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1.- Objetivo

Garantizar a la colectividad en general el desarrollo correcto y normal de las funciones
reguladas por las leyes; asi como establecer la substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, para determinar las responsabilidades administrativas
de los Servidores Publicos, Contratistas, Licitantes y/o Proveedores que prestan sus
servicios a este H. Ayuntamiento Municipal de Acapulco de Juarez, Guerrero.

2.- Alcance

Determinar la existencia de responsabilidad administrativa, imponer y aplicar las
sanciones administrativas que correspondan a la conducta tipificada en que se haya
incurrido; ello con independencia de la responsabilidad penal o civil que se haya
derivado con la misma conducta.

3.- Actividades

3.1.- Queja Ciudadana o de Servidores Publicos, anomalias que resulten de
auditorias e investigaciones realizadas por la Contraloria General yl/o
recomendaciones de organizaciones no gubernamentales.

Los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa se iniciardn por, queja
ciudadana o de Servidores Publicos, asi como de los resultados de auditorias e
investigaciones que haga la Contraloria General y por recomendaciones de
organizaciones no gubernamentales. Las cuales deberan contener los siguientes
requisitos:

Nombre y domicilio del quejoso o de quien promueva en su nombre;

Copia de la identificacion oficial del quejoso o de quien promueva en su nombre;
Acto o conducta que del servidor publico se reclama;

Servidor publico responsabile;

Fecha en que se llevé a cabo el acto o la conducta reclamada;

Descripcion de los hechos;

Las pruebas que el quejoso ofrezca y que tiendan a demostrar los hechos o el
acto; y

e Firma autografa del quejoso

Presentada la queja, se dictara un auto de radicacion y se registra en la Bitacora de
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registro interno del Area de Responsabilidades Administrativas (PRAR-01). En el
caso que se trate en contra de un Ex Servidor Publico o de algun asunto de caracter
penal o civil, se turna a la Direccibn General de Asuntos Juridicos para que proceda
conforme a derecho.

Las caracteristicas a controlar son:
e La presentacion de la queja.
e Elresultado de las Auditorias.
e La procedencia o improcedencia de la queja.

El responsable del control: Los Asesores Juridicos del Area de Responsabilidades
Administrativas.

Frecuencia del Control es: Variable.

Documentos aplicables: Ley Niumero 695 De Responsabilidades De Los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios De Guerrero y Reglamento del
Procedimiento Administrativo Disciplinario del H. Ayuntamiento de Acapulco de
Juérez, Guerrero y leyes supletorias.

El responsable de supervisar: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.

La forma de supervisar: Es verificar si el auto de radicacién del procedimiento de
responsabilidad administrativa es procedente.

3.2.- Turnar al Asesor Juridico responsable el expediente a resolver.

Una vez analizada la procedencia de la queja o la anomalia detectada, por la auditoria
practicada; el Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas, turnara el
expediente al Asesor Juridico que por cuestion de turno le corresponda tener
conocimiento del mismo, para lo cual se anotaré en la Bitacora de registro interno del
Departamento de Responsabilidades Administrativas (PRAR-01) en el que se lleva
el registro de los expedientes iniciados, asimismo dicho Asesor Juridico sera el
responsable de darle el trdmite hasta su conclusion, asi como también sera el
responsable de su archivo y control.

Las caracteristicas a controlar son:

Verificar a que Asesor Juridico le corresponde el turno.

Registro en la bitacora.

NuUmero progresivo de expediente.

Integracién del expediente con cada uno de los registros que corresponda.

Que todas y cada una de las hojas que contiene el expediente, se encuentren
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debidamente foliadas y selladas.

El responsable del control: Los Asesores Juridicos del Departamento de
Responsabilidades Administrativas.

Frecuencia del Control es: Diaria.

El documento aplicable es el registro a llenar es la Bitdcora de registro interno del
Departamento de Responsabilidades Administrativas (PRAR-01)

El responsable de Supervisar: El Jefe del Departamento de Responsabilidades
Administrativas.

La forma de supervisar: Es verificar a que Asesor Juridico se le asigné el expediente a
través de la Bitacora de registro interno del Departamento de Responsabilidades
Administrativas (PRAR-01).

3.3.- Bitacora de Registro interno del Departamento de Responsabilidades
Administrativas (PRAR-01).

El Asesor Juridico responsable del expediente se encargara de registrar el inicio del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, por el resultado de la queja interpuesta, asi
como por las anomalias de las auditorias practicadas.

Las caracteristicas a controlar son:

NUumero de expediente.

Nombre del acusado.

Fecha de Auto de Radicacion.

Fecha de Audiencia de Pruebas y Alegatos.
Fecha de Resolucién y tipo de resolucion.
Fecha de Notificacién de Resolucion.
Recurso.

El responsable del control son todos los Asesores Juridicos del Departamento de
Responsabilidades Administrativas.

La frecuencia del control es: Diaria.
El documento aplicable es el PRAR-01.

El registro a llenar es la Bitacora de registro interno del Departamento de
Responsabilidades Administrativas (PRAR-01).
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El responsable de Supervisar: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.
La forma de supervisar: Es verificar si el llenado de la Bitacora es correcto.
3.4.- Auto de Radicacion (PRAR-02).

Cuando existe una conducta apartada de la normatividad es analizada para determinar
si es competencia del Area de Responsabilidades Administrativas. En caso de que no lo
sea, ésta es enviada por oficio, a la Direccion General de Asuntos Juridicos del H.
Ayuntamiento Constitucional de Acapulco, para que proceda conforme a derecho.

Existiendo una conducta apartada de la normatividad, es registrado en la Bitacora de
registro interno del Departamento de Responsabilidades Administrativas (PRAR-
01), se dicta un Auto de Radicacién (PRAR- 02) para que se lleve a cabo el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, ordenandose notificar mediante una
cedula (PRAR- 03) al denunciado involucrado para el efecto de que se le notifique del
Auto de Radicacion dictado en el procedimiento de responsabilidad administrativa
iniciado en su contra, y a la vez hacerle saber la fecha y hora en que se celebrara la
Audiencia de Pruebas y Alegatos,(PRAR-04).

Las caracteristicas a controlar son:

Fecha de Auto de Radicacion.

Motivo de la Queja.

Fecha de Acta de Audiencia de Pruebas y Alegatos.
Numero de expediente.

El responsable del control son los Asesores Juridicos del Area de Responsabilidades
Administrativas.

Frecuencia del control: Variable.

Documentos aplicables: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los Servidores
Puablicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y leyes supletorias.

El registro a llenar es la Bitdcora de registro interno del Departamento de
Responsabilidades Administrativas. (PRAR-01) y el propio Auto de Radicacion
(PRAR-04).

El responsable de Supervisar: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.

La forma de supervisar: Es verificar si el Acuerdo contiene las firmas del Contralor
General y de los dos testigos de asistencia.
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3.5- Cedula de Notificacion. (PRAR-03).

Se notifica al Servidor Publico, mediante una cedula de notificacion, para que
comparezca, sefalandole fecha y hora para la celebracién de la audiencia de pruebas y
alegatos, en la que contestara la queja y ofrecera pruebas y alegatos.

Las caracteristicas a controlar son:

Cedula debidamente dirigido al denunciado.

Nombre del Servidor publico acusado.

Fecha y hora de la Audiencia de Pruebas y Alegatos.
Numero de expediente

Firmas del Notificador y testigos de asistencia.

El responsable del control son los Asesores Juridicos del Area de Responsabilidades
Administrativas.

La Frecuencia del control es: Variable.

Documentos aplicables: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los Servidores
Puablicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y leyes supletorias.

El registro a llenar es la Bitacora de control de Oficios de la Contraloria General
(PRAR-01) y la Cedula de Notificaciéon (PRAR-03).

El responsable de supervisar es el Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas

La forma de supervisar: Es verificar si la Cedula de Notificacion contiene la firma de
recibido por parte del denunciado.

3.6.- Acta de Pruebas y Alegatos (PRAR-04).

Los denunciados dan contestacion en la audiencia de Pruebas y Alegatos (PRAR-04),
lo cual se asentara en un acta, acerca de los hechos materia del procedimiento de
responsabilidad administrativa, y ofreceran las pruebas que consideren convenientes.

En la misma audiencia, la Contraloria General dictara auto de admision de pruebas, en
la que ordenara el desahogo de las mismas, y una vez que se hayan desahogado y que
no existan pruebas pendientes, abrira el periodo de alegatos.

Para la formulacion de los alegatos, se concedera al demandado el uso de la palabra
por un término no mayor de cinco minutos, pudiendo presentar sus alegatos por escrito.
Pasado este periodo se citara al inculpado para oir la Resolucién del Procedimiento
de Responsabilidad Administrativa (PRAR-05) que en Derecho proceda.
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En esta etapa las caracteristicas a controlar son:

e La Contestacion a la Queja.

e El ofrecimiento y desahogo de las pruebas.
e Laformulacion de alegatos. y

e Que se turne el asunto para su resolucién

Los responsables del control son: Los Asesores Juridicos del Area de
Responsabilidades Administrativas.

La frecuencia del control: Diaria.

Documentos aplicables: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los Servidores
Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y leyes supletorias.

El registro a llenar es la Bitacora de Registro Interno del Area de
Responsabilidades Administrativas (PRAR-01) y el acta de audiencia de Pruebas y
Alegatos (PRAR-04).

El responsable de supervisar es: El Jefe del Area de Responsabilidades
Administrativas.

La forma de supervisar: Verificar si el Acta de Audiencia de Pruebas y Alegatos
contiene la firma del compareciente y de los testigos de asistencia; o en su caso, se
hizo constar la inasistencia del acusado.

3.7.- Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (PRAR-05).

Una vez levantada el Acta de la Audiencia de Pruebas y Alegatos (PRAR-04) y
formulados los alegatos, se realiza un proyecto de resolucién y una vez autorizado por
el Contralor General, se procede a la emision de la Resolucion correspondiente, en la
gue se declara la existencia o inexistencia de responsabilidad; y en el primer supuesto
se impondré la sancién correspondiente que establece el articulo 24 de la Ley Numero
695 De Responsabilidades De Los Servidores Publicos Del Estado Y De Los
Municipios De Guerrero y leyes supletorias. En el segundo caso, se absuelve al
acusado.

En esta etapa las caracteristicas a controlar son:

e El analisis y la valoracion de Pruebas y Alegatos presentados por el Servidor
Publico denunciado.

El responsable del control es: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.
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La frecuencia del control es: Variable.

Los documentos aplicables: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los
Servidores Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y leyes
supletorias.

El registr6 a llenar: Bitacora de Registro Interno del Area de Responsabilidades
Administrativas (PRAR-01) y Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa (PRAR-05).
El responsable de supervisar: El Contralor General.
Forma de supervisar: Cerciorarse si esta elaborada conforme a derecho, que contenga
la firma del Contralor General y de los testigos de asistencia.
3.8.- Oficio de Notificacion de Resolucion (PRAR-06).
Se procede a notificar al demandado y girar oficios para su superior conocimiento al
Presidente Municipal; asi como para conocimiento y sus efectos a la Direccion de
Recursos Humanos y al titular del &rea involucrada; ello mediante Oficio de
Notificacion de Resolucion (PRAR-06).
Las caracteristicas a controlar son:

¢ Notificar al Demandado mediante cedula de notificacion (PRAR-03)

¢ Notificar a las autoridades el resultado de la Resolucion del Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.

e Dar cumplimiento a los puntos resolutivos.

El responsable del control son: Los Asesores Juridicos del Area de Responsabilidades
Administrativas.

Frecuencia del Control es: Variable.
Los documentos aplicables: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los
Servidores Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y leyes

supletorias.

El registro a llenar es la Bitacora de Control de Oficios de la Contraloria (PRAR-
01) y la elaboracion del Oficio de Notificacion de Resolucion (PRAR-06).

El responsable de Supervisar: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.

La forma de verificar es supervisar fisicamente que se cumplan los puntos resolutivos,
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asi como el oficio presente el sello de recibido de la Dependencia.

3.9.- Acuerdo de Admisién o Desechamiento del Recurso de Reconsideracion
(PRAR-07).

Una vez notificado de la resolucion, el Servidor Publico a quien se le haya determinado
la responsabilidad administrativa, podra interponer el Recurso de Reconsideracién en
contra de la misma, teniendo un término de cinco dias habiles para ello. Dicho recurso
debera interponerlo ante el Contralor General. El cual debera reunir los requisitos
establecidos en el articulo 31 del Reglamento del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del H. Ayuntamiento de Acapulco de Juarez, Guerrero; y acordara la
admision o el desechamiento que corresponda.

Las caracteristicas a controlar son:
e A solicitud del Servidor Publico.

Los responsables del control son: Los Asesores Juridicos del Area de
Responsabilidades Administrativas.
La frecuencia del control es: Variable.

Los documentos aplicables son: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los
Servidores Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y leyes
supletorias, el Reglamento del Procedimiento Administrativo Disciplinario del H.
Ayuntamiento de Acapulco de Juéarez, Guerrero y el Cédigo de Procedimientos
Penales.

El registro a llenar es el Acuerdo de Admision o Desechamiento de los Recursos de
Reconsideracién (PRAR-07).

El responsable de supervisar es: El Jefe del Area de Responsabilidades
Administrativas.

La forma de supervisar es: Verificar si esta presentado dentro del término legal.

3.10.- Resolucion de los Recursos de Reconsideracion. (PRAR-08).

Una vez analizadas las pruebas ofrecidas en su escrito del Recurso de
Reconsideracién, el Servidor Publico o cualquier persona sujeta al procedimiento, se
procedera a dictar la Resolucion del Recurso de Reconsideracion, la cual podra
confirmar, modificar o revocar la Resolucion impugnada, debiendo de notificarse
personalmente.
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En esta etapa las caracteristicas a controlar son:

e El andlisis y la valoracion de Pruebas y Alegatos presentados por el Servidor
Publico implicado.

El responsable del control es: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.
La frecuencia del control es: Variable.

Documentos aplicables: La Constitucion General de la Republica, Ley NiUmero 695
De Responsabilidades De Los Servidores Publicos Del Estado Y De Los
Municipios De Guerrero, el Reglamento del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del H. Ayuntamiento de Acapulco de Juarez, Guerrero, ElI Cédigo de
Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Guerrero, La Ley de
Amparo.

El registro a llenar es: La Bitacora de Registro Interno del Area de
Responsabilidades Administrativas (PRAR-01) y la Resolucion del Recurso
(PRAR-08).

El responsable de supervisar: El Contralor General.

La forma de supervisar es: Verificar si la resolucion fue emitida conforme a derecho; y

gue contenga la firma del Contralor General, sellos de la Dependencia y firma de los
testigos de asistencia.

3.11.- Acuerdo (PRAR-9).

Durante el procedimiento, la Contraloria General dictara acuerdos, en los que tomara se
asentaran decisiones ante las circunstancias que se hagan llegar, asi como para
otorgar o negar alguna peticion.

En esta etapa las caracteristicas a controlar son:

e Andlisis de la peticion.
e Andlisis del estado procesal, para acordar lo procedente.

Los responsables del control son: Los Asesores Juridicos del Departamento de
Responsabilidades Administrativas.

La frecuencia del control: Es variable.
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Los documentos aplicables son: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los
Servidores Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero, el Reglamento
del Procedimiento Administrativo Disciplinario del H. Ayuntamiento de Acapulco
de Juérez, Guerrero y el Codigo de Procedimientos Penales.

Responsable de supervisar: El Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas.

Forma de supervisar: Es verificando si dicha peticion es procedente o no, el cual es
requisitado con la firma del Contralor General, y dos testigos de asistencia.

3.12.- Acta Administrativa (PRAR-10).

Se levanta a cualquier persona que comparezca ante esta Contraloria General, sea
Ciudadano o Servidor Publico toméandole sus manifestaciones que haga valer; con la
finalidad dejar evidencia y sancionar hechos irregulares y/o para los tramites
administrativos que correspondan.

En esta etapa las caracteristicas a controlar son:

e La solicitud del compareciente o el oficio citatorio que se haya emitido para tal
efecto.

Los responsables del control son: los Asesores Juridicos del Area de
Responsabilidades Administrativas.

La frecuencia del control: es variable.
Los documentos aplicables son: Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los
Servidores Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y el Reglamento

del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El registro a llenar es el Acta Administrativa del Departamento de
Responsabilidades Administrativas. (PRAR-10).

El responsable de supervisar es: El Jefe del Area de Responsabilidades
Administrativas.

La forma de supervisar: Es verificando si el acta administrativa es requisitada con la
firma de quienes intervienen, si se levanta conforme a derecho y si procede iniciar
Procedimiento Administrativo.

3.14. Archivo del Expediente de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
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Seguimiento de Auditaria.

El expediente de responsabilidad administrativa debera contener debidamente foliados
los siguientes documentos:

Memorandum o Acta Administrativa

Formato de Queja.

Auto de Radicacion

Oficios de requerimientos de informacion

Cedula de Notificacion.

Audiencia de Pruebas.

Resolucion.

Oficio de notificacion de resolucién a autoridades
Cedula de Notificacion de Resoluciéon

® S & 6 6 O O 0o

Como responsable de control es el asesor juridico del Area de Responsabilidades
Administrativas, quien se encarga de integrar y foliar cada una de las hojas que integran
el expediente, cada vez que se genere un documento.

El documento aplicable es el La Bitacora de Registro Interno del Area de
Responsabilidades Administrativas (PRAR-01) en donde se establece cual es la
situacion del expediente.

El responsable de supervisar el archivo de seguimiento es el Jefe del Area de
Responsabilidades Administrativas, y la forma de supervisar es a través de la revision
del expediente

3.15 Elaboracion de oficio de requerimiento de informaciéon. (PRAR-11).

Cuando se da inicio a algun procedimiento de responsabilidad se requiere informacion
respecto al servidor publico demandado, asimismo durante la substanciacion del
procedimiento, de ser necesario se solicitan informacién dependiendo cual sea el caso,
por lo que se elabora un Oficio de Requerimiento de Informacién (PRAR-11),
asmmel cual se le enviara a la Dependencia correspondiente.

Las caracteristicas a controlar son: el numero de oficio, el nUmero de expediente de
procedimiento de responsabilidad, y el rubro.

El responsable del control es el Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas, en
una frecuencia diaria. El documento aplicable es el PRAR-11.

3.16 En caso de requerir informacion por parte de alguna direccion interna.
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Cuando se requiera alguna informacion o remitir algun oficio o expediente internamente
se solicitara o enviara mediante un Memorandum (PRAR-12).

El responsable del control es el Jefe del Area de Responsabilidades Administrativas. La
normatividad aplicable es la Ley Numero 695 De Responsabilidades De Los
Servidores Publicos Del Estado Y De Los Municipios De Guerrero y el Reglamento
del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

El responsable de supervisar esta actividad es el Jefe del Area de Responsabilidades

Administrativas, y la forma de supervisar es a través de la autorizacion del
Memorandum (PRAR-12).

4.- Referencias

PRAR -01 Bitacora de Registro Interno del Departamento de Responsabilidades.
PRAR -02 Auto de Radicacion.

PRAR -03 Cedula de Notificacion.

PRAR -04 Acta de Audiencia de Pruebas y Alegatos

PRAR -05 Resolucion del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

PRAR -06 Oficio de Notificacién de Resolucion.

PRAR -07 Acuerdo de Admisién o Desechamiento de los Recursos de
Reconsideracion

PRAR -08 Resolucién del recurso
PRAR -09 Acuerdo.

PRAR -10 Acta Administrativa del Departamento de Responsabilidades
Administrativas

PRAR -11  Oficio de requerimiento de informacion

PRAR-12 Memorandum
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5.- Control de Cambios

Revision Fecha

2 10/03/2017

6.- Flujograma
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