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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMA MUNICIPAL DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS

TEXTO VIGENTE

ANA MARTHA ESCALANTE CASTILLO, Presidenta del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Campeche, Estado del mismo nombre, en cumplimiento a lo dispuesto
por los articulos 115 fraccién II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 102 y 108 de la Constitucion Politica del Estado de Campeche; 29, 59, 69
fraccion I, 103 fraccion I y 186 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Campeche; 32, 62, 35 fraccion I y 39 del Bando de Gobierno para el Municipio de
Campeche, 59, 62, 7%, 16, 20 fraccion IX y XIII del Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento para el Municipio de Campeche; a los ciudadanos y autoridades del
Municipio, para su publicacién y debida observancia, hago saber:

Que el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Campeche, en su Décimo Tercera
Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el dia veintiocho de octubre del ano dos mil
trece, mediante el acuerdo nimero 124, ha tenido a bien aprobar y expedir el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS PARA EL MUNICIPIO DE CAMPECHE

CAPITULO I
INTRODUCCION

El mejoramiento administrativo de los procesos internos, es un reto permanente para lograr
un mejor desempefio de los servidores publicos en la prestacion de los servicios que se
otorgan a la poblacion, y una de las acciones de modernizaciéon administrativa en el gobierno
municipal, es disefar, actualizar y difundir los manuales de procedimientos de todas las
unidades administrativas que integran su estructura organizacional.

La funcién publica tiene como objetivo el servicio de los intereses generales y debe cumplirse
haciendo efectivos los principios que rigen la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y las leyes que de ella emanen, lo que significa que las conductas contrarias a estos
principios, constituyen violaciones a la misma por lo que deben sancionarse conforme a las
leyes.

Este municipio tiene el compromiso de ofrecer servicios publicos de calidad a través de un
Gobierno Municipal incluyente y en movimiento a favor de la gente, que promueva la
participacion de todos y como accién para encaminar su objetivo, se tuvo como interés crear
el Manual del Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias, como un instrumento
para ayudar a la construccion de un municipio con futuro y competitividad.
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El Manual del Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias, tiene dentro de sus
objetivos, coadyuvar al Municipio para regular el comportamiento disciplinario de su
personal, fijando los deberes y obligaciones de quienes lo integran, las faltas, las sanciones
correspondientes y los procedimientos para aplicarlas, asi como también implementar un
mecanismo que coadyuve a mejorar la calidad de los servicios publicos que se brindan.

CAPITULO II
OBJETO

ARTICULO 1.- El presente manual tiene por objeto establecer las bases y procedimientos a
que se sujetara el Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias (SIMQUED), para la
presentacién, formulacién, tramitacidn, investigaciéon y resolucién de quejas, denuncias y
sugerencias que interponga cualquier persona fisica o moral, motivado por una accién u
omision de los servidores publicos municipales respecto de las atribuciones conferidas en las
leyes de la materia, asi como por fallas, deficiencias y carestia en los servicios publicos
municipales establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

CAPITULO 111
DEFINICIONES

ARTICULO 2.- Para los efectos de este manual se entendera por:

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Es el conjunto de unidades administrativas u
organismos creados por el Ayuntamiento y con el propésito de auxiliar al Presidente
Municipal.

ACUERDQO: Son todas aquellas determinaciones emitidas por la Contraloria distintas de las
resoluciones.

AUTORIDADES AUXILIARES: Son las Juntas, Comisarias y Agencias del Municipio de
Campeche.

AYUNTAMIENTO: El Honorable Ayuntamiento, como 6rgano de gobierno y decision, que
constituye la autoridad superior en el Municipio de Campeche, y que es responsable de
expedir los ordenamientos que regulan la vida del Municipio, asi como de definir los planes,
programas y acciones.

BUZONES OFICIALES: Son aquellos instalados en las diversas unidades administrativas como
medio para recepcionar de manera fisica, las quejas, denuncias o sugerencias que se hagan.

CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO: Se entiende por circunstancias de tiempo: el dia, mes, afio y
la hora en que sucedieron los hechos motivo de una queja o denuncia.

CONTRALORIA: La unidad administrativa de Contraloria perteneciente a la administracién

publica del Municipio de Campeche, contemplada en el Bando de Gobierno para el Municipio
de Campeche y el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Campeche.
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CONSTANCIA DE ENVIO Y ACUSE DE RECIBO: La constancia generada en el envio y
recepcidn de las notificaciones por correo electrénico.

CUENTA INSTITUCIONAL DE CORREO ELECTRONICO: La cuenta de correo electrénico que
utilice la Contraloria.

CUENTA INSTITUCIONAL DE REDES SOCIALES: Son las cuentas de cualesquiera de los
servicios conocidos actualmente como redes sociales, que pueda implementar la Contraloria
para recepcionar quejas y denuncias, asi como dar a conocer informacién que considere de
interés para la ciudadania.

DATOS DE CONTACTO: Lo constituyen el nombre completo, nacionalidad, teléfono, correo
electronico y domicilio del quejoso, denunciante o su representante y demas datos que hagan
a una persona identificable.

DiA HABIL.- Son dias hébiles todos los de la semana con excepcién de sabados y domingos.
También lo seran aquellos que figuren como laborables de conformidad con lo que establezca
el calendario oficial aprobado por el H. Ayuntamiento, y los dias que establezcan la Ley
Federal del Trabajo y demas disposiciones legales aplicables.

DENUNCIA: La manifestacion por cualquier medio de alguna persona fisica o moral, mediante
la cual hace del conocimiento de la Contraloria o cualquier unidad administrativa de la
administracién publica del municipio de Campeche, de la existencia de actos u omisiones
realizados por servidores publicos, pertenecientes a la administracién publica del municipio
de Campeche y que sean contrarios a las normas y principios que rigen la funcién publica.

Las faltas cometidas por servidores publicos se configuran porque se infringen deberes
funcionales. La presentacion de la denuncia en contra de un servidor publico se llevara a
cabo, cuando se incurra en alguno de los siguientes supuestos:

[. Cuando el servidor publico no cumpla con las obligaciones que se establecen en
articulo 53 de la Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucion Politica del
Estado de Campeche; Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche;
Reglamento de la Administraciéon Ptblica Municipal; Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Campeche; Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos
del Municipio de Campeche y demas leyes aplicables;

II. Descuido o falta de interés en su trabajo;

[1I. Abuso de autoridad o extralimitacidn de sus funciones;

IV. Desvio de recursos publicos;

V. Dafios a los bienes publicos;

VI. Extorsion o soborno;

DEPARTAMENTO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO: Es el Departamento Contencioso
Administrativo que forma parte de la Subdireccién Juridica de la Contraloria, prevista en el
Manual de Organizacidn, y que formando parte de sus funciones se encuentran la de atender y
dar seguimiento a las quejas que se generen en contra de los servidores publicos y llevar el
tramite de procedimientos administrativos disciplinarios.

Pagina 3 de 18



& 9
‘S“g “‘.
u(.\a ol

H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE

s Administracién 2015 - 2018

UNIDOS m

CAMPECHE

www.municipiocampeche.mx

» CRECER

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y DE CONTRALORIA SOCIAL:
Es el Departamento de Modernizacion Administrativa y de Contraloria Social que forma parte
de la Subdireccién Juridica de la Contraloria, prevista en el Manual de Organizacidn.

ESTRADOS FISICOS: Son los lugares ptiblicos destinados en las oficinas de la Contraloria para
que sean colocadas las copias de los escritos, acuerdos y resoluciones para su notificacién y
publicidad.

ESTRADOS ELECTRONICOS: Son aquellos implementados por la Contraloria a través de
medios electrénicos tales como sitios o paginas de internet destinados exclusivamente para
publicar las copias de los escritos, acuerdos y resoluciones para su notificaciéon y publicidad.

EXPEDIENTE: Son todas las constancias documentales que se integren con motivo de la
presentacion, formulacion, tramitacién, investigacion y resolucién de las quejas y denuncias,
las cuales deberan ser clasificadas atendiendo a lo sefialado en el presente manual.

HORA HABIL.- Es el intervalo de tiempo comprendido dentro de las ocho horas hasta las
quince horas de cada dia habil, durante el cual las distintas Direcciones del Ayuntamiento
prestan servicios al publico, de conformidad con las circulares emitidas por la Direccién de
Administraciéon y Calidad del H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche y demas
disposiciones aplicables.

IDENTIFICACION OFICIAL: Es el medio de identificacién de una persona fisica, pudiendo ser
la credencial para votar con fotografia, pasaporte o licencia de conducir y cédula profesional.

LUGAR: La descripcion de la unidad administrativa, direccién, organismo o cualquier lugar
donde hayan sucedido los hechos motivo de la queja o denuncia.

MANUAL DE ORGANIZACION: El Manual de Organizacién de la Contraloria.

MODO: La forma en cédmo sucedieron los hechos, describiendo con la mayor precisién y
exactitud los acontecimientos relatados.

MUNICIPIO: ElI Municipio de Campeche, integrante de la division territorial, de la
organizacion politica y administrativa del Estado de Campeche; y que en su organizaciéon
territorial y administrativa, estd integrado por una Cabecera Municipal que es la Ciudad de
San Francisco de Campeche; las Secciones Municipales de: Pich, Tixmucuy, Alfredo V. Bonfil y
Hampolol.

NOTIFICACIONES POR CORREO ELECTRONICO: Las comunicaciones procesales que se
hacen a las partes, con motivo del tramite, sustanciaciéon y resolucién de las quejas o
denuncias.

PARTES: Todos aquellos que tengan el caracter de quejoso, denunciante, responsable,

autoridad responsable, tercero interesado o coadyuvante y demas personas fisicas o morales
que tengan participacidn dentro del procedimiento de quejas y denuncias.
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PAGINA WEB: La pagina oficial de internet de la Contraloria, cuya direccién sea la que ésta
determine y dé a conocer por cualquier medio.

QUEJA: La manifestaciéon por cualquier medio de comunicacién de alguna persona fisica o
moral, mediante la cual hace del conocimiento de la Contraloria o cualquier unidad
administrativa de la administraciéon publica del municipio de Campeche, de la existencia de
dafios y desperfectos en los servicios publicos que el Municipio debe brindarle en términos
del articulo 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Dichos dafiados o
desperfectos podra ser por lo siguiente:

[. Falla enlos servicios de drenaje, alcantarillado, alumbrado publico, limpia, recoleccién
y traslado de residuos.

[I. Deterioro en panteones, calles, parques y mercados.

III. Falta de pavimentacidn.

IV. Fugas de agua.

RESOLUCION: Son las determinaciones debidamente fundadas y motivadas que emita la
Contraloria para resolver sobre una queja o denuncia.

SIMQUED: El Sistema Municipal de Quejas, Denuncias y Sugerencias a cargo de la Contraloria.

SERVIDOR PUBLICO: Son todos los integrantes del Ayuntamiento y de la administracién
publica del municipio de Campeche.

SUBDIRECCION JURIDICA: La Subdireccién Juridica integrante de la Contraloria, prevista en
el Manual de Organizacién, y que formando parte de sus funciones se encuentran realizar
acciones continuas de vigilancia del cumplimiento de las disposiciones legales que regulan la
actuacion de los servidores publicos municipales, recopilar y procesar la informacién que sea
de su competencia, y preparar los informes, dictimenes y resoluciones de los asuntos y
procedimientos de su competencia.

SUGERENCIA: Es la manifestacidon por cualquier medio de cualquier persona fisica o moral,
mediante la cual se hace recomendacién respecto al mejoramiento de los servicios publicos,
tramites o servicios o la atencién brindada a la ciudadania.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: La unidad organica que forma parte de la Administracién
Publica Municipal, centralizada, desconcentrada o paramunicipal, que por la division
funcional, le corresponde la ejecuciéon de las acciones en un area especifica de la actividad
municipal.

CAPITULO IV
COMPETENCIA Y APLICATORIEDAD

ARTICULO 3.- La Contraloria sera la unidad administrativa facultada para interpretar y

aplicar el presente manual, asimismo podra subsanar los casos e hipdtesis no previstas e
implementar los mecanismos que permitan el adecuado cumplimiento del presente manual,
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para lo cual debera emitir los formatos y lineamientos que en su caso se requieran, y adoptar
las medidas que considere necesarias en términos de la normatividad aplicable.

ARTICULO 4.- El presente manual es de observancia obligatoria para el Ayuntamiento, toda la
administracién publica municipal y autoridades auxiliares, y sera de aplicaciéon en todo el
territorio del Municipio de Campeche.

CAPITULOV
GENERALIDADES

ARTICULO 5.- Para efectos del seguimiento de las quejas y denuncias, el Departamento
Contencioso Administrativo debera llevar, controlar y conservar un documento denominado
“bitdcora de control y atencién a quejas, denuncias y sugerencias”. La actualizaciéon de dicha
bitadcora estard a cargo del Departamento de Modernizacién Administrativa y Contraloria
Social.

ARTICULO 6.- Para efectos del registro de las quejas, el Departamento de Modernizacién
Administrativa y Contraloria Social asignara en su caso nimero progresivo, segun la bitacora
y control que al efecto se lleve. Para efectos de dicho registro, el nimero unico de
identificacion de cada queja se asignara de la siguiente manera:

Q-01-CM-JUR-13
Donde:
Q: Indica que se trata de una queja.
01: Sera el nimero progresivo que le corresponda segun la bitacora.
CM y JUR: Indica que se sigue ante la Subdireccidon Juridica de la Contraloria.
13: Es el nimero correspondiente al afio en que se recibe la queja.

ARTICULO 7.- Para efectos del registro de las denuncias, el Departamento de Modernizacién
Administrativa y Contraloria Social asignara en su caso nimero progresivo, seguin la bitacora
y control que al efecto se lleve. Para efectos de dicho registro, el nimero unico de
identificacion de la denuncia se asignara de la siguiente manera:

D-01-CM-JUR-13
Donde:
D: Indica que se trata de una denuncia.
01: Sera el nimero progresivo que le corresponda segun la bitacora.
CM y JUR: Indica que se sigue ante la Subdireccion Juridica de la Contraloria.
13: Es el nimero correspondiente al afio en que se recibe la denuncia.

ARTICULO 8.- Para la tramitacién de los procedimientos de quejas y denuncias que se
contienen en el presente manual, el Departamento Contencioso Administrativo elaborara y
actualizara en su caso de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los distintos
formatos que se utilizaran en el procedimiento, pero en todo caso deberan ser los siguientes,
que se identificaran con las claves que a continuacién se indican:

| PROCEDIMIENTO
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FORMAT

0

DENUNCIA

PQDO1

PQO2
PQO3
PQO4
PQO5

PQO6

SOLICITUD DE QUE]JA, DENUNCIA O

SUGERENCIA
RECEPCION QUEJA
ACUSE

REQUERIMIENTO AREA
ADMINISTRATIVA

SEGUIMIENTO

RESPUESTA

PQDO1

PD02

PD03

PD04

PD05

PD06

PD0O7

PD08

PD09

PD10

PD11

PD12

PD13

PD14

PD15

PD16

SOLICITUD DE QUEJA, DENUNCIA

O SUGERENCIA

ACUERDO RATIFICACION
ACUERDO AUDIENCIA SERVIDOR
ACUERDO MEJOR PROVEER

ACUERDO INICIO PERIODO
PROBATORIO

ACUERDO DESAHOGO PRUEBAS

ACUERDO FINALIZACION
PERIODO PROBATORIO

ACUERDO FINALIZACION
INSTRUCCION

ACUERDO RESOLUCION
NOTIFICACION PERSONAL
NOTIFICACION POR CEDULA
NOTIFICACION POR ESTRADOS

NOTIFICACION POR CORREO
ELECTRONICO

CITATORIO PARA NOTIFICACION

ACUERDO PARA MEJOR
PROVEER

ACTA CIRCUNSTANCIADA

Dichas claves deberan hacerse constar de manera impresa en los distintos formatos.

Para aquellos casos y situaciones legales no previstas, el Departamento Contencioso

Administrativo debera elaborar los formatos correspondientes.

ARTICULO 9.- Todos los expedientes formados con motivo de los procedimientos de quejas y
denuncias contenidos en este manual, seran de acceso publico hasta el momento en que sean
concluidos, a excepcion de los datos personales de los quejosos, denunciantes y servidores
publicos los cuales, atendiendo a lo que establecen la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Campeche y la Ley de Datos Personales para el Estado de
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Campeche y sus Municipios, que revisten el caracter de confidenciales, los cuales no podra
cederse ni transmitirse sino en los casos previstos en la ley. Cada expediente deberan
contener su portada de expediente en el que se indique por menos el nimero de registro de
expediente asignado, la indicacion si se trata de queja o denuncia, los hechos motivo de la
queja o denuncia, el servidor publico denunciado en su caso, la fecha en que se interponga y la
fecha en que se concluya; quedando a criterio de la Subdireccion Juridica el asentar mas datos;
en todo caso la portada de expediente sera disefiada por la Subdireccidon Juridica de la
Contraloria y se tratara sea acorde a la clasificacidn archivistica vigente.

ARTICULO 10.- En el formato de solicitud de queja, denuncia o sugerencia, o al momento de
recabar los datos de contacto deberd informarse al denunciante y quejoso respecto del
tratamiento y finalidad de recepcion de sus datos personales conforme al Sistema de Datos
Personales del SIMQUED, mediante la correspondiente leyenda o aviso de privacidad. De igual
forma debera indicarsele cuando la denuncia o queja sea levantada via telefonica. El Sistema
de Datos Personales del SIMQUED debera contenerse en un registro escrito o electrénico
donde se haran constar los datos de contacto de los quejosos o denunciantes para efectos de
mejor atencién a las quejas o denuncias. Dicho sistema estara a cargo del Departamento
Contencioso Administrativo y la Contraloria deberd implementar las medidas de seguridad
acorde a lo que establece

CAPITULO VI
NOTIFICACIONES

ARTICULO 11.- Para la practica de notificaciones, citaciones y entrega de oficios, acuerdos y
resoluciones que se generen con motivo del procedimiento de quejas, denuncias o sugerencias
que se contienen en este manual, serdn competentes, indistintamente, el Director, el
Subdirector Juridico, el Jefe del Departamento Contencioso Administrativo y los notificadores
auxiliares de la Subdireccién Juridica, todos pertenecientes a la Contraloria.

ARTICULO 12.- Las notificaciones, citaciones y entrega de los oficios, acuerdos y resoluciones,
se verificaran como maximo dentro de los tres dias habiles siguientes al en que se dicten.

ARTICULO 13.- Todas las diligencias que deban practicarse fuera de la oficina, se ejecutaran
sin necesidad de solicitud previa; se exceptian de lo anterior, aquellas diligencias que
impliquen ejecucién, las que necesariamente seran agendadas dentro de los términos y
procedimientos seflalados en este manual.

ARTICULO 14.- El denunciante o el quejoso, en el primer escrito o en la primera diligencia,
deberan designar domicilio sefialando el nombre oficial de la calle, las calles entre las que se
ubica el domicilio, la numeraciéon oficial que le corresponda, la zona, barrio, colonia o
fraccionamiento, asi como el cddigo postal correspondiente, ubicado en el municipio para que
se le hagan las notificaciones y se practiquen las diligencias necesarias. Igualmente debera
sefalar el domicilio en que ha de hacerse la primera notificacion, con los mismos datos de su
primer escrito, y en el caso del procedimiento de denuncia, senalara al servidor o servidores
publicos contra quienes se dirija la denuncia.
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Para el caso del procedimiento de queja, cuando la misma se presente de forma anénima,
atendiendo a lo sefialado en este manual, no serd obligatorio que se sefiale un domicilio por
parte del quejoso.

Para efectos de las notificaciones electrénicas previstas en este manual deberan sefialar un
correo electronico.

ARTICULO 15.- La primera y ultima notificacién se hara personalmente, asentando el dia y
hora habil en que se verifique, leyendo integro el acuerdo o la resolucién al notificarla y
dando copia al notificado si la pidiere.

ARTICULO 16.- Cuando la notificacién se haga personalmente, debe ser firmada por las
personas que la hacen y por aquélla a quien se hace; si ésta no supiere o no quisiere firmar, lo
hara el notificador, haciendo constar esa circunstancia.

ARTICULO 17.- Toda diligencia de notificacién o citacién que se haga fuera de las oficinas de
la Contraloria, no encontrandose a la primera buisqueda a la persona a quien deba hacerse,
debera dejarse citatorio para que espere al notificador al siguiente dia habil y se practique la
notificacion, la cual se practicara sin necesidad de nuevo acuerdo, por medio de una cédula
que se entregara a los parientes, familiares o domésticos del quejoso o denunciante, o a
cualquiera otra persona que viva en la casa. Si ninguna persona quisiere recibir la cédula, o la
casa estuviere cerrada, se fijara en la puerta de ésta dicha cédula.

ARTICULO 18.- La segunda y ulteriores notificaciones se haran personalmente si ocurre a las
oficinas de la Contraloria, en dias y horas habiles, dentro de los tres dias siguientes de que se
dicte la resolucion que haya de notificarse.

También se podran hacer por correo electrénico en caso de que el promovente asi lo haya
dispuesto.

ARTICULO 19.- Si el quejoso o denunciante no ocurre a las oficinas de la Contraloria
Municipal a notificarse dentro del término a que se refiere el parrafo anterior, la notificacién
se hara fijando cédula en estrados fisicos, o por medio de estrados electrénicos.

ARTICULO 20.- Para efectos del SIMQUED, la Contraloria podrad implementar las
notificaciones a través de estrados electronicos y las notificaciones por correo electrénico.
Para ello, la Contraloria hard uso de la pagina web, medios electronicos y de la cuenta
institucional de correo electrénico que determine. De igual forma a efectos de notificar y hacer
del conocimiento de los ciudadanos informacién relacionada con el SIMQUED, podra hacer
uso de recursos electrénicos tales como las llamadas redes sociales mediante las cuentas que
al efecto implementen.

Para efectos de acreditar las notificaciones por correo electrénico tendran valor para efectos
del procedimiento contemplado en este manual, las constancias que se generen en el envio y
acuse de recibo de tales notificaciones.

Las notificaciones por correo electrénico se practicaran a los quejosos y denunciantes,
siempre y cuando al inicio del procedimiento se les haya informado de tal situacion, y éstos se
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hubieren manifestado conformes en que se les efectiie de dicha forma. Las notificaciones de
las resoluciones seran siempre personales conforme a lo antes sefialado.

ARTICULO 21.- Las citaciones y demas notificaciones que deban hacerse a los servidores
publicos municipales, se haran por medio de oficio al que se acompafara una copia autorizada
de la resolucién o acuerdo que se les notifique. Atendiendo a lo establecido en el articulo
anterior, las notificaciones a los servidores publicos también podran hacerse por via de correo
electrénico en los mismos términos mencionados.

ARTICULO 22.- La Contraloria podra hacer uso para efectos de las notificaciones que no sean
de caracter personal conforme a este procedimiento, de estrados fisicos y estrados
electrénicos.

Para la instalacion y operacion de los estrados tanto fisicos como electrénicos, la Contraloria
debera emitir un acuerdo que debera ser publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Campeche para efectos de su publicidad. En dicho acuerdo se indicara por lo menos
la ubicacién fisica de los estrados, el personal encargado de ellos, el horario en que se subiran
los acuerdos asi como el horario al que se podra tener acceso a tales estrados; en el caso de los
estrados electrénicos en lugar de su ubicacidn fisica se deberd expresar la pagina web o
direccion electronica donde estaran alojados asi como el administrador o encargado y los
datos de contacto a efectos de informar sobre cualquier problema técnico.

En el referido acuerdo se podran establecer todas las caracteristicas que la Contraloria
considere necesarios para la operaciéon y establecimiento de los citados estrados.

CAPITULO VII
DE LAS PRUEBAS

ARTICULO 23.- En el desarrollo de la investigacién y resolucién de los procedimientos de
quejas y denuncias previstos en este manual, serdn admisibles todas las pruebas
contempladas en el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

ARTICULO 24.- Las pruebas deberan ser aportadas por el quejoso al momento de la
formulacion de la queja o denuncia y, en caso de no contar con pruebas suficientes,
presentarlas en el plazo de diez dias habiles a partir de la fecha de presentacion de la queja o
desde la ratificacién de la denuncia segtin corresponda.

ARTICULO 25.- En lo conducente al ofrecimiento, desahogo, publicacién y valoracién de las
pruebas, se sujetard a lo dispuesto en el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Campeche, de aplicacion supletoria.

CAPITULO VIII
PERIODO DE INVESTIGACION

ARTICULO 26.- Durante la fase de investigacién de una queja o denuncia, la Contraloria a
través del Departamento Contencioso Administrativo podran practicar las visitas y
presentarse a cualquiera oficina administrativa dependiente de la administracién publica del
Municipio de Campeche, para comprobar cuantos datos fueren necesarios y proceder al
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estudio de los expedientes o documentacién necesarios para la correcta resolucién de la queja
o denuncia.

ARTICULO 27.- Para el efecto de documentar debidamente las evidencias en un expediente
de queja o denuncia, la Contraloria podra solicitar a los titulares y servidores publicos de las
unidades administrativas y autoridades auxiliares, la documentacién e informacién que
considere necesarias, siempre dentro de los limites de sus facultades administrativas.

A efectos de mejor proveer la Contraloria podra requerir y citar a comparecer a la misma
audiencia tanto al denunciante o denunciantes como al servidor o servidores publicos
denunciados a efectos de esclarecer y allegarse de mas datos conforme a las declaraciones y
cuestionamientos que en dicha audiencia podran hacer las partes.

CAPITULO IX
TERMINOS

ARTICULO 28.- Las actuaciones y diligencias administrativas sélo se practicaran en dias y
horas habiles. Los términos podran suspenderse por causa de fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente fundada y motivada por la autoridad administrativa. En caso de urgencia, o de
existir causa justificada, o cuando la persona con quien se vaya a practicar la actuacién o
diligencia realice actividades objeto de investigacién en dias y horas inhabiles, la autoridad
administrativa podra, de oficio o a peticién de parte interesada, habilitarlos.

ARTICULO 29.- Los términos se computaran a partir del dia habil siguiente a aquél en el que
haya tenido lugar la notificacién y se incluira en ellos el dia del vencimiento.

ARTICULO 30.- En ningin término se contaran los dias en que no puedan tener lugar
actuaciones por parte de la Contraloria.

ARTICULO 31.- Para fijar la duracion de los términos, los dias habiles se entenderan de
veinticuatro horas naturales contadas a partir de las veinticuatro a las veinticuatro horas.

ARTICULO 32.- Los términos para la practica de las actuaciones seran los siguientes:

[.  Tres dias habiles para la ratificacién de la denuncia.
II.  Diez dias habiles para ofrecer pruebas.
[II.  Cinco dias habiles para desahogar las pruebas
IV.  Diez dias habiles para dictar la resolucién de la queja o denuncia.
V.  Tres dias habiles para la practica de cualquiera otra diligencia.

CAPITULO X
PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION, ATENCION Y
RESOLUCION DE QUEJAS

ARTICULO 33.- Todas las quejas que se dirijan a la Contralorfa, podran presentarse de las
siguientes formas:
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L. Directa.- Consiste en la presentacién de un formato oficial, debidamente llenado,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el presente manual.
II.  Por Comparecencia.- Cuando quien interpone se presente ante la Contraloria a
nombre del que ha sido afectado directamente.
[II.  Telefénica.- Es la recepcion de la llamada telefénica mediante la cual se captura la
queja.
IV.  Electrénica.- Es la que se recibe a través de la cuenta institucional de correo
electrénico.
V.  Deposito en Buzones Oficiales.
VI.  Anoénima.- Se considerara anénima una queja que no esté firmada por el interesado, o
que no contenga huella digital, o no cuente con los datos de identificacién minimos del
quejoso.

De preferencia la comunicacion al quejoso se hara por via telefénica. Cuando la queja sea
presentada por escrito se debera entregar el original y los anexos respectivos. En el supuesto
de que el quejoso no gestione a nombre propio, anexara también el documento que acredite
su personalidad legal, debiendo ser un poder notarial en el caso de personas morales o simple
carta poder otorgada ante dos testigos en el caso de personas fisicas.

ARTICULO 34.- Para que una queja sea admitida se deberan sefialar la existencia de dafios y
desperfectos en los servicios publicos. Para el caso del procedimiento de quejas, no sera
requisito indispensable que se otorgue la ratificacién para que se radique la queja a la unidad
administrativa competente, ni que el quejoso proporcione todos sus datos de contacto, con
excepcion de un domicilio, correo o teléfono a efectos de informarle del resultado de la
atencion a la queja.

La contraloria podra establecer por medios electrénicos conocidos como redes sociales, los
mecanismos para captar las distintas quejas que se sefialen y tratar en la medida de lo posible
de radicar y gestionar que se atiendan la mayoria de ellas, informando por el mismo medio a
los diversos quejosos.

ARTICULO 35.- Una vez recepcionada la queja por cualquiera de las vias antes sefialadas, se
procedera a radicar la queja a mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes, a la unidad
administrativa o autoridad auxiliar que corresponda, quien estara obligada a dar atencién e
informar de la situacién que guardan los servicios motivo de la queja en un plazo de seis dias
habiles contados a partir de la notificacién. En la medida de las posibilidades se tratara de dar
atencion a los hechos motivo de la queja en un plazo maximo de diez dias habiles.

ARTICULO 36.- En caso de que los datos aportados por el quejoso no sean suficientes, se
solicitaran a éste los datos e informacién que se consideren necesarios para su atencion,
apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo, se dara por concluida la queja para lo cual se
elaborara acuerdo de conclusién en el que se hace constar su omision.

ARTICULO 37.- De recibirse dos o mas quejas por los mismos hechos que se atribuyan a las

unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal, se acordara su acumulaciéon
en un solo expediente. El acuerdo respectivo sera notificado a todos los quejosos.
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ARTICULO 38.- Si de la presentacién de la queja no se deducen los elementos que permitan la
intervencion de la Contraloria, ésta requerira por escrito al quejoso para que la aclare. Si

después de dos requerimientos el quejoso no contesta, se enviara la queja al archivo por falta
de interés del mismo.

La falta de colaboraciéon por parte de los responsables de las unidades administrativas a las
labores de los funcionarios de la Contraloria podra ser motivo de la presentaciéon de una
denuncia en su contra, independientemente de las responsabilidades administrativas a que
haya lugar.

Se podra requerir hasta por dos ocasiones a la unidad administrativa a la que se corrio
traslado de la queja para que rinda el informe o envie la documentacién solicitada.

Para el efecto de documentar debidamente las evidencias en un expediente de queja, la
Contraloria podra solicitar las pruebas e informacién que considere necesarias para la
correcta resolucion, siempre dentro de los limites de sus facultades administrativas.

ARTICULO 39.- El Departamento Contencioso Administrativo de la Contralorfa tendra la
responsabilidad de integrar debidamente el expediente de queja y solicitar a la unidad
administrativa o autoridad auxiliar la informacién y acciones necesarias y pertinentes a fin de
corregir los desperfectos en los servicios publicos, asi como al quejoso las aclaraciones o
precisiones que correspondan. Una vez que reciba de la unidad administrativa o autoridad
auxiliar el informe de las acciones realizadas resolvera e informara al quejoso la conclusidn.

CAPITULO XI
PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION, ATENCION Y
RESOLUCION DE DENUNCIAS

ARTICULO 40.- Todas las denuncias que se dirijan a la Contraloria podran presentarse a
través de las siguientes formas:

[.  Directa.- Consiste en la presentacion de un formato oficial, debidamente llenado y
presentado ante la Contraloria, cumpliendo con los requisitos establecidos en el
presente Manual.

[I.  Por Comparecencia.- Cuando quien interpone la denuncia, se presente ante el
Departamento en nombre del que ha sido afectado directamente.

[II.  Telefénica.- Es la recepcion de la llamada telefénica mediante la cual el Departamento
captura la denuncia.

IV.  Electrénica.- Es la que se recibe a través de la cuenta institucional de correo
electroénico.

V.  Deposito en Buzones Oficiales.

VI.  Anoénima.- Se considerard anénima una denuncia que no esté firmada por el
interesado, o que no contenga huella digital, o no cuente con los datos de contacto.

En el caso de la presentada en forma andnima se hara saber, al denunciante para que ratifique
la denuncia dentro de los tres dias habiles siguientes a su presentacion, contados a partir del
momento en que el denunciante reciba la comunicaciéon por parte de la Contraloria de que
debe subsanar la omision.
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Cuando la denuncia sea presentada por escrito debera ser en original y los anexos respectivos.
En el supuesto de que el denunciante no gestione a nombre propio, anexara también el
documento que acredite su personalidad legal, debiendo ser un poder notarial en el caso de
personas morales o simple carta poder otorgada ante dos testigos en el caso de personas
fisicas.

La persona que se comunique via telefénica a la Contraloria debera proporcionar sus datos de
contacto y manifestar las circunstancias de modo, tiempo y lugar, aceptando su
apersonamiento para la ratificacion de la denuncia.

Cuando las denuncias depositadas en los buzones oficiales sean para demandar la conducta de
un servidor publico, se considerara presuncion por desconocerse la identidad del quejoso o
denunciante.

En este caso, si se cuenta con los datos de contacto del denunciante, se le solicitard su
comparecencia para efectos de que ratifique la denuncia.

ARTICULO 41.- Para que una denuncia sea admitida debe de cumplir con los siguientes
requisitos:

[.  Datos de contacto del denunciante.

II.  Copia de la identificacion oficial del denunciante o de quien promueva en su nombre;

[II.  Senalar el acto o conducta que del servidor publico se reclama;

IV.  Descripcion de las circunstancias de modo, tiempo y lugar;

V.  Datos del denunciado: nombre del Servidor Publicoy de su unidad de trabajo; en
caso de no conocerse proporcionar cualquier informacién que pueda aclarar el area
donde labora;

VI.  De ser posible aportar todos los elementos de prueba o indicios que estén a su alcance
o sefialar el lugar donde presuntamente se encuentra;
VII.  Firma autégrafa del denunciante.

ARTICULO 42.- Una vez presentada la denuncia por cualquiera de las vias sefialadas en los
apartados anteriores, el denunciante debera llevar a cabo la ratificacién de la misma en un
plazo de tres dias hdabiles a partir de la formulacién de la denuncia. Para efectos de la
ratificacién, deberd levantarse acta de comparecencia que debera firmar el denunciante en
unién de al menos dos funcionarios de la Contraloria, siendo estos el Director, Subdirector
Juridico y Jefe de Departamento Contencioso Administrativo, ambos adscritos a la Contraloria.

Ratificada la denuncia y derivado de un anilisis, el Departamento Contencioso Administrativo
de la Direccion de Contraloria determinara si existen elementos suficientes para la
procedencia de la denuncia, ordenandose su radicacion.

ARTICULO 43.- En caso de que los datos aportados por el denunciante no sean suficientes, se
notificara a éste, se apersone a la Contraloria para la ampliacién de la informacién en un plazo
de cinco dias habiles a partir de recibida la notificacién, apercibiéndolo de que en caso de no
hacerlo, se dara por concluida la denuncia para lo cual se elaborara acuerdo de conclusién en
el que se hace constar su omision.
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ARTICULO 44.- De no ratificarse la denuncia en el plazo sefialado, se dispondra su archivo. Lo
anterior no impedird que la Contraloria, de manera discrecional, determine investigar de
oficio los hechos y actos motivo de la denuncia, si a su juicio lo considera necesario.

Tampoco serd impedimento para que el denunciante vuelva a presentar la denuncia por los
mismos hechos con los requisitos de identificacion debidamente acreditados y se admita
nuevamente.

Una denuncia que carezca de los datos de contacto del denunciante, sera enviada
inmediatamente al archivo.

ARTICULO 45.- De recibirse dos o mas denuncias por los mismos hechos u omisiones que se
atribuyan a uno o varios servidores publicos municipales se acordard su acumulacién en un
solo expediente, debiéndose resolver las denuncias al mismo tiempo y en el mismo acuerdo.
El acuerdo respectivo sera notificado a todos los denunciantes.

Igualmente procedera la acumulacién de denuncias en los casos en que sea estrictamente
necesaria para no dividir la investigacion correspondiente.

ARTICULO 46.- La Contraloria podra radicar de oficio las denuncias por presuntas omisiones
graves por parte de cualquier servidor publico de la Administracién Publica Municipal. Para
ello sera indispensable que asi lo acuerde el Director de la Contraloria.

La denuncia radicada de oficio seguira, en lo conducente, el mismo tramite que las radicadas a
peticion de los particulares.

ARTICULO 47.- En el supuesto del que el denunciante no pueda identificar al o los servidores
publicos cuyos actos u omisiones le afecten en su persona o a la comunidad en donde habite,
la misma sera admitida, y en caso de proceder, quedard a cargo de la Contraloria la
identificacion del o los servidores publicos.

ARTICULO 48.- Si de la presentacién de la denuncia no se deducen los elementos que
permitan la intervencién de la Contraloria, ésta requerira por escrito al denunciante para que
la aclare. Si después de dos requerimientos el denunciante no contesta, se enviara la denuncia
al archivo por falta de interés.

ARTICULO 49.- Para los efectos del articulo anterior, sera de cinco dias habiles el lapso que
debera mediar entre los dos requerimientos al denunciante para que aclare la denuncia. El
plazo referido se contara a partir de la fecha del acuse de recibo del primer requerimiento.

Si el denunciante no contesta dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha del acuse de
recibo del segundo requerimiento, se enviara la queja sin méas tramite al archivo por falta de
interés.

ARTICULO 50.- Las denuncias que los habitantes de cualquier Seccién Municipal
perteneciente al Municipio de Campeche envien a la Contraloria no podran ser objeto de
censura de ningun tipo y debera darse apertura de expediente.

Pagina 15 de 18



CA

nE Gl

L
N

#  |H. AYUNTAMIENTO DE CAMPECHE

UNIDQS rama CRECER

www.municipiocampeche. mx/lransparencia ia_municipio_

PECHE Administracién 2015 - 2018

e www.municipiocampeche.mx

ARTICULO 51.- No se admitiran denuncias notoriamente improcedentes o infundadas, esto
es, aquellas en las que se advierta mala fe, carencia de fundamento o inexistencia de
pretensidn, lo cual se notificara al denunciante. En estos casos no habra lugar a apertura de
expediente.

ARTICULO 52.- Una vez que la denuncia haya sido recibida, registrada y ratificada, se iniciara
el proceso de investigacion. El proceso de investigacion sera realizado por el Departamento
Contencioso Administrativo de la Contraloria en coordinacién con las unidades
administrativas de la administracion publica municipal y autoridades auxiliares quienes
tendran la obligacion ineludible de colaborar con la Contraloria en el esclarecimiento de los
supuestos denunciados.

ARTICULO 53.- El Departamento Contencioso Administrativo de la Subdireccién Juridica de
la Contraloria realizara las gestiones correspondientes ante la Direccién de Administracion y
Calidad del H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche para que informe sobre la condicién
y todos los datos que se requieran del servidor ptublico contra el cual se formulé la denuncia.

ARTICULO 54.- Cuando derivado de una denuncia se presuma que existen elementos
suficientes para proceder en contra de un servidor publico y siendo que se cumpla con los
requisitos establecidos en la Ley Reglamentaria, se podrad iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario bajo los supuestos que las leyes de la materia establecen.

ARTICULO 55.- Una vez desahogadas las pruebas presentadas conforme a las reglas de
valoracién que dispone el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche en vigor,
y finalizadas las diligencias pertinentes para el esclarecimiento del hecho planteado, se
procederd a determinar la existencia o inexistencia del acto reclamado.

De comprobarse la inexistencia del mismo, se emitird resoluciéon debidamente fundada y
motivada de la denuncia, y procedera al archivo del expediente.

Cuando se determine que los actos reclamados son ciertos y la existencia de elementos que
hagan presumir la presunta responsabilidad del servidor publico investigado, se instruira a
efecto de que se inicie el procedimiento administrativo disciplinario, a efecto de aplicar las
sanciones que correspondan, de acuerdo a lo establecido en la Ley Reglamentaria del Capitulo
XVII de la Constitucion Politica del Estado de Campeche.

CAPITULO XII
CAUSALES DE CONCLUSION DE LOS
EXPEDIENTES DE QUEJAS Y DENUNCIAS

ARTICULO 56.- Los expedientes de quejas o denuncias que hubieran sido abiertos podran ser
concluidos por las siguientes causas:

I.  Por incompetencia de la Contraloria para conocer de los hechos motivo de la queja o

denuncia;
II.  Cuando solo hubiese necesidad de orientar juridicamente al promovente;
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[II.  Por desistimiento del promovente, presentado antes del dictado de la resoluciéon que
ponga fin al procedimiento de queja o denuncia.
IV.  Por no haberse hecho la ratificacion correspondiente.
V.  Por falta de interés del promovente en la continuacién del procedimiento; o
VI.  Por haber quedado sin materia la tramitacién de la queja o denuncia.

ARTICULO 57.- En todas aquellas quejas o denuncias en las que aparezca una causal de
incompetencia de la Contraloria, pero al propio tiempo resulte posible orientar juridicamente
al promovente, se determinard siempre esta segunda opcién para dar por concluido el
expediente.

ARTICULO 58.- S6lo procedera notificar a la unidad administrativa que hubiese sido sefialado
como responsable de la conclusiéon de un expediente, cuando se le hubiere corrido traslado
con la queja y solicitado los informes respectivos.

CAPITULO XIII
LEGISLACION SUPLETORIA

ARTICULO 59.- En todas las cuestiones relativas al procedimiento no previstas en este
manual deberd aplicarse de manera supletoria la Ley de Procedimiento Administrativo para el
Estado y los Municipios de Campeche, y el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Campeche.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente manual entrard en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Campeche.

SEGUNDO.- Remitase a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Campeche, para su publicacion en el portal de transparencia.

TERCERO.- Insértese en el libro de reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
generales del H. Ayuntamiento del Municipio de Campeche.

CUARTO.- Se derogan los acuerdos, disposiciones administrativas y reglamentarias, de
observancia general en lo que se opongan al presente acuerdo.

QUINTO.- Se autoriza al Secretario expedir copia certificada del presente acuerdo para todos
los fines legales a que haya lugar.

Dado en el Salén de Cabildos “4 de Octubre” recinto oficial del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Campeche, Estado de Campeche, por UNANIMIDAD
DE VOTOS, alos 28 dias del mes octubre del 2013.

C. Ana Martha Escalante Castillo, Presidenta Municipal; C. Salime Azar Martinez,
Primera Regidora; C. Juan Carlos Gonzalez, Segundo Regidor; C. Rafael Vicente
Montero Romero, Tercer Regidor ; C. Martha Albores Avendafio, Cuarta Regidora; C.
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Bertha Maria Jests Avila, Quinta Regidora; C. Ernesto Castillo Rosado, Sexto Regidor;
C. Eduardo Enrique Arévalo Mufioz; Séptimo Regidor; C. Candelario del Jesis Huerta
Lépez, Octavo Regidor; C. Eliseo Ferndndez Montufar, Décimo Regidor; Guillermina
del Socorro Arceo Castillo, Décimo Primera Regidora; C. Gladys Margarita Talango
Chan, Sindica de Hacienda; C. Francisco Javier Haas Palomo, Sindico de Asuntos
Juridicos; y C. Manuel Alberto Ortega Lliteras, Sindico; ante el C. Carlos Roman Moreno
Hernandez, Secretario del Ayuntamiento que certifica. (Rubricas).

Por lo tanto mando se imprima, publique y circule, para su debido cumplimiento.

LICDA. ANA MARTHA ESCALANTE CASTILLO.
PRESIDENTA MUNICIPAL DE CAMPECHE.

C. CARLOS ROMAN MORENO HERNANDEZ.
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO.
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