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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS ASESORÍAS Y DENUNCIAS CIUDADANAS PRESENTADAS ANTE EL COMITÉ DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCIÓN
Vigencia: Diciembre 2023


APROBACIÓN DEL DOCUMENTO
MEDIANTE SESIÓN DE FECHA 18 DE DICIEMBRE DE 2023 EL COMITÉ DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCIÓN DE AGUASCALIENTES EMITIÓ ACUERDO NÚMERO CPC-SEA-139-18/12/2023, POR EL QUE SE ESTABLECE EL PRESENTE MANUAL, EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN EL EJE 5 RELATIVO A FISCALIZAR LOS RECURSOS PÚBLICOS, SUB EJE 2 ROBUSTECER LA CULTURA DE LA LEGALIDAD, ESTRATEGIA 13 PROTOCOLO Y PROCESOS DE PRESENTACIÓN DE DENUNCIAS DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL COMITÉ.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. INTRODUCCIÓN

En cumplimiento al Eje 5 relativo a Fiscalizar los Recursos Públicos, Sub eje 2 Robustecer la Cultura de la Legalidad, Estrategia 13 Protocolo y Procesos de Presentación de Denuncias del Programa Anual de Trabajo emitido por este Comité de Participación Ciudadana, se expide el presente Manual de Procedimientos para las Asesorías y Denuncias Ciudadanas presentadas ante el Comité de Participación Ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupción de Aguascalientes, como instrumento administrativo para lograr una mejor coordinación, control, atención al ciudadano y canalización prioritaria de las denuncias que la ciudadanía interponga en contra de alguna/algún servidor público adscrito a cualquiera de los tres Poderes del Estado o incluso a nivel Municipal, dentro del ámbito de circunscripción del Estado de Aguascalientes. 

Este documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripción de las actividades asignadas a cada de las personas que laboran dentro de este Comité de Participación Ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupción. Mediante este instrumento se busca promover una gestión eficaz, orientada a la obtención de resultados eficientes por parte de las autoridades competentes y a la prestación de una orientación de calidad a la ciudadanía.

Se constituye además como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad administrativa interna del Comité respecto de los procedimientos aquí descritos, y por lo tanto deberá mantenerse en permanente actualización al considerar las adecuaciones, mejoras e innovaciones que se pudieran realizar a los presentes procedimientos y permitiendo incluso la adición de nuevos procedimientos en función de las actividades realizadas por este Comité, asegurando así su congruencia con las necesidades y requerimientos de nuestra Organización y de la ciudadanía.

La estructura del presente manual se ha desarrollado bajo un enfoque práctico, lógico y sencillo, de tal manera que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las operaciones, trámites y servicios que se realizan en la Organización. En el contenido del manual se podrá consultar la descripción detallada a seguir durante la ejecución de los procesos y procedimientos, las políticas de operación que les rigen, así como los diagramas de flujo que expresan gráficamente la trayectoria de las distintas operaciones.
El presente manual de procedimientos estará disponible en el portal electrónico del Comité de Participación Ciudadana para su consulta por parte de toda persona interesada.
2. MARCO JURÍDICO ADMINISTRATIVO

a. CONSTITUCIONES

a.1 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 18 de noviembre de 2022.

a.2 Constitución Política del Estado de Aguascalientes. POE 02 de enero de 2023.
b. LEYES

b.1 LEYES FEDERALES

b.1.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública DOF 25 de mayo de 2021.

b.1.2 Ley General de Transparencia y acceso a la Información Pública. DOF 20 de mayo de 2021.
b.1.3 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción. DOF 20 de mayo de 2021.
b.1.4 Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 27 de diciembre de 2022.
b.2 LEYES ESTATALES

b.2.1 Ley Orgánica de la Administración Pública Estatal. POE 31 de diciembre de 2022.
b.2.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes. POE 07 de junio de 2021. 
b.2.3 Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POE 30 de diciembre de 2019.
b.2.4 Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes POE 15 de junio de 2020.
b.2.5 Ley Orgánica de la Fiscalía General del Estado de Aguascalientes. POE 30 de septiembre de 2022.
b.2.6 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POE 31 de octubre de 2022.
c. CODIGOS  
c.1 Código Municipal de Aguascalientes. POE 27 de junio de 2022.
c.2 Código Municipal de Calvillo, Aguascalientes. POE 22 de noviembre de 2021.
c.3 Código Municipal de Cosío, Ags. POE 11 de abril de 2022.
c.4 Código Municipal de El Llano. POE 27 de septiembre de 2021.
c.5 Código Municipal de Pabellón de Arteaga, Ags. POE 09 de mayo de 2022.
c.6 Código Municipal de San Francisco de los Romo. POE 19 de septiembre de 2022.
c.7 Código Municipal de San José de Gracia. POE 14 de marzo de 2022.

c.8 Código Municipal de Tepezalá, Aguascalientes. POE 15 de octubre de 2018.

c.9 Código Municipal para Asientos. POE 14 de febrero de 2022.
3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entenderá por: 

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad Administrativa, como parte de una función asignada.
Acuerdo.- Resolución unilateral, decisión de carácter ejecutivo unipersonal, pluripersonal o un acto de naturaleza reglamentaria.
Asesoría.- Consultoría.

Asistencia.- Acción de prestar socorro, favor o ayuda. Servicio que se presta a las personas que precisan de conocimientos jurídicos para defender sus derechos.
Atribución.- Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento jurídico o administrativo. 

Autoridad.- Facultad de mando conferida a una institución o funcionario para que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal; la funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo. 
Competente.- Dicho de una persona o entidad a la que le corresponde hacer algo por su competencia (atribución, autoridad, poder, jurisdicción, licencia). 
CPC.- Comité de Participación Ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupción de Aguascalientes.
Denuncia.- Es una manifestación o expresión del ciudadano para señalar alguna anomalía o irregularidad en la aplicación delos recursos públicos y que no le afecta de manera directa

Dependencia.- Son los órganos de gobierno encargados de auxiliar al Gobernador del Estado en el estudio, planeación y despacho de los asuntos en los diversos ramos de la administración pública.
Entidad.- Colectividad considerada como unidad, y en especial, cualquier corporación, compañía o institución tomada como persona jurídica. Para efectos de este documento, cualquiera de las así contempladas por el artículo 2 de la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes. 

Expediente.- Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio.

Notificar.- Comunicar formalmente a su destinatario una resolución.
Prelación.- Antelación o preferencia con que algo debe ser atendido respecto de otra cosa con la cual se compara.
Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o interactuantes que realiza una organización, las cuales transforman elementos de entrada en logros de valor para el usuario. De su diseño y documentación depende el éxito de la gestión.

Queja.- Expresión de disgusto, no conformidad o enfado con respecto a un producto o servicio que presenta el directamente afectado.
Servidor público.- Son las personas que prestan sus servicios al Estado, brindan un servicio de utilidad social y por lo general manejan recursos públicos.
Solicitud.- Petición. Carta o documento en que se pide algo de manera oficial.
Vía.- Arbitrio o conducto para hacer o conseguir algo.
4. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo específico el describir la secuencia lógica de las acciones que desarrolla el Comité de Participación Ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupción cuando recibe alguna solicitud de asistencia o asesoría por parte del ciudadano respecto de la comisión de presuntos hechos, actos u omisiones de los que hubieren sido víctimas por parte de servidores públicos estatales o municipales y que pudieran ser constitutivos de alguna falta administrativa o delito por hechos de corrupción; así como determinar la ruta a seguir para la debida canalización de una queja o denuncia presentada por parte de la ciudadanía ante el CPC y por consecuencia:

a. Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organización ante los supuestos previamente referidos.

b. Describir las tareas para la simplificación y delegación del trabajo entre quienes laboran dentro del Comité.
c. Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas. 

d. Evitar duplicidad de actividades. 

e. Apoyar el análisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

PROCESO NO. 1. ASESORÍA/ASISTENCIA AL CIUDADANO EN CASO DE SER VÍCTIMA DE ALGÚN HECHO DE CORRUPCIÓN POR AUTORIDADES ESTATALES O MUNICIPALES.
a.1. MAPA GENERAL DEL PROCESO DE ASESORÍA/ASISTENCIA AL CIUDADANO
1. OBJETIVO ESPECÍFICO.
Dar atención cordial y oportuna a las y los ciudadanos que se comuniquen vía telefónica o se presenten en la oficina del CPC, a fin de solicitar asistencia o asesoría respecto de la comisión de presuntos hechos, actos u omisiones de los que hubieren sido víctimas por parte de  servidores públicos estatales o municipales y que pudieran ser constitutivos de alguna falta administrativa o delito por hechos de corrupción; lo anterior con el propósito de que los mismos puedan ser debidamente informados de las acciones a emprender ante las autoridades competentes al efecto.
2. ALCANCE
Dar atención o asesoría a la totalidad de los ciudadanos que así lo soliciten ante el CPC, a fin de que conozcan las acciones que deben emprender ante las autoridades estatales o municipales competentes para dar solución a las problemáticas que enfrentan.
3. POLITICAS DE OPERACIÓN 
Se deberá aplicar la normatividad y legislación vigente correspondiente para dar atención y posible solución a las problemáticas expuestas.
4. REGISTROS GENERADOS (si los hubiere)
1) Opinión por escrito con la respuesta a la asesoría respectiva, en caso de que la misma se hubiere solicitado bajo dicha vía.
5. ANEXOS
Se envía a la autoridad competente la solicitud de asesoría, en caso de que se desconozcan los procesos a seguir por parte de una determinada autoridad, a fin de que sea ésta la que dé respuesta a la solicitud de asistencia por parte del ciudadano.


            



PROCESO N°2.  ATENCIÓN A QUEJAS Y DENUNCIAS
a.2. MAPA GENERAL DEL PROCESO DE ATENCIÓN A QUEJAS Y DENUNCIAS
1. OBJETIVO ESPECÍFICO.
Dar canalización oportuna a las quejas y denuncias presentadas directamente en la oficina del CPC o por correo electrónico, respecto de presuntos hechos, actos u omisiones de los servidores públicos estatales o municipales que pudieran infringir alguna de las disposiciones administrativas que los mismos deban observar o que incluso pudieran ser constitutivas de algún delito.  

2. ALCANCE
Canalizar a las autoridades competentes el 100% de las denuncias o quejas que la ciudadanía llegare a presentar ante el CPC.
3. POLITICAS DE OPERACIÓN 
Se deberá aplicar la normatividad y legislación vigente correspondiente para su remisión a la autoridad que se considere competente.
4. REGISTROS GENERADOS

2) Acuerdo de Incompetencia y remisión a la autoridad competente.
3) Cédula de notificación al interesado.
5. ANEXOS
Se envía a la autoridad competente la queja o denuncia en original con sus anexos presentados, en caso de que los hubiere.
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Presenta solicitud de asesoría y/o asistencia





Brindada la asesoría





Se brinda la asesoría/asistencia al ciudadano(a)





Solicitud procedente





Atención de solicitud de asesoría/asistencia al ciudadano(a)





Persona que solicita la asesoría





Se archiva la solicitud





Solicitud improcedente





Se remite a la dependencia, entidad u órgano competente





Ciudadano presenta  queja o denuncia  por escrito o por correo electrónico





Ante el/ la





Asistente Ejecutivo del Comité de Participación Ciudadana





Al Comisionado que deba darle trámite según prelación por orden de ingreso al CPC





Turna la queja o denuncia





Asigna número de control





Emitir Acuerdo de incompetencia y remitir original  a la autoridad que se considera competente para su atención





Realiza





Análisis de la queja o la denuncia





Determinación de la autoridad que resulte competente





Una vez remitida





Notificar personalmente o por correo electrónico el acuerdo al particular que presentó la queja o denuncia, para hacer de su conocimiento la autoridad que deberá dar atención a la queja o denuncia





5 días





Archivar expediente con copia simple de la queja o denuncia remitida









