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PRESENTACION

El presente manual de Servicios tiene por objetivo proporcionar informacién al
ciudadano de todas las funciones especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y
las condiciones que el puesto exige para poder desempeifiarlo adecuadamente, como una
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

Es del conocimiento general que los cambios de las administraciones publicas
municipales y la tendencia mundial a la modernizacién global, propicien que los tramites
que se efectuan en las diversas dependencias municipales estén sujetos a una continua
evolucion y actualizacién; por ello, es fundamental hacer las adecuaciones pertinentes al
Manual de Organizacién de la Procuraduria Social Municipal, para que respondan a estas
transformaciones vy asi estar involucrados en esta dindmica para preservar su plena
vigencia, lograndose ademas la consolidacién de sus funciones.

Ante estos cambios constantes, es de suma importancia que los ciudadanos del
municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, conozcan el desarrollo del procedimiento
administrativo de queja ante esta dependencia, y con conocimiento de causa, puedan
acceder a una adecuada defensa de sus derechos e intereses, cuando los funcionarios

publicos municipales vulneran sus prerrogativas consignadas en las leyes y reglamentos

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N 474 74 121 21 Lg,GQSDE
ZONA CENTRO C.P. 47400 € 474 74121 00 ORENO
LAGOS DE MORENO, JALISCO. 474 74 204 01 M-' o

www lagosdemoreno.gob.mx FUERIR MeGIC?




LAGOS
DE MORENO

fa clara, sencilla y objetiva, los

pasos y requisitos a seguir.

Este nuevo Manual de Organizacién de la Procuraduria Social Municipal, ha sido
elaborado para contar con los lineamientos necesarios para el correcto desempefio Y
funcionamiento en el actuar diario de esta institucidn y asi brindar un buen servicio a la
comunidad, de manera integral, sencilla, sistematica, objetiva y dindmica, con estricto
apego a derecho, con esta reforma del Manual, se unifica también su plan de trabajo,
privilegiando que todos los ciudadanos y servidores publicos municipales, sean tratados
por igual, aplicando ademas el principio de inmediatez, para de esta forma poder acceder
a la pronta solucién en la inconformidad planteada por el gobernado.

Con este Documento, se ratifica el compromiso de la Procuraduria Social Municipal
para contribuir al robustecimiento de la cultura de la denuncia en la defensa de los derechos
de los ciudadanos frente a los actos u omisiones de los funcionarios publicos municipales y
asi ser eficientes en la gestion y el servicio que brinda esta institucién a la ciudadania, de
igual manera se avanza hacia el fortalecimiento del estado de derecho, dando a la

administracion publica el impulso en el exacto desempefio de sus funciones.
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1.- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA PROCURADURIA SOCIAL MUNICIPAL

De conformidad a lo establecido por el articulo 54 y demas relativos del Reglamento
de la Administraciéon Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, esta Procuraduria
Social Municipal, tiene a su cargo garantizar la adecuada actividad administrativa, asi como
la defensa de los derechos de las personas frente a los actos u omisiones de las autoridades
municipales, atendiendo de manera puntual, con la debida diligencia y esmero,
apegandose a los principios rectores de inmediacién, concentracién y rapidez, para actuar
ante los reclamos de los vecinos del municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, cuando éstos
consideren que han sido afectados sus derechos fundamentales consignados en las Leyes
y Reglamentos vigentes, por lo que ante cualquier queja, se deberan hacer de manera
inmediata, todas y cada una de las investigaciones, estudios, analisis y valoraciones
necesarias para poder determinar la existencia de violacién a los derechos fundamentales
de los gobernados, por actos u omisiones de los servidores publicos municipales, llevando
a cabo las gestiones que se consideren pertinentes para la solucién inmediata de la
afectacion que motivé la queja, facultando a la Procuraduria Social para que en su caso,
mediante propuestas de conciliacién en amigable composicién de intereses contrapuestos,
o bien mediante recomendaciones, proponer posibles soluciones tanto a las autoridades
como a los funcionarios municipales, contando siempre con el aval del quejoso,
garantizando asi, la adecuada actividad administrativa, ademas de guiar y aconsejar a los

agraviag%ig\%l&)dmﬁaﬁﬁe Iq&ius d.er?chos y sefialar los errores de los servidores publicos, o
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y hacer efectivo el orden juridico del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

2.- METODOLOGIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS. -

El procedimiento de responsabilidad administrativa puede dar inicio a peticién de
parte o de oficio, cuando los quejosos o la misma Procuraduria Social adviertan o
consideren que la autoridad municipal, ha contravenido sus derechos fundamentales por
actos u omisiones causados por la negligencia, desvio o abuso de poder, por parte de los
servidores publicos o autoridades municipales que presumiblemente provoquen una
violacion a los derechos fundamentales de los gobernados, o bien por determinaciones que
puedan ser injustas, inadecuadas o erréneas, incoando de manera inmediata el
correspondiente procedimiento de responsabilidad administrativa por la presunta
afectacion que motivo la queja, reclamacién, inconformidad o denuncia en contra del
funcionario o autoridad municipal involucrado, para que una vez desahogadas todas las
etapas del procedimiento se llegue a la determinacién o recomendacién que en derecho

corresponda.
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3.- DE LA PRESENTACION DE LAS QUEJAS, DENUNCIAS, INCONFORMIDADES
O RECLAMACIONES. -

Estardn legitimados para presentar quejas, denuncias, inconformidades o
reclamaciones ante la Procuraduria Social Municipal, todos los ciudadanos que tengan
conocimiento o que hayan sido afectados por violaciones a sus derechos fundamentales,
consignados en las Leyes y Reglamentos vigentes, o bien por determinaciones que puedan
ser injustas, inadecuadas o erréneas, por parte de los servidores publicos o autoridades del
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, debiendo el personal de la Procuraduria Social
Municipal, dar un trato confidencial a la informacién o documentos de los particulares,
relativos a los asuntos de su competencia; la queja, denuncia, inconformidad o reclamacién
no requiere de ningln requisito de formalidad, sélo estard sujeto a las minimas
formalidades que se requieran para la investigacién de los hechos, para lo cual, a fin de
facilitar el trémite, se pondran a disposicién de los afectados formularios que faciliten el
tramite para la presentacién de la queja, misma que podré ser verbal o por escrito, la
Procuraduria en todos los casos aplicaré el principio de supletoriedad para la deficiencia de
la queja, y nunca se recibirdn quejas andnimas; el plazo para la presentacién de la
reclamacién serd de 30 treinta dias naturales, contados a partir de la fecha en que se
hubiere concluido la ejecucién de los hechos que se estimen violatorios de sus derechos, o
bien a partir de la fecha en que el quejoso hubiese tenido conocimiento de los mismos y
para casos excepcionales, tratdndose de violaciones graves a los derechos fundamentales,
la Procuraduria Social Municipal podra ampliar dicho plazo, mediante determinacién por
escrito debidamente fundada y razonada; esto sélo para hechos que a criterio de la
Procuraduria Social Municipal, puedan ser considerados como violaciones graves a la

integridad personal ya sea fisica o moral, en cuyo caso no contard plazo alguno.
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Las quejas, denuncias, inconformidades o reclamaciones que se presenten ante la
Procuraduria Social Municipal, asi como los acuerdos, peticiones o recomendaciones que
ésta dicte, no afectaran el ejercicio de otros derechos y medios de defensa que puedan
corresponder a los afectados conforme a las leyes, ni suspenderdn o interrumpirdn sus
plazos preclusivos de prescripcién o caducidad. Esta circunstancia deberd hacerse del
conocimiento de los quejosos en el primer acuerdo que se dicte dentro de la queja,
recabando constancia de ello, con la firma de enterado del gobernado plasmada en las

actuaciones.
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4.- DEL TRAMITE DE LA QUEJA, DENUNCIA, INCONFORMIDAD O
RECLAMACION. -

El afectado o en su caso la Procuraduria Social, integrard la queja con los siguientes
datos:

l.- El nombre, edad, sexo, nacionalidad, ocupacién o profesién, domicilio, nimero
telefénico o correo electrénico, firma de la persona que promueva. En caso de no saber
firmar, estampard su huella digital en el documento y otra persona debidamente
identificada lo hard a su ruego, declarara los hechos que narre, bajo protesta de conducirse
con la verdad,

Il.- Hard una relacion sucinta de los hechos motivo de la queja, denuncia,
inconformidad o reclamacién, especificando circunstancias de modo, tiempo lugar y
ejecucion de los hechos.

lll.- El nombre y cargo del servidor o servidores pUblicos que intervinieron en el acto
o violacion a sus derechos consignados en las Leyes o reglamentos vigentes, y en caso de
no identificarlos, aportara los datos minimos que puedan conducir a su identificacion, asi
como el nombre de la dependencia o instituciéon a que se encuentren adscritos. En el
supuesto de que la persona afectada no pueda identificar a las autoridades o servidores
publicos, cuyos actos u omisiones consideren haber afectado sus derechos fundamentales,
la queja de ser procedente sera admitida, pero bajo la condicion de que se logre dicha
identificacién en la investigacion posterior de los hechos.

IV.- deberd aportar al momento de la presentacion de la queja, las pruebas que estén
a su disposicién, tendientes a comprobar las imputaciones hechas en contra del o los
servidores publicos sefialados a no ser que sean supervenientes, sin mas limitacién que la
de que las pruebas no estén prohibidas por la ley, ni sean contrarias a la moral. El
Procurador Social para conocer la verdad de la controversia, podra valerse de cualquier

persona, cosa o documento, pudiendo decretar en cualquier tiempo, la practica o
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conocimiento de la verdad de los hechos que se investigan.

V.- Cuando la queja sea presentada por una persona distinta al directamente
agraviado, se deberd indicar en la misma cuando menos, el nombre y demas generales de
éste Ultimo, debiéndose ordenar para éste caso, la ratificacion de la queja.

Cuando se considere que la queja es inadmisible por ser notoriamente
improcedente, el Procurador Social Municipal deberd rechazarla mediante acuerdo
debidamente fundado y motivado, dentro de un plazo méaximo de 5 cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha de presentacién de la queja, lo que se deberd hacer del
conocimiento del quejoso.

La Procuraduria registrard las quejas que se presenten en el libro de gobierno que al
efecto se lleve y acusara recibo de las mismas.

Si de la presentacién de la queja no se deducen los elementos minimos que permitan
la intervencién de la Procuraduria Social Municipal, ésta requerira por escrito al quejoso
para que haga las aclaraciones pertinentes.

Si después de éste requerimiento el quejoso no contesta en un término de diez dias
naturales, se enviara al archivo por falta de interés.

Una vez admitida la queja, la Procuraduria Social deberd hacerla del conocimiento
de las autoridades o servidores publicos sefialados como presuntos responsables, utilizando
cualquier medio de comunicacion, en ese acto se les solicitard un informe por escrito, sobre
los actos u omisiones que se les atribuyen. Para tal efecto se les remitira copia de la queja
y del acuerdo admisorio, al rendir el informe solicitado, lo deberdn hacer dentro de un
plazo no mayor a los 3 tres dias habiles siguientes a la fecha de recepcién del
requerimiento, en el cual se consignaran los antecedentes del asunto, los fundamentos y
motivaciones de los actos u omisiones, asi como los elementos de informacién que se
consideren necesarios para la documentacion del asunto, y para el caso de violaciones
graves, dicho informe debera rendirse dentro de un plazo que no deberd exceder a las 24

veinticuatro horas.
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injustificado en su presentacién, ademas de la responsabilidad administrativa en que

incurran, se tendrén por ciertos los actos que motivaron la queja, al momento de emitirse

la recomendacién, salvo que exista prueba en contrario recabada durante el procedimiento.

Todos los datos personales proporcionados por los quejosos a la Procuraduria Social

Municipal, seran reservados, salvo manifestacién expresa en contrario de parte del quejoso,

en cuyo caso podran hacerse publicos.
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5.- DE LA CONCILIACION TELEFONICA O DOMICILIARIA. -

La Procuraduria Social Municipal desde que tenga conocimiento de la queja o
inconformidad, podra intentar de manera inmediata la conciliacién con la dependencia o
servidor publico a quien se atribuye el hecho, y escuchando tanto al agraviado como al
presunto servidor publico responsable de la violacién, propondra un acuerdo conciliatorio
entre ellos para terminar con el conflicto planteado, celebrando el acurdo correspondiente
que firmaran de comun acuerdo los intervinientes, dando asi fin a la queja a través de este
procedimiento, ordenandose el archivo correspondiente una vez que se verifique el
cumplimiento de la recomendacidn.

La Procuraduria Social Municipal en cualquier etapa del procedimiento de
responsabilidad administrativa, podra realizar acciones de conciliacién entre las partes
involucradas con el fin de lograr una solucién a la queja planteada que ponga fin al

procedimiento por esta via.
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6.- DE LA INVESTIGACION. -

Admitida la queja y requerido el informe correspondiente, la Procuraduria Social
Municipal iniciara de inmediato la investigacién para el esclarecimiento de los hechos.

Para tal fin se practicardn visitas e inspecciones a las dependencias o lugares
especificos sefialados por el quejoso en su reclamacién por medio del personal de dicha
institucién, quienes podran solicitar o recibir las pruebas de la autoridad o del servidor
publico presunto responsable, asi como del quejoso y practicara todas aquellas actuaciones
que estime pertinentes, pudiéndose allegar de elementos técnicos, fotograficos, auditivos
o demas que estime pertinentes para ese fin, levantandose acta circunstanciada de sus

actuaciones.

7.- DE LAS PRUEBAS. -

La Procuraduria Social Municipal deberd recabar todos los elementos probatorios
necesarios que conforme a derecho sean admisibles, para resolver la queja.

Una vez recibido el informe, se abrira el periodo de desahogo de pruebas cuya
duracion no podra ser mayor a noventa dias, y en tratindose de casos graves y
excepcionales, podrd ampliarse por un término no mayor al aqui estipulado, plazo que seré
determinado por la Procuraduria, tomandose en cuenta la gravedad y dificultad para
allegarse las pruebas, seran admitidas pruebas de toda indole y naturaleza, siempre y
cuando sean idéneas y no vayan en contra de la moral o del derecho y se deberan recabar
de oficio aquellas que puedan ayudar al esclarecimiento de los hechos materia de la
reclamacion.

El Procurador Social valorara las pruebas en su conjunto, de conformidad con los
principios de légica, maxima experiencia y legalidad, a fin de que pueda producir conviccién
sobre los hechos materia de la queja.
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8.- DE LOS ACUERDOS, PETICIONES Y RECOMENDACIONES. -

El Procurador Social Municipal podra dictar acuerdos de tramite y peticiones en el
curso de las investigaciones que realice con motivo de las quejas interpuestas, las
peticiones deberdn ser atendidas por las autoridades y servidores publicos a los que se les
solicite aportar informacién o documentos y su incumplimiento dara lugar a que se tengan
por ciertos los hechos materia de la reclamacién y se de vista a su superior jerarquico para
gue proceda conforme a lo dispuesto en el reglamento interior de la administracién publica
municipal.

Estas peticiones proceden cuando se soliciten informes sobre presuntas violaciones
o sobre presuntos incumplimientos en las obligaciones de los servidores publicos, también
cuando se soliciten documentos o cualquier otro tipo de pruebas, o cuando se pida el
cumplimiento a una recomendacién o el cumplimiento de los términos de una conciliacién,
o bien cuando se solicite la comparecencia de un funcionario.

Una vez agotadas las etapas de integracién del expediente de queja, el Procurador
Social Municipal debera elaborar la resolucién en la cual se analizardn los hechos,
argumentos y pruebas, asi como los demds elementos de conviccién y las diligencias
practicadas, a fin de determinar si las autoridades o servidores publicos han violado o no
los derechos de los afectados, y de resultar ciertos los hechos imputados, deberd tomar en
consideracién la gravedad de la infraccién, la intencionalidad, si se trata de infractor
reincidente vy el perjuicio causado al ciudadano quejoso para emitir la recomendacién
correspondiente y en caso de que se llegue a la conclusién de que no existié violacion a los
derechos del quejoso, se deslindara al servidor publico de la responsabilidad administrativa
atribuida, en este tipo de resoluciones no podran aplicarse por analogia, la Procuraduria
Social Municipal debera notificar de manera inmediata al quejoso los resultados de la

investigacion.
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