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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONALDE
TZINTZUNTZAN, MICHOACAN.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INTERPOSICION DE QUEJAS,
DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

Acta Numero 13

En la primitiva Ciudad de Tzintzuntzan, Michoacan, siendo las once horas del dia
08 ocho de junio del afio dos mil veintidds, se reunieron en la sala de sesiones del
Palacio Municipal, edificio sede del Ayuntamiento Constitucional de este lugar,
ubicado en Avenida las Yacatas niimero 25, Col. Centro, los CC. J. Guadalupe
Ramirez Reyes, Presidente Municipal, Noemi Silvestre Hipolito, Sindica, C. Jorge
Rivera Calderdn, Secretario de Ayuntamiento, las y los Regidores, Larissa Ivania
Robledo Orozco, Maria Antonia Ruiz Calvillo, Jorge Gabriel Morales, Esmeralda
Trinidad Joaquin, Abraham No¢ Aparicio Nufiez, Paula Gabriel Morales, Martin
Morales Pérez, acto continuo, el C. J. Guadalupe Ramirez Reyes, Presidente
Municipal, da inicio a la sesion de Ayuntamiento (sesion ordinaria), solicitando al
Secretario continuar con la sesion acordada conforme al siguiente:

Orden del dia

I.-...

2.-...

3.-...

4.-..

5.- Manual de Procedimientos de Quejas, Denuncias y Sugerencias.
6.-...

7-

5.- Manual de Procedimientos de Quejas, Denuncias y Sugerencias. Para el
desahogo de este punto se le autoriza la palabra al Ing. Jerénimo Flores Francisco,
Contralor Municipal. Acto continuo el Contralor Municipal manifiesta que con
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fecha 10 diez de mayo del presente afio se envid a los
integrantes del Cabildo el Manual de Procedimientos de
Quejas y Sugerencias, para su revision, donde ademas les
manifestd que le hicieran llegar todas las observaciones y/
o sugerencias para enriquecer dicho manual. Una vez
expresado lo anterior el C. Jeronimo Flores Francisco,
pregunta al pleno si tienen alguna modificacion o sugerencia.
Después de varias intervenciones manifiestan estar de
acuerdo con el Manual expuesto. Acto seguido el Secretario
de Ayuntamiento agradece la participacién y somete a
votacion de forma acostumbrada el Manual de
Procedimientos de Quejas y Sugerencias siendo este
aprobado por unanimidad de votos.

El Presidente Municipal, el C. J. Guadalupe Ramirez Reyes,
en uso de la palabra manifiesta: «no habiendo otro asunto
mas que tratar» siendo las 13 trece horas con diez minutos
del dia 08 ocho de junio del afio dos mil veintidds, declar6:
«clausuro esta sesion de Ayuntamiento». Se levanta para
constancia la presente acta, firmando de conformidad los
que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, en sefial de
aprobacion y conformidad con el contenido del acta que
antecede. C. J. Guadalupe Ramirez Reyes, Presidente
Municipal. C. Noemi Silvestre Hipolito, Sindica Municipal.
C. Larissa Ivania Robledo Orozco, Regidora, C. Maria
Antonia Ruiz Calvillo, Regidora. C. Jorge Gabriel Morales,
Regidor. C. Esmeralda Trinidad Joaquin, Regidora. C. Paula
Gabriel Morales, Regidora. C. Abraham Noé Aparicio Nufiez,
Regidor. C. Martin Morales Pérez, Regidor. C. Jorge Rivera
Calderon, Secretario. (Firmados).

MANUALDE PROCEDIMIENTOS PARA LA
INTERPOSICION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS,AY UNTAMIENTO DE TZINTZUNTZAN
MICHOACAN

Organo Interno de Control del Ayuntamiento de
Tzintzuntzan, Michoacan.

L.- Definicion de conceptos

La Queja es la manifestacion de voluntad de un
ciudadano, mediante la cual hace del conocimiento a esta
Contraloria Municipal, de la existencia de actos u
omisiones, cometidos por servidores de la Administracion
Publica Municipal, contrario a las normas y principios
que rigen a la administracion publica, y que le significan
una afectacion directa a sus derechos o intereses como
gobernado.

La Denuncia es el medio a través del cual, un servidor de la
administracion publica de Ayuntamiento de Tzintzuntzan,
Michoacan; o un ciudadano cumple con la obligacion de
informar al o6rgano disciplinario de actos u omisiones
realizados por otro(s) servidor(es) publico(s), pertenecientes
a esta administracion publica municipal de Tzintzuntzan,
Michoacan; y que sean contrarios a las normas y principios
que rigen la funcion publica, independientemente si le
significan una afectacion directa a sus derechos o intereses
como gobernado.

La Sugerencia es aquella idea, propuesta u opinion dirigida
a esta Contraloria con el objeto de buscar un mejor
desempeiio de las funciones que tienen encomendadas las
unidades administrativas.

Son causas suficientes para la interposicion de una queja o
denuncia, contra servidores publicos, las siguientes:

L- Por actos arbitrarios o prepotentes en la prestacion
de un servicio;

II.- Por nepotismo;

III.-  Por negligencia en la presentacion de un servicio o
en el ejercicio de sus funciones; y,

IV~ Por cualquier otro acto u omision que sea contraria a
las obligaciones previstas en el articulo 44 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Michoacan; a través de este
instrumento se busca que los servidores publicos
desarrollen sus funciones bajo los principios de
eficacia, eficiencia, transparencia, honradez y
legalidad que establece nuestra Constitucion Politica
y las normas secundarias aplicables.

La denuncia o queja podra presentarse en un término de un
mes a partir de que hubiesen presentado los hechos que se
estimen denunciables.

En caso de que la queja o denuncia no sea admitida, la
Contraloria debera informar en un término de tres dias habiles
al reclamante, contados a partir de que sea recibida, y lo
orientara para que sea atendido a la instancia que
corresponda conocer sobre el asunto, si es el caso.

IL.- Propésito

Este sistema tiene como proposito fundamental brindarle a
la sociedad y a los servidores publicos un instrumento a
través del cual puedan ejercer plenamente sus derechos
constitucionales y que esta practica, a su vez redunde en
un mejor funcionamiento de las atribuciones de la estructura
administrativa del municipio. Asi como establecer las reglas
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a seguir respecto de la atencion, analisis y seguimiento de
las quejas y denuncias presentadas por servidores publicos
y ciudadania en general, en contra de servidores publicos
de la Administracion Publica Municipal, respecto de las
conductas a que se refiere el articulo 44 de la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Michoacan.

Para lo cual se aplica el Manual de Quejas, Denuncias y
Sugerencias del Municipio de Tzintzuntzan, Michoacan,
para dar a conocer tanto a servidores publicos como
ciudadanos, el marco juridico, que las regula y las
disposiciones contempladas, relativas a las formalidades y
términos que deben observarse en la sustanciacion de las
quejas y denuncias las faltas u omisiones a los derechos y
obligaciones que generan la instauracion del procedimiento
de responsabilidad administrativa, asi como sus etapas
procesales.

II1.- Marco Juridico de las Quejas y Denuncias

La presentacion, recepcion y sustanciacion de las quejas y
denuncias tienen su fundamento en los siguientes
ordenamientos legales:

1.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Michoacan de Ocampo, Titulo Cuarto articulos
104,107,110, 134 fracciones V1y VIL

2.- Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan
de Ocampo de las Atribuciones de la Contraloria
Municipal articulo 79 fraccion X.

3.- Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Michoacan de Ocampo,
articulos 3° fraccion VI, Capitulo IV, articulos 43 y
44, de los sujetos y obligaciones relativo a la
responsabilidad administrativa establece los
deberes de todo servidor publico, observa el
desempefio cargo o comision.

IV.- Atribuciones y Alcances

El Ayuntamiento de Tzintzuntzan cuenta con un Organo de
control interno denominado Contraloria Municipal, que
tendra a su cargo las facultades de Control y la inspeccion
de las normas de funcionamiento administrativo que rijan a
los 6rganos y servidores publicos del propio Ayuntamiento.
La Contraloria Municipal proveera los medios necesarios
para recibir las quejas y denuncias que se formulen en contra
de uno o varios servidores publicos pertenecientes a la
estructura administrativa, para ello pondra a disposicion de
los interesados, formularios que faciliten el tramite y en todo
momento los orientara tanto en lo relativo a la queja o
denuncia, asi como a las sugerencias que se presenten.

La Contraloria tendra las siguientes funciones:

a) Recepcion.

b) Asignacion.

¢) Supervision de analisis.

d) Seguimiento.

e) Atencion y seguimiento de las quejas y denuncias.

Asi como sugerencias presentadas contra los servidores
publicos por la probable comision de faltas administrativas
ante la Contraloria a Municipal.

V.- Formulacion y recepcion de quejas, denuncias y
sugerencias

En este apartado, se conjuntan de un manera clara y breve
los requisitos, formalidades y términos que se establecen
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Michoacan, que deben observar los quejosos
y denunciantes, asi como la Contraloria en la formulacion y
recepcion de las quejas y denuncias que se presenten en
contra de los servidores publicos.

El Contralor sera el responsable de recibir las quejas 'y
denuncias que se presenten, y dard inicio al tramite,
analizando si existen presuntas violaciones a la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos, articulo
44,

a) Formulacion de Quejas y Denuncias:

Es obligatoria para las areas que integran la Administracion
Publica Municipal, remitir en un plazo no mayor de tres dias
habiles a la Contraloria Municipal, toda aquella informacion
que se les solicite para efecto de atender y dar respuesta a
las quejas y denuncias presentadas.

Fundamento legal: Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Michoacan; Capitulo
VII articulo 45.- Los ayuntamientos en sus respectivos
ambitos, instalaran las unidades a que el publico tenga
facil acceso, para que cualquier interesado, pueda presentar
quejas, denuncias por incumplimiento de las obligaciones
de los Servidores Publicos, con las que la Contraloria inicie
en el término de ocho dias, el procedimiento disciplinario
correspondiente.

Las personas que requieran interponer una queja o denuncia
en contra de los Servidores Publicos del Ayuntamiento,
podran acudir a la Contraloria Municipal, para que les sea
proporcionado un formulario que facilite su presentacion.
De igual manera el Contralor brindara a quien lo solicite, la
informacion adecuada para la presentacion de la queja y
denuncia.
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En cumplimiento de lo anterior, al final de este manual se
encuentra el anexo del formulario para la presentacion de
las quejas o denuncias, asi como las instrucciones para su
llenado, otorgando de esa manera los medios que faciliten
su presentacion.

b) Tomando como base la disposicion anterior, las quejas
o denuncias contendran:

Nombre del denunciante.

Domicilio para recibir notificaciones en la poblacién de
Tzintzuntzan, Michoacan.

Nombre del servidor publico a quien se le imputa lo hechos
denunciados.

Hechos en los que se sustenta la denuncia.

Los elementos probatorios con que cuenta el denunciante,
y/o en su caso sefialar el lugar o la autoridad donde se
encuentran.

Firma autégrafa o huella del promovente.
¢) Registro:

Las quejas o denuncias deberan registrarse en el Libro de
control y asignarle un nimero de expediente, con base en la
siguiente nomenclatura.

Tzintzuntzan/Tzin. (Nombre o abreviatura del municipio).
CM, iniciales de la Contraloria Municipal. QD-S (queja,
denuncia o sugerencia).

Numero consecutivo. Afo.
Ejemplo: Tzin./CM/QD-00/22 o Tzin./CM/S-00/22.

Nota: Con el escrito de queja o denuncia deberan
acompafiarse copias, para correrle traslado al Servidor
Publico a quien se le atribuyen los hechos a efecto que en
su oportunidad este produzca su contestacion y defensa.

d) Revision de las denuncias:

Admitida la queja o denuncia, la Contraloria, requerira al
promovente para que la ratifique una vez cumplido con este
requisito, deberd hacerse del conocimiento del servidor
publico sefialado como presunto responsable. En caso de
que, en el término de tres dias contados a partir del dia
siguiente de la fecha del requerimiento, el interesado no
ratifica su escrito, se tendra a ésta como no interpuesto y se
archivara el expediente de inmediato.

Una vez hecha la ratificacion de la queja o denuncia, la
Contraloria sefialara dia y hora habil para la audiencia y
hara del conocimiento del servidor publico sefialado como
responsable, a cuya notificacion habra de acompaiiarle con
las copias respectivas de traslado, a fin de que se entere de
los hechos que se le imputan, dé contestacion a los mismos
y aporte la pruebas que estime necesarias para su defensa,
apercibiéndolo expresamente de que, en caso de no cumplir
con lo anterior, presuntamente se le tendra por ciertos los
hechos que se le imputan, salvo prueba en contrario y se
turnara el expediente para la propuesta de la resolucion.

En la audiencia sefialada en el parrafo anterior no se permitira
la actuacion del denunciante, a no ser que, a juicio de la
Contraloria, su presencia sea necesaria para el desahogo de
las probanzas ofrecidas o para la aportacion de un dato
relevante en la investigacion administrativa
correspondiente.

La contraloria dard inicio al tramite de la queja o denuncia
analizando si existen presuntas violaciones a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos en su articulo 44.

La contraloria practicara diligencias que permitan el
esclarecimiento de las problematicas planteadas, revisara la
documentacién presentada por las dos partes y dictaminara
si la conducta u omision atribuida corresponde a las
enumeradas como falta a los deberes y obligaciones
establecidos en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Michoacan. (LRSPEM.)

e) Improcedencia de las quejas o denuncias:

Presentada la queja o denuncia ante la Contraloria, ésta
debera advertir si satisface los requisitos exigidos por este
ordenamiento para tenerla por admitida, en caso contrario,
requerird a quien la suscribe para que, en un término de tres
dias contado a partir del dia siguiente de su notificacion,
repare su omision apercibiéndolo de que, de no hacerlo, se
tendrd como no presentada. Contra el auto o acuerdo, que
tenga por no admitida una queja o denuncia, no procedera
recurso ordinario alguno en contra de la Contraloria
Municipal.

Fundamento legal: Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publico del Estado de Michoacén, articulo 14y
21. (Se desechara de plano las quejas o denuncias
notoriamente maliciosas o improcedentes)

VLI.- Procedimiento de responsabilidad

a) Administrativa:

Desahogadas las pruebas ofrecidas, tanto del quejoso o
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denunciante como del servidor publico, o bien aquellas que
la Contraloria haya decidido recabar de oficio, se le darad un
término de tres dias al servidor publico para que formule
alegatos y luego, cerrado este periodo, seran valoradas en
su conjunto todas las probanzas, se emitird la resolucién
correspondiente.

Una vez dictada la resolucion por la Contraloria debera
remitirse la referida, para su opinion al Presidente de la
Administracion Publica Municipal, para su consideracion y
en su caso la instauracion del Procedimiento Administrativo
de responsabilidad correspondiente y se notificara
personalmente al servidor publico que resulto responsable
en el procedimiento de responsabilidad administrativa
instaurado en su contra, asi como al denunciante o quejoso.

b) Sanciones que derivan de las faltas administrativas:

Fundamento Legal: de las sanciones por faltas
administrativas articulos 48 al 50 de la LRSPEM.

¢) De laaplicacion de las sanciones administrativas:

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan, (LRSPEM) articulos 52, 53, del
procedimiento para la aplicacién de sanciones
administrativas.

d) Procedimientos para impugnacion y recursos de
revocacion:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
estado de Michoacan, (LRSPEM) articulos 54, 55, 56 de la
impugnacion de las resoluciones que dicte el presidente
municipal, mediante recurso de revocacion.

e) Ejecucion y sanciones administrativas:

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Michoacan, (LRSPEM) articulos 58, de la
ejecucion de las sanciones administrativas impuestas y
articulo 59, de las facultades de las Presidencias Municipales
para imponer sanciones administrativas.

VIL.- Formulacién de sugerencias.

Los ciudadanos, asi como los servidores publicos, podran
presentar sugerencias relacionadas con el desarrollo y
ejercicio de la funcion Administrativa.

Para la formulacion de una sugerencia, esta debera ser
factible, objetiva y de utilidad para el buen aprovechamiento
y mejoramiento funcional de los recursos materiales,
humanos y financieros de la dependencia o sus unidades
administrativas y de apoyo a la que haya sido dirigida y
seran estas quienes determinen, a su libre albedrio, sobre
las consideraciones hechas por el interesado debiendo
informar razonablemente en un plazo no mayor a cinco dias
tanto a la Contraloria como al ciudadano, sobre la decision
que se tome al respecto.

La sugerencia debera hacerse por conducto de la Contraloria,
indicando el nombre de la dependencia a la que va dirigida
y podra hacerse por cualquiera de las siguientes formas:

Directamente por el interesado que debera proporcionar
todos sus generales.

A través de los medios electronicos que para tal efecto la
Contraloria proporcione.

En la pagina web del Municipio.

Por cualquier otro medio que, en su caso, disponga la
Contraloria Municipal.

Transitorios

Primero.- El Presente Manual de Procedimientos para la
Interposicion de Quejas, Denuncias y/o Sugerencias, entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

Segundo.- Las servidoras y servidores publicos integrantes
de la Administracion Ptblica Municipal, que encabecen las
Unidades Administrativas y/o dependencias y en general,
toda persona empleada en la Administracion Publica
Municipal, y sus Organismos Descentralizados, debera
observar, comunicar y dar a conocer el presente Manual y
fomentar e incentivar su cumplimiento al personal a su cargo.

Tercero.- Se derogan las disposiciones que se opongan a
lo establecido en el presente Manual. (Firmado).
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