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1.Prologo

Dentro de la estructura organica de@ntraloria y Desarrollo Administrativo Municigal encuentra
la Subdireccion de Responsabilidades, la cual tiene a su cargo la tarea de coadgugamisma, en
lograr una gestion eficaz, eficiente, honesta y transparente del municipio.

La Subdireccion de Responsabilidades cuenta con la facultad coaocer y resolver de aquellos
procedimientos que en materia de responsabilidades administrativas de servidores publicos,
inconformidades y/o de sancion a licitantes, proveedores y/o contratistas, se le requieran, asi como
para efectuar la defensa jurtdi ante diversas instancias jurisdiccionales de los asuntos que se
resuelvan en dicha area en esas materias.

ELABORO REVISO
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2.Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica Estatal.

LEYES

e Leyde Planeacion.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Coordinacién Fiscal Federal.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley Organica Municipal o su equivalente.

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado o su equivalente en su version local.
e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico o su equivalente.

e Ley de Planeacion estatal.

e Ley de Responsabilidadeslids Servidores Publicos Estatal o su equivalente.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Estatal.

e Ley de Obras Publicas Estatal.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaeidslica Estatal.

e Ley Organica de la Administracion Pablica Estatal.

e Ley General de Desarrollo Social

CcODIGOS

e Cadigo Municipal para el Estado.

REGLAMENTOS

ELABORO REVISO

AUTORIZO ‘
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¢ Reglamento de Organizaciéon de la Administracion Publigacipal, o Reglamento Interior del
Ayuntamiento o su equivalente.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico

e Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios estatal.

e Reglamento de la Ley de @B Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Municipal.

e Reglamento Municipal de Participacion Gidena.

BANDOS

e Bando de Policia y Buen Gobierno Municipal.
e Bandos Estatales.

DOCUMENTOS NORMATIVO ADMNISTRATIVOS

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2092012.

e Plan Estatal de Desarrollo.

e Plan Municipal de Desarrollo.

e Manual de normas presupuestariastatal o municipal, si se cuenta con dicho instrumento.
e Manuales de procedimientos administrativos del municipio.

DEMAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES A LA FUNCIORNDEAL®RIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO MUNICIFAACTIVIDADES DE LA ENTIDABE)BECUENTREN EN VIGOR.

ELABORO REVISO | AUTORIZO ‘
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3.Procedimientos

INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS, RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DI
SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES MUNICIPALES, ATENCI
INCONFORMIDADES; ATENCION DE SOLICITUDES DE SARTWEERORES, PRESTADORES DE
SERVICIOS Y CONTRATISTAS Y DE RECURSOS Y JUICIOS

A continuacion se presenta de forma cronoldgica, l6gica y consistente las acciones administrativas
necesarias para llevar a cabo las actividades, asi como los responsablegadeicion.

ELABORO REVISO

AUTORIZO ‘
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3.1 Investigacion de Quejas y Denuncias

3.1.1 OBJETIVO

Presentar las acciones administrativas a seguir, para atender oportunamente el procedimiento de
investigacion de quejas y denuncias relativas adwgidores publicos de las dependencias y entidades
municipales; cuando asi proceda.

3.1.2 ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las actividades administrativas que se realicen en la
Subdireccion de Responsabilidades deClantraloria y Deseollo Administrativo Municipalen el
procedimiento de investigacion de quejas y denuncias de los servidores publicos de las dependencias y
entidades municipales; cuando asi proceda.

3.1.3 POLITICA

Observar que se cumpla con los términos y disposicignesla Ley impone a los servidores publicos
de las dependencias y entidades municipales en el desempefio de su empleo, cargo o comision y, en su
caso, sancionar los actos u omisiones indebidas en que incurran.

3.1.4 NORMAS
Este procedimiento denvestigacion de quejas y denuncias de los servidores publicos de las
dependencias y entidades municipales, se sujetara a lo establecido en las disposiciones de la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado o norchavaalicacion
supletoria.

El Jefe del Departamento de Quejas y Denuncias de la Subdireccién de Responsabilidades deberé
atender de manera personal la presentacion de la queja y/o denuncia.

ELABORO REVISO | AUTORIZO
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3.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Invegjacion de Quejas y Denuncias.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Jefe del Departamento de
Quejas y Denuncias

Recibe con sello la queja y/o denuncia, tomandosg
comparecencia en la cual constaran los motivos y raz
de la queja, asentando el tiempo, modolygar de los
hechos, o en su caso, se presenta mediante me
electronicos, buzon, correspondencia y/o telefonica.

Elabora acuerdo de radicacién, asigna numero

expediente y registra en el sistema o libro que para
efecto se lleva, asi como de irregularidad que se trata
turna para revision a la Subdireccion de Responsabilidag

Subdirector de
Responsabilidades

Revisa y aprueba acuerdo de radicacion, ordenando qu
lleve a cabo la investigacién que el caso amerite (adn ¢
caso de quano sea procedente 0 sea anénima, la queja
denuncia se radicard).

Jefe del Departamento de
Quejas y Denuncias

Informa al quejoso por escrito que su queja y/o denunciz
radicara, y en caso de contar con mayores elementos
prueba los remita dDepartamento de Quejas y Denuncias
*Si la queja no es clara u omisa*

Elabora los Citatorios para el quejoso o denunciante |
gue la amplie, sefialandole hora y fecha en que se llevi
cabo la actuacion administrativa; que se celebrara ant
Subdrector de Responsabilidades.

Subdirector de
Responsabilidades

Celebra la Audiencia de Ley con auxilio del Jefe
Departamento de Quejas y Denuncias en la fecha sefig
en la que se aclararan todas las dudas surgidas de la
y/lo denuncia presentaal por éste. En dicha Audiencia
bien, en el término de 5 dias habiles siguientes &
celebracion de ésta, recibe las pruebas ofrecidas por el
servidores publicos municipales, ordenandose cuando
proceda, el desahogo de las mismas.

Jefe del Dpartamento de
Quejas y Denuncias

Integra acta de la queja y/o denuncia, de la cual
desprende que areas se encuentran involucradas, por Ig
en consecuencia, elabora para aprobacion los ofi
correspondientes, solicitando la informacion respectdate
hechos investigados.

8

Subdirector de

Aprueba oficios y citatorios de testigos y/o servido

| ELABORO REVISO | AUTORIZO H
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Responsabilidades publicos involucrados en la queja y/o denuncia p
esclarecer los hechos que se investigan, sefialando |
hora y fecha en que se lledara cabo la actuacio
administrativa, que se celebrara ante el Subdirector
Responsabilidades, haciendo de su conocimiento el mg
de la misma.
9 ¢Existe irregularidad alguna en el servidor pub
investigado?

No: Procede al acuerdo de archivo cependiente, en e
cual se sefala que no hubo elementos con los cuale
acreditard la presunta responsabilidad que se le imp
haciéndoselo saber al quejoso o denunciante.

Si:  Elabora acuerdo de remision al érea
Responsabilidades en el cuél se indickas presuntas
irregularidades del servidor publico denunciado.
Fin de procedimiento

ELABORO REVISO
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3.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Investigacion de Quejas y Denuncias.
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3.1.7 MECANISMOS DE CONTROL

Procedimiento de Investigacion de Quejas y Denuncias.

ACTIVIDAD DE CONTROL INSTRUMENTO RESPONSABLE DE LA
DE CONTROL ACTIVIDAD
Recepcion de la queja y/o denunc| Sello de - Jefe del Departamento de Quejag
plasmando el sello que contiene | recepcion Denuncias.
fecha de recepcion.
Elaboracion  del  Acuerdo de | Acuerdo de - Jefe del Departamento de Quejag
Radicacion. Radicacion y registrg Denuncias.

en el Sistema del
Procedimiento
Administrativo de
Responsabilidades
(SPAR) o Libro
Elaboracién de los Citatorios dirigid| Citatorios - Jefedel Departamento de Quejas
al o los quejosos. Denuncias.

Celebracion de la Audiencia de Ley.| Acta de Audiencia | - Subdirector de Responsabilidade
- Jefe del Departamento de Quejag

Denuncias.
Elaboracion de los Citatorios dirigid| Citatorios - Jefe del Departamento de Quejag
a los quejosos y servidorgsiblicos Denuncias.
involucrados.
Notificacion de resolucion a Iq Cédulas de - Jefe del Departamento de Quejag
guejosos y servidores public¢ Notificacion Denuncias.
involucrados. Sello Recepcion
ELABORO REVISO

AUTORIZO ‘
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3.1.8 FORMATOS

Por tratarse de un procedimiento administrativo de caracter legal, no se utilizan formatos
preestablecidos, en razén de que cada actividad requiere de particularidades propias.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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3.1.9 CONTROL BBMBIOS

PROCEDIMIENTO: | |nyestigacion de Quejas y Denuncias
CLAVE:
Revision No. Fecha Motivo o Hoja No. Descripcion
Causa

0 01/12/08 Creacion 9A15 Definicion del
Procedimiento

Elaboré Autorizé

Cargo Cargo

Puesto Puesto

ELABORO REVISO AUTORIZO
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3.2 Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de
los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
Municipales.

3.2.1 OBJETIVO

Presentar las acciones administrativas a seguir, para atender oportunamem®cagdimiento de
responsabilidades administrativas relativo a los servidores publicos de las dependencias y entidades
municipales; cuando asi proceda.

3.2.2 ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las actividades administrativas que senrealite
Subdireccion de Responsabilidades deClantraloria y Desarrollo Administrativo Municipain el
procedimiento de responsabilidades administrativas de los servidores publicos de las dependencias y
entidades municipales; cuando asi proceda.

3.2.3 ®MLITICA

Vigilar el estricto cumplimiento de las obligaciones que la Ley impone a los servidores publicos de las
dependencias y entidades municipales en el desempefio de su empleo, cargo o comisién y, en su caso,
sancionar los actos u omisiones indebidagjea incurran.

3.2.4 NORMAS

Este procedimiento de responsabilidades administrativas de los servidores publicos de las
dependencias y entidades municipales, se sujetara a lo establecido en las disposiciones de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado 6 supletoriamenteyld-ederal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

Para iniciar el procedimiento de responsabilidades administrativas de los servidores publicos, se
deberan contar con el nimero de expediente radicado en la Subdireccion derRRabpidades.

La Subdireccion de Responsabilidades debera emitir la resolucion en el caso de no existir elementos

para acreditar irregularidad alguna que impute sancién en contra del servidor publico involucrado en el
procedimiento administrativo.

ELABORO REVISO

AUTORIZO




|
| msmrero
‘ NACIONAL O
ADMINISTRACION
j PUSLICA AL

MP-SRCDAMO1

FECHA DE ELA

15/11/2008 ' 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADES
BORACION No. DE REVISION PAGINA
| 18de54

3.25 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos de las Dependencias )

Entidades Municipales.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Subdirector de Emite por oficio acuerdo déniciacion de procedimient(
Responsabilidades administrativo de responsabilidad, derivado de
elementos que se desprenden del estudio y analisis de¢
documentos aportados, tanto por el quejoso como por
servidores publicos municipales involucrados, en el
existen presuntas violaciones a la Ley de Responsabilid
Administrativas de los Servidores Publicos del Estac
turna al Jefe del Departamento de Quejas y Denuncias.
2 Jefe del Departamento d| Elabora el Acuerdo de Radicacion en el cwalosdena
Quejas y Denuncias registrar el asunto en el Sistema del Procedimie
Administrativo de Responsabilidades (SPAR) o en el
correspondiente, asignandole niumero de expediente.
3 Subdirector de Aprueba acuerdo de radicacion.
Responsabilidades
4 Jefe del Departamento de Elabora Acuerdo de inicio en el que se describen
Quejas y Denuncias irregularidades administrativas atribuibles al o a
servidores publicos municipales.
De no reunirse los elementos para iniciar el procedimig
elabora proyecto de @uerdo de Archivo.
5 Subdirector de Revisa el proyecto de Acuerdo de Inicio o de Archivo pa
Responsabilidades acuerdo y firma del Titular de l&ontraloria y Desarroll
Administrativo Municipal
6 Titular de laContraloria y Firma Acuerdo de Inicio o Archivo.
Desarrollo Administratio
Municipal
7 Jefe del Departamento d| Elabora, posterior al Acuerdo de Inicio, el o los Citatorio
Quejas y Denuncias cuales son notificados al o los servidores publ
municipales sefialados como presuntesponsables.
En el o los citatorio (s), se deberan sefialar entre otros
siguientes datos:
El lugar, dia y hora en que tendra verificativo la audier|
gue se celebrara ante el Subdirector de Responsabilidad
Los hechos que se le (s) imputan al ®dervidores publico
municipales, y El derecho a comparecer asistido (s) d
ELABORO REVISO | AUTORIZO H




INN

|

| msmrero

‘ NACIONAL O
ADMINISTRACION

j PUSLICA AL

FECHA DE ELABORACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE RESPONSABILIDADES
No. DE REVISION PAGINA

MP-SRCDAMO1 15/11/2008 ' 01 19de54
defensor.
8 Subdirector de Celebra la Audiencia de Ley con auxilio del Jefe
Responsabilidades Departamento de Quejas y Denuncias en la fecha sefig
para su desahogo. Eficha Audiencia o bien, en el térmir
de 5 dias habiles siguientes a la celebracion de ésta, ri
las pruebas ofrecidas por el o los servidores publ
municipales, ordenandose cuando asi proceda, el desa
de las mismas.
9 Jefe del Departamento d| Elabora el Cierre de Instruccién y archiva el expediente
Quejas y Denuncias su resolucién, cuando no queden actuaciones pendiente
practicar, ni prueba alguna que desahogar respecto
procedimiento de responsabilidades administratiy
iniciado alo a los servidores publicos municipales.
10 | Subdirector de Revisa el proyecto de Acuerdo de Cierre de Instruccion
Responsabilidades su acuerdo y firma del Titular de Gontraloria y Desarroll
Administrativo Municipal
11 | Titular de laContraloriay Firma Acuerdo de Cierre de Instruccion.
Desarrollo Administrativo
Municipal
12 | Jefe del Departamento d| Recibe el expediente y elabora el proyecto de resolucién
Quejas y Denuncias
13 | Subdirector de Revisa el proyecto de resolucién el sentido de que al n
Responsabilidades existir elementos con los cuales se acredite la irregular
se deja sin sancién alguna al servidor publico municipa
caso de que en la audiencia de ley el presunto respons
demuestre de manera fehaciente que las imputaes que
le atribuyen carecen de veracidad; o al acreditarse
irregularidad, deber4d estar debidamente fundada
motivada para poder sefialarla en la misma y ordena
sancion que corresponda a la falta en que incurrid
servidor publico responsable.
Tuma para su acuerdo y firma del Titular deClantraloria y
Desarrollo Administrativo Municipal
14 | Titular de laContraloria y Firma Resolucion.
Desarrollo Administrativo
Municipal
15 | Jefe del Departamento d| Notifica una vez firmada la resolucion, a los involucrad

Quejas y Denuncias

demas autoridades que en la misma se sefiale.
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3.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PublicoDdpdadencias y
Entidades Municipales.

TITULAR DE LA CONTRALORIA DE SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION DE LOS JEFE DE DEPARTAMENTO DE QUEJAS Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL RECURSOS MUNICIPALES DENUNCIAS

INICIO
1 2

Emite por oficio acuerdo
de inicio de Ll
procedimiento

Elabora acuerdo de
Radicacién y registra

Reune los
elementos

Iy Elabora proyecto de
Acuerdo de Archivo

5 4 3
Revisa proyecto para
Firma Acuerdo de - acuerdo de inicio o de » Elabora proyecto de
Archivo o de inicio - archivo y turna para Acuerdo de Inicio
firma -t

6
- Elabora citatorio(s)
7
Celebra audiencia de Ley |«
8
Desahoga pruebas y
proyecta acuerdo de
cierre de Instruccion
10 =
Firma acuerdo de cierre | __ Revisa proyecto para .
de instruccién acuerdo y turna a firma
11
. Elabora proyecto de
b resolucion
13 12
. - Revisa proyecto para
- -
Firma de resolucién - acuerdo'y tarna a firma [
14
> Notifica resolucién
FIN
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3.2.7 MECANISMOS DE CONTROL

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos de las Dependencias )

Entidades Municipales.

ACTIVIDAD DE CONTROL INSTRUMENTO RESPONSABLE DE LA
DE CONTROL ACTIVIDAD
Recepcion del Informe de Auditorial Sello de - Personal de apoyo del Titular de

Acuerdo de Quejas, plasmando | recepcion Contraloria y Desarroll
sello que contiene la fecha ¢ Administrativo Municigl.
recepcion.
Elaboracion  del  Acuerdo g Acuerdo de - Jefe del Departamento de Quejag
Radicacion. Radicacion y registrg Denuncias.

en el Sistema del

Procedimiento

Administrativo de

Responsabilidades

(SPAR)
Revision del expediente pal Acuerdo de Inicio - Subdirector de Responsabilidade
determinar si se cuentancon los - Jefe del Departamento de Quejag

elementos suficientes para el inic
del procedimiento administrativo dj
responsabilidades.

Denuncias.

Elaboracion del Acuerdo de Archiy
en caso de no rarse los elementoq
para iniciar el procedimiento.

Acuerdo de Archivo

- Subdirector de Responsabilidade
- Jefe del Departamento de Quejag
Denuncias.

Elaboracion de los Citatorios dirigid
al o los servidores publicos sefialaq
como presuntogesponsables.

Citatorios

- Jefe del Departamento de Quejag
Denuncias.

Celebracion de la Audiencia de Ley.

Acta de Audiencia

- Subdirector de Responsabilidade
- Jefe del Departamento de Quejag
Denuncias.

Recepcion de las pruebas ofrecic
por el o los servidores publicos
ordenandose cuando asi proceda,
desahogo de las mismas.

Acuerdo de
Recepcién y
desahogo de prueba

- Subdirector de Responsabilidade
- Jefe del Departamento de Quejag
Denuncias.

Elaboracion del Acuerdo de Cierre
Instruccion.

Acuerdo de Cierre de
Instruccion.

- Subdirector de Responsabilidade
- Jefe del Departamento de Quejag
Denuncias.

Elaboracion del proyecto d

Resolucion

- Titular de laContraloria y
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ACTIVIDAD DE CONTROL INSTRUMENTO RESPONSABLE DE LA
DE CONTROL ACTIVIDAD

resolucion. Desarrollo Administrativo
Municipal
- Subdrector de Responsabilidadeg
- Jefe del Departamento de Quejag
Denuncias.

Notificacion de resolucion a Iq Cédulas de - Jefe del Departamento de Quejag

involucrados y autoridade| Notificacion Denuncias.

correspondientes

Sello Recepcion
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REVISO

AUTORIZO
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3.2.8 FORMATOS

Por tratarse de un procedimiento administrativo de caracter legal, no se utilizan formatos
preestablecidos, en razén de que cada actividad requiere de particularidades propias.
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3.2.9 CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO: | procedimiento de Responsabilidades Administrativas de
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades Municipales
CLAVE:
Revision No. Fecha Motivo o Hoja No. Descripcién
Causa

0 01/12/08 Creacion 16 A24 Definicion del
Procedimiento

Elaboré Autorizé

Cargo Cargo

Puesto Puesto
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3.3 Procedimiento de Atencidon de Inconformidades

3.3.1 OBJETIVO

Atender oportunamente el procedimiento administrativo de las inconformidadespuestas por los
proveedores, prestadores de servicios y/o contratistas en contra de actos derivados de procedimientos
licitatorios y/o de contratacion, en los que intervenga las Dependencias y Entidades Municipales,
cuando asi proceda.

3.3.2 ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las actividades administrativas que se realicen en la
Subdireccion de Responsabilidades deClantraloria y Desarrollo Administrativo Municipain el
procedimiento de atencién de las inconformidades interpuegtaslos proveedores, prestadores de
servicios y/o contratistas en contra de actos derivados de procedimientos licitatorios y/o de
contratacion, en los que intervenga las Dependencias y Entidades Municipales, cuando asi proceda.

3.3.3 POLITICA

Conocer yresolver las inconformidades interpuestas en contra de actos derivados de procedimientos
licitatorios y/o contratacion, celebradas al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, asi como de la Ley de Obras PublmasgcipsSRelacionados con las
Mismas, en los que intervengas las Dependencias y Entidades Municipales.

3.3.4 NORMAS

El desahogo y resolucion del procedimiento de las inconformidades interpuestas en contra de actos
derivados de procedimientos licitatorios y/o contratacion, celebradas al amparo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicopmsi de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, en los que intervenga la Comision Federal de Electricidad, st
llevara invariablemente a cabo conforme a la normatividad aplicable y con oportunidad, transparencia

y equidad.

Los esritos de inconformidad deberan de entregarse al Departamento de Inconformidades de la
Subdireccion de Responsabilidades para su atencion.

ELABORO REVISO | AUTORIZO
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01

3.3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Atencion de Inconformidades

NO. RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Jefe del Departamento d

Inconformidades

Recibe la inconformidad, verifica si cumple con
requisitos legales y de ser asi, emite oficio do
admite el trdmite. En caso contrario, se previg
al inconforme para que los cumpla y si asi ocu
continuala actividad 2. De no cumplir, contint
con la actividad 11.

Al mismo tiempo solicita informe circunstancia
al &rea convocante en el que dé contestacion g
manifestaciones hechas por la accionar
requiriendo se anexen las prueb
correspondientes.
Elabora oficios
inconformidad.

captura datos de

y

Subdirector de Responsabilidades

Recibe y revisa los oficios elaborados y
presenta para acuerdo con el Titular de
Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipz

Titular de laContraloriay Desarrollg
Administrativo Municipal

Autoriza los oficios presentados para acuerdo.

Jefe del Departamento d

Inconformidades

Recibe el informe previo y toma conocimiento ¢
mismo y cuando asi proceda se ordena
suspension del procedimiento.

Elabora oficios y captura datos
inconformidad.

Verifica si existe ganador o tercero perjudicado,
Si no hay ganador, continta la actividad 7

Si hay ganador o tercero perjudicado, continla
actividad 5.

de

Subdirector de Responsabilidades

Otorga derecho deudiencia; recibe y revisa I¢
oficios elaborados y los presenta para acuerdo
el Titular de la Contraloria y Desarroll
Administrativo Municipal

Titular de laContraloria y Desarroll|
Administrativo Municipal

Autoriza los oficios presentados paeuerdo.

Jefe del Departamento d

Inconformidades

Recibe expediente y cierra instruccion o;
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NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
8 Elabora oficios y captura datos de
inconformidad.
9 Subdirector de Responsabilidades | Recibe y revisa los oficios elaborados y
presenta para acuerdocon el Titular de Ig
Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipg
10 Titular de laContraloria y Desarrollj Autoriza los oficios presentados para acuerdo.
Administrativo Municipal
11 Jefe del Departamento d Realiza la resolucidque en derecho correspondg
Inconformidades
12 Subdirector de Responsabilidades | Recibe y revisa el proyecto de resoluc
elaborado y lo presenta para acuerdo con
Titular de la Contraloria y Desarroll
Administrativo Municipal
13 Titular de laContraloria y Desarrol | Autoriza la resolucién presentada para acuerdo
Administrativo Municipal
14 Jefe del Departamento d Notifica el oficio resolutivo presentado pal
Inconformidades acuerdo.
15 Archiva expediente
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3.3.6 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Atenciéde Inconformidades
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3.3.7 MECANISMOS DE CONTROL

Procedimiento de Atencion de Inconformidades

ACTIVIDAD DE CONTROL

INSTRUMENTO DE
CONTROL

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Recepcion del escrito d

inconformidad.

Sello de recepcion

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Registro de la inconformidad.

Registro en el Sistema
Electrénico de
Inconformidades (SEI)

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Revision de los requisitos de
procedibilidad de la
inconformidad.

De no contarse con los elementd
se realiza el oficio de prevencion
inconforme.

Oficio de Prevencion

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Elaboracion y revision de
Resolucion de Desechamiento de
inconformidad, por no cumplir co
los requisitos de procedibilidad.

Resolucion de
Desechamiento

- Subdirector de
Responsabilidades

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Emisién y revisién del Acuerdo
Toma de conocimiento de Inform
Previo.

Acuerdo de Toma de
conocimiento

- Subdirector de
Responsabilidades

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Elaboracion del oficio a tercer
perjudicado para derecho d
audiencia.

Oficio

- Subdirector de
Responsabilidades

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Elaboracién y revision del Acuer
de Cierre dénstruccion.

Acuerdo de Cierre de
Instruccion

- Subdirector de
Responsabilidades

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.

Elaboracién y revisién del proyect
de resolucion.

Resolucion

- Titular de la contraloria de
Desarrollo Administrativo
Municipal.

- Subdirector de
Responsabilidades

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.
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ACTIVIDAD DE CONTROL

INSTRUMENTO DE
CONTROL

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

Notificacion de resolucidn ¢
inconforme, area convocante de
Entidad y en su caso al terce
perjudicado.

Cédulas de Notificacion
Sello de Recepcion

- Jefe del Departamento de
Inconformidades.
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3.3.8 FORMATOS

Por tratarse de un procedimiento administrativo de caracter legal, no se utilizan formatos
preestablecidos, en razén de que cada actividad requiere de particularidades propias.
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