que se practiguen Jas
nofificaclones y gire Ios oficios ordenadas.

L‘%/Expe‘ﬂeni

s

7]

elabora las cedulas y los oficios a las

Recibir el expediente, con acuerdo ﬁrrnadTyl
autaridades para materializar la sancion.

Expediente

i

Y

Publicar y practicar la natificacisn ordenada.

Oﬁcios. .

R o
Proyecto de|*-
acuerdo

Libro de
Gobiernog

ol

Y

las notificaciones ordenadas.

Reclblr el expediente, verificar sl se realizaron

16

Eﬁbediente

Razonamientos

Libro
de Gobierno

Cedulas de
notificacion

Expadiente

Libra de
Gobierno

gile debelrealizar

parta

stapicorreticlones se regresa al

ndole las correcciones

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

.

Direcclén General de
Desarrollio Organizacional

Documento
Controlado
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Recibir expedlente para elaborar el acuerdo
por el que se indique sl se materializo la

?,‘L

sancién.

Expediente

¢la autoridad
materializd la
sancion?

18

Proyecto de

NO

Elaborar acuerdo en el que se requlere de
nueva cuenta la materializacidn de la

v

sancién,

20 Proyecto de
acuerdo

Proceder a dictar acuerdo por el gue se tiene
por cumplimentada la resolucidn, y se ordena

[21]

Revisar acuerdo v lo tuma para su firma al
Director General,

_119 sut archiva,
Expediente Proyecto de
] : i AEIED
FIN Fimar  acuerdo vy se turna al Jele dg

Depariamenio que lo tenga aslgnado.

Proyscto de

acuerde | Expediente

St hay correcclones:
Devolver el proyecto
al Jefe de
Departaments.  En
caso de que no haya

Ordenar la remisién del expediente a la
autoridad que lo solicite v la resolucion|-
queda en suspensc hasta que la autoridad|
midel Juicio de nulidad resuelva

]

Turnar el expediente al Abogado para se
que practiguen las notificacicnes y gire los
oficlos ordenados.

correcciones: Firma
el acuerdo, y se
turna al Jefe de

Departamento que lo
tenga asignado

il

R e

Exped]enté

Expedlente

SECRETARIA D

Dlrecmc
Desarrollo

el superior Jerarqulc:u
area
matertaljc
"fmpues
do

Docluine
Controly

Proyecto de
acugrdo

Libro de
Gabierno

En caso de que |a resolucién
fuese ratificada,
proyecto de acuerdo por el
que se declare gue dicha

realiza el

resalucian ha causado
iaT A(SONardena 1a
!ugﬂgnﬂﬂdeﬂ' 1, misma,

qona&denarse e igual
“, rar..jos 1| oficios
& Eﬁgé"t%ﬂ e eg a gue
o el

respondiente,




MORELOS

Secretaris
de la Contraloria

PROCEDIMIENTC
EJECUCION DE RESOLUCION DE RESPONSABILIDAD

Clave: PR-DGRSAP-DPAD-02

Revision: 5

Pagina 8 de 11

6.2 Descripcion de Actividades:

- Tipa de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Coniral)
Director de Recibe expediente de responsabilidad administrativa
Procedimientos con la resolucidn, turnado por el Director General de
1 Administrativos y Responsabilidades y sanciones Administrativas Yy a su Expediente
Disciplinarios. vez lo turna al Abogado asignado. Para practicar las i
{DPAD) diligencias corespondientes
Jefe de Departamento | Turna a través del Libro de Gobierno el expediente junto Expediente
9 de Responsabilidades |con la resolucion al Abogado para que practique las Rez olucion
% (S‘Jancion)es notificaciones. Libro de goblerna
DRSA
Recibe el expediente y con |as resoluciones elabora las Expediente
3 Abogado cedulas de notificacién personal para notificar a los Resolucion
(A) probables responsables. Cedulas de notificacion
Publica en' las"Iistas ‘que ‘e 'misro elabora la resolucion
debidamente firmada. Verifica la publicacién del
acuerdo que.se.dicte..con..motivo..de alguno de los
asuntos com irecciones de area. De
igual forma | _ SLiere ue le es turnado
ofificacidn ‘le" pone un sello de
lienar los' espacios en blanco que
: Expedients
ravés de la cedula Resolucién
tos de notificacion| Listas de Publicacion
4 A regresa el expediente ceduia de notificacion
Direccion  de Razonamiento de
iplinarios para su notificacién
Acuerdo
ch el dia, mes y afio
en que se publica-dichd:aclierdo:las personas gue dan
fe de dicha publicacion y la
gs listasirespet '
B Ieft Expediente
5 JDRSA cticaro Libro de Gobierno
ordenadas.a;los:probablés resporisablas: s
6 DPAD Remité {el' éxpediente; reVisado va® guien’iic Expediente
asignado. Resclucion
Recibe el expediente, lo revisa y analiza previamente Exp edient e
JDRSA para esta en aptitud de dictar el Proyecto de acuerdo Proyecto de Acuerdo
7 por el que se ordena solicitar los informes si se impugno Informes
la resolucian dictada en el procedimiento administrativo
de responsabilidad remitido, SECRETARIA DF ADMINISTRACION
Analiza el proyecto y lo turnan a revision del/DTFEoGF ™
General de  Responsabilidades v ncioriggreion General ce |
Administrativas, Para su revision y en su cas$ pargsgyoile Organizacional |
firma. pedisfite
8 DPAD Nota. En caso de que haya correcciones: debuelve el p
oyectode Acuerdo
proyecto al Departamento que corresponda parg)gueinento
realice las correcciones que se le indiquen. Contfolado W
Si no hay correcciones firma de autorizado. st
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Paso Responsable Actividad Tl?ﬁf%gg‘;ﬂ:ggto
LLa resolucion fue impugnada?
g JDRSA No, continua en la actividad 10
Si, continua en la actividad 23
Realiza el proyecto de acuerdo por el que se declare
que dicha resolucién ha causado ejecutoria ¥ se ordena
la ejecucién de la misma, debiendo ordenarse de igual
forma girar los oficios necesarios tendientes a que el
superi_or. jerérquic_o o el area correspondiente, Expediente
10 JDRSA lr;'nc}attgzrlallr:.e la sancién impuesta. Proyecto de Acuerdo
La resolucién no es impugnada, pero no contiene
sancién, se dicta proyecto de acuerdo por el que se
declara que la resolucion causé ejecutoria, ordenandose
su archivo
Analiza & vision al Director
General P Yy  Sanciones
Administrativas, Para su revisioén y en su caso para su
firma sy : Expediente
11 A Nota. En casoide nes: devuelve g Azuer do
que corresponda
e se le indiguen.
elve al Jefe de
g firmado y revisado
12 JDRSA irecte partamento gue io Expediente
tenga asignafdo ;
Turna a trave
13 A Abogado par, Expediente
oficios ordenad
Recibe el ! Expediente
notificacion ‘pers para notificar el| cédulas de notificacion
acuerdo a los las au personal
14 JDRSA corres gg{%gntes- ; Oficios
acuefdo o para acuerdo
mplignada;
Ublica y.; Expediente
i dena . Cficlos
15 A céduias de notificacion
BT EEE TR S R IR S T
correspond PoonmeE i -
Reclbe del Abogado el expediente a través del Libro de
JDRSA Gobierno y verifica si se practicaron las notificaciones y Expediente
16 se giraron los oficios ordenados a la autoridad para Libro de Gobierno
rendir el informe solicitado. |
Recibe expediente para elaboracién del SJF ADMIMISTRACIO
17 JDRSA acuerdo por el que se indique si se e ﬁ%‘l‘%ﬁ“’m%ﬁeﬁ e tee d
. sancion. Direcciof Gelﬁr;?gygguo_‘ & acuerdo
¢La autoridad materializé 1a sancion? [JesarTang [JTgamZacionai
18 JDRSA Si, continlia en la actividad 19. /
No, contintia en la actividad 20. 0\ :
Procede a dictar dentro del expediente a ruisamelnto \\//
19 JDRSA proyegto de acuerdo por el 'qUe‘ sg tigeetiponfio Expediente
cumplimentada |a resolucién, y se archiva. Rreyeste-deacuerdo
Con esta actividad se da fin al procedimiento.




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRSAP-DPAD-02

EJECUCION DE RESOLUCION DE RESPONSABILIDAD ———
X cr 1 !
MORELOS 32 laEEaarnE::raluria Pagina 10 de 11
Paso Responsable Actividad T'Fﬁf% E gc;LI{]rtl:glr;to

Elabora proyecto de acuerdo en el que se le requiere de Expediente

20 JORSA nueva cuenta la materializacion de la sancion Yy se Proyecto de acuerdo
hacen efectivos los apercibimientos decretados.
Revisa el acuerdo el cual si e encuentra conforme a Expadiente

21 DPAD dGerecho y lo turna para su revision v firma el Director Proyecto de acuerdo

eneral.

Revisa acuerdo y firma y se turna al Departamento que
lo tenga asignado. Expediente

22 DGRSA Proyecto de acuerdo
Nota: S| hay correcciones se devuelve el proyecto al
Departamento para la subsanacion de las mismas,
Turna a través del Libro de Gobierno el expediente al Expediente

23 JDRSA Abqgado para que practique las notificaciones y gire los Proyecto de acuerdo
oficios ordenado Libro de gobierno
Se conecta’ con iz 9
Ordena la"remision del expediente a |a autoridad que lo
solicite y la resolucion queda en suspenso hasta que la
autoridad de,fj_ i lidad.resuelva.
Nota: !
En caso de que! tificada, reaiiza el
proyecto defacuerd eclare que dicha -

24 JDRSA resolucién ha' y se ordena Ia Expediente
gjecucion de ordenarse de igual
forma girar jo
superior jera
materialice la:

:

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direceicén General de
Desarrollo Organizacional .

Documento
Controlado J
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EJECUCION DE RESOLUCION DE RESPONSABILIDAD

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRSAP-DPAD-02

Revisidn: 5

Pdagina 11 de 11

7. Registros de Calidad;

Documentos . Tlempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custadia Retencion

1 Expedients Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios

2 Libro de Gobierno Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios '

Acuerdo Director de Procedimientos 5 arios

3 Administrativos y Disciplinarios

4 Oficio Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios

5 Ceédulas de notificacion, 5 anos

6 Razonamientos Directar de Procedimientos 5 'aﬁos
Administrati Disciplinarios

7 Resolucion ' 5 afios

8 Listas de Publicacian 5 afios

9 Razonamiento de notificacion, 5 afos

: Disciplinarios :
8. Anexos:
Anexo
No, Clave

SECRETARIA DE ADM!NISTRACION_\

rf'

Dogumento
Conptrelado

\-

Drecclon General de
Desdirrollo Organizacional




s PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRSA-DPAD-03
i EXPEDICION DE OFICIO HABILITACION O DE EXISTENGIA DE SANCION [ isién: 5
e | Sacretarfa evisian:
MORELOS | de [a Contraloria Pagina 1 de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - Emision Emision 28/Mayo/07
1 1 Cambio $§Urf‘:rmbr @ del Actualizacion del Manual 30/AbHI/2009
2 3 Cambio de nombre de
Subdirector a Director Actualizacion del Manual 27/octubre/2010
1,2,4-9 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/octubre/2010
3 Todas "Actualizacion del Manual 23/Julio/2012
4 Todas ualizacion del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas ctualizacidn del Manual 05/mayo/2014
i B
SECRETARIA DE Al i’H!f'JlSTR!-\Ch’)*ij
( Direccidn General de

Desarrollo Ordanizacional

nh!"llmnr\‘-r\

\\/ f

S

Cc;mrr\iacfo

e
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PROCEDRIMIENTO

EXPEDICION DE OFICIO HABILITACION O DE EXISTENCIA DE SANCION

Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

Revislén: 5

Pagina2de8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Expedicién de Oficio de Habilitacién o de Existencia de

Sancion

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidon General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracién

01

SECRETARIA DE ADMINSTRACION

Direceion General de

Documento

Contralado
\_

Desarrclio Organizacional

\,

s




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

EXPEDICION DE OFICIO HABILITAGION O DE EXISTENGIA DE SANCION  [Royisiom: 5

Secretaria
MORELOS | de la Contraloria Pagina3deB
1.- Proposito.-

Expedir el pago de los derechos correspondlentes a constancias que acrediten la no existencia de registro
de inhabilitacidon o de existencia de sancién a personas que le sean requeridas para desempefiar un cargo,
empleo o comision de cualquier naturaleza, de los ordenamientos legales aplicables; cuyo objeto es la
realizacion de un Programa de Coordinacién Especial denominado "Fortalecimiento del Sistema Estatal de
Control y Evaluacion de la Gestion Publica y Calaboracién en Materia de Transparencia y Combate ala
Corrupcidn.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

-+ Ciudadania en general

4. Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Consntumon Palitica del Estado lere Y. Sobetar.lo,.!.d_e._.MQrele,

Ley General de Hacienda del Estado d
- Ley de Ingresos del Estado de Morel
y uno de diciembre del dos mil doce.

Lol K 2k 20 ok ok =

reicio fiscal del primero de enero al treinta

[ Teluley ; eE Ejecutivo del Estado de Morelos, cuyo
objeto es la realizacion de un Programa de Ooo inacion Especia denommado “Fortalecimiento del Sistema
Estatai de Contral y Evaluacién de la a~y..Calaboracion en Materia de Transparencia y
Combate a la Corrupcion. T

4,-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Te e ﬁpgyo apegarse 2, 0 establecido en esle procedimiento.

Es responsabilida de il ntg_, '{"T‘— jos Vi T"‘%"iﬁ[lna 1'6'%‘”‘%glaborar y mantener
actualizado este prd’f ¥ o LW

L . . .
FE},t!J}IaS rE\“Saf.' V) Vlgl|al‘

5.-Definiciones: _ r
Ninguina P A .

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroflo Organizacicnal

o7 S \!
Elaburo/ / LIOC REVRSHO v
A J -~ Centrolad
s — - Yoo\ A
[ < Zhcer
Ll Marla’ Sar}tn’s Varopa Marino Lic. Angela Ruela arfas
Directora de Procedimiento&Adm:nistrativos y Disciplinarios Diractora General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas
Fecha: 05 de Mayo de 2014 Fecha; 05 de Mavo de 2014




PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE OFICIO DE HABILITACION O DE EXISTENGIA DE

Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

Secretaria SANCION Revisidn: 5
oo | de la Contraloria Pagina 4 de 8
6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
h 4 Original v copia de identificacian
Reclbir a la cludadanla e oficial, llenar el formato de sollcitud
informar de los requisitos del oficio de habilitacion y realizar el
para expedirel oficiode | __ _ _ ___ | pago ante la Direccion General de
habilitacidn Recaudacion
1]
Entregar al solicitante el
formato de solicitud,
3 Formalo de
_I solicitud de
oficic de
habilitacion

pedir copia de identificacion
oficlat y se le enfrega oficlo

para pago
Ell

Revisar sollcitud requisitada,

Formato de
solicitud

Cobia de
identificacion

para pago

Oficio .

Y

E! usuario realiza el pago.

4

Se conecta con el
procedimiento de la

Direccian General de

Recaudacién

Viene del procedimiento
de la Direccién General
de Recaudacion

Recibir comprobante de
pago del usuario

y
Capturar y revisar los datos
en &l sistema digital
DIGSYS para expedir el
oficio de habilitacién o de
g sancion

]

SECRETARIA DE ADMINHTRA(‘!OK
7

Direccion General da
Desarrolio Drgamzacwnai

e

Documento
Congroinio

S
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SANCION

Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

Revisién: 5

Pagina5de 8

Aparece en el

Ingresar datos al formato e

Oficio de

Oiicio de

e

habilitacién

El solicitante al recibir
el oficio de habilitacién
0 de existencia de
sancién, debe firmar
de recibido
estableciéndose

nombre y firma de

Oficlo de

NO . imprimir el oficlo de
padrén? / | habilitacion y turnar al
Director de Procedimientos
Administrativos y
7 T| Disciglinarios
S A4
Recibir oficio de habilitacion
revisar base de datos y
Informar de la no turnar al Director para
procedencla de la solicitud El firma.
de oficio de habilitacién.
- v
_,— Recibir oficlo de
l habilitacion y recabar
firma del Director
N General.
10
Revisar en el sistema de Ia _l
sancion e informaral | 0 -
m Director,
v “{Reciblr oficio de habilltacién
firmada y entregar a!
Informar al solicitante fa no solicitante.
pracedencia.
Oficlo
75]
--.-.______.—-—-'-_-__

!

autoridad.

7]

Reclbir oficio y entregar a Ia—l

y

Oﬁciﬂ
ey |

Recliblr acuse de oficio y

t

#
Oficid

archlvar,
17
Y
FIN

V/

=1 Archivar acuse de recibo.

quien recibe asl como
la fecha

Oficio d
habilitacié

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroffo Organizacional

BDocumento
Controfado

"\1




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

EXPEDICION DE OFICIO HABILITAGION O DE EXISTENGIA DE SANGION Revision: 5
Secretaria :

de la Contraloria PiginaGde 8

6.2 Descripcidén de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

Recibe soliciiud de la ciudadania interesada en
framitar la expedicion del oficio de habilitacion e
informa los requisitos requeridos para expedir el

, icio de i ian o iad
Secretaria de oficio der habilitacidn o existencia de sancion.

1 Dlrec(tglbtéineral Nota: Los requisitos son:
Original y copia de identificacion oficial, llenar el
formato de solicitud del oficio de habilitacion ¥
realizar el pago ante la Direccion General de
Recaudacion.
2 SDG Entrega al solicitante el formato de solicitud del oficio Formato de Solicitud de
de habllltac:én para requtsﬁar[o debldamente oficic de habilitacién
:  *copla de Formato de Solicitud de
identificacidn oﬁc:al y'se le entrega oficio“para pago oficio de habilitacion
3 sDG en la instancia correspondiente. Copia de identificacian
_ oficial
; Oficio para pago
Entrega al solicitante” el _pago zado. por la Oficlo para pago
solicitud del oficio 1abi '
4 SDG ik
Viene del proc _dlmt la Direccidn
General de Recaudac
Comprobante de pago
5 SDG
6 SDG DIGSYS si seid "prend | oficio de

b

habilitacién o d

7 SDG

xpedicion de Oficlo de
‘Habilltamén o de Existencia
de Sancidn
O-DGRSA-DPAD-01

8 SDG

Jefe de Rembex_ei‘:af iclo qe habllltamén de; manera jmpresa;‘y

Departamento de | revisa,nlievaments.la base d& datos, firmaly tirma Al
9 Procedimientos Director de Procedimientos Administrativos Ty FO-DGRSA-DPAD-01
Administrativos Disciplinarios para su verificacion, validacion y firma.
{JDPA)
Direqtoy de Recibe el oficio de habilitacién, verifica el Sis.tema’SECPETARIA DE ADMIMISTRACION.
Procedimientos procede a firmarla y recaba la firma del Direct FO-DGRSA-DPAD.O1
10 Administrativos y General de Responsabilidades y Sancionds D;recc;onR(:nnara!A '
Disciplinarios Administrativas, devuelve la constancia debidamenfe | Desarrolio Organizacional
{(DPAD) firmada a la Secretaria para su seguimiento. 7
Recibe Oficio de habilitacion, firmada y entregar Al /
solicitante en la fecha seﬁalida. Documento
Nota: El solicitante al recibir la constancia de Mo | & e : .
11 SDG inhabilitacion ~ debe frmar de  recibidg COFODERSA-DPAD 01

estableciéndose nombre y firma de quien recibe, asi
como la fecha en el oficio de habilitacion que se
quedaré como acuse en la Direccién General




MORELOS

Secretaria

PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

EXPEDICION DE OFICIO HABILITACION O DE EXISTENCIA DE SANCION  [Revioian 5

de la Contraloria Pagina 7 de §
Paso Responsable Actividad T'?ﬁf%?%ﬂﬂ:igto
Archiva el acuse de recibo una vez entregado el
12 ale] Oficio de habilitacion. FO-DGRSA-DPAD-01
Con esta actividad se da fin al procedimiento
Informa al JDPA sobre |a no procedencia de la
13 SDG solicitud del oficio de habilitacién o de existencia de
sancién.
Revisa en el sistema de informacion sobre Ia sancién
con [a que cuenta el solicitante e informa al Director
14 JDPA de Procedimientos Administrativos y Disciplinarios
sobre tal situacién, mediante oficio de sancién para
su revision y firma.
Informa via oficio de sancién al solicitante sobre la
no procedencia de la solicitud de oficio de
habilitacion y elabora oficio por el cual se le informe
15 Abogado a la auto q nd gresar el Oficio
(A) solicitante, "sobre las“causss “de*no’ expedicion del
oficio referido, mismo que recaba la firma de la
Directora General..y..lo-remite..al..Abogado para su
entrega.
Recibe oficio '
16 A Oficio
17 JDPA

Oficio

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General tle
esarrallo Organizacional

Documento

Conirolado J
e,




Secretaria

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRSA-DPAD-03

EXPEDICION DE OFICIO HABILITACION O DE EXISTENCIA DE SANCION [ Rovio s

MORELOS | de 1a Contraloria Pagina 8 de 8
7. Registros de Calidad:
Documentos - . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Formato de Salicitud de Oficio de Director de Procedimientos Permanente
habilitacion o existencia de sancidn Administrativos y Disciplinarios
. Director de Procedimientos
2 Oficio de pago Administrativos y Disciplinarios Permanente
Director de Procedimientos
3 Comprobante de paga Administrativos y Disciplinarios Permanents
. Director de Procedimientos
4 Oficio J-Administratives y Disciplinarios Permanente
8. Anexos:
Anexo
No. Clave

FO-DGRSA-DPAD-01

ECRETARIA DE ADMINISTRAGION

. - ;
Direccién Ganoral de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado / J




FORMATO Clave: FO-DGRSA-DPAD-01

EXPEDICION DE QFICIO

: Revisién: 4
MORELOS 32‘1;&?:;1” loria DE HABILITACION O DE EXISTENCIA DE SANCION ,
T REFERENCIA: PR-DGRSA-DFAD-03 Anexo 1 Pagina 1 de 1
FECHA DE SOLICTTUD:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
SEXO:  HOMBRE ( ) MUJER ( )

R.EC.: 0  CLAVE CURP:
TELEFONO PARTICULAR;

A INGRESAR O LABORA EN:

SECRETARIA O DEPENDENCIA[ ] ORGANISMO U ORGANO AUTONOMO [ | AYUNTAMIENTO [ |
NIVEL: "

ESTATAL 1]
FEDERAL ]
MUnICIPAL [ ] JUDICIAL FIRMA DEL SOLICITANTE

EL ERROR DE LOS DATOS PROPORCIONADOS
POR EL SOLICITANTE SERA UNICA Y
EXCLUSIVAMENTE RESPONSABILIDAD DEL
MISMO, QUIEN DEBERA REALIZAR
NUEVAMENTE SU TRAMITE.

LA PRESENTE SOLICITUD SE FIRMA
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolo Organizacicnal

A\

Documento
Controlado
.. J




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRSA-DPAD-04

REGISTRO DE RESOLUCIONES -
‘. {Secretarfa Revisian:
MORELOS | de Ia Contraloria Pagina 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No, Pag. (s). . . ; ‘Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 N/A Emisién Emision 28/Mayo/07
1 1 Cambo de nombre del Actualizacion del Manual | 30/Abril/2009
2 3 (5:3{;” dti,:gtgirn:rgitr) ;ig? Actualizacién del Manual 27/octubref2010
1 1,2, 4-9 Actl ion del lizacién del Manual | 27/octubre/2010
' 2, 4- rocediminito alizacion del Manua octubre
3 Todas 23/Juliof2012
4 Todas ualizacién del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas ctualizacion del Manual 05/Mayo/2014
SECRETARIA DE ALMINIETRACICN
SeCCion ST

Desarrollo Orglanizacional

Documento
Controlado

1%

7
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MORELOS | de Ia Contraloria

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE RESOLUCIONES

Clave: PR-DGRSA-DPAD-04

Revislén: 5

Pagina2de8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Registro de Resoluciones.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de [as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General de Administracion

01

SECRETARIA DEﬁDﬁ’IW‘STMC'DN‘_\

Direccion Cenetal tle
Desarroilo Organizacional

Documenlto
Controlado /

—




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRSA-DPAD-04
5 , REGISTRO DE RESQLUCIONES Revision: 5
ecretarfa -
MORELOS | da Ia Contraloria Péagina 3 de 8
1.- Proposito:

Recibir las resoluciones de cualquier naturaleza proveidas por las autoridades de los tres Niveles del
Gobierno del Estado, respecto de las responsabilidades administrativas de sus servidores publicos y
registrarias con la finalidad de que no se contraten a ciudadanos que se encuentren inhabilitados.

2.~ Alcance:
Este procedimiento aplica a;
~ Servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

3.-Referencias:

Este procedimiento esté basado en:

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

~+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

« Ley Organica de la Administraciéns
+ Ley del Servicio Civil del Estado de
+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
+ Reglamento Interior de la Secretar(a de [a
<+ Acuerdo de Coordinacion gue celebran

lel Ejecutivo del Estado de Morelos, cuyo

objeto es la realizacién de un F‘rog;[I ma“de CodrdinacigniEspecial denominado “Fortalecimiento del
Sistema Estatal de Control y Evaluacion: de..ja. -G “iPublica y Colaboracién en Materia de

4.-Responsabilidades: [ .

Es responsabilidad del Personai Técnico }J,féigajApoy pegarse
Es responsabilidad del Director de ProcedimientosAdministrativ
actualizado este procedimiento. E :

Es responsabilidad de! Director General dé-

el cumplimiento de este procedimiento. l

) establecido en este procedimiento,
os y Discipiinarios, elaborar y mantener

:anciones Administrativas revisar y vigilar

5.-Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo

SECRETARIA DE ADMINISTRACtON“‘

Direccion General de
Desarrolio Organizaclonal

) qQ

Elabord d DocuRedssic |V
A LA ) Controlado \_}
) 4" '—"*—'-—-—-_.—-/ e 21,
Lic, Marld Santos Varona Marino Lic. Angela Ruelas Zacaria )
Directora de Procedimients Admihistrativos y Disciplinarlos Directora General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas
Fecha; 05 de Maye dg 2014 Eecha; 05 de Mayo de 2014




Secretaria
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FLUEE Eh Lty

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE RESOLUCIONES

Clave: PR-DGRSA-DPAD-04

Revision: 5

Péaginadde 8

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

4

TI

Recibir la notificacién de
las resoluclones, de las
autoridades de los tres
niveles de Gobierno

y

Reclbir y

7]

analizar la

notificacion y reselucidn.

Notificacion

Resolucidn

notificacion

slaborar
oficio

B

Reclbir la Resolucidn y

para sU

andlisls. Sl la autoridad
informa gque se dicté
resolucién en contra de
alglin  servidor piiblico,
proyscio de

Natificacién

A

Registrar

destine

resolucién

en el Libro de Goblemo.

Naotificacién

Resolucion Cedula de

Inseripcidn de
sancion

vy

Llbrod
Gobierno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado

Y




Secretaria
MORELOS | de 1a Contraloria

REGISTRO DE RESOLUCIONES

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRSA-DPAD-04

Revisidn: &

Pédgina5de B

Realizar las anotaciones

Que sean necesarfas. == —-me oo __.

Resolucion

Registrar 1a resolucién
en el sistema elgctrdnico
intemo.

6

Archivar Ia resoiucién en
un legajo de

1.- 8i de la misma no se desprende dicha
Informacién, se elabora un proyecto de
oficio solicitando a la autoridad nos
informe el estado de Ia resolucidn.

2.- 8l Ia sanclén que se desprende de Ia
resolucién es la Inhabiltacién dat cargo
la autoridad remitente deberd anexar
Cedula de Reglstro de Sancidn para que
medlante oficio se remita a la Secretaria
de la Funclén Piblica, para efecto de que
proceda a su registro en el Patrén de
Inhabilitados. )

resoluciones.

Legajo de
resoluciones

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gangral da
Desarrollo Organizacionat

Documento
Controlado J




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRSA-DPAD-04

) REGISTRO DE RESOLUCIONES —
MoRELos | Secretaria . Revisidn: 5
e~ 1 dela Contraloria Pagina 6 de B
6.2 Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad TIFI\CI) oéi{eD%%L;}T'EIr;m
Recibe la notificacién de las resoluciones de cualquier
Director General |naturaleza proveldas por las autoridades de los tres
de niveles de Gobierno, Federal, Estatal y Municipal, Notificacion
1 Responsabilidades | organismos auténomos y organismos descentralizados Resolucion
y Sanciones respecto de las responsabllidades administrativas de sus
Administrativas | servidores  publicos y la turna al Director de
(DGRSA) Procedimientos Administrativos y Disciplinarios para su
tramite y andlisis.
Director de Recibe y analiza la notificacion y la resolucion enviada por
2 Procedimientos |el Director General de Responsabilidades y Sanciones Notificacion
Administrativos y | Administrativas y lo turna al Departamento para su tramite Resolucion
Disciplinarios [ correspondiente. '
(DPAD) ;
Recibe la notificacici’y resolucion y afaliza'la misma, si la
autoridad remitente, solo informa que se dicté resolucion
en contra.de algin.servido publicor-elabera un proyecto
Jefe de de oficio, median U liclta”a la autoridad -
Departamento de | remisora copia cert ara el caso de Resolucion
g | Responsabilidades |que la i6 Notificacion
y Sanclones cédula de inscripcion
(JDRSA) proyecto de oficio
sancionado, cargo qu dese Resolucion
4 JDRSA gobierno, fecha de resq.luc Libro de goblerno
Realiz4 i
determinando si la
Nota;® v belbin b M L
1.- Si de la misma no se desprende dicha informacion, se
elabora un proyecto de oficio solicitando a la autoridad .
informe el estado de la resolucion, turnando el prayeeteR|A DE ADMINISTRACION
5 JDRSA de oficio para firma del Director de Procedifienios cion CendRegHILcIon

Administrativos y Disciplinarios y se envia a su déstino.
2.~ Si la sancidn que se desprende de la resolugion-&85
inhabilitacién del cargo, la autoridad remitentt debers
anexar Cedula de Registro de Sancién para que imediante
oficio se remita a la Secretaria de la Funcion Pu

Diret
rB hllo Organizaclona

icarparamento
efecto de que proceda su registro en el PhiréRcdeiolado

Inhahbilitacion.
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Registra la resolucién en el Sistema Electronico Interno,
en el que se especifiquen las sancicnes impuestas y el
nombre de los servidores ptiblicos en quienes recayeron, .

6 JDRSA con independencia de los demas datos que se estimen Resolucion
necesarios.
Archiva la Resolucion en el legajo de resoluciones que al
efecto se lleva en el Departamento de Responsabilidades Resolucién

7 JDRS Sanci . . .

A y sanciones Legajo de resoluciones

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Direccion

Controla

Genef'a'l de
Degarrolio OF

cumenio
bo do

ganizacional
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7. Registros de Calidad;
Documentos " . Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
Leaaio d luci Director de Procedimientos 5 afios
1 €gajo ae resoluciones Administrativos y Disciplinarios 3
Director de Procedimientos § arios
2 Libro de Gobierno Administrativos y Disciplinarios
Director de Procedimientos 5 afios
3 Notificacian Administrativos y Disciplinarios
Director de Procedimientos 5 afios
4 Resolucion Adminjstrativos y Disciplinarios '
8. Anexos:
Agixo Clave
SECRETARIADE ADMINISTRACION
8 hireccion General de |
Delarralic Organizaciena
Dpcumento
9 Chpntrolado .
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 e Emisién Emisién 28/May/07
1 1 Cambio ?gu’l‘:rmbre del | Actualizacion del Manual 30/Abrill09
Actualizaclon de nombre de o
2 3 Subdirector a Director Actualizacion del Manual 27/octubref2010
1 1,2, 4-15 fzacion del Manual 27/octubre/2010
3 Todas Agf_‘;ig%actqflftbﬁl tUalizacion del Manual 23/Julio/2012
4 Todas ‘I Actualizacion del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas lizacion del Manual 05/mayo/2014
SECRETARIA DE DMINISTRACION
o~ . ™
Direcclon {senérarus
Desarrollo Ofganizacional

(\

Documento
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad de Quejas y Denuncias.

E! original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccidn General de Administracion

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION .

Cirecclén General de
Desarroilo Organizacional |

Doeumento
Controlado
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1.- Propésito: :
Conocer, instaurar y tramitar el procedimiento administrativo de responsabilidad, en contra de servidores
plblicos y ex servidores plblicos del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, por el incumplimiento de sus
obligaciones y que deriven de queja o denuncia presentadas ante |a autoridad sancionadora,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a: _
=+ Servidores y ex servidores pUblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, )

3.-Referencias: :

Este procedimiento esta basado en:
+ Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

<+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos que reforma la del afio de 1888
+ Ley del Servicio Civil del Estado deiMorels

< Ley Estatal de Responsabilidades de 16§ Sérvidores Pibiicos;
 Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
#+ Reglamento Interior de la Secretaria de:|a:Contraloria.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico ¥
Es responsabilidad del Director de Quejas)
Es responsabilidad del Director General d
el cumplimiento de este procedimiento

‘establecido en este procedimiento.
clas elaborar y.mantener actualizado este procedimiento.
abilidades y-Sanciones Administrativas revisar y vigitar

5.-Definiciones;
Prevencidn.- Es el requerimiento que se!
establecidos en el articulo 4 de Ia Ley EStﬁt,,
Auto de Radicacién.- Es el acuerdo que{j"‘e@:g,
dicho escrito, por lo que se ordena iniciaielspr
Libro de Gobierno, emplazar a procedimién Ristrativo:y:notificar personalmente.
Competencia.- Es Ia facultad de una autoridad’de consesr s6bre el asunto planteado.

4

lunciante para cumplir con los requisitos
abilidades de los Servidores Publicos.

ala-qlieja’o;dentincia mediante el cual se tiene por admitido
ie ponsabilidad administrativa registrar en el

Emplazamiento.- Es.el IIamamiento'ﬁmedi,an_tg;"cuql_‘,se e:hace saber al senvidor publico:n ex servidor pablico
P 9 :..r{:!:}ﬁvéc ST L O v g R, | IR
que se ha iniclado rocedimier| p-admlmls’gﬁgﬂvo e fesponsabilidad “strcoptrai’para que comparezea a

i -

¥

deducir sus derec N i ; e

Notificacion.- Es cloime antﬂq;@ Q‘Hﬁ,‘ﬁs% hace) ongcimient a5 gns‘j‘ i;!_’e o tercero llamado
.. gt i b b it CEE U i ity

procedimiento, los acuerdos dictados st 1a atitoridad sancionar| R -

6.-Método de Trabajo:+ %:’.'} i

b

SECRETARIA DE ADMINISTRACION:
P

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

0
Documdieise \\V,
Controlado \YL’L

e

e

]
Lic, Angela Ruetss Zacarias
Directora General de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas

Fecha: 05 de Mayo de 2014 Fecha; 05 de Mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO
Recibir la queja o denuncla, analizar y Las Quejas y Denuncias
verificar la competencia deberdn reunir los requisitos
------------------------- establecidos en el Articulo 4 de
la Ley Estatal de
1 Responsabilidades de  los
¢ Servidores Publicos
Tumar la queja o denuncia
¢LEs recibida al Departamento
Cﬁ;n%?::‘;‘lglignde | carrespondiente. Denuncia Puede ser que el
| QO gqueja Directar de Quejas y
a
General? / g_//—‘ Denuncias
atendiendo la carga
2 de trabsjo de |la
Reclbir la queja o denunclay | ___ | manera ' personal
sl elaborar proyecto de acuerdo en esta actividad.

Registrar en el Libro de Goblemo y turnar a fa
Direccitn de Area respectiva,

Denuncia |
Q guela |!

Libro da
Gobierno

el cual se declina la competencia.

=

y.i

Recibir el acuerdo y turnar al
Diractor Generai de

Proyecto de
acuerdo

Responsabllidades y
Sanclones Administrativas

Denuncia

__] para su revision y firma.
5

Recibir acuerdo u tumar al
servidor plblico en funcidn de
Abogatde,

éuadernlflo ' Y

Acuerdo

Proyecto de

Q queja Acuerdo

Ef

integra

cuademnillo
por

se
copla

certificada del escrito
de queja o denuncia,

acuerdos,

oficios  y

cédulas de notificacion
personal.

Acuerdo

]

Reclbir &l
notificaciones.
7 Cuadermnillo
Oficio
A 4
Reclbir el cuadernilio con acuse_ | £ ADMINISTRACION
de oficlo, registrar y archivarSEGRETARIA D .

Dierams [eneral gie
esarrollo Ofgarizacional

Oficio

T itifo de
m_:im
Documents =

Conuolado \/

N -
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LRelne los

Elaborar acuerdo per el gue se
previene al quejoso o denunciante

A 4

Recibir e integrar el acuerdo
en el cuadamillo

A

r
Reclbir el cuadernilio y notificar
al denunciante o quejosa.

Acuerdo

Cuademillo

v

Recibir el cuadernillo
debidamente notificada,
esperar a que fenezca el plazo
otorgado para la prevencion.

requisitos la NO of 11
queja o i
denuncia?
12 l
El expediente se
integra por escrito
de denuncia,
Registrar en el Libro de Gobisrno acuerdos, cédulas
elaborar acuerdo de radicacion y de notificacion,
ordenar el emplazamianto, |ree-c--eo-d infarmes, oficios,
soliclén | 13
ejecucion
17 resalucion
Acuerdo de
Radicacion
y
Recibir expediente y elaborar 14
cédulas de notificacién  para su
emplazamiento, notificar.
m Cédulas de 4]
Notificacion :
Expediente

iSubsana la
prevencién?

NO

15

Acuerdo

Cedulas de
notificacién

Cuademillo

Notificar el acuerdo
por el cual se tigne
por no interpuesta la

queja o denuncla

GECRETARIA DE ANMINISTRACION

Direcetdn Ceneral de
Desatroilo Organizacional

Decumento
Controlado

'
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4 Fueron

Levantar razonamiento y

Razonamiento
Expediente |

encontrados NO devolver el expediente
en su -
domicliio? v
=]
Fara el caso que ’
:L rf#;?;;?ée gz Recibir expediente con
su domicilio pero razonamiento y acuerda
i vi :) solicitar domicilios del o los
sl viva en gl se probables responsables,
Realizar emplazamiento de |- — ——. procedera a dejar
ley y razonamlento, citatoria. F]

Expediente

2_7' Acuerdo v

Expediente
v t Turnar el expediente para

revision.
Reciblr expediente y verificar Expediente
cédulas de notificacion y su
cumplimlento. 2]
28 l Expedients | - s i 4 »
. = Reclbir el expediente en
Cedulas de acuerda y turnar para su
notificacién notificacion.
Y
Verificar si el o los probables Expedlente
responsables dieron
contestacidn a la queja o
denuncia,
Recibir el expediente, elaborar
oficios, y devolver el expediente
con acuses de oficios.
2 Expediente
Expediente
h 4

Y

il

nuevo domicllio.

Reclbir expediente y esperar e
informe de ias autoridades a
las que se haya soliciado el

Expedienie

e Y W e e

probables responsables.

Réclbir Informes, emitir acuerd; '
ordenar la notificacion
emplazamiento del o de Io

Expediente

SECRETARIA DE ADIMISTRA

Informe

CICM

Direccion General de
Desairollo Organizacional )

Documento
Controlado

Acuerdo
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¢Seda NO Elaborar acuerdo
ontestacion a la declarandao la rebeldia, u

queja a
denunclia?

30

admisidn o desechamiento

En caso de existir una
excepcion de previo vy
especial pronunciamiento se
pondrda a da vista de la

Emitir acuerdo por el que
se tenga por admitirla o
desechada la contestacidn
de la queja o denuncia.

37

Direccion General los autos
—1 para resoiver,

?l de pruebas. Expediente
aa— Acuerdo
'-—-______--’_-—-_-—
Recibir expediente y
elaborar cédulas de

notificacion personal e

| integrarlas al mismo.
32 I Expediente

Acuerdo

FIN

L d

Reciblr el expediente y|--
desahogar las pruebas que
requitieron de diligencla

de notificacion

especlal,

Lk i e
Elaborar las de
notificacién.

¥
Desahogar la audiencia de
alegatos y levantar acta

51 33 Acta de
: audiencia
JDesahogadas todas ias
qpruebas, citando para
‘faudiencla de alegatos.
; Expediente
34

Cédulas

En el desahogo de pruebas

se deberda de elaborar el
acta de audlencia misma
que contendrd dfa, hora, el
nombre de las personas
que comparecen y las
manifestaciones.

Cédulas |
de notificacion

Documento
Controlado

Acuerdo

neral de
aanizacional

i/
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6.2 Descripcién de Actividades:
Paso Responsable Actividad T’gg Dc.f%eDDCC;L,I-:';:;F;tO
Recibe del Director General de Responsabilidades y
Sanciones Administrativas, la quefa o denuncia para su
Director de andfisis y verifica la competencia de acuerdo a sus _
1 Quejas y Denuncias | facultades y atribuciones Denuncia o Queja

(DQD) Nota: Las Quejas y Denunclas deberdn reunir los
requisitos establecidos en el Articulo 4 de |a Ley Estatal de
Responsabillidades de los Servidores Publicos
¢ Es competencia de la Direccion de Quejas y Denuncias?

2 DQD No continua en |a actividad 3
Si continua en |a actividad 9
Turna la denuncia o queja recibida al departamento que

3 DQD correspanda i paras-elabe to~:, de  acuerdo Denuncia o Queja
correspondiénte :

Recibe la queja o denuncia y elabora el proyecto de
acuerdo por el cual se determina la no competencia de la
‘Secretaria do [5 ST pa SHipsithivia de a |
Jefe de ordena la rem G cia a la autoridad
4 Departamento de competente, E efas y Denuncias Denuncia o Queja
Denuncias para su revisia Proyecto de Acuerdo
(JOD) Nota: Puede gjas y Denuncias
atendiendo la* accion, realice de
Director General de _
Responsabilid ninistrativas para su
5 DQD ﬂrmg y loj de Departamento Acuerda
correspondiente:
Recibe acuerdo:id
cuadernillo para-des
6 JDD cumplimiento. Cuadernillo
a: , Elf5iadert Acuerdo
il Cuadernillo
7 Abogadc: ente para su Oficio
(A) ‘seguimiento.
:elfciiaderfilllo con jaclise.de.dficio, lseprocede al .

. e archivo del cuademillo y a su registro en el Libro de Cuig:_rg'”o
Gobierno respectivo. Libro de Gobierno
Con esta actividad se da fin al procedimiento SECRETADRIA DE ADMINIETD AL INY
Registra la denuncia o queja en el Libro de gﬂ‘b‘rzrnu v . -

9 JDD turna al Jefe de Departamento que corresponfla parBimgudion Lpr{%gfs ?ggb'ﬁiTg
estudio y seguimiento Desarrollo Org&iACIS- 19U
¢ Retine los requisitos la queja o denuncia?

10 JDD No, continua en la actividad 11
Si, continua en la actividad 17 Dnrtiminntn
Elabora un acuerdo por el que se previene al nudejantelado \/ '

0 quefoso para gue en el plazo de 3 dias hablies.aclare, ACUET’CHTJ)

11 JDD corrijza © complete la denuncia o queja, y se requiera
subsanar dicha prevenclén y turna para su revision al
Director de Quejas y Denuncias.
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Paso Responsable Actividad T'Fﬁf%gg%‘;?ﬁgto
12 JDD Recibe el acuerdo e integra el cuadernillo para remitirlo al Cuadernilio
Abogado para su cumplimiento Acuerdo
Recibe cuadernilio y elabora la cédula de notificacion o
oficio  notifica al denunciante o quejoso el acuerdo Cuadernillo
13 A correspondiente, integra al cuadernilio las cédulas de Cedulas de notificacién
notificacién u oficio devuelve al Jefe de Departamento que
corresponda. : ;
14 JOD Recibe cuadernillo con cedulas de notificacion o acuse de Cuadernillo
recibo y espera que se subsane prevencion.
¢ Subsana prevencion?
15 JoD No. Pasa a la actividad numero 16
Sl. Pasa a la actividad 17
Notifica su desechamiento, y lo turna a la Direccion de c .d "
i isi uadernillo
186 JDD Quejas y DFnun as para su revision : oot
Con esta activid porterminado ‘el procedimiento
Registra en el Libro de Gobierno la queja o denuncia bajo
el numero de expediente. que. e_carresponda y elabora|
acuerdo de 3 oni-conyeli-cual. se da inicio al
procedimiento iadrm el emplazamiento
del o los proba
Nota: i
1.- El expediente se inte el o de
JOD Denuncia (info) me. especiali revision! auditoria, resolucion Expediente
17 del informe) ¢!'Q s, Cedulas de notificacion, | Acuerdo de radicacion
Informes, O - resolucion vy Libro de Gobierno
18 A <pon: . xpediente
domiclli particular.s! se-trata.de:exfuncionarios Cedulas de nofficacion
labora| slempre’y. tlandg'sigaen funcienas, E Y
¢ Fueron encontrados en sl domicilio? '
19 A No, continua en la actividad 20
Si, continua en la actividad 28
Realiza razonamiento, lo integra al expediente y devuelve Expediente
el expediente al Jefe de Departamento, dando cuenta a
20 A - : . N oo . Razonamiento
SUS supertores Jerarquicos de lo acontecido en la diligencia
de emplazamiento. BECRETARIA DE ADMINISTRACION ‘
Recibe expediente con razonamiento, acuerds cop la - i )
21 JDD solicitud de nuevos domicilios de o los pr%{%ﬁ% IIOD g%ﬁﬁjg},ﬁ?m
responsables.
22 JDD Expedighte
Turna al Director de Quejas y Denuncias para su revision. crErdo
DaD Recibe el expediente con acuerdo firmado y o tiiatarjento v/
23 Abogado para su notificacion. § Contrglado g pediente /
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Paso Responsable Actividad T'gg;%gg%lﬁssm
Recibe el expediente, elabora los oficios, para las
24 A autoridades que se indiquen y devuelve el expediente con Expediente
acuses de oficios entregados al Departamento que Oficio
corresponda.
Recibe expediente espera la contestaciéon de las .
25 JDD autoridadespa las quege ha'?/a solicitado el nueve domicilio. Expedients
Recibe informes, emite acuerdo por el cual se tiene por
rendido el o los informes en los cuales se sefialen los Expediente
26 JDD nuevas domicilios de los probables responsables, dentro Informes
del cual se ordena la notificacion personal y Acuerdos
emplazamiento del o los probables responsables. :
Recibe expediente con acuerdo firmado, el cual integra al
expediente y lo remite al Abogado para su cumplimiento. '
27 JOD W 1 .; Expediente
Nota: Para el caSo defue po 0 se encuentre Acuerdo
en su domicilio pero si viva en él, procederd a dejar '
citatorio. para el dia:siguiente:-- e
Recibe el expedienie: y.elabora’cédilas de nofificacion
para su cumplimiento, realiza e -
28 A probable responsable-y : deyusl ediente al Jefe de o dui::zzdéirtlitf?caci an
Departamento: que corresponda’o: Director de Quejas vy
Denuncias | !
Recibe expedienf; los probables responsables
29 JDD dieron conriestégéi” ia OB"‘ a i Expediente
¢,Se da contestacion ia?
30 JDD No, casaa la
Si, continua e el
Elabora acuerd| ] declara la rebeldla en la
que incurrio el probiable-re e::ordena la notificacion
JDD por estrados y se determina la pérdida de derecho a )
31 recer pruebas, acuerda laigdmision: v desahago.de | Expediente
e T - A - Acuerdo
Recibe expediente y elabora cédula de no
32 A cumplimjento; integra cédulardenofificacion Expedients
Jefe de:Departamento para su-seguimiento. | Cedulas de notificacion
Recibe el expediente y desahoga las pruebas que
requirieron de diligencia especial
33 Jop Nota: En el ’desahogo de pruebas se debers de Ievant|ar el Acta de audiencia
acta de audiencia que a cada prueba corresponde, misma
que contendra dia y hora, personas que compargBeRETAEEIDE ADMNISTRACION
manifestaciones realizadas en dicha audiencia. Dizece eral de
Emite un acuerdo una vez desahogadas todasjy cagiadinalp Organizacional
de las pruebas, en el cual sefiala dia y héra para la
audiencia de alegatos, apercibiéndoles a las partes que de xnediente
34 JDD no comparecer se les tendré por perdido su dérecho para .nio {erdo
hacer manifestacion alguna, y remite -con el ire%fbﬁ‘tﬁg ;&0
Quejas y Denuncias = © &
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

35

A

Elabora cedulas de notificacion y notifica al o los probables
responsables y devuelve el expediente debidamente
integrado al Departamento que corresponda.

Cédulas de notificacion

36

JDD

Informa al Director General de Responsabilidades y
Sanciones Administrativas el dia de la audiencia de
alegatos si las partes comparecen o no a la diligencia, as!
como sus manifestaciones, elabora el acta de audiencia
para la firma correspondiente y pone a vista de la
Direccién General para la elaboracién de la resolucién que
corresponda,

Con esta actividad se termina el procedimiento.

Expediente
Acta de audiencia

37

JDD

Emite un acuerdo por el que se tengan por contestadas las
imputaciones hechas al probable responsable, por
opuestas o noy’las”defensas excepiclopes si se opone
alguna excepcion’de previo y' especial pronunciamiento se
pone a la vista de la Direccién General los autos para
dictar la resolucion interlocutoria; para el caso en contrario
_ E" caso de hacer el
08 ena la notificacion
admiteniorse desechan todos
uedan. producir conviccion en

ra l.conocer los hechos

o se continua |con_ el procedimiento:

o

llamamiento dfa

la autoridad
controvertidos
y aquellas co

Nota: En caso
especial pron|

Expediente
Acuerdo
Oficio
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Direccion Gene_ral de |
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos Responsabi!idgd de Tiempo_gie
{Clave) su Custodia Retencién
1 Expediente Director de Quejas y Denuncias 5 aﬁoé
2 Cuadernillo Director de Quejas y Denuncias 5 afos
3 Libro de Gobierno Director de Quejas y Denuncias 5 afios
4 Acta de audiencia Director de Quejas y Denuncias 5 afios
Acuerdo Director de Quejas y Denuncias 5 afios:
6 Cedulas de notificacion Director de Quejas y Denuncias 5 afos:
7 Proyecto de Acuerdo [Sirecltor de Quems y Den'uncias 5 afios
8 Oficio Denuncias 5 arios -
¢] Acuerdo de radicacion Denuncias 5 afios -
10 Razonamiento Denuncias 5 afios
8. Anexos:
Anexo Des Clave
No.
2

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

FO-DGRSA-DQD-01

Direcclon General de
Desarrolle Organlzaclanal

Documento
Contrelado )J
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QUEJAS Y DENUNCIAS —
Secretaria REFERENGIA: PR-DGRSA-DQD 01 Revision: 4

MORELOS

de la Contraloria Anexo 1 Pagina 2de 3

Cuernavaca, Morelos; a de de 201__.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MORELOS.
PRESENTE

C.
NOMBRE(S) DEL (LOS) QUEJOSO (S) O DENUNCIANTE (5]
Por mi (nuestro) propio derecho, con’do le '
numero  (exteror o  interior) K ,  Colonia ™~ , €en
, Morelos; sefialo como domicilio procesal para ofr y recibir notificaciones el
ubicado en calle . . e namero ......{exterior o interior)
, colonia , en Morelos; (EN

CASO DE SER VARIOS QUEJOSOS O DENUNCIANT

N REPRESENTANTE COMUN) designando como
representante comun al ciudadano -

Bajo protesta de decir verdad, con el re
para exponer:

Responsabilidades de los Servidores Publi
fracciones | y i, del Reglamento Interior d
denuncia administrativa ( ), en contra del (fo

v XV, XX y XXI, 9 10, 12 fraccion IV y 15
ntraloria, vengo a presentar queja ( ) ylo
‘deinombre:

quien(es) ocupa(n) el {

(NARRE LOS HEGHOS INDICANDO DE QUE MANERA SUCEDIERON. ES IMPORTANTE QUE INDIQUE LAS CIRCUNSTANCIAS DE
MODO, TIEMPO, LUGAR, DIA, HORA EN QUE SUCEDIERON LOS HECHOS Y COMO ACONTECIERON ESTOS)

Siendo importante mencionar que el acto imputado al Servidor Publico es esIE?:E]EU‘i!EthED c ADMMISTRAGION.
r FF- r.‘.nnﬂl'?il de

[ LT N N
P L) ﬁ?ﬂﬂﬂl130|0nal .
S0 -

s

7
Docurentc \/
Controlado }
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Siendo importante mencionar que el acto imputado del servidor publico es el siguiente:

Acto (s) que le atribuyo al (Ios) 5

i
s)rpubl co (]

con base en los siguientes hechos™{NARRE*OS HECHOS INDICANDO' DE GUE MANERA SUCEDIERON, ES
IMPORTANTE QUE INDIQUE LAS CIRCUNSTANCIAS DE MODO, TIEMPO, LUGAR, DIA, HORA EN QUE
SUCEDIERON LOS HECHOS Y COMO ACONTECIERON ESTOS. )

cua (es) formulo mi queja o denuncia,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

¢

3

. —
Ulfbhbluii l..'.’t‘ilt.iﬂl ue
| TP ppgey | U WUppp pugpny g |

[ e T LA S TECY Y P = )

s

i
W\ 7

Documenta \\V/
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REFERENCIA: PR-DGRSA-DQD 01 Revision: 4

Anexo 2 Pagina3de 3

Para demostrar los hechos descritos en mi queja o denuncia, ofrezco ahora las siguientes pruebhas, mismas que se
relacionan con todos y cada uno de los puntos controvertidos en la presente queja o denuncla: '

Lo anterior con fundamento en los articulos 52, 53 y 54 de la Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos; 390 y 391 del Codigo-Procesal Civil parael- Estado Libre y Soberano de ‘Morelos de
aplicacion supletoria a la Ley de la materia! '

enunciante (s)

Notas:

. HACERLO EN HOJA B
SEFANEXARA

RALORIA,

gh ke

RDO CON EL NUMERO DE SERVIDORES

e T
DEBERA ANEXAR CON LA CITADA QUEIA O DENUNGIAILAS COY
PUBLICOS DENUNCIADOS EN SU ESCRITO! 1= -t e

Lt Lt g:‘:_u_,;zr-,;(: it
‘DEZLA MISMAIDEIAGL

N SR i

Direccién General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Francisco Leyva #11, Vaman
Col. Centro, Cuernavaca, Morelos. Direcclon General de
329-2200 Desarrollc Organlzacional
Ext. 1216
Documento
L Controlado | L
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4 Secretaria ATENCION Y TRAMITE Revisién: 5
MORELOS | de ta Contraloria DEL JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Pagina 1de 15

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Moativo del Cambio Autorizacion
0 - Emisién Emisién 28/May/07
1 1 Cambio de nombre del Actualizacion del Manual 30/Abril/09

Titular
2 3 Cambio de nombre de :
Subdirector a Director Actualizacion del Manual 27/octubref2010
1 1,2, 4-18 Aptializacidn del alizacion del Manual | 27/octubre/2010
Procedimiento :
3 Todas tualizacion del Manual 23/Ju|i01201 0
4 Todas ualizacion del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas ctualizacion del Manual 05/mayof2014

SECRETARIA DE DMINISTRACION\
P

DireCoton JpruimsTey -

Yesarroiio Ofgamizecional

ST A T

i &
i
; <
PDosumenio \ 4
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PROCEDIMIENTO

Secretaria ATENCION Y TRAMITE DEL JUICIO Revision: 5

o™ 1 de la Contraloria CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Pégina 2 de 15

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Atencion y Tramite del Juicio Contencioso Administrativo.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucién de Ias copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion o1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccton General de
Desartrollo Organizacional

Documento
L& Controlado
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Secretaria ATENCION Y TRAMITE DEL JUICIO Revision: 5
MORELOS | de Ia Contraloria CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Paginag 3 de 15

1.- Propésito:
Defender los intereses jurldicos del Estado con motivo del gjercicio de su potestad sancionadora y
disciplinaria. Reafirmar la legalidad de los actos emitidos por la Secretarla de ia Contralorfa. :

2,- Alcance;

Este procedimiento aplica a:

« Servidores publicos de! Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

+ Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas

3.- Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Constitucion Polltica de los Estados Unido

= Constitucion Polltica del Estado Librey -8t
=+ Ley Organica de ia Administracion PUblic?

Codigo Procesal Civil para el Estado

4.- Responsabilidades: :
Es responsabitidad del Personal Técnico y-'de Apoyo apegarse
Es responsabilidad del Director de Quejas! Denuncias elaborar
Es responsabilidad del Director General de>Responsabilidades
el cumplimiento de este procedimiento, : o

establecido en este procedimiento
‘mantener actualizado este procedimiento.
Sanciones Administrativas revisar y vigitar

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn General de
Desarrollo Organizacional

Reviso
Documento

Directafa-de Quejasy Denuncias Birectora General de Reslponsabllidades y Sanciones Administrativas

Pecha: 05 de Mayode 2014 Fecha: 05 de Mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

r

Reclbir cédula de
notificacién personal por
la que se emplaza a

—'.1 Julcto de nulidad.

y

revision  del

de demanda.
2

Elaborar y someter a
Director
General, la contestacion

Ceadula

de Notificacién

oplas de traslado

K

Analizar y revisar
proyecto de contestacién
de demanda, realiza en
suU caso madificaciones
y procede a firmaro,

el

Contestacion de

demanda

Y

demanda

Denunclas.

Remitir el expedlente con
la  contestacion
firmada
Director de Quejas vy

de

Centestaclon
de demanda

B3

Expediente

Contestacion
de demanda

9 Controlado .

'SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizaclonal

Documento
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Reciblr el escrito de
contestacian de demanda
y presentarlo en @&l
Tribunat de lo
Contencioso

Adminlstrativo del Estado Contestacién de

AﬂsE_M.rrBIGS. demanda

A4

Reclbir natificacion de la
apertura ds! Jjuicie a
prueba.

Expediente

Natificacion
par lista

6

\ 4

Hacer del conocimiento
de| Director General.

Y

Analiza y elabora el
ofrecimlento de pruebas

y somelerlo a revision
del Director General. Ofrecimiento |,
5 de prughas |:

5i hay cormrecciones se devuelve
el proyecto a la Direccion de
Quejas y Denunclas, Indicandole
cuales fueron los fundamentos

caso el ofrecimiento de | juridicos, las  molivaciones
pruebas. - i legales y criterios de los drganos
— federales que no se abservaron

9 Oirecimiento en el ofrecimiento de pruebas o

de pruebas que se utilizaran de manera

indebida.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizaclonal

Documento

l\ Controlado _4)
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Y

Reclbir el eserlio de
ofrecimiento de pruebas
y lo presenta el Tribunal

de lo Contencioso Escrito de
(11 Administrativo. ofrecimiento de
pruebas
h 4
Recibir notificacion en
gue se admiten o
desechan las pruebas y
se sefiala fecha para el
desahogo de las Cédula de
12 mismas. notificacion

Y

Hacer del conocimiento
del Director General la

notificacian, Cédula de
notificacion

Elaborar alegatos y
someter a revisidn del
Directar General para
—-Fl firma.

alegatos

Proyecio de
| escrito de

PROCEDIMIENTO
Secretarfa , ATENCION Y TRAMITE DEL JUICIO Revision: &
de la Contraloria CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Pagnagde 15
Remitir el escrito de
ofrecimlento de prusbas
firmado al Director de
Quejas y Denuncias.
| Expediente
10 l Escrito de
Ofrecimlenta
de pruebas

8l se desechan pruebas, ias
partes pueden
recurso de reclamacién, misme
que es substanciado por dicho
Tribunal en los téminos de Ia
Ley de Justicia Administrativa.

interponer el

SECRETAR!A DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desarrollo Organizacional

Documento
Controlado )
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Revisar y firmar escrito
de alegatos,

)

Y

Escrito de
Alegatas

Recibir el escrito de
alegatos y presentarlo en
el Tribunal de lo

Escrito de
alegatos

Contencloso
Tg'l Adminlsirativo,
Y

Verlficar el desahogado de
pruebas y [a citacién a las
partes para olr sentencia.

17

i

Audiencia

Recibir notificacion de la
sentencia definitiva y
turnar al area
correspondiente para su
tramite.

Sentencia
definitiva

Notificacitn
definitiva

Si hay comecciones se devuslve el
proyecto a la Direccion de Quejas y
Denuncias, indicandole cuales. fueron
los fundamentos jurldicos 'y las
motivaclones legales que no se
observaron en el escrito de alegatos o

que se utilizaron de manera indebida.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarroilo Organizacional /

Documento

Controiado
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Revision: 5.

Informar  al  Director
General el sentido de la
sentencla definitiva.

Pagina 8de 15

| Sanciones Administrativas,

Si se declara [a nulidad lisa y llana se tuma el
expediente a la Direccidn que corresponda para
que se dicte el acuerdo por el que se deje sin
efectos juridicos el acto de que se trate y lo turne
al &rea correspondlente para su cumplimiento.

8i se declara la nulidad para efectos, se ordena
la emisidn de una nueva resolucion por parte de
la Direccién General de Responsabilidades y
a través de Ia
Direccién de Resoluciones y Determinaciones.

r

Turmar el expedlente al
area correspondiente
para que Bn SU caso
elabore una nueva
resolticién,

22

Sentencia
definitiva
19 .
-
h 4
Analizar la sentencia
definitiva y determinar fo [== === "= ----rmooosmsosemoo——mm e
procedente.
Sentencia
20 definitiva
pd
Emitir una nueva
resolucion turnando el
expediente a la Diraccion Exnedient
|__de Quejas y Denuncias. pediente
21 I Libro de Goblerno

23

Expediente

Libro de
Gobierno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccién General de
Desarroflo Organizacional

Documento
Conirolado
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Remltir el expediente y ta
resolucién administrativa
para que se Informe al

Tribunal de fo
Contencloso
Administrativo. Expediente .
Resolucién Lioro
23 administrativa de Gobierno

l

Turnar  medlante el
NO expediente a la Direccidn
de Area correspondiente
para su archivo.

& Se presenta
recurso de queja?

Y

25 Expediente Cibro
de Goblerna

Turnar a la Direceion de
Quejas y Denuncias para
el tramite
correspondiente,

?’

Cadulade |
notificacion

Expediente

Y

Elabarar contestacién al
recurso de queja.

E3

Proyeclo de
Contestacion del
recurso de queja —

Sl exlsten correcciones se
devuelve al Jefe de
Departamento de Juicios vy
% Amparos Administrativas, para
i que las haga en la forma y

Recibir contestacian al
recurso de queja, revisar t--

y  pasar para R it P T
conocimiento del Proyeoto de t&rminos en que se le indiguen.
Director General, contestacién del
28 recurso de queja

SECRETARIA DE ADHINISTRACION

Direccion General de

—
.29 Desarrolio Organizaclona|

Documento
K Cantrolado
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Revisar y firmar racurso de

queja y turmarlo a la
Direccion de Quejas vy
Denuncias.
28

\ 4
Reciblr el escrite de

contestacion al recurso de
queja y presentarlo Tribunal

Escrito de
contestacion de

de lo Contencioso
Adminlstrativo.
Escrito de
30 contestacidn de
recurso de queja
h 4
Infarmar al Director

General, sobre el resullada
del recurso de queja.

Expediente

31

A4
Recibir la resolucion del
recursa  de queja vy
determinar lo que
corresponda,
32

Expediente

FIN

Sentencia

Sentencia

juridices  y

Si hay correcclones se devuslve
el proyecto a la Direccion de
Quejas y Denuncias, indicandole
cuales fueron los fundamentos
las motivaciones
legales que no se observaron en
la contestacién
utilizaron de manera indebida.

¢ que se

Si el actor interpuse un juicio

los

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Besarrollo Organizaclonal

Documento
Controlado
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6.2.- Descripcion de Actividades

- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la cédula de notificacién personal por la que
se emplaza a juicio de nulidad a la Secretaria de Ia
Contralorfa o a cualquier otra autoridad de la
Direccién General de Responsabilidades y Sanciones
Director de Quejas y | Administrativas, en la que se sefiala ademas dia y . - -
1 Denuncias hora para la audlenma de conciliacion, asl como C%douig%;\lﬁ_gf;?:g:n
{DQD) coplas de traslado de la demanda de nuildad con sus P -
anexos y analiza previamente el escrito de demanda
para estar en aptitud de elaborar el proyecto de
contestaciéon de demanda. Hecho lo anterior, turna al
Director de Quejas y Denuncias.
Elabora y somete a revision del Director de General el
proyectd:.d d' : . _en el que se ' e
T2 (alp] enuncian as‘pruebas que e ofrecerdri’ ademas de Proyecto de Contestacion
de Demanda
preparar las documenta!es que en su caso se _
adjuntaran al-esc X
Analiza y fevi
demanda, eﬂ
devol\nend .
demanda Proyecto de Contestacian
3 DGRSA Denuncias. de Demanda
Nota; Si ex len corm se evuelve el proyecto
al Director de Quejas'y. Denuncias
Expediente
4 D@D Contestacion de Demanda
o-de-confestacion de’'demanda y en su
caso Ias documental " que ‘'se@ anexen, qmen lo Contestacmn de Demanda
5 - Expediente
6 DQD _ "0 Notificacion por lista
Ta apertura dél JLI]GIO a -
prueba por el termlno de cinco dias habiles.
Hace del conocimiento del Director General el
7 DQD acuerdo mediante el cual se notifica que se abrid el Acuerdo
juicio a prueba por el término comun de cinco digS.meriln 4 BE ADMIMISTRACION
Analiza y elabora proyecto de ofrecimignt=—de - . \
8 DQD pruebas. DirpcHtoyBotede Bfrecimjento
Somete a revision el proyecto de ofrecimienidedeilrolio OroafézPrifstas,
pruebas del Director General. /

Documento V

Conirolado

o
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Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Revisa el proyecto de ofrecimiento de pruebas, firma :
y se devuelve el expediente con el ofrecimiento de
pruebas firmado a la Direccién de Quejas vy :
Denuncias. Proyecto de Ofrecimiento
Nota: de Pruebas
9 DGRSA Si hay correccionss se devuelve el proyecto a la :
Direccion de Quejas y Denuncias, indicandole cuales
fueron los fundamentos jurfdicos, las motivaciones
legales y criterios de los 6rganos federales que no se
observaron en el ofrecimiento de pruebas o que se
utilizaron de manera indebida.
Remite el expediente con el ofrecimiento de pruebas Expediente
10 pQD firmado al Director de Quejas y Denuncias. Escrito de Ofrecimiento de
pruebas
piuebas y lo Escrito de Ofrecimiento de
11 Dap fibunal de lo pruebas
12 pabD Cédula de Notificacion
13 bap Céduia de Notificacion
ueden interponer :
isSMo  que  es
substanciadp or:dic términos de la
Ley de Justic
Elabora proyecto’de.escr .
14 DaD revision el Direviar Gorara Proyecto de ssarito de
Sanciones Administrativas egalos
vISE el"proyée
15 DGRSA Proyecto de escrito de
Alegatos
alegatos o que se utilizaron de manera indebida.
Recibe el escrito de alegatos y lo presenta en oficialla :
16 DQD de partes del Tribunal de lo Contencioso Escrito de alegatos
Administrativo. i ADMINIRTRACION
Verifica que una vez desahogada la audiencia
pruebas y alegatos, Tribunal de lo Contencio§o |  Direccion General de
Administrativo en el acta que se levante en dicha Desa""0“‘;05.93“'?3‘3'0”3' )
audiencia o mediante acuerdo cita a las partes para uciencia
17 DQD oir sentencla, ordenando furnar el expedierjte

administrativo para que se dicte la sentenda
definitiva. Una vez emitida la resolucion el Tribunal de
lo Contencloso Administrativo notifica a las partes en

Documento
Controlado

forma personal.
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MORLLOS Secretaria , ATENCION Y TRAMITE DEL JUICIO Revisidn: 5
e | de la Contraleria CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Fagina 13 do 15
- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe |a nofificacion de la sentencia y dependiendo
18 DQD del sentido con el que fue emitida y dentro del término Sentencia Definitiva
establecido en la Ley de la materia procede a su Cédula de notificacion
tramite.
Se informa ai Director General de Responsabilidades
19 DQD y Sanciones Administrativas el sentido de la sentencia Sentencia Definitiva
definitiva. '
Analiza y sentencia definitiva y determina lo que
procede.
Si la resolucion decreta el sobreseimiento del acto
impugnado es probable que el actor promueva el
juicio de garantias ante Tribunales Federales, en caso
contrario el expediente se archiva como tal vy
definitivamente concluido,
Nota:
Si se declara” la nilidad” liga™y ‘llana” se turna el . -
20 DGRSA expediente a la Direccién que corresponda para que Sentencia Definitiva
se dicte el ;acuerdo.- eje sin efectos
o turne al area
- Expediente
21 DERSA ngrzcsjfgrgzi Libro de Gobierno
Turna fisicd: ediente al area
correspondien ro de Gobiemno, -
para que nlleva  resolucion Expediente
22 observaran los Libro de Gobierno
Expediente
23 Resolucion Administrativa
“para ‘glie- se‘mforme al’ Trlbunai‘“de lo Libro de Gobierno
Contencioso Administrativo.
(. Se presentd recurso de queja?
24 pDQb No, contintia en la actividad 25.
Si, continlia en la actividad 26, :
Direccion de Turna mediante el Libro de Gobierno el expedien8SeRETARIA DE ADMINISTRACION
Procedimientos la Direccion de area correspondiente, para su agfhive
25 Administratives y | definitive. D“’ECCIOH Expediente
o Desarroll ig;g.d]ﬁ grno
Disciplinarios Rmoie 2]
(DPAD) /
Turna la cedula de nofificacion y expediefite la .
Direccién de Quejas y Denuncias para el franitesuy tificaciol
26 DGRSA correspondiente e informara a la Direccidon General Ge ﬁro qucE -
> - : o xpediente
Responsabilidades y Sanciones Administrativas.
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- Tipo de Documento
Pasao Responsable Actividad {No. de Control)
97 DAD Elabora proyecto de contestacion al recurso de queja| Proyecto de Contestacion
. por exceso o defecto promovido por el actor. de Recurso de Queja
Turna el proyecto de contestacicn al recurso de queja -
por exceso o defecto promovido por el actor el cual
debera cumplir con todos los requisitos legales y se
pasa para revision al Director General de . .

28 DQD Responsabilidades y Sanciones Administrativas. Prgg&gé%jgggztgsjzgon
Nota: Si existen correcciones se devuelve al Jefe de - )
Departamento de Juicios y Amparos Administrativos,
para que las haga en la forma y términos en que se le
indiguen.

Revisa el escrito de contestacion al recurso de queja
por exceso o defecto promovido por el actor, firma, vy
se turna a la Direccién de Quejas y Denuncias.

29 DQD Nota: Si‘haycorrecdions proyecto a Escrg‘;ggsoc‘?géegjgfg" de
la Direccién de Quejas y Denuncias, indicdndole _ J
cuales fueron»wlosw—wfundamentesm jurldicos y Ias

& “gbservaron en la
‘manera indebida.
' recurso de queja

30 DAD Escrito de contestaqlon del

recurso de queja
Tribunal de Io
Informa al Dir
Expediente
31 DQD Sentencia
: mandaré archwar ei expedlente como_asunto tota! y
: ;def-jn_l va Expediont
R xpedienie

32 DGRSA Nota: Sentencia
Si el actor interpuso un juicio de garantias ante los :

Tribunales Federales, se seguira el procedimiento de
atencion y tramite de los juicios de amparo contenido
en este mismo manual.
! MINISTRACION
Con esta actividad termina el procedimiento. ,—S—ECRE ARJA DE AD

0

Doc

e

Desarrollo Organizacional

Conirelado

reccién General de
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos Responsabilidad de Tiempo de
{Clave) su Custodia Retencién
1 Expediente Director de Quejas y Denuncias 5 afias
2 Resolucidn administrativa Director de Quejas y Denuncias 5 afios
3 Libro de Gobierno Director de Quejas y Denunclas 5 afio
4 Escrito de contestacion del recurso | Director de Quejas y Denuncias 5 afics
de queja
5 Proyecto de Ofrecimiento de Director de Quejas y Denuncias 5 afios
Pruebas
6 Escrito de alegatos 5 afios
7 Sentencla definitiva 5 afos
8 Cédula de notificacion 5 afios
9 Proyecto de contestacion de 5 afios
demanda
10 Caontestacion de demanda 5 afos
11 Notificacion por lista 5 anos
12 Acuerdo 5 afios
13 Escrito de ofrecimiento de pruebas 5 afos
14 Prayecto de contestacion de 5 afos
recurso de queja
15 Sentercia deflfitiva.., 5 afios
8. Anexos:
Anexo -
No. Clave

Ninguno

[
\.

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de )
Desarrotlo Organizacional

Documento
Controlado

AJ J
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EJECUCION DE SANCIONES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE

i Secretaria RESPONSABILIDAD QUEJAS Y DENUNCIAS Revislan: 5-.
MORELOS | de la Contraloria Pagina 1 de 11

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza det Cambio Motivo del Cambio Fecha de
Rev. Afectadas Autorizacion
0 - Emisién Emisidn 28/May/07
1 1 Cambio de nombre del Actualizacion del Manual 30/Abril/09
Titular :
2 3 Actualizacién de nombre de Actualizacion del Manual 27/octubre/2010

Subdirector a Director

Actualizacion-de i
1 1,2, 4-13 ‘Bracedimianto Actug_ izacion del Manual 27/octubre/2010
3 Todas - Actualizacion del Actuslizacion del Manual- | 23/Julio/2012
Procedimiento:
4 Todas alizacién del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas Actualizacion del Manual 05/mayo/2014

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
£ A

Direcclon [zenerar a8
Desarrollo Ofganizacional

Documentp \\/

Conugoigug vy )




MORELOS § de la Contraloria

PROCEDIMIENTO

, EJECUCION DE SANCIONES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE
Secretaria RESPONSABILIDAD QUEJAS Y DENUNCIAS

Clave: PR-DGRSA-DQD-03

Revisién: 5 °

Piagina 2 de 11

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Ejecucion de Sanciones del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad de Quejas y Denuncias.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabia:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Adminjstracién

1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documsnto
Conrelado




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRSA-DQD-03

Revision: 5

EJECUCION DE SANCIONES DE QUEJAS Y DENUNCIAS
Secretaria .

MORELOS | de la Contraloria Pagina 3de 11

1.- Proposito:

Ejecutar y cumplimentar las resoluciones que por responsabilidad administrativa se dicten en conira de los
servidores publicos que en ejercicio de sus funciones incumplan con los deberes contenidos en los
ordenamientos legales aplicables; y los valores constitucionales previstos.

. 2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a;
+ ‘Servidores plblicos y ex servidores publicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
+ Caonstitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos,

«+ Constitucién Politica del Estado Libre'yS¢ ’E“ré’h déiMorelds
+ Ley del Servicio Civil del Estado de'Mérelog: =
+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
~ Codigo Procesal Civil para el Estado Lit
<+ Reglamento Interior de [a Secretarla dze;

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico y
Es responsabilidad del Director de QUEJES‘
Es responsabilidad del Director General;'
vigilar el cumplimiento de este proced:muaq

:establecido en este procedimiento.
mantener actualizado este procedimiento.
' Sanciones Administrativas de revisar v -

5.-Definiciones:
Capacidad subjetiva.- Es la imparcialida
Responsabilidades y Sanciones Administ
Ejecutoria de resolucién.- Cuando Ia res
Impugnacién.- Es el acto por medio dels
resolucian cuando de acuerdo a su criterio le Gauseragravios:
Juicio de Nulidad.- Medio de lmpHggacmn agte 8| Tr[pl?%akde Jo Contenglo ja] Adm-n,lstratavo medlante el
cual el servidor plblico e i able™ Sreoniaisdiliion emitida por la

con
Direccion General

cos gue integran la Direccion General de
edimientos administrativos.
z&'el rango de cosa juzgada,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
A

Direccion General de
Desarrollg Organizacional

Documentn “/

Q) on trﬁ‘?ﬂi?o
Q,’!L

Lic. Angela Rue carlas
Directora General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas

Fetha: 05 de Maya de 2074 Fecha: 05 de Mayo de 2014
T 5
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Sancione

Respansabllidades Y
Jefe de

Administrativas, y lo tuma al
Departamento correspondiente,

1

Recibir expediente del Director General dz‘

\ 4 ‘\_/Q—‘

Turnar el expedlente al Abogado para que
pracligue las notificaciones ordenadas de
la resolucian,

Expediente Resolucion

l

Recibir el expediente y slaborar cedulas
de notificacién personal para notificar a
los probables responsables.

Expediente = iicin

Libro de
Gobierno

H

b4

‘\——C

Publicar y practicar la notificacion de la
resolucion, regresa el expediente al
Direccidn de Quejas y Denunclas
gncargado del asunto.

4

Cedulas de
notificacién

Expediente |Resolucion

Resolucion

Listas de

publicacién | Expediente

Practicar la notificacian, elabarar

razonamientos de notificacian

1

Razonamiento

Y

De notificacidn

Reclbir del Abogado y verificar que se
hayan practicado las notificaciones

Expediente

Notificacién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén General de
Desarrollo Organizacional

Documento

Controlad
- ° .y )
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MORELOS | de la Contraloria Pagina Sde 11
Recibir el expediente, revisar analizar para
dictar el proyecto de acuerdo,
Expedlente
7] Froyecto de

acuerdo La resolucidn no
'\_/l://— es impugnada
pero no cantiene
sancion se dicta
proyecla de
acuerdo por ef que

Realizar acuerdo de que dicha resolucion ha se declara que la
+La resolucion NO causado sjecutoria, ordenandose la ejecucion ‘ rgso[uci@n causo
fue impugnada? ldelamisma. | e _e;ecutprla,

—_ ordendndose su

T‘ . archivo

Proyecto de
acuerde

Expediente

Remitir el expediente a la autoridad que lo
solicite quedandao suspendido =
procedimiento hasta que la autoridad
55 tifique la sentencia emitida

En caso de que la resolucion
fuese ratificada se llevard a cabo
el proyecto del acuerdo por el que
se declare dicha resolucién ha
causado ejecutarta. ' '

FIN

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrolio Organizaclonal

Documento
Controlado
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En casc de que haya

Analizar el proyecto y turnar a revisian del correcciones: devuelve el
Directar General de Responsabilidadesy | ______ proyecto al | Jefe de
Sanciones Administrativas Departamento - gue
coresponda para gue
Proyecto de realice las correcciones que

10 acuerdo Expediente se le indlquen.

No hay correcciones, lo
firma y [o devuelve al Jefe
de Depariamento para su
tramite ;

Remitir el expedlente con el acuerdo
revisado y firmado por el Director General
al Jefe de Departamento que lo lenga
asignado.

)

acuerdo

"~ Expediente

Y

Turnar el expediente y el acuerdo para se
practiguen las notlficaclones y gire los
oficios ordenados.

7]

Expedlente

Proyecto de Oficios 1
acuerdo

Y

Recibir el expediente, con acuerdo firmado
y elaborar los oficles para Jas autoridades
correspondientes.

Oficios

13

Expediente

Cedula de
Naotificacion

4

Publicar y practicar la notificacion del
acUerdo ordenada y regresa el expediente.

Expedients
i _-

Recibir el expediente, verificar sl se
realizaron las notificaclones ordenadas.

ﬁl Expediente SECRETARIA DE ADMIMISTRACION:
—_—__ ( Diraccidn General de

Desarrolio Organizacional

Documento
Controlado
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FUSER THL I

Reclbir el expedienie para elaborar proyecto
de acuerdo por el gue se Indigue sl sg
rnaterializo [a sancitn.

16 Expediente |Proyecto de

I\——’C’Eﬂ_

La autoridad NO Elahor?jr proyecto de acuerdo en el que se
materializé |a requiere de nueva cuenta la materializacion de
sancian? la sancion
—| Proyecto de | Expediente
19 acuerdo :
Revisar acuerde y turnar para su firma al
Director General de Responsahilidades v
) Sanciones Administrativas 3 =
. rayeclo de ey sediente
20 I pedier
Dictar acuerdo por el gue se tiene por acuerdo :
cumplimentada la resolucion, ordenédndose su
archivo.
18 I Expediente i
Proyecto de |
\‘/_: acuerdo
A4 i
FIN
s Si’ hay
Revisa el acuerdo vy se firma, se turna al carrecciones  se
Jefe de Departamento que o tenga f----------- devuelve el
asignado proyecto al Jefe
de ‘Departamento
para la realizacidn
de las mismas.

Proavectn de acuerdo

r .

Turnar el expediente al Abogado para que
ractique las notificaciones y gire los oficlos
ordenados.
22 Expediente
: Proyecto de
Libro de
Eita [IRAL ! Giblerno
r | — '
Direccidn General de
] Desarrollo Organizacional

Rocumento
Controlado

v
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad T'?ﬁé’%g%‘;ﬂgg{;to
. ; Recibe el expediente administrativo del Director General :
’ D're%c;ﬂig;fjas Y |de Responsabilidades y Sanciones Administrativas con Expediente
(DQD) ) la resolucion en el cual a su vez es turnado al Jefe de Resolucion
Departamento para su cabal cumplimiento
Jefe de Turna a traves del Libro de Gobiemno el expediente con Exoediente
o Departamento de la resolucion al Abogado para que practique las R er, olucian
Quejas notificaciones ordenadas de la resolucion. Libro d bi
(JDQ) ibro de gobierno
ABOGADO Recibe el expecl{ente_ con |la resolucion, elabora las Expediente
3 (A) cedulas de notificacion personal ordenadas para Resolucion
notificar a los probables responsables. Cédula de notificacion
Responsablhdades y Sanciones Administrativas asl
como exped:ente ministrativo estampando el sello-de :
4 A publicacidn, d Expediente
en &l aparecen,
publica dich
publicacién
respectlva
Practica , elabora los Razenamientos de
5 A razonarnien describen su notificacion
i¢ | las notificaciones Expediente
Expediente
6 J0aQ Libro de Gobierna
JoQ * Expediente
7 con_fa finalidad, de -saber: sl se.impugng, la resolucuﬁn Proyecto de Acuerdo
dictad; el? j aento‘ ladministrafivo® de
responsabilidad’ rémitido:"
¢La resolucion fue impugnada?
8 JDQ No, continua en [a actividad 9.
Si, continda en la actividad 23.
Realizan el proyecto de acuerdo por el que se declare
que dicha resolucién ha causado ejecutoria y se ofglana, 1R{A DE ADMINISTRACION
la ejecucidon de la misma, debiendo ordenarse
forma glrar los oficios necesarios tendientes d que QI!LECCWN General de
superior jerarquico materialice la sancién impuekta, Desafrollo Organizacional
9 JDQ xpedient
Nota: Proyecto de Acuerdo
Si la resolucion no es impugnada, pero no contiepgimento
sancion, se dicta proyecto de acuerdo por ellqua:ge,;rolado
declara que la resolucion causé gjecutoria y sedardena A
su archivo definitivo.
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- Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Analiza el proyecto y lo turna a revisien y firma del
Director General de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas :
. Expediente
DQD Nota: En caso de que haya correcciones: devuelve el
10 proyecto al Jefe de Departamento que corresponda Proyecto de Acuerdo
para que realice las correcciones que se le indiquen.
No hay correcciones, lo firma y lo devuelve al Jefe de
Departamento para su tramite.
11 DAD Remite el expediente con el acuerdo firmado y revisado Expediente
al Jefe de Departamento que lo tenga asignado Acuerdo
Turna a través del Libro de Gobiemo el expediente y €l Expediente
12 JDQ acuerdo al Abogado para que practique ias Proyecto de acuerdo
‘ elabora [as 1
Expediente
13 A Proyecto de acuerdo
Cedulas de notificacion
Oficios
autoridades go
Publica, pracl .
ordenados, elabo que describen su Rzgﬁ:rl:i?atr?t o
14 A actuacion y regre on |as constancias Oficio
nto encargado del Razonamiento
través del Libro de :
oficios vy si se .
18 JDQ s a la autoridades Expediente
,lfj'ciyecto de acuerdo Expediente
16 JDQ Proyecto de acuerdo
17 JDQ
18 JDQ | Expediente

- i T Proyecto de acuerdo
‘Con.esta.actividad se.da fin.al procedimiento. - i

Elabora‘proyectoide dclierdo én elgiie seileirequicre de .
19 JDQ nueva clenta la materlalizacién de |a  sancion y se Expediente
Proyecto de acuerdo

hacen efectivos los apercibimientos decretados.

Revisa el acuerdo el cual se encuentra con forme a
20 DQD derecho, lo turna para su revisién y firma al Director
General.

Expediente
Proyecto de acuerdo

Revisa el acuerdo y se firma, se turna al _

Departamento que lo tenga asignado SEJ&JET’&?A DE ADM‘NJSTRASION\

irecclon Genels ient

21 DGRSA Nota: Si hay correcciones se devuelve el proygﬂgﬁéﬁ :? g,“ag;@%?gg acderdo
Jefe de Departamento para la realizacion de las /

mismas.

Tumna & través del Libro de Gobierno el ej ped'enttf al ¢ \ﬁz/e dient ei
T + * 5 0 {'|n 0
22 0Q Abogado para que Practique las notificaciongs yﬂh{, g‘éﬂ Iliagfad Proyefio de aclerdo
oficios ordenados - g ¥
. - Iibro de gohierno
Caontintia en la actividad 13, .
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Tipo de' Documento

Paso Responsabie Actividad (No. de Control)
Ordena la remision del expediente a la autoridad que lo -
solicite y la ejecucion de ia sancion quedando
suspendida hasta que la autoridad notifique la sentencia
emitida en el juicio de nulidad o juicic de amparo.
23 JDQ Nota: Expediente

En caso de que la resolucion fuese ratificada se llevara
a cabo el proyecto del acuerdo por el que se declare
dicha resolucion ha causado ejecutoria.

Con esta actividad se da fin al procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRAGION \

Direccion General de
Desarrolio Organizacianal *

Documento
Controlado )
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7. Registros de Calidad:

No. Do(cglr;?g)tos Responsabilidad de su Custodia ;ngr%?\gz
1 Expediente Director de Quejas y Denuncias 5 afios
2 Libro de Gobierno Director de Quejas y Denuncias 5 arios
3 Proyecto de Acuerdo Director de Quejas y Denuncias 5 afios
4 Oficios Director de Quejas y Denuncias 5 aﬁ:os
5 Cédulas de notificacién Director de Quejas y Denuncias 5 afios
6 Razonamiento de.Quej 5 afos
7 Resolucion Diir;ector de Quejas y Denuﬁcias 5 afos
8. Anexos:
AR}?O Clave

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

(

Direccion General de
Degarrolio Organizacional

Dopumenio
Cantrolado
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de la Contraloria Paginalde?

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 . éBiMale?
Emisidn Emisién _
1 1 Cambio de nombre del Actualizacion del Manual 30/Abril/09
Titular
2 3 Actualizacion de nombre de Actualizacion de! Manual 27/octubre/2010
Subdirector a Director
1 1,2,49 IAGtualizacion del Manual | 27/0ctubre/2010
3 Todas Actualizacion del Manual 23!ju]io!201 2
Actualizaci ~-
4 Todas Br o*i:é'd': tualizacion del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas : Actualizacian del Manual 05/mayo/2014

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
A

NirercianlGanaral da

Desarroilo Clrganizacional

i\

Documenio \V,
Coniroladlo \/
\_ .
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es Una copia contralada del procedimiento de Atencion y Tramite de Juicios de Amparo,

E! original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucidn de las copias coniroladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccion General de Administracion

01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Documenio

lado
k Controla _j
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1.- Propdsito:
Garantizar ta legalidad de los actos emitidos por la Secretaria de la Co

ntraloria, a través del cumplimiento de

las formalidades esenciales del procedimiento y el respeto de las garantlas individuales.

2.- Alcance;
Este procedimiento aplica a:

+ Servidores plblicos o ex servidores plblicos del Gobierno del Estado de Maorelos

«+ Ciudadania en general.

3.-Referencias;

Este procedimiento esta basado en:

4 Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

< Constitucion Politica del Estado Libre y Sob!}erano de Morelgs

bt

+ Ley de Amparo. 1

Ut

+ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado da Morelos.

+ Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

=+ Ley del Servicio Civil del Estado.de Morelps=— —mmmmmy
+ Ley de Justicia Administrativa del Estadb Ué:
+ Codigo Civil para el Estado Libre y Sobiersng
« Codigo Procesal Civil para el Estado Lj
~ Reglamento Interior de la Secretaria de

4.-Responsabilidades: ;
Es responsabilidad del Personal Técnico Tw
Es responsabllidad del Director de Quejas;
Es responsabilidad del Director Generaljidi
vigilar el cumplimiento de este procedimier

5.-Definiciones:
Ninguna

6.-Meétodo de Trab; j

i0’establecido en este procedimiento.
ylmantener actualizado este procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrolle Grganizacional
L

— —
Revisd P

-
Documen \ vy
CoRtroi' oz /

Lic. Angel acarlas
Directorammmmdadesrs nciones

Administrativas

Fecha: 05 de Mayo de 2014

Fecha: 05 de Mayo ds 2014
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Frael apgrtive

Secretaria
de la Contraloria

ATENCION Y TRAMITE DE JUICIOS DE AMPARQ.

PROCEDIMIENTO

Clave: PR- DGRSA-DQD-04

Revision: 5:

Pagina 4 de?

6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

Y

Recibir oficio de notificacion,
demanda de garantlas y copias de
traslado.

TI

Y

Recibir oficio de notificacion, copias
de fraslado y elaborar proyecto del
informe justificade e informe previo,
seglin coresponda para comparecer
al juiclo de ampare, haciendo valer
las causales de improcedencla que
se acfualican.

2]

Oficio de
notificacién

Copias de

Someter a revislon el proyecto de
infurme justificado y/o informe previo
de la autoridad responsable al
Directer General.

]

Oficio de
notificacion

Revisar el proyecto del informe de
Justificado yfo de informe previo.

0

Proyecto de
escrito de
Infarme

' P'royél.:to de
escrito de

Informe

l-—.________.---"'"_-_-—

En caso de no haber hay
corecciones se fima y se
devuelve el expediente con el
Infarme justificado y/o &l infarme
. previo firmado a la Direccidn de
. Quejas y Denunclas.

KSECRETAR[A DE ADMINISTRACION

Direccion Genaral de
Desarroflo Organizacional

Pocumento
Controlado

.




Clave: PR- DGRSA-DQD--04

PROCEDIMIENTO

Secretaria ATENCION Y TRAMITE DE JUICIOS DE AMPAROQ. Revisian: 5
MORELOS | de la Contraloria Pagina 5 de 7

Reclbir debidamente firmado el
informe justificado y/o informe previo
rendido por la autoridad responsable
para presentarlo en la oficialla de
partes de la auloridad del Poder

Judiclal Federal que corresponda. Escrito de
5 informe Escrito d
Justificado Inform
0 de demanda

Y

Agregar escrito con acuse de
recibido al expedlente y verificarla
celebracion de Il  audiencia
constitucional,

Acuse de
5 recibo

Expediente

Y

Si la resolucldn que ampara y
protege al quejosoc deberd
- llevarse a cabe el procedimiento
. correspondiente para dar

Recibir en via de notificacion y para
los efectos legales procedentes la p-------
sentencia dictada en juicic de

ampare. cumplimiento a [a ejecutoria
Sentencia . ordenada por el Tribunal
7 Federal.

Recibir el oficic acompaiiade de
copias cerificadas de la sentencla
dictada por la autoridad federal y
viglla el cumplimiento dado a dicha
sentencia.

B - sttt Catatr
Copias certificada
de la sentencia

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General da
Desarrolio Orgenizacional

Documento YQ/"{//

Controlade

vy
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PROCEDRIMIENTO
ATENCION ¥ TRAMITE DE JUICIOS DE AMPARO.

Clave: PR- DGRSA-DQD-04

Revisién: 5

Pagina g de 7

6.2.- Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad T'FI.S oﬁl%?g{;unrggstc
Recibe oficio de notificacion de! juicio de garantlas y
Director de Quejas v | coplas de traslado del Juzgado de Distrito derivados de
1 Denuncias los procedimientos administrativos que conoce la| Oficio de Notificacién
{DQD) Direccién General de Responsabilidades y Sanciones Copias de traslado
Administrativas. '
Recibe oficioc de notificacién y copias de traslado del
Director General y anallza previamente el escrito de
demanda de garantias, para en su caso, estar en aptitud | Proyecto de escrito de
2 DQD de elaborar el proyecto del informe justificado y/o informe informe,
previo por el que la autoridad responsable comparecera oficio de notificacion
a invocar las causales de improcedencia que se '
actuallcen en el jU[C[O de garantlas Se ofrecen pruehas y
de
Somete a rews:on”el proyecto "dé "informe justificado y/o| Proyecto de escrito de
3 DQD del Informe previo del Director General. informe justificado
Revisa el proyecto: '
informe prevjo;: Sizha
proyecto a
Director General de |indicandole ¢
Respeonsabilidades y motlvaclones .
4 pSanciones contestacion deit Proyect_o de escrlto de
Administrativas informe
(DGRSA)
Escrito de informe
5 Dab justificado y/o informe
previo de demanda
6 DQD Acuse de recibo
DQD St ia resoluclén conf irma el sobrese:mtento del acto _
7 impugnado se archiva el expediente como asunto total y S .
definitivamente concluido; entencia
Nota: Si la resolucién que ampara y protege alG\{EBBHRIA DE ADMINISTRACID
debera llevarse a cabo el procedimiento corregpondignte | ) ON
para dar cumplimiento a la ejecutoria ordenada [gllpﬁll;m 216 Ceneraf de
Tribunal Federal. ~aTollo Cryganizacional
Recibe el oficio firmado acompafiado #e copias
certificadas de la sentencia dictada por gl Tribunal
Federal lo agrega al expediente de amparo yflo Ataiznio
8 bQD ante la oficialfa de partes del Tribunal de lo ontgﬁ?f d$6 laQiopias dertificadas de |a
Administrativo; y vigila cumplimiento dado” icha-————__sentencia
sentencia, hasta que la misma haya quedado cumplida. '
Con esta actividad da fin el procedimiento




Clave: PR-DGRSA-DQD--04

PROCEDIMIENTO
; Secretaria ATENCION Y TRAMITE DE JUICIOS DE AMPARO. Revislon: 5
1ORELOS | de la Contraloria Pagina 7 de 7
7. Registros de Calidad:
Documentos o s Tiempo de
No. (Clave) Responsabllidad de su Custodia Retencion
1 Coplas de traslado Director de Quejas y Denuncias 5 afos
2 Proyecto de escrito de Director de Quejas y Denuncias 5 ar'lo's
comparecencia :
3 Expediente Director de Quejas y Denuncias 5 afios
4 Copias certificadas de la sentencia Director de Quefas y Denuncias 5 afios
5 Sentencia Director de Quejas y Denuncias 5 afios
6 Proyecto de escrito de inforr'ri‘ i 5 anos
7 Oficio de notificacion 5 afios
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- O
Direcclon General de
Dajsarrcllo Organizacional
Neenmento

Conirolade V'




Clave: PR- DGRSA-DASCJ-01

PROCEDIMIENTO

i Secretaria SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA Revisidn: 5
MORELOS | de la Contraloria Pagina1de8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . , Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 - 28/May/07
Emisitn Emisién
1 3 Actualizacion de nombre del Actualizacion del Manual 27/octl_1_brel 2010
Titutar
2 1,2, 4-8 Actualizacién del Actualizacion del Manual |  27/octubre/2010
3 Todas Actualizacion del Manual 23/Juliof2012
4 Todas alizacion del Manual 10/Mayo/2013
5 Todas Actua izacion del Manual |  05/mayo/2014

|
Proce

SECRETARIA I)E ADMINISTRACION
?f"

Direccign General de
DEsarToigoTgamzaciona

Boctireiis “v
Controlado \/
o - S




Clave: PR- DGRSA-DASCJ- 01
PROCEDIMIENTO -

& Secretaria SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA Revisian: 5
MORELOS | de la Contraloria Pagina2des

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitud de Informacion Pablica.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion ' o1

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
f-_ N

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documfznto
Controlado
vy

h%




Clave; PR- DGRSA- DASCJ-1
PROCEDIMIENTO

Secretaria SOLICITUD DE INFORMAGION PUBLICA Revision: §

5 | da la Contraloria Pigina3de8

1.- Proposito:

Garantizar el derecho a la informacion de las personas en el Estado de Morelos, mediante el respeto de las
garantlas individuales consagradas en los ordenamientos legales aplicables, con el fin de dar a.conocer los
principios de transparencia y rendicion de cuentas a que estan obligadas las dependencias que integran el
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos, a tener a disposicion para su consuita de los cludadanos del Estado
de Morelos.

2.- Alcance

Este procedimiento aplica a:

+ Servidores Publicos del Gobiernc del Estado de Morelos
«+ Ciudadanla en General.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constutucnon Palitica del Estado lere ¥ Soberano de Moreiosn.._‘.

. Personales del Estado de Morelos,

]
4

i1

1

R L ok R

Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnic

5.-Definiciones:
Ninguna

SECRETARIA DE 'ADMH&!S TRAC ION

Direccion General da

> Desarrolio Orgdnuauonal
yd
Reviss )
Documento
Controlado

Eki:hmﬁmgelal

Directora General de Responsabilidades y
Sanciones Administrativas

Fegkar 05 de Maypde 2014 Fecha: 05 de Mayo de 2014
N




Clave: PR- DGRSA- DASCJ -01
PROCEDIMIENTO —
Secretaria SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA Revisidn: 5
MORELOS | de la Contraloria Paginadde8
6.1 Diagrama de Flujo:
{ INICIC )
A

Reciblr  solicitud  de
Informacion pdblica.

Solicitud de
’ Informacion plblica

L-_______/-—__

h

Verificar sl |a informacion
solicitada corresponde a
esa unidad de
informacidn publica.

Selicitud de
Informacién plblica |,

2

Y

Verificar que el escrito
de Ila soliciiud de
informacién contenga
datos que faciliten la -

busqueda. Salicltud de |:
3 Informacidn publica |-

Y

Enviar por escrito y por
unica vez al solicitante sj
desea ampliar los dates
de [a solicitud,
notificando per escrito.

4

h 4

|nfonnacilon no se respondiera al
#interasado;- rincipio de
:obligada a

Comunlcar por escrito al

solicitante 5| ha Tom
; en regar ‘Ia infarmactén "He manera
localizado la Informacion. Notificacién gratuita en un plazo perentorio de
5 diez dias naturales.
|
8 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccitn General d2
Desarrolio Organizaclonal

Documento ’\\/
Controlado

A
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PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Clave: PR- DGRSA- DASC -01

Revisién; &

Pagina5de8

Disponer de un plazo de
diez dias habiles para
entregar la informacian
requerida.

6

Notificacion

A 4

|\/,_J

Entregar al solicitante en
la forma que el mismo
haya especificada en su
escrito de solicitud en
caso de que la respuesta
sea positiva.

7

Escrita

En caso de prorroga debera informar
antes del primer vencimiento [as
razones de la prorroga y natificar al
solicitante.

En caso de gue la solicitud sea
negatjva,

deberd notificarlo  al

contados a partir de (a soficitud,

Turnar la solicitud ¥ en
su caso el expediente al
Conseje de Informacién

Solicitud de
Informaclén plblica |

claslficada.
8

\ 4
Resolver el Consegjo
sobre ia sollcitud en un
plazo de diez dlas

habiles vy notificar al
Interesado [a resolucidn,

g

Notificacion [

Saolicitud de

Infarmacion plblica

Resolucion

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
r.

Direccién General de
Desarrollo Organizaclonal

Daocumento
Controlado
v,




Clave: PR- DGRSA- DASCJ -01
PROCEDIMIENTO

Secretaria SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA Revision: 5

MORELOS :
= 1 de la Contraloria PaginaBdo B

6.2 Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad T'F,\?Od?je':’%‘;‘;’:‘rg{;m
Jefe de Recibe solicitud de informacion publica, sobre los '
Departamento de principios de transparencia y rendicién de cuentas a que
P Analisis estan obligadas las dependencias que integran el Poder | Sclicitud de Informacion
1 Seleccion 5:1 e Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, a tener a Publica
Criterios Juridicos disposicion del plblico para su consulta de los :
(JDASCJ) ciudadanos del Estado de Morelos.
Verifica si la informacién solicitada corresponde a esa - i
2 JDASC. unidad de informacién publica; si no corresponde le Sollmtud;;b};faonnacxon
auxiliara al solicitante para gque se canalice la solicitud de .
manera debida a la oficina que corresponda.
Verifica que el escrito de la_solicitud de_informacion
contenga por ;
domicilio u o - :
3 JDASCY notificaciones, como correo electranico, descripcién clara SOI[C[tUd;u%:E:maC'én
y precisa de los; : -
informacion vy mo
informacién. |
Envia escrito, ha
vez al solicitante '
4 JDASCJ requiere compl Notificacion
do: ste lo anterior
y notifi candole med diar cién.
Comunica por es o de los diez
dlas habiles siguj solicitud si ha
'"'ampliar este plazo
exlsta razones
5 JDASCJ Notificacion
Dispone.de.un plazo,de diez d[asihébli ‘ ‘
i ! “podran. prolongarse'*?en
7 dids habiles a pamr de
6 JDASCJ gue notificd la ubicacion de la informacian. Notificacian
Nota: En caso de prorroga debera informar antes del
primer vencimiento las razones de la prorrogecRy; iy
notificarlo al solicitante. Y RIA DE APMINISTRACION
Entrega al solicitante en la forma que el mismo hayéqﬂccron General ge
especificado en su escrito de solicitud en caso de quUePTE{ollo Organizacigng
respuesta sea positiva. /
7 JDASCJ Nota: En caso de que [a solicitud sea negativd, debgfdfy,, nio ESCF; °
notificarlo al solicitante en un escrito fundado y‘inot&adq, olado :
en un plazo que no. excedera de diez dias\hébues,
contados a partir de la solicitud.
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PROCEDIMIENTO
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Clave: PR- DGRSA- DASCJ -1

Revisién: 5

Pagina7de8

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

JDASCJ

Turna la solicitud y en su caso el expediente al Consejo
de Informacién clasificada de la Secretaria de [a
Contraloria y se lo notificara al solicitante,

Solicitud de Informacion

Pulblica
Natificacion

JDASCJ

Resuelve el Consejo sobre la solicitud turnada en un
plazo de diez dias habiles, y notificara al interesado la
resolucion en un plazo no mayor de cinco dias habiles
contados a partir de la resolucion emitida por el Consejo.
Sobre las resoluciones del Consejo solo procede el
recurso de inconformidad que se interpondra ante el
Instituto Morelense de Informacién Publica del Estado.

Can esta actividad da fin el procedimiento.

Solicitud de Informacion

Publica
Resolucion

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

\.

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

Documendto
o _
Controla w
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PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA,

Clave; PR- DGRSA- DASCJ -01

Revisidn: 5

MORELOS | de la Contraloria Pagina B de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos . Tiempo de
(Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
Jefe de Departamento de Analisis 3
1 Solicitud de informacion Plblica y Seleccion de Criterios Juridicos 5 afios
Jefe de Departamento de Analisis 5 afios
2 Notificacion y Seleccién de Criterfos Juridicos
3 Escrito -Jefe-de Departamento,de Analisis 5 afos
y Seleccion.de Criterios Juridicos
B. Anexos:
Anexo
No.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

I "\
Dirsccion CGenerai de
Desarrollo Organzacional
7

-
Documanio \/

Caonitrolado




Clave: PR- DGRSA- DPAD-05

PROCEDIMIENTO Revision: 5

i Secretaria
MORELQS de la Contraloria ELABORACION DE RESOLUCIONES DEFINITIVAS Pagina 1428

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s).

. . . -Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 12/Noviembre/04

Modificacion de las
1 Todas actividades del Actualizacion del Manual 28/Mayo/2007
procedimlento '

Actualizacion de nombre de Actualizacion del Manual 27/octubre/2010

2 3 Subdirector a Director
Aitusizacion del
2 1, 2, 4-11 Procedimiento Actualizacion del Manual 27/pctubreI2010
3 Todas Giualizacion del Manual 23/Julio/2012
4 Todas ctualizacion del Manual 10/Mayo/2013
B SR .
5 Todas FEAbT i, ualizacion del Manual 05_Irnayol2014

 SECRETARIA DE ADMINISTRACION

3
r Dirzccion Cavlzrod de '
Desarrolle Crua|..zcional

Dacumenito
Controlado




Clave: PR- DGRSA- DPAD-05

: N PROCEDIMIENTQO Revisidn: 5
Nl o8 Secretaria ELABORACION DE RESOLUCIONES DEFINITIVAS i

MORELOS | de Ia Contraleria Pagina 2de 9

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién de Resoluciones Definitivas.
El ariginal de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de |as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General de Administracion 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Gensral de
Desarrollo Organizasional




Clave: PR- DGRSA-DPAD- 05
) PROCEDIMIENTO —
MoRELos | Se¢retaria , ELABORACION DE RESOLUCIONES DEFINITIVAS Revision: §
whE-Y2 | de la Contraloria Pagina 3 de 9
1.- Proposito:;

Dictar en los términos de la normatividad aplicables del Poder Ejecutivo del estado de Morelos, ias
rasoluciones administrativas gue le correspondan dentro del ambito de su competencia, con motivo de los
procedimientos administrativos de responsabilidad que se instauran en contra de servidores ptiblicos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

< Servidores Plblicos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.
-+ Direccion General de Responsabilidades y Sanciones Administrativas

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en;

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexlcanos
«= Constitucion Politica del Estado le ;

= Ley de Amparo. -
“ Jurisprudencla y Tesis de la Suprerna Corte de Justicia de la Nacién y demas autoridades del Poder

Judiclal Federal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y G_g Morelos.

Ley Estatal de Pfaneac:ién

S,

Reglamento Interior de la Secretarla de
Gula General de Auditorla para los Ord
del Estado y el Sector Paraestatal.

R S 2k ko oK SR

Administracion Pablica del Poder Ejecutivo

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Tecnico y
Es responsabilidad del Director de Procedim

actualizado este procedimienta. B
' i ' dle

IEI'ItOS Admlmstratlvos y Dlsclpllnanos de elaborar y mantener

5.-Definiciones: i
Blsqueda y Seleccion de. Crlterlo‘
legisiacion aplicable, la jurlsprud i yiaplicar la conclusion que se
tiene sobre bR : : = |a determinacion.
Considerandos.- Es [a relamon y menmén de cada uno de Ios puntos de Derecho, razones, fundamentos
legales procedentes, leyes, jurisprudencia y doctrinas aplicables, estimando el valor de las pruebas con base
en la logica y la experiencia, asl como los argumentos en que se funde el sentido de la resolucién
administrativa.

Estudio y Analisis de expediente.- Comprende la lectura de cada una de las actuaciones del expediente
turnado para su determinacion, con la finalidad de llegar a una conclusién jurldica sobre los hechos materia

que se realiza a través de la

de la determinacian. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Fa
L ‘ Bireccion General de
- ) Desarrollo Organizacional

R Revis

Documenit

Elaboro \/ _
/ / o .
/ Con‘a{ola c :
Lic. Marla S/ar/ﬁ gNarana Marino ' . Lic. ng% s Zacarias 4
Directora’de }?roce mientos Directora General de Responsa ades y

Administrativos sclplinarios Sanciones Administrativas-

Fecha: 05 de Mayo de 2014 Fecha: 05 de Mayo 2014
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Clave: PR- DGRSA-DPAD- 05

Revision: 5 -

Pigina 4de 8

Individualizacién de la Sancidon Administrativa.- Consiste en personalizar la sancién a imponerse al
servidor publico, considerando de forma individual, cada una de las fracciones descritas en el articulo 65 de

la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos.

Resultandos.- Es una relacidn sucinta de las actuaciones que integran el expediente sujeto a resolucién

administrativa.

6.-Método de Trabajo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Divaccion Goneral de
Desarrcllo Crganizacional
Documento

Conirolado ' )
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PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE RESOLUCIONES DEFINITIVAS

Clave: PR- DGRSA- DPAD-05

Revisidn: §-

Pagina 5§ de 9

6.1 Diagrama de Flujo:

Reclbir expediente para
dictar resolucion o
determinacicn de

sancion a los probables
responsables del

4 | procedimiento

Y

—

Verificar que no
quedaron diligenclas
pendientes por
desahogar.

Expediente

A

¢ Quedaron
dillgencias
pendientes?

Expediente

NG

Revisar y analiza
prevlamente el
expediente para estar en
aptitud de elabarar la
resolucion, verificando

previamente [a
5

competencia.

corresponda,

4

Devolver el expedlente
a la Direccion que

h 4

]

Resolucién

Expediente l

SECRETARIA DE ADMNISTRACION

ey
[ Direccion Genarat _cie
Desarraiio O:ganizacnqnai
Documento _
Controlado
— S




SRIVE LT :w:

Secretaria

de la Contraloria

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE RESOLUGCIONES DEFINITIVAS

Clave: PR- DGRSA-DPAD- 05

Revisldn: 5 :

Pagina Sde 8

Revisar [as prugbas

ofrecidas y buscar y

seleccionar criterios
juridicos que puedan ser
6 | aplicados al caso
concreto

Expediente

Y

——

Elaborar la resolucidn

Resalucian

e —

Valorar en forma
individual y conjunto, las
pruehas rendidas, dando

las razones y
fundamenlos legales que

8 Iestlmen procedenies

Resolucién

Y

_

Se establecerdn de manera sinletizada los
pormenores de las actuaciones que se hayan:
practicads dentro de los expedientes de
procedimiento administrativo, que comenzaran:
con las palabras "Resultando” y se hard una
relacion de los medios de prueba rendidos.

Posteriormente, en parrafos separados, que.
empezardn con la palahra "Considerando”, se:
revisara nuevamente la competencia de Ila
dependencia; se establecerdn de manera
concreta [os hechos materia de la investigacion

gue les fuercn imputados a los servidores -

ibiice

;58 pracedera al analisis légico
onfrontando  los  hechos con las

pruebas de cargo vy de descargo rendidas
dentro de la investigacian.

Pronunciar la resolucién
de manera concreta en
relacién a cada uno de los
hechos imputados,

9 apoyando las

Resolucion

0]

Expresar canclusion si
existe responsabilidad
adminlstrativa

Resolucién

7]

Revlsar, aprobar la
resolucion y firmar,

Resalucidn

FIN

]\—//_

sten elementos que acrediten [a
spunsabilidad administrativa.- Se impane [a
fm que corresponda y se ordena ejecutar
; olucion. Para ello, se analizardn todos los
dmetros contenides en el artlculo 65 de [a
l.ey FEstatal de Responsabilidades de ios

No existen elementos que acrediten probable
: esponsgabll]dad .S¢ declara infundado o
.cedente

Ordendndose la notificacion de la resolucidn a
las partes y a todas las autoridades que deban
tener canocimiento del asunto; se ordenara la

forma en que habra de ejecutarse [a resolucidn.

;ECRETAR[A DE ADMINISTRACION

Direcclon General de
Desarrallio Cryaiiizaciona

Documento
Controiado

l -
-

v
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Tl?l\? o‘i‘%g%%”ﬂ?_g{;to
Director de Recibe el expediente para dictar resolucion o 3
Procedimientos | determinacion de sancién a los probables responsables g
1 Admlnllst.ratl\(os y |del procedimiento administrativo de responsabilidad. Expediente
Disciplinarios .
{DFAD)
Revisa el expediente para verificar que no quedaron s
2 DPAD diligencias pendientes por desahogar. Expedlente
¢ Quedaron diligencias pendientes?
No, pasa a la actividad 5
3 DPAD Si, pasa a la actividad 4
Regresa el expediente. a, | .
4 DPAD para gue se substancien las T & Expediente
Revisa y analiza previamente el expedlente para estar en
aptitud de elaborar la resoluclnn vern‘“ cando previamente
la competencia y; lucidn
Expediente
5 DPAD hace con base Resolucion
‘que  deban .
analisis del
materfa de la
Revisa las pruebfz € a la bisqueda
y seleccion de puedan ser
6 DPAD aplicados al casc ‘Una vision mas Expediente
i e elaborarse la :
lugar 'y fecha en que
o los datos
los
3 ! a')"r“ tticado
dentro edeh Ios - ’ procedlmlento
7 DPAD administrativo, que comenzardn con las palabras Resolucion
"Resultando”" y se hard una relacion de los medios de :
prueba rendidos.
Posteriormente, en parrafos separados que empezar, ,?[ CRETARIA DE ADMINISTRACION
con la palabra "Considerando”, se revisara nuevamefite Direccion General de
la competencia de la dependencia; se estableceran [de [Desarrolio Organizacional
manera concreta los hechos materia de la investigacién
que les fueron imputados a los servidores plblicos; yjse
procedera al analisis légico juridico confrontando Jos N ¢
hechos con las pruebas de cargo y de descargo rendldas Cocumen o
ontrofado
dentro de [a investigacion. i 4
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Paso

Responsable -

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

DPAD

Se valoraran en forma individual y conjunto, las pruebas
rendidas, dando las razones y fundamentos legales que
se estimen procedentes para la valoracion, citando las
leyes, jurisprudencia o doctrinas empleadas. Que a juicio
de quienes resuelven sean aplicables. Se estimara el
valor de las pruebas basandose ademas en las reglas de
la légica y la experiencia

DPAD

Pronuncia la resolucién de manera concreta en relacion
a cada uno de los hechos imputados, apoyando las
consideraciones que se fomen en cuenta para tal efecto
en preceptos legales, criterios jurisprudenciales,
principios generales o doctrina.

Resolucion

10

DPAD

Se expresara [a conclusi¢

ala que;mse llegue después
de haberse rea]rzad Aajan

» Ly

puntos resolutivos, si existen o no, elementos que
acrediten la resp ilid inistrativa . del -servidor.

|

EXIs_

procedimiento.

Si

Nota:

en el articulo 65
de los Servidores
Ley de Respons
Estado de More|o:

Resolucion

11

DPAD

Rewsa @' fresolucion | _

nofificacién v publlcaclon por conducto del
Abogado.Hecho lo anterior, se devuelve el expediente
con la resolucion firmada a la Direccion de origen, para
que se continlie con el tramite correspondiente

Con esta actividad da fin al procedimiento

Resolucion

SECRETAH

Direc

Desarroflo Organizacional

Decoum
Contrp

cion General de

ento
lado




PROCEDRIMIENTO

Clave: PR- DGRSA- DPAD-05

Secretaria ELAB Revision: 5
MoRELOs | S3Ge@na LABORACION DE RESOLUCIONES DEFINITIVAS o aes
7. Registros de Calidad:
Documentos . Tiempo de
No., .
0 (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Birector de procedimientos 5 afos
Administrativos y Disciplinarios
2 Proyecto de resolucion Director de Procedimientos 5 afios
Administrativos y Disciplinarios :
8. Anexos:
Anexo
Nao.

ETARIA DE ADMINISTRACION

SECH

F
De

De
Ty

Direccion General de

sarrollo Organizacional

/

cumento
nirofado
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: Secretaria Revisién: 5
LOS | de Ia Contraloria Pagina 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Na. Pag. (s). , . ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emisién Emision 27/octubre/2010
1 3 L
Actualizacion de nombre de o 27/octubre/2010
Subdirector a Director Actualizacion del Manual
Actualizacién del N '
2 1, 2, 4-10 Procedimiento Actualizacion del Manual 27/o§:tubr312010
A t ai‘v—:»‘ E, A el :
ctualizacion de . \
3 Todas Procedimiento Actualizacion del Manual 23/.)u|10/2012
4 Todas ctualizacion Manual 10/Mayo:’2013
5 Todas ?:.tualizacién Manual 05/mayo/2014

SECRETARIA [E ADM|N1$TRA810N

Dirercidn Ganaral de
Desarrolic|Crganizacional |

Ty e s ennon fn b /
\/ /

[y Wiy EFRE py R R Y-y
Controiado
L o
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién de Resciuciones Interlocutorias.
El original de este documento gueda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a [a siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccién General de Administracion 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
-~

Direccion General de
Desarrolio Organlzacional

Documento
Controlado
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1.- Propésito:
Dictar en términos de La normatividad aplicable, las resoluciones interlocutorias que le correspondan dentro
del ambito de su competencia, con motivo de los procedimientos administrativos de responsabllldad que se

instauran en conira de servidores plblicos.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
+ Servidores Publicos y ex servidores plblicos del Gobierno del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ ey de Amparo,

< Jurisprudencia y Tesis de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion y demas autoridades del Poder
Judicial Federal. :

Ley Organica de la Administracion. Publica del Est
Ley del Servicio Civil del Estado de: N]orelu
Ley Estatal de Responsabilidades de jo&'Servidores Pliblicos
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plbiico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion, : £ e e
Cdadigo Procesal Civil para el Estadc ler
Cadiga Penal para el Estado Libre y Stk
Codigo de Procedimientos Penales del!
Reglamento Interior de la Secretaria de
Gula General de Auditoria para los Org
del Estado y el Sector Paraestatal,

de Morelos,

L=

{1

&

- F

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Personal Técnico Y
Es responsabilidad del Director de Quejasa
Es responsabilidad del Director General d
el cumplimiento de este procedimiento.

y‘establecido en este procedimiento.
?rnantener actualizado este procedimiento.
anciones Administrativas revisar y vigitar

5.-Definiciones:
Busqueda y Seleccion de Crltenos
legislacion aplicab jurig d%ﬁfé:

tiene sobre los hec _ minaci
Considerandos.- - w{nen"%‘i le‘cad: .,-D%g recho, %nes fundamentos
legales procedentes! leyes, Junsprud‘é“ﬁbla y dectrlnas ap!lcabfes ek

Mandoy .valorﬁ’de,f ‘s pruebas con base
en la logica y la experiencia, asi como Ios argumentos en que se, fun e el sentido de la resolucion

LR e R L

administrativa.

Estudio y Analisis del exped:ente ' Comprende.la [ectura de c:ada u'na de las actuaciones del expediente
turnando para su determinacion, con la finalidad de llegar a una conclusidn jur(dica sobre los hechos materia

de la determinacién
Resultandos.- Es una relacién sucinta de las actuaciones que integran el expediente sujeto a resolumon

administrativa.
SECRE TARIA DF ADMI‘N:‘STRAC!ON

6.-Método de Trabajo

Diraccis
-CIoN Genera] ¢
E‘SB”’OHU Of‘(_‘lan.’srwne.--r

TRt

Revisd

Documemo
carfas

Ciintangsla .
Direcisfa gja \D\enunclas Directo eral clﬂgﬁiéjspon iﬁilldadesy
m tivas-

#" Fecha: 05 de Mayo de 2014 Fecha: 05 de Mayo de 2014
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6.1 Diagrama de Flujo:

( Inicia )

y

_I rasolucidn
1

Recibir expedlente para
elaborar proyecto ds

Expedienta

v

—

verificar  si
diligenclas
por desahogar.

Revisar el expediente,
existen
pendientes

IR

Exnediente

¢Quedaron
dlligenclas
pendientes?

. —

NO

Regresar el expedlente
al drea de origen.

4

5 |

Proceder a su estudio,
para elaborar el proyecto
de resolucién interlocutorla

Expedlente

A4

aplicados.
6 |

Buscar y seleccionar los
criterfos jurldicos, para ser

Expediente

Expediente

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Dirsccion General de
Desarrollo Organizacional

P

ra
S
o
s
I

Documento K\/ﬁf
Controlado <
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Elaborar proyecto de
resolucidn interlocutoria
y revisar pruebas
rendidas

Proyecto de
Resolucidn

h 4

—_

Valorar las pruebas
rendidas.

]

Proyecto de
Resolucicn

Expresar [a concluslan
de la resolucion
interlocutoria

N

Proyecto de
Resolucién

Y

Someter a revision el
proyecto de resoluclon
interlocutoria al Directar

de general de

Responsabllidades y

Sanciones

Administrativas
10 |

h 4

Revisar, Analizar y firmar
el proyecto.

TI

A 4

Devoiver la resolucion
para su notificacidn y
publicacidn por parte del

Abogado devolviendo el
expediente con la
rasolucion firnada

Resolucion

‘misma.’
Si
antinuacion

Expediente

S

no es procedente, se

del

procedimiento

dente se sefialara los efectos de la

la
de

ordenara

.hay-correcciones se devuelve el proyecto a
"Direccldn General de Responsabilidades y

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Documento
Controlado

Direccion General de :
Desarrolio Organizacional -

i
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6.2 Descripcion de Actividades:

. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (Na. de Control)
Director de Quejas Recibe el expediente para resoclucion interlocutoria, por
1 y denuncias parte de la Direcciones de drea Comrespondientes. Expedlent
(DQD) xpediente
Revisa el expediente para verificar que no quedaron .
2 bQp diligencias pendientes por desahogar. Expediente
¢, Quedaron diligencias pendientes?
3 DQD Si, pasa a la aclividad 4
No, pasa a |a actividad 5
4 DaD Regresa el exped;ente -8.la Direcgid Expediente
Procede a su estudio, para elabor_aw[wel proyecto de|
resolucién. La asign \
5 DQD base en los | Expec_ilente
corresponderles
6 DQDb una vision mas Expediente
de elaborarse e :
doide aneraﬂ,s
7 Dap Proyecto de Resolucion
Postenorment €l parraf’~ 0S'separados; que"empezarén
con la palabra “Considerando”, se revisara nuevamente
la competencia de la dependencla para emitir la
resolucion interiocutoria; se estableceran de manera
concreta los argumentos esgrimidos por el probable en la
excepcion de previo y especial pronunciamiento; y se :
procedera al analisis légico juridico confrontando logECRETARIA DE ADMINISTRACION
hechos con las pruebas de cargo y de descargo refididas ™
dentro de la investigacion. Direccion General de
Desgrrollo Organizacignal .

L.

Pocumenio
Controlado
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. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Se valoraran en forma individual y en conjunto, las
pruebas rendidas, dando las razones y fundamenios
legales que se estimen procedentes para la valoracion,
8 DQD cltando las leyes, jurisprudencia o doctrinas empleadas,
que a juiclo de quienes resuelven sean aplicables. Se
estimara el valor de las pruebas basandose ademas en
las reglas de la logica y la experiencia.
Se expresara la conclusion a ia que se llegue después
de haberse realizado lo anterior, sefalandc de manera
concreta tanto en la parte considerativa como en los
puntos resolutivos, si resulta o no procedente ia
0 DQD excepeion pl§nteada.
Nota: Si es procedente~s
misma,
Si no es procedente,fsemordenara Ia contmuacuon del | ...
procedimiento dejrespansabilidad i
Somete a revigio
10 DQD Subsecretario Proyecto de resolucion.
Administrativas '
Director General
de
Responsabilidades .
11 v Sanciones Proyecto de resolucion
Administrativas
(DGRSA)
12 Resolucion

SECRETARIA DE ADMIN!STRACIQN\

Direccion General de
Desarrofio Organizacional

Documento
Controlado




PROCEDIMIENTO Clave; PR-DGRSA-DQD-05
i ELABORACION DE RESOLUCIONES INTERLOCUTORIAS ——-
e | Secretarfa Revision:
MORELOS | de [a Contraloria Pdg.8dc8
7. Registros de Calidad:
Documentos o . Tiempo de
No. (Clave) Responsabllidad de su Custodia Retencion
1 Expediente Director de Quejas y denuncias Indefinido
2 Proyecto de Resolucién Director de Quejas y Denuncias indefinida
8. Anexos:
Anexo
No. Clave
SECRETARIA DE ADMIN!ST@@_QJOM
Direccign apne: in
esarrollo Tron

Controiade
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccién General de Responsabilidades v Sanciones Administrativas

Procedimiento Clave: Pracedimiento Administrativo de Responsabilidad de Quejas v Denuncias

Porcentaje de quejas y
denuncias atendidas

Eficacia

ayo

guejas y denuncias

aumenta la atencion de

Nomero de quejas y
denuncias atendidas/Total de
guejas y denuncias recibidas

*100 .

Trimestral

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General d
Procedimiento Clave: Procedimiento de Responsabilidad Adminigtrati

Porcentaje de actuaciones
procesales realizadas

Eficacia

Nidmero de actuaciones

procesales realizadas/Total de

actuaciones procesales
recibidas *100

Trimestral

SECRETARIA DE ADad

1t

NISTRACIGN

Dectimento
" Cantrolado
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VIil.- DIRECTORIO

Lic. Maricruz Gomez Reyes
Directora de Quejas y Denuncias

Directo: Francisco Leyva #11, Edificio
Lic. Angeia Ruelas Zacarias (777) 3292292 Mina, Primer Piso
Directora General de Responsabilidades y Conmutador:; Calonia Centro,
Sancionas Administrativas 329-22-00 Cuernavaca, Marelos.
Ext. 1936 C.P. 62000
Francisco Leyva #11, Edificio
Lic. Marfa Santos Varona Marino Conmutador: Mina, Primer Piso
Directora de Procedimientos Administrativos 329-22-00 Colonia Centro,
y Disciplinarios Ext. 1915 Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000
Francisco Leyva #11, Edificio
Jonmutador: Mina, Primer Piso

29250
Ext. 1916

Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Lic. Maria Luisa Velazquez Trujillo
Jefa de Departamento de Procedimient
Administrativos

Francisco Leyva #11, Edificio
Mina, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos.
C.P. 62000

Lic. Emilio Gonzélez Montes
Jefe de Departamento de
Responsabilidades y Sancicnes
Adrninistrativas

Francisco Leyva #11, Edificio
Mina, Primer Piso
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62000

Lic. José Victor Pérez Lopez
Jefe de Departamento de Ar]ailSlS y
Seleccion de Criterios Jurlt

Lic. Lisbed Beatriz:Mirén Toledo
Jefa de Departamento de Den

Francisco Leyva #11, Edificio
Mina, Primer Piso

Colonia Centro,

Cuernavaca, Morelos,

nia Centro,
ECuemavaca Morelos.
' C.P. 62000

Lic. Adriana Ocampo Gutiérrez Conmutador: Mina, anmer Piso
) 329-22-00 Colonia Centro,
Jefa de Departamento de Quejas Ext. 1916 - ernavaca, Morelos.
_SERETAR BBI}@IACJOP{

Francisco Leyva #11, Edificio

Desarrollo Organizaucnaf

Documento
Controlado J
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IX.- COLABORACION

Lic. Angela Ruelas Zacarfas

Directora General de Responsabilidades y
Sanciones Administrativas

Lic. Maricruz Gémez Reyes

Directora de Quejas y Denuncias

Lic. Marla Santos Varona Marino

Directora de Procedimientos Administrativos y
Disciplinarios

ECRETARIA DE ADMINISTRACION
I“'—“""""'—_"“_——“—'ﬁ

recclon General de
Besarrollo Oraan‘:zac:ona

Documento \\/
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C. Alma Karen Vivéros Otampo
. -Profesional Ejecutive "E*
Asesorfa Designado/a

Kfic Adriana Ocampo Gutlémez
Jefa de Departamento de Quefas
Enlace Designadofa




