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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 125 Fraccion Il y XXI, Art. 139 y 140 Fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; se
expide el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Oficina del Contralor
Municipal, el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene

como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.,

wze//\/
g
S’
/ R&gelio Sanchez Gatica

Presidente Munigipal del
Municipio de_Cugrnavaca

Rubi Nayel a Nerpdhdez
Coordinador& Admjipistrativa de
la Contraftgria Municipal

7

Fecha de Vo By VERSION | No.de
Autorizacion Director de Rg€utss Humanos paginas
27 Abril 2012 Ivan E f ,H’ rri Maninez 2012 143
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Il. INTRODUCCION

Para desarrollar las atribuciones de control, supervisiéon y evaluacion del desempefio
puntual, honesto y eficiente de la funcién publica, la Contraloria Municipal realiza sus
funciones y procedimientos de manera constante procurando su buen cumplimiento.

Con el fin de lograr la realizacion eficiente y acertada de las facuitades conferidas por
los diferentes ordenamientos publicos, la Contraloria Municipal, establece a través de
sus Manuales de Organizacién y Procedimientos, los sistemas, métodos, lineamientos
y politicas de trabajo que norman su funcionamiento, como un instrumento de apoyo
que le permita al personal aplicar de manera sistematica los conocimientos para el
cumplimiento de sus actividades.

El contenido del presente Manual describe los procedimientos que se aplican en la
Oficina del Contralor Municipal, en el entendido de que las unidades administrativas
que integran el drgano de control del Municipio, cuentan con sus propios
procedimientos, los cuales se encuentran plasmados en los manuales
correspondientes.

En ese sentido, este Manual sefiala la estructura organica de la Contraloria Municipal y
define los principios basicos en que sustenta su actuar, definiendo las principales

funciones del titular de la dependencia y de los servidores publicos adscritos a su
oficina.

Cabe senalar, que las funciones establecidas no son limitativas sino enunciativas del
quehacer cotidiano de la Contraloria Municipal, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos y estrategias del Ayuntamiento.
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lll. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual consiste en definir con claridad la estructura organica de
la Contraloria Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la integran.

De igual forma, sefalar las funciones principales del titular del érgano de control
municipal y de los servidores publicos adscritos a su oficina; asi como los procedimientos
mediante los cuales llevan a cabo sus actividades y dan cumplimiento a la funcién

publica que tienen encomendada.
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IV. MARCO JURIDICO

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos decreto no. 15 donde se
adiciona, deroga y reforma esta constitucion.

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4.- Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de
Morelos.

5.- Ley de Coordinacién Fiscal.

6.- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
7.- Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

8.- Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

9.- Ley de Deuda Publica.

10.- Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

11.- Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica de! Estado y Municipios de
Morelos

12.- Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

13.- Ley Estatal de Planeacion.

14.- Codigo Fiscal del Estado de Morelos.

15.- Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
16.- Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

17.- Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
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18.- Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.
19.- Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

20.- Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

21.- Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca Morelos.

22.- Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios
y Obra Publica del Municipio de Cuernavaca.

23.- Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca.
24.- Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal.
25.- Manual de Organizacion y Procedimientos de la Contraloria Municipal.

26.- Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca.

27 .- Programa Operativo Anual 2012.

28.- Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos,
para el ejercicio fiscal del ano 2012.

29.- Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de
Caracter administrativo y de observancia general en el &mbito de su competencia

30.-Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

La Contraloria Municipal es la Dependencia del Ayuntamiento de Cuernavaca facultada para
implementar programas, proyectos y acciones especificas de prevencién, control, vigilancia y
evaluacion en el actuar de los servidores publicos municipales, encaminados al uso adecuado de los
recursos humanos, materiales y financieros, ademas de fungir como punto de enlace con otros
érganos de control de los tres @mbitos de Gobierno, aplicando las sanciones correspondientes en

caso de responsabilidad administrativa, como mecanismo de control de la gestién gubernamental.

VISION

La Contraloria Municipal habra de ser concebida por los servidores publicos municipales y por la
ciudadania como una dependencia de prevencion, control, vigilancia y evaluacion, dentro de la
actuacion gubernamental, que coadyuva al buen funcionamiento del Gobierno Municipal, que
coopera para convertirlo en una organizacion eficaz y eficiente, proveedora de mas y mejores
servicios a la poblacion.

VALORES
Honestidad Imparcialidad
Eficiencia Responsabilidad
Calidad Trabajo en equipo
Honradez Lealtad
Amabilidad Respeto
Puntualidad Calidez
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2008+ 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;cle:];aria Puesto Nombre Subtotal | Total
CF01008 | Contralora Municipal Araceli A. Gonzalez Verazaluce 1
A03003 | Secretario Privado Vacante 1
CF04004 | Asesor Juridico Sara Diaz Hernandez 1 3
CF01006 | Contralor Interno Midori Balderas Roman 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Irene Olga Ramirez Sanchez 1
PO1005 |Auditor Tessy Etelvina Nieto Rodriguez 1 3
CF01007 | Coordinadora Administrativa |Rubi Nayeli Garcia Hernandez 1
S07007 | Asistente Administrativo Jesus Flores Cruz 1 2

TOTAL 8
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Contralor Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Secretario Privado
Contralor interno
Coordinador Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca

1. Controlar, organizar, inspeccionar y coordinar los sistemas de prevencion,
vigilancia y evaluacién del Gobierno Municipal;

Il. Normar y orientar los Programas Operativos Anuales del Organo de Control
Municipal;

I1. Normar, orientar y autorizar los Programas Anuales de Auditoria Interna de la
Administracion Publica Municipal, asi como autorizar las auditorias internas o
externas que en forma selectiva deban realizarse o aquellas que le soliciten las
autoridades competentes;

V. Suscribir las 6rdenes de auditoria a realizar en las dependencias y entidades de
la Administracién Pablica Municipal y Paramunicipal;

V. Designar y remover a los Contralores Internos en ias dependencias y entidades
de la administraciéon publica municipal;
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Secretario Privado
Contralor Interno
Coordinador Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca

VI. Revisar y dar su opinién sobre los convenios y/o contratos que vaya a celebrar el
Presidente Municipal con la federacién, los poderes del estado y otros
ayuntamientos, instituciones publicas y privadas en el ambito de su competencia;

VIl.  Suscribir, los convenios que celebre el H. Ayuntamiento con la federacion, el
Estado, los municipios y otras instituciones publicas y privadas en materia de su
competencia previo acuerdo del cabildo;

VIil.  Aprobar el anteproyecto de presupuesto de la Dependencia a su cargo;

IX.  Proponer la creacién, modificacién o supresion de unidades administrativas de la
Contraloria Municipal;

X. Elaborar y presentar informe al Presidente Municipal sobre las actividades
realizadas por el Organo de Control;

Xl. Nombrar y remover a los titulares de las Unidades Administrativas de la
dependencia a su cargo, con sujecion a la normatividad y lineamientos que
determine la Oficialia Mayor;
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Ayuntamisnta REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

2009 - 2012 Rg?ggg;gmm
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Contralor Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Secretario Privado
Contralor interno
Coordinador Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca

Xil.  Designar representantes de la Contraloria Municipal, en los Comités, Consejos y
demas cuerpos colegiados siempre que la normatividad aplicable no determine la
participacion directa del Contralor Municipal,

Xill.  Proponer al Sindico Municipal, los proyectos de reformas al Reglamento de
Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, al Reglamento
Interior de la Contraloria Municipal y demas ordenamientos juridicos 6
administrativos relacionados con asuntos de su competencia;

XiV. Resolver las dudas que se susciten, con motivo de la aplicacion o interpretacion
de este Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, asi como de los casos
no previstos en él;

XV.  Resolver los recursos administrativos que le competa conocer, conforme a las
disposiciones administrativas y juridicas aplicables;
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Aguntamiento REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
2009 - 2012
PUESTO JEFE INMEDIATO
Contralor Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asesor Juridico

Secretario Privado
Contralor interno
Coordinador Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XXII.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipa! del Ayuntamiento de Cuernavaca;

Vigilar el cumplimiento de las atribuciones conferidas a las Unidades
Administrativas a su cargo;

Hacer del conocimiento al Sindico Municipal, los casos en que pueda existir
algun delito por parte de los servidores publicos municipales;

Intervenir en los Juicios de Amparo, cuando la Contraloria Municipal, sea
sefnalada como autoridad responsable;

Autorizar, previa coordinacién y analisis con la Secretaria de Administracién y
Sistemas, los Manuales de Organizacién y Procedimientos;

Conceder audiencia a la ciudadania y recibir en acuerdo a sus subalternos;

Proveer lo necesario a fin de eficientar y hacer posible el desempeno de las
atribuciones y facultades otorgadas a la Contraloria Municipal, vy

Las demas que le encomiende el Presidente o que determinen otras
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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Ayuntamiento REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
2008 - 2012
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Contralor Municipal Contador Publico, Licenciado en

Administracion, Lic. en Derecho y /o
carrera a fin. Titulado y Cédula
Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Leyes, reglamentos y documentos juridicos
Administracion Publica

Planeacion Estratégica

Proceso Administrativo

Finanzas Gubernamentales

Presupuestos

Auditoria Gubernamental

Manejo de paqueteria Office

Aspectos Legales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

5 afos Trabajo bajo presién
Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Profesionalismo Disciplina Alta
Imparcialidad Redaccién
Facilidad de palabra Toma de

Capacidad de analisis  decisiones
Etica profesional
Responsabilidad

ESFUERZO

Fisico - Mental




Ayuntamiento
2009 - 2012
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Asesor Juridico Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

XI.

XIl.
XIll.

VIIL.

XIV.

Realizar visitas e inspecciones al personal del Ayuntamiento;
Representar al Contralor Municipal en reuniones de trabajo o evento

mediante la instruccion correspondiente;

Informar al Contralor Municipal, sobre las reuniones de trabajo o evento que
haya representado;

Verificar que los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Contraloria Municipal, se encuentran actualizados y que estos sean aplicados
por el personal;

Dar seguimiento a las observaciones que realicen las Contralorias Internas e
informar al Contralor Municipal sobre el status de estas;

Dar seguimiento a los programas de trabajo de las unidades administrativas
de la Contraloria Municipal,

Analizar y concentrar los informes que el Contralor Municipal solicita a las
unidades administrativas;

Dar seguimiento a los asuntos especiales encomendados a la Contraloria
Municipal;

Disenar las presentaciones que le encomiende el Contralor Municipat;
Revisar y estructurar los convenios que emanen de las acciones de la
Contraloria Municipal;

Realizar el analisis juridico de los asuntos que le instruya el Contralor
Municipal;

Dar seguimiento a las acciones del Comité de Solventacion;

Presentar al Contralor Municipal, propuestas de acuerdos, lineamientos,
politicas relacionadas con las funciones de Contraloria Municipal;

Presentar al Contralor Municipal propuestas sobre métodos de control Interno
para su aplicacién administrativa en las Dependencias del Avuntamiento:;
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asesor Juridico Lic. en Derecho

Titulado y Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Planeacion Estratégica
Administracion Publica
Proceso Administrativo
Relaciones Publicas
Finanzas Gubernamentales
Aspectos Legales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Trabajo bajo presion
Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad  Disciplina Alta
Honestidad Etica Profesional
Trabajo en equipo Imparcialidad
Lealtad

Probidad

Legalidad

ESFUERZO

Fisico - Mental
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A oon - 2072 S —— REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y T-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario Privado Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Manejo y control de la agenda del Contralor;

Il. Realizar el seguimiento de las reuniones de trabajo que tenga el Contralor
Municipal;

. Informar al Contralor Municipal sobre las citas que se tengan;

V. Y las demas que le sean asignadas por el Contralor Municipal.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Secretario Privado

Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Redaccién y ortografia
Disciplina

Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental




Ayuntamionto
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
2009 - 2012 CTEENAVAC A, MOB.
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Contralor Interno Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Auditor
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Controlar y dar seguimiento a la correspondencia del Contralor;

Dar seguimiento a la correspondencia que tenga instrucciones del Contralor
Municipal;

Apoyar a la Coordinacién administrativa con el Proceso de Entrega —
Recepcion de la contraloria Municipal;

Y las demas que le sean asignadas por el Contralor Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Contralor Interno Licenciado en Administracion, Lic. en
Derecho, Contador Publico.
Titulado y Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién publica
Manejo de paqueteria Office
Relaciones publicas
Relaciones humanas
Estructura de proyectos
Aspectos legales
Planeacién estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Trabajo bajo presion
Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Redaccién y ortografia Alta
Disciplina

Etica profesional
Imparcialidad
Capacidad de andlisis
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Fisico - Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

Clave: DT-CM-OF-02

OFICINA DEL CONTRALOR Revision: 8
A’g‘{,’,},‘?’”é&?ﬁ" mi;“ REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 25 de 144
CTENAVAC A, MORB.
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auditor Contralor Interno

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.- Relacionar y llevar el control de los documentos contestados a las
Dependencias y/o contribuyentes con la respuesta a su peticion.

VIIl.- Y las demas encomendadas por el Contralor Municipal.

I.- Dar seguimiento a los oficios turnados con término a las direcciones de esta
Dependencia.

I1l.- Verificar que se realicen las actualizaciones de la Pagina Oficial de
Transparencia de la Contraloria Municipal.

IV.- Apoyar al Contralor Interno a cargo de la oficina de la Contraloria Municipal en
las funciones que le encomiende.

V.- Depurar el archivo de la oficina de la contraloria Municipal para efectos de
Entrega Recepcion de Fin de administracion.

VI.- Apoyar a las direcciones de esta Dependencia para el cumplimiento con el
Proceso de Entrega-Recepcion.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auditor Licenciado en Administraciéon, Contador
Publico. Titulado y Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Archivo

Manejo de paqueteria Office
Relaciones humanas
Aspectos legales

Auditoria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 anos Trabajo de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad Medio
Disciplina

Etica profesional
Imparcialidad
Capacidad de analisis
Facilidad de palabra

ESFUERZO

Fisico - Mental

DESCRIPCION DE PUESTOS
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2009 - 2042
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Contralor Interno

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VIIL.

Registrar y controlar la correspondencia recibida y enviada;

Realizar la captura de los documentos que turna el Contralor Municipal;

Realizar la distribucién de la correspondencia;
Recibir, sellar, registrar y turnar correspondencia;
Revisar y organizar los documentos oficiales para seguimiento;

Organizar el archivo del Contralor Municipal;

Auxiliar a las labores del Contralor Interno a cargo de la oficina de la

Contraloria Municipal;

Y demas que le sean asignadas por el Contralor Interno.
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CTEENAVAC A, OB
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIA

Carrera técnica o secretarial,
Preparatoria o equivalente

LES

Administracién publica
Archivo
Redaccién

Ortografia

Manejo de correspondencia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ACTITUD / PERSONALIDAD
Responsabilidad  Facilidad
Puntualidad palabra
Disciplina

Profesionalismo
Etica profesional
Imparcialidad

de Bajo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO
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Coordinador Administrativo Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

Establecer los mecanismos administrativos y de control, que garanticen la
optimizacion y eficacia en la aplicacion de los recursos financieros asignados a la
Dependencia de su adscripcion, apegandose a la Ley
correspondiente y a los lineamientos emitidos por la Tesoreria y aprobados por el
Cabildo, a través de los rubros que se detallan a continuacion:

I. Mantener el control presupuestal de la Contraloria Municipal;
Il. Verificar la suficiencia presupuestal en el programa CONADI, de cada una de
las solicitudes para disponer del presupuesto;
lll. Gestionar, controlar y registrar las solicitudes de cheque ante la Tesoreria
Municipal;
IV. Coordinar y supervisar la preparacién del presupuesto de egresos, y dar el
seguimiento al mismo;
V. Coordinar la elaboracién de los Programas Operativos Anuales;
VI. Conciliar mensualmente los Programas Operativos Anuales con las actividades
reales de las areas y con el presupuesto ejercido;
VII. Conciliar que el gasto mensual de la Dependencia sea igual a lo reportado por
la Tesoreria Municipal;
VIIl. Controlar la administracién de los fondos fijos asignados al titular, cuidando el
oportuno reembolso;




Ayuntamiento

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-CM-OF-02

CONTRALORIA MUNICIPAL —
OFICINA DEL CONTRALOR Revision: 8

Pagina 30 de 144

yuntamient e REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO 7 JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X.

Xl.
XIl.

X1,

XIV.

XVI.
XVIL.
XVIII.

Coordinar la elaboracion de los calendarios de compras anuales, stock y
general de la Contraloria Municipal;
Revisar, verificar y controlar presupuestalmente contra POA o proyecto las
solicitudes de requerimientos de materiales;
Coordinar el control del parque vehicular asignado a la Contraloria Municipal;
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
Contraloria Municipal;
Verificar el plan de solicitud de gasolina, implementar controles de bitacora de
combustible, control de inventarios de accesorios del vehiculo, control de
encierros de fuera de horarios, etc.;
Coordinar el mantenimiento e imagen de los muebles e inmuebles de las
oficinas;
Verificar los inventarios de papeleria y almacenes para constatar el buen uso
de los materiales;
Gestionar los tramites del personal adscrito a la Contraloria Municipal;
Realizar el tramite de reintegro de la némina y vales de despensa;
Gestionar el pago al personal de honorarios;
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CONTRALORIA MUNICIPAL

! OFICINA DEL CONTRALOR Revisién: 8
g ol REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Fégina 31 de 12
2009 2042 Rg%:\l&mm
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador Administrativo Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XIX.

XXI.
XXII.

XX,

XXIV.

XXV.
XXVI.
XXVIL.

Controlar las altas, bajas, incidencias del personal, asi mismo las
modificaciones estructurales que solicitan las areas, ante la Direccion
de Recursos Humanos;

Coordinar la elaboracién, modificacién y/o actualizacion de manuales;
Dar seguimiento a los procesos de entrega-recepcion de las areas;
Controlar la asistencia del personal de honorarios y los que checan en
lista de asistencia;

Revisar las incidencias del personal y controlar los periodos
vacacionales de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Dependencia en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos;
Elaborar con la Direccion de Recursos Humanos, los estudios
necesarios para la justificacion de plazas y su autorizaciéon para
modificar el organigrama;

Coordinar y consolidar la entrega de informes e indicadores;
Estructurar el POA de la Contraloria Municipal;

Y Todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas
aplicables o le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador Administrativo Licenciado en Administracién y/o

Contador Publico.
Titulado y Cédula Profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Manejo de paqueteria Office
¢ Contabilidad
e Presupuestos
e Manejo de proyectos
¢ Relaciones humanas
¢ Proceso administrativo
¢ Toma de decisiones
¢ Relaciones publicas
o Conocimientos legales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Normalmente en oficina y en las
diferentes Unidades administrativas
de la Dependencia
Bajo Presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Etica profesional Alta

Capacidad de analisis
Toma de decisiones
Responsabilidad
Disciplina

ESFUERZO
Fisico - Mental

-
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Aymv%n REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

Apoyar al Coordinador Administrativo en la elaboracién del presupuesto de la
Dependencia;

Apoyar al Coordinador Administrativo en la elaboracion del Programa Operativo
Anual;

Realizar el concentrado de las metas con el presupuesto ejercido;

Verificar que el vehiculo oficial se encuentre en buen estado de funcionamiento
y limpieza;

Realizar el seguimiento y control del inventario de bienes asignados a la
Contraloria Municipal;

Entregar correspondencia a las Dependencias de la Administracién Publica
Municipal, Estatal o Federal;

Apoyar al Coordinador Administrativa en la elaboracién y concentrado del
Programa Anual de Compras;
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A?m%%n ————— REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
CTEENAVIL A, MOE.
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Coordinador Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIL.

IX.

X.
Xl

XIl.

XIILI.
XIV.

XVI.

XVII.

Apoyar al Coordinador Administrativo en la elaboracion del Reporte de
Incidencias;

Realizar la recepcion del material para suplir las necesidades de las areas de la
Contraloria Municipal;

Dar seguimiento al material pendiente e informar al Coordinador Administrativo;
Informar mensualmente al Coordinador Administrativo sobre el inventario del
material;

Verificar que los vehiculos oficiales se les envié para el mantenimiento
preventivo y correctivo;

Actualizar la pagina de transparencia de la Contraloria Municipal;

Realizar el concentrado de las incidencias del personal e informar al
Coordinador Administrativo para su tramite correspondiente;

Controlar el archivo de la Coordinacién Administrativa y realizar la depuracién
del mismo cuando asi corresponda;

Realizar el tramite de los servicios requeridos por la Contraloria Municipal ante
las instancias correspondientes;

Y todas aquellas que le confieran las disposiciones juridicas aplicable o le
delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de Paqueteria
Ortografia
Redaccién

Manejo de Correspondencia

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Discrecion
Responsabilidad
Iniciativa

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental
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IX. POLITICAS

. Todas las intervenciones del personal de la Contraloria Municipal deberan estar

sustentadas en la normatividad vigente.

Las comunicaciones de caracter oficial deberan realizarse a través del Contralor

Municipal o en su caso por el servidor que designe.

Cumplir con los deberes de responsabilidad, lealtad, probidad, honestidad, legalidad y
todos aquellos que deben salvaguardar los servidores publicos en el ejercicio de sus

funciones.

Guardar la debida reserva y no comunicar anticipadamente, ni adelantar juicios u

opiniones antes de concluir la revisién, inspeccién 6 investigacion.

Establecer y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos para las

labores de inspeccion, vigilancia, supervision, fiscalizacion e investigacion.

Respetar las 6rdenes de sus superiores y dar buen trato a sus subalternos.

Queda prohibido fumar dentro y fuera de las instalaciones de la Contraloria Municipal.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

1. Propdésito:

Dar a conocer los lineamientos para la elaboracién de los Programas Operativos Anuales
de las Unidades Administrativas de la Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

TIEMPO PARA CONTRALOR COORDINADOR
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
- Recibir convocatoria
1.d.|a para capacitacion de
Actividad los Programas
1 Operativos Anuales .
T‘ Convocatoria
7 dias
Actividad Coordinar
2 conjuntamente con
direcciones la Programa
‘z’lalaboracién del POA Operativo
- Acordar presupuesto : Anual
3 dias a ejercer por cada
Actividad royecto
3 3
.| Seconectacon
el procedimiento
de elaboracioén
del presupbuesto
2 dias Verificar que POAs
. cumplan con los
Actividad > lineamientos
4
4 |
- Integrar los POAs
2 .dl.as revisados y recabar
Actividad firmas
5 5]
: Enviar via
1dia
L memorandum POAs
Activi y
Sdad aTesoreria y Memorandum
6 I archivar

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
(Clave)
1 Coordinador Recibe convocatoria para asistir a la capacitacion de la Invitacion
Administrativo elaboracion de los programas operativos anuales
(CA)
2 CA y Directores de | Coordina con las Unidades Administrativas, que se | Programa Operativo
Area (DA) realice el Programa Operativo Anual de cada una de Anual
ellas
3 Contralor Municipal |Acuerda con los Directores el presupuesto a ejercer
(Cw™m) por cada proyecto con base en las actividades
programadas
Se conecta con el procedimiento de elaboracion dei
presupuesto
4 CA Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo y los lineamientos emitidos la Subsecretaria
de Planeacién, Control de Gestion, Seguimiento y
Evaluacion y los lineamientos emitidos por Tesoreria
en los rubros de presupuesto
5 CA Integra los Programas Operativos Anuales revisados
por el Contralor y recaba firmas de visto bueno
6 CA Envia copias del Programa Operativo Anual via escrito Memorandum
a la Subsecretaria de Planeacién de Tesoreria
Municipal. Archiva copia del Programa Operativo
Anual de cada Direccién de la Dependencia
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

OPERATIVOS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 POAs de cada Unidad Coordinacion Administrativa Indefinido
Administrativa.
2 Lineamientos de la Coordinacion Administrativa Indefinido
Tesoreria
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE
LA DEPENDENCIA

1.- Propdsito:
Establecer la metodologia de elaboracién y autorizacion del presupuesto anual a ejercer
en la Dependencia de la Contraloria Municipal.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas adscritas a la
Contraloria Municipal.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacidén y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de
trabajo.

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el 6ptimo
funcionamiento y operacién de los proyectos.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias en
partidas sin presupuesto.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

TIEMPQO PARA CONTRALOR COORDINADOR DIRECTORES
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene det procedimiento INICIO
para coordinar la
elaboraci6n de los
programas operativos A 4
anuales Recibir indicacion
30 min. para coordinar la
Actividad elaboracién de
1 presupuesto de
1 |las direcciones
Elaborar el
5 dias g presupuesto
Actividad ” considerando el Presupuesto
2 anterior calendarizado
3 dias \
Actividad Integrar y revisar el }-+-eooee oo En caso de haber
3 presupuesto por cada ajustes presupuestales'
proyecto emitidos por la Tesoreria
3 se actualizara
Presupuesto
- . calendarizado
3 dias Recibir y revisar L
resupuesto
Actividad presup
4 4 Presupuesto
calendarizado
T Presentar
1dia presupuesto a
Actividad ejercer al presidente
> 1|
15 min.
Actividad
6 ¢Hay Recibir indicacion
'"°d'2‘:‘a:['°"es para realizar cambios
1hr presupuesto? y adecuar.
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA

TIEMPO PARA CONTRALOR COORDINADOR
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Presentar en
1 dia para autonzacion
Actividad
8 8 I
4 hrs.
Actividad
9 Se autoriza Recibir indicacion
el NO para realizar cambios
presupuesto? — > —} y adecuar
10
30 min. A
Actividad 2
10
Si
Enviar presupuesto
autorizado a
Tesoreria para
11 apertura
30 min. Presupuesto
Actividad alendarizado
11

FIN

v

Se conecta con los
procedimientos para
ejercer el presupuesto
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

L Documento
Paso | Responsable Descripcion de Trabajo
Viene del procedimiento para coordinar la elaboracion de
los Programas Operativos Anuales
1 Coordinador Recibe del titular de la Dependencia la indicacién de
Administrativo coordinar la elaboracién del presupuesto de las areas para
(CA) el ejercicio anual, se reline con los directores de area para
iniciar los trabajos del presupuesto
2 Responsable del | Elabora el presupuesto calendarizado considerando como Presupuesto
Area. base el presupuesto inmediato anterior, asi como costos| Calendarizado
(Directores) de materiales, equipamiento y/o servicios por adquirir. S/C
Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este deberd contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la capacitacion
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- Qastos de inversion
Siendo registrado en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal. (CONADI)
3 Coordinador Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
Administrativo cada uno de los proyectos. Considerando para la revision,| Calendarizado
(CA) que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal S/C
Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos
por la Tesoreria Municipal se actualiza
4 Contralor Municipal | Recibe presupuesto calendarizado y revisa con el Presupuesto
(CM) Coordinador Administrativo que los presupuestos sean| Calendarizado
acordes a las acciones que se llevaran a cabo en cada S/C
proyecto
5 CM Presenta en reunidn con el Presidente Municipal el
presupuesto que se ejercera dentro de la dependencia
6 CMm ¢, Hay modificaciones en el presupuesto?
Si. Ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
7 CA Recibe la indicaciéon para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar
Se conecta con la actividad 2
8 Contralor Municipal | Presenta en sesion de cabildo el presupuesto a ejercer

y/o Presidente
Municipal

dentro de la dependencia para su autorizacion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA.

Documento
Paso | Responsabl ipcia -
p ble Descripcion de Trabajo
9 CM ¢,Se autoriza presupuesto?
Si. Ir a la actividad 11
No. Ir a la actividad 10
10 CA Recibe la indicacion para realizar los cambios pertinentes
en el presupuesto y adecuar.
Se conecta con la actividad 2
11 CA Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para Presupuesto
su registro en el Sistema Control Presupuestali de la| Calendarizado
Tesoreria Municipal (CONADI) para la apertura S/C

presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE LA

DEPENDENCIA.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Presupuesto Calendarizado Coordinacion Administrativa 1 afo
S/C
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO DEL FONDO
FIJO

1. Propésito:
Establecer el procedimiento para el manejo, control y comprobacién de los fondos
revolventes autorizados a las Unidades Administrativas de la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la
Contraloria Municipal, que estén autorizadas para el ejercicio de gastos a comprobar.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Caodigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos y Lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Fondo Fijo: Es el suministro anticipado de recursos financieros que se otorga a los
centros de trabajo para sufragar los gastos de funcionamiento que no rebasen
determinados niveles.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO

DEL FONDO FIJO

COORDINADOR

TIEMPO PARA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
A
Verificar que la Unidad
N Administrativa cuente
30_ min. con suficiencia
Actividad presupuestal
1
1 I
5 min.
Actividad
2 ¢ Cuenta con NO Informar a la unidad
presupuesto? — | quenocuentacon
15 min. presupuesto.
Actividad
3 2 Se conecta con
S el procedimiento
de transferencia
v presupuestal
Elaborar solicitud de @
1hr cheque y recabar
Actividad 7 firmas
4 Solicitud de
cheque
" Tramitar y recibir
30, m'n' efectivo por concepto
Actividad de fondo fijo
5 5 I
Thr Recil_)érgelas oooeieeeceo I Esta documentacién
a unidades : i
Actividad documentacién - : compr?batona taITs
6 5 bt Documentacién como facturas, vales
comprobatoria comprobatoria azules de gastos, de
transportes y viaticos
Revisar que las
3 hrs. facturas y doctos.
Actividad ubran los requisitos
7 7 fiscales Factura

.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DEL TRAMITE DEL MANEJO

DEL FONDO FIJO

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
¢ Estan Enviar al érea para
CD’;‘:;‘;S,,"’S que se cambie la
! factura
30 min.
Actividad v Factura
8
A
Enviar ) 7
20 min. documentac!én
Actividad comprobatgna a
9 Tesoreria Solicitud de
cheque
2 hrs. FIN
Actividad
10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

. . Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Verifica que la Unidad Administrativa cuente con
Administrativo suficiencia presupuestal para la solicitud del fondo fijo
(CA) y la aplicacién del gasto
2 CA. ¢, Cuenta con presupuesto?
Si ir ala actividad 4
No ir a la actividad 3
3 CA. Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacién de su gasto
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Ir a la actividad 1
4 CA. Indica a la unidad administrativa que elabore la| Solicitud de Cheque
solicitud de cheque y recaba firma del titular de la
Contraloria para realizar los cargos de presupuesto a
las cuentas y proyectos correspondientes
5 CA Tramita y recibe de la Tesoreria Municipal el efectivo
por concepto de Fondo fijo asignado
6 CA Recibe de las Unidades Administrativas que integran | Factura(s) y/o
la Contraloria la documentacién comprobatoria Documentacion
Nota: esta documentacién son todos los gastos tales | comprobatoria
como, facturas, vales azules de gastos, de transportes
y viaticos que se generan mensualmente. Las compras
no deben de ser de materiales y Utiles de oficina que
se puedan adquirir en la Direccion de Recursos
Materiales
7 CA Revisa que las facturas y demas documentos cubran | Factura(s) y/o
los requisitos fiscales y lineamientos establecidos por | Documentacion
la Tesoreria Municipal comprobatoria
8 CA ¢, Estan Correctos los datos?
Siir a la actividad 10
No ir a la actividad 9
9 CA Envia al area para que corrijan la factura y/o|Factura(s) y/o
documentacion comprobatoria Documentacion
comprobatoria
Se conecta con la actividad 2
10 CA. Envia solicitud de cheque y documentacién | Solicitud de Cheque
comprobatoria a la Direcciéon General de Contabilidad
y Presupuesto recibe acuse de recibo y archiva. Una
vez que la Subsecretaria de Finanzas elabora el
cheque, la Coordinacién Administrativa procede a
pagar las notas a cada una de las unidades que
efectuaron el gasto
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL MANEJO DEL FONDO FIJO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Factura Coordinacion Administrativa Indefinido
2 | Solicitud de cheque Coordinacién Administrativa Indefinido
3 |Cheque Director General de Contabilidad Indefinido

y Presupuesto

ANEXOS

Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE

GASTOS A COMPROBAR.
1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar a conocer la autorizacién de Solicitud de Cheques por
gastos a comprobar.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas de la Contraloria Municipal
que requieran realizar un gasto a comprobar.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el Optimo
funcionamiento y operacién de los proyectos.
Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria Municipal para asignar
suficiencias en partidas sin presupuesto.
Gasto a comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir
necesidades imprevistas.
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.

6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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ejercer gasto y
turnar facturas y
documentacion

Cheque

Factura

-aa REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA CONTRALOR COORDINADOR DIRECTOR DEL AREA
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
v
Solicitar cheque Verificar en CONAD!
para gastos diversos suficiencia
mediante formato presupuestal
10 min. (1] 2]
Actividad
1
- ¢ Existe NO Informar a la unidad
20 min. presupuesto? que no cuenta con
Actividad presupuesto.
; 7]
Se conecta con
el procedimiento
de transferencia
5 min. @ presupuestal
Activida Capturar solicitud de
ct 3 d cheque en-CONADI,
imprimir y recabar Solicitud de
S firmas Fheque TES- | Credencial de
DPP-7 F-0 elector
15 min.
Actividad
4
Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria, y
recibir acuse Solicitud de
T‘ cheque TES-
4 hrs. DPP-7F-01 Se conecta con el
Actividad . | procedimiento de la
5 »| Direccién General
\ de Contabilidad y
Recibir cheque Presupuestos
2 hrs. autorizado y turnar a
Actividad la Direccion que lo
6 7 solicitd Cheque
1hr o }
Firmar cheque
Actividad g oty
7
8
3 hrs. ¢
Actividad
e L]
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Flcheque aprobado
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solicitud de
cheaue
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
2 hrs. Recibir y verificar que
Actividad los datos fiscales
9 sean los correctos
o]
30 min.
Actividad
10
¢Estan NO Devolver factura al
correctos Director para su
10 min. los datos? cambio
Actividad Factura
11
Elaborar
1hr comprobacion del
Actividad gasto y enviar a
12 124" Tesoreria Listado de
comprobacion | Facturas
1hr
o Recibir acuse de
Actividad recibo y archivar
13 comprobante de
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2008 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 aghassde 2=
DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR
Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Contraloria Municipal | Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al Formato de
(CM) Coordinador Administrativo, mediante formato gastos a
comprobar
2 Coordinador Verifica en el CONADI la suficiencia presupuestal en la
Administrativo cuenta respectiva para la comprobacion de gastos
(CA)
3 CA. ¢ Existe presupuesto?
Si irala actividad 5
No ir a la actividad 4
4 CA. Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacién de su gasto
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Se conecta con actividad 1
S CA Captura la Solicitud de Cheque CONADI anotando en Solicitud de
el apartado de concepto la leyenda de “Gastos a Cheques
comprobar”, imprimir en original y copia y recabar| TES-DPP-7-P01-FO1
firma de autorizacion del titular del area solicitante y| Credencial de
del titular de la Contraloria Municipal para su elector
autorizacion
6 CA Envia en original y copia a la Direccion General de Solicitud de
Contabilidad y Presupuesto de la Tesoreria para su Cheques
autorizacion, y recibe acuse TES-DPP-7-P01-FO1
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Contabilidad y Presupuestos
7 CA Recibe cheque autorizado por parte de la Cheque
Subsecretaria de Finanzas de la Tesoreria a nombre
del Director del area que solicita, y turna al Director del
area que lo solicito
8 Director Firma cheque y ejerce gasto respectivo de acuerdo al Cheque
monto autorizado y turna factura(s) y documentacion
requerida al Coordinador Administrativo para Factura(s)

comprobacion de gastos
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SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
9 CA Recibe y verifica en la documentacion comprobatoria Factura(s)
que los datos fiscales y requisitos establecidos en los
lineamientos proporcionados por la Tesoreria sean los
correctos y la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto del Cheque solicitado
10 CA ¢, Estan correctos los datos?
No. Ir a la actividad No. 11
Si. Ir a la actividad No. 12
11 CA Devuelve la documentacién comprobatoria a la Unidad Factura(s)
Administrativa para correccién de las observaciones
hechas por la Coordinacion Administrativa
Regresa a la actividad No. 9
12 CA Elabora en original y copia listado de comprobacion de Listado de
gastos anexando factura(s) y documentacién requerida| comprobacion de
y envia a la Direccion General de Contabilidad y gastos
Presupuestos O-DPP
1-CA
Factura(s)
13 CA Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Bitacora de
cheque aprobada por presupuesto Solicitud de
Cheques
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Listado de Coordinaciéon Administrativa Indefinido
Comprobacién de
Gastos
2 |Factura(s) S/C Coordinacion Administrativa indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
ninguno
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- 2032 FREADZHCIA MUHDIPAL

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

1. Propésito:
Dar a conocer la metodologia para la autorizacién de Solicitudes de Cheques
para el pago de a proveedores 0 servicios proporcionados a la Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas que integran

la Contraloria Municipal y que dentro de su presupuesto y programa de actividades
necesita tales servicios.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la
elaboracion, implantacién y actualizacién de este procedimiento.

Las unidades administrativas que integran la Dependencia son responsables de
llevar a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A

PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
\ 4
Recibir factura y
registrar en bitacora
de control interno
30 min. Facturas |
Actividad Bitacora de
1 y ontrol interno
presupuestal
Verificar que los
datos sean correctos
2 hrs. en factura y
Actividad documentos Facturas
2 5 | comprobatorios Gredencial de
elector
20 min.
Actividad 'S Devolver al
90N
3 correctos proveedor para
los datos? correccion
Factura
SI
1hr i
Actividad
4 Capturar en el
sistema CONADI las
facturas Factura
G ] . —
Actividad
5 Imprimir solicitud de
cheque y urnar para. | s ity de
cheque FO-
TES-DPP-01
4
2 hrs. 3
Actividad Recibir solicitud
6 autorizada y enviar a
Tesoreria
Tl Solicitud de

cheque FO-
a TES-DPP-01

1hr
Actividad
7
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Recibir acuse con
no. de folio. Dar
seguimiento para .
15 min. 8 | pagar cheques Solicitud de
L cheque FO-
Actividad TES-DPP-01
8 A
Archivar solicitud con
péliza presupuestal
10 min. 9 | Solicitud de
Actividad cheque FO-
9 TES-DPP-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Coordinador Recibe la(s) factura(s) de gasto realizado y registra en Facturas
Administrativo bitacora de Control Interno presupuestal
CA Bitacora de
Control Interno
Presupuestal
2 CA Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la Facturas
cantidad establecida en factura(s) coincida con el
monto de cheque a solicitar, asi como la| Credencial de
documentacién correspondiente como la credencial de Elector
elector, contrato etc.
3 CA ¢ Son correctos los datos?
NO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Ir ala actividad No. 5
4 CA Devuelve al proveedor para cambio de factura Factura (s)
Regresa al paso No. 1
5 CA Captura en el sistema de CONADI la solicitud de Facturas
cheque y facturas que originan el gasto
6 CA imprime Solicitud de Cheque en original y copia, anexa Solicitud de
factura(s) con documentacién y turna al Contralor Cheque
Municipal vy al titular del area para firma de
autorizacion. FO-TES-DPP-01
7 CA Recibe Solicitud de Cheque con firma de autorizacién Solicitud de
y envia original a la Direccién General de Contabilidad Cheque
y Presupuestos de la Tesoreria FO-TES-DPP-01
Se conecta con el procedimiento de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuestos
8 CA Recibe 2 dias después acuse con nimero de folio en Solicitud de
copia de Solicitud de Cheque, da seguimiento a los Cheque
folios, para informar a los proveedores en caso de
requeririo. FO-TES-DPP-01
9 CA Archiva la Solicitud de Cheque con su pdliza Solicitud de
presupuestal Cheque
FO-TES-DPP-01
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE
SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

Résponsabilidad de su Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia retencion

1 | Bitacora de Control Coordinacion Administrativa Definido.
Interno Presupuestal
ANEXOS
Ar'\‘lexo Documento : Clave
o
ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

1.- Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios para el procedimiento de transferencias
presupuestales de las Unidades Administrativas que integran la Contraloria Municipal.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda las Unidades Administrativas adscritas a la Contraloria
Municipal.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de lievar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
Transferencia Presupuestal: Movimiento de presupuesto de una partida presupuestal a
otra, esta puede ser entre proyectos o entre cuentas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
{ INICIO )
\ 4
Recibir solicitud de : .
transferencia e I&:bseog?:glar
: res stal
15 min. 1] Presupue Solicitud debidamente
Actividad emorandum justificada
1
A
Revisar propuesta
1 hrs. verificando montos
Actividad para transferencia
2 2 Solicitud o
memorandum
Th A4 .
rs. ! .
Actividad Verificar sila Unidad |~~---—+ Mediantelos
Administrativa reportes financieros
3 cuenta con emitidos por el
3 | presupuesto Reporte CONADI
30 min.
Actividad
4
¢Cuenta con Informar a ia unidad
presupuesto? que no cuenta con
presupuesto.
20 min.
Actividad
5 v
Capturar en CONADI FIN
transferencia,
imprimir pdliza y
6 | recabar firmas Péliza
2 hrs. presupuestal
Actividad
6
Realizar formato de
transferencia y
memorandum de
1hr 7 transferencia
Actividad | Formato
7 i .
transferencia Memor&ndum
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS
PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Enviar formato de
transferencia para Formato de
30 min. a%z%c:gri\aa transferencia
Actividad
8 Se conecta con
el procedimiento
\ de Contabilidad y
Presupuesto
- Notificar al Director de
15 min. de la aplicacién de
Actividad transferencia y su
9 9 nuevo saldo

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe de las Unidades Administrativas de la
Contraloria Municipal la solicitud de transferencia de
cuentas presupuestales del Presupuesto General
Autorizado

Nota: la solicitud debe de estar debidamente

justificada para su aplicacion

Solicitud o
memorandum

CA

Revisa la propuesta verificando cuentas y montos
solicitados para transferencias entre cuentas del mes
y saldos acumulados

Solicitud o
memorandum

CA

Verifica si  la unidad administrativa cuenta con
presupuesto para realizar la transferencia

Nota: mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema CONADI

Reporte

CA

¢ Cuenta con presupuesto?

No: Ir a la actividad no. 5
Si: Ir a la actividad no.6

CA

Informa a la unidad administrativa que no cuenta con
presupuesto  para realizar su transferencia
presupuestal

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

CA

Captura en el sistema CONADI la transferencia
presupuestal e imprime podliza de transferencia. y
recaba firmas del secretario con visto bueno del
Director y dei Coordinador Administrativo

Pdliza de
transferencia

CA

Realiza formato de transferencia y memorandum
(oficio interno) de transferencia y 3 copias dirigido a
la Tesoreria Municipal, con una copia para la Direccién
General de Contabilidad y Presupuesto, una copia
para la unidad administrativa solicitante y otra copia
para la Coordinacién Administrativa

Formato de
transferencia

Memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

8 CA Envia a la Direccién General de Contabilidad y Formato de
Presupuesto para que proceda en la aplicacion de la| transferencia
transferencia
Se conecta con el procedimiento de Contabilidad y
Presupuesto

9 CA Notifica al titular de la unidad administrativa que se

realiz6 su transferencia y se informa de su nuevo saldo

Con esta actividad termina el procedimiento
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Ayuntamionto REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
2008 - 2012 CTERHAVAC A, BOR.
PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Solicitud de Coordinacion Administrativa Indefinido
transferencia
2 | Podliza de transferencia | Coordinacidon Administrativa Indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
ninguna
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
(CONCILIACION)

1. Propésito:

Tiene por proposito llevar un control del presupuesto autorizado, para llevar una
secuencia clara de la utilizacion del dinero de la comprobacion de los gastos realizados y
de verificar que estos estén siendo tomados de la manera correcta.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la de la
Contraloria municipal

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la

Elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Conciliar: es la actividad de comparar cuentas financieras.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL

(CONCILIACION)
TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
v e Nota: Se realiza la
Ingresar al sistema ] ?V'.s'én df cuentas
CONADI g iariamente
10 min.
Actividad !
1
y
Conciliar cada una de
las cuentas contra los .
2 hrs. gastos ejercidos y los e Nota: Ver el instructivo
Actividad ?l avances de POA i para las conciliaciones
2 mstﬂ‘vz para el sistema CONADI
\ 4
2 hrs. Revisar cada cuenta
Actividad que este cargada a
3 proyecto y mes y
3 [monto sea correcto
10 min.
Actividad 4 Coinciden
4 los datos? Sl Aceptar las cuentas
< fiscales dentro del
sistema
5
15 min.
Actividad
5
Rechazar las cuentas @
listadas en el sistema |
30 min. 6] . .
Actividad e {  En observaciones se
6 i pone el motivo de
Realizar a fin de mes rechazo, al final de la
congiliacién ;  capturay la revision
4 hrs. mensual, realizando i seguarda el importe
Actividad 71 observaciones ‘
7
Mandar dicho monto
a Tesoreria para que
2 hrs. se realicen los
Actividad 8 cambios Se conecta con el
8 procedimiento de
v Contabilidad y
Presupuestos
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL

PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Ingresa al sistema CONADI
Administrativo
(CA) Nota: se realiza la revision de cuentas diariamente
2 CA. Concilia cada una de las cuentas contra los gastos POA
ejercidos y los avances de los POAs de cada uno de Instructivo
los proyectos
Nota: ver el instructivo para las conciliaciones para el
sistema CONADI
3 CA. Revisa que los montos ejercidos por cada proyecto
correspondan a los cargos de las cuentas de cada una
de las dreas y que cada una de las cuentas esté
cargada a algun proyecto y que la cuenta, mes y
monto sean correctos
4 CA ¢ Coinciden los datos?
Si ir a la actividad 5
No ir a la actividad 6
5 CA Acepta las cuentas listadas dentro del reporte del
sistema, utilizando el reporte de “Conciliacion de
Movimientos” del sistema CONADI, localizado en
reportes auxiliares.
Se conecta con la actividad 7
6 CA Rechaza las cuentas listadas en el sistema.
Nota: En observaciones se pone el motivo del porque
se rechazo (monto, proyecto, cuenta) al final de la
captura y la revision se guarda el importe.
7 CA Realiza al final de cada mes la conciliacion mensual,
basandose en el comparativo del gasto total contra el
gasto aceptado, realizando las observaciones
correspondientes si existen, para conciliar las cuentas
de todo el mes.
8 CA Envia conciliacién revisada para su seguimiento a la
Direccién General de Contabilidad y Presupuestos
para los cambios
Se conecta con el procedimiento de la Direccion
General de Contabilidad y Presupuesto
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL (CONCILIACION)

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Sistema CONADI Coordinacion Administrativa Indefinido
2 | Reporte de conciliacion Coordinacion Administrativa Indefinido
mensual
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
1. Propésito:

Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacién de la Solicitud de
Personal para las Unidades Administrativas que integran de la Contraloria Municipal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012. “

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal a autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la
elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

Las unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

TIEMPO PARA DIRECTORES CONTRALOR COORDINADOR
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 dia ( INICIO )
Actividad
1 v
Solicitar la Indicar que se Revisar suficiencia
1 di contratacion de realicen las presupuestal para la
dia personal gestiones para la contratacién Presupuesto
Actividad E‘l contratanidn -q—l
2
1hr
Actividad ¢ Existe NO Comunicar que no
3 suficiencia cuenta con
presuguestal presupuesto para
: 5 rantratanidn
15 min.
Actividad
4
FIN
- Indicar que cuenta
1 dia con presupuesto y
Actividad solicitar asesoria a
5 5] DRH
v
1 dia Solicitar que e
Actividad envien persona a
6 contratar
7]
Se debera anexar
v copia de renuncia
15 min. en caso de vacante
Actividad Llenar formatos para de puesto
7 contratacién
8 Requisicién
de personal | Aviso de Alta
. Solicitud de
30. m in. 4 Personal
ACtI\éldad Turnar formatos de
contratacion para
9 firmas Requisicion
. de personal | Aviso de Alta
1 .dlla Solicitud de
Actividad Personal
g Enviar formatos de
contratacién para
tramite
1 dia WI correspondiente Requisicion
Actividad de personal Aviso de Alta
Solicitud de
10 Personal
" Enviar persona que
1'd'|a sera contratada con
Actividad documentacion a
11 Recursos Humanos Se conecta con
1 el procedimiento
»| de Recursos
Humanos
FIN

—
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

PERSONAL
- Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Director del Area Solicita al Contralor Municipal la contratacién de
(DA) personal
2 Contralor Municipal |Indica al Coordinador Administrativo que realice las
(C™M) gestiones necesarias para la contratacion de personal
3 Coordinador Revisa en el presupuesto del area solicitante si existe Presupuesto
Administrativo suficiencia presupuestal para la contratacién de calendarizado
(CA) personal aprobado
4 CA ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No, ir a la actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. 6
5 CA Comunica a la Unidad Administrativa que no cuenta
con presupuesto para la contratacion de personal
Con esta actividad finaliza el procedimiento
6 CA Indica al area solicitante que cuenta con presupuesto
para la contratacién de personal y solicita a la
Direccion de Recursos Humanos
asesoria para la justificacion de plazas
7 CA Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacion en la Direccidon de
Recursos Humanos
8 CA Procede al llenado de los formatos de Requisicién de Requisicion de
Personal, Solicitud de Personal y Aviso de Alta Personal
Solicitud de
Nota: Se debera anexar copia de la renuncia en caso personal
de vacante de puesto Aviso de alta
9 CA Turna el formato de Requisicion de Personal, Solicitud Requisicion de
de Personal y Aviso de Alta al Director del Area y al personal
Secretario de la Dependencia para su firma Solicitud de
Personal
Aviso de Alta
10 CA Envia a la Direccién de Recursos Humanos los Requisicién de
formatos de la persona para su tramite personal
correspondiente Solicitud de
personal
Se conecta con el procedimiento de seleccion y Aviso de alta
contratacion de personal de la Direccién de Recursos
Humanos
11 CA Envia a la persona que va a ser contratada con su
documentacion a la Direccion de Recursos Humanos
Con esta actividad finaliza el procedimiento




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

OFICINA DEL CONTRALOR
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-CM-OF-08

Revisién: 8

Agu:»iimu Pagina 76 de 144
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Respor::s:sbtltl)l:;d de su -I'-:tr:r?gg:
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la modificacion de
Estructura dentro de las Unidades Administrativas que integran la Contraloria Municipal.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la
Elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna”.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

COORDINADOR

TIEMPO PARA DIRECTORES
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO >
\ 4
3 hrs Elaborar formato de
. Modificacion de T
i Modificacién de
ctivi
A 1 dad 7 Estructura Estructura FO-
1 - OM-DRH-02
' Recibir propuesta de
1 dia modificacién y
ivi revisar suficiencia
Actividad ut It | Modificacién de
2 presupuestal
;‘I estructura FO-
+ OM-DRH-02
15 min.
Actividad NO
3 ¢ Existe Informar que no
suficiencia procede su
presupuestal Modificacién de
1hr. : 4]  Estructura
Actividad
4
A
z FIN
A(;'q? d Revisar formato e
viaa| indicar correcto
5 llenado del mismo
5| FO-OM-DRH-02 Modificacién de
- Estructura
1di Recabar firmas de
. .'a autorizacién FO-OM-
Actividad DRH-02
6 al Modificacién de
6 l Estructura
3 hrs. Enviar a la Direccién
Actividad de Recursos
7 Humanos para su
7 tramite Modificacion de
Estructura FO-
OM-DRH-02
Se conecta con el
procedimiento de
Modificacion de
Estructura de la
v Direccion de Recursos

FIN

Humanos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

Se conecta con el procedimiento de Modificaciones de
Estructura de la Direccién de Recursos Humanos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

ESTRUCTURA

Documento

Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

1 Director del Area Elabora el formato de modificacion de estructura para| Maodificaciéon de
solicitante realizar los cambios de su area. Estructura

FO-OM-DRH-02

2 Coordinador Recibe de las Unidades Administrativas propuesta de| Modificacién de
Administrativo. Modificacion de Estructura, revisara si se cuenta con Estructura

(CA) suficiencia presupuestal en el caso de que se realice| FO-OM-DRH-02

un aumento de sueldo.

3 CA ¢ Existe suficiencia presupuestal?

No, ir a la actividad no. 4
Si, ir a la actividad no. 5

4 CA Indica al Director que su propuesta de Modificacién de
Estructura no procede por falta de presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

5 CA Revisa formato y le indica al Director del area| Modificacion de
solicitante el correcto lienado del formato de Estructura
modificacién de Estructura. Solicita a la Direccién de| FO-OM-DRH-02
Recursos Humanos asesoria y visto bueno para
justificar la Modificacion de Estructura.

6 CA Recaba la firma del Director del Area y del Contralor| Modificacion de
Municipal para su autorizacion. Estructura

FO-OM-DRH-02

7 CA Envia a la Direcciéon de Recursos Humanos para su| Modificacion de

tramite correspondiente. Estructura
FO-OM-DRH-02
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PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA
REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabilid_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencidon
1 Modificacion de Coordinacion Administrativa Indefinida.
Estructura
FO-OM-DRH-02
ANEXOS
A
?f: ° Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
ENTREGA - RECEPCION DE LAS AREAS

1. Propésito:

Establecer la metodologia a través de la cual, el Coordinador Administrativo participa en
los actos de entrega-recepcion de los Servidores Publicos adscritos a la Contraloria
Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion Administrativa de la Contraloria Municipal.

3. Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomé como referencia:

Ley de Entrega-Recepciéon de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus
Municipios.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo, la elaboracién, implantacién y
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo y/o administrativo acatar las actividades
descritas en el procedimiento.

5. Definiciones:

Acta de Entrega-Recepcion: Acto mediante el cual un Servidor Publico que concluye su
funcién, renuncie o que por otra cualquier causa se separe de su empleo, cargo o
comision, hace entrega del despacho a su cargo al Servidor Pudblico que lo sustituye en
sus funciones o a quien se designe para tal efecto o en su caso al Organo de Control
Interno de la Entidad o Dependencia de que se trate.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
Recibir notificacién de que
se realiza la entrega-
recepcion Notificacion
1 dia
Actividad ! En caso de baja,
1 se envia memo
y indicando finiquito
Solichar al area y cuenta del
olicitar al
correspondiente proyecté
7 constancia de no adeudos
1 dia del servidor saliente
Activid |
2 ad 2 Se conecta con
el procedimiento
de Recursos
Humanos
3 hrs. i
. ;Tiene
Actividad ageudos?
3
1 dia
Actividad
4 Dar aviso al Superior
para que se determine
la recuperacion de
adeudos
- 4 |
1 dia
Actividad
5
¢ Cubre los
adeudos?
1 dia
Actividad
6
Asistir como testigo
en la entrega -
recepcion
1dia
Actividad
7

Informar del plazo de
30 dias para
verificacion y

alidacion al servidor
7 | publico entrante
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL

PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LAS AREAS

Documento de

habiles a partr de que entra para realizar la
verificacién y validacion de lo contenido en el acta
entrega-recepcion y sus anexos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

P . r
aso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Recibe notificacion de que se realiza la entrega- Notificacion
Administrativo recepcién de Unidad Administrativa.
(CA)
2 CA Solicita al area correspondiente, constancia de no
adeudos del Servidor Publico saliente.
Nota: en el caso de una baja de personal enviara el
memorandum correspondiente, indicando la solicitud
del finiquito del trabajador (incluiran original de la baja
y cuenta de proyecto que se afecta).
Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
3 CA ¢, El Servidor Publico saliente tiene adeudos?
Si, pasa al No. 4
No, pasa el No 6
4 CA Da aviso al Superior Jerarquico a fin de que se
determine la forma de recuperacién de los adeudos
econdémicos y/o de bienes inmuebles.
5 CA ¢ Cubre los adeudos?
Si, pasa al No.6
No, pasa al No. 4
6 CA Asiste como testigo en la entrega-recepcion del
Servidor Pdblico.
7 CA Informa al servidor publico entrante que tiene 30 dias
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE ENTREGA-
RECEPCION DE LAS AREAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Acta de Entrega- Coordinacion Administrativa (Tres anos)
Recepcién con anexos
(un tanto)
ANEXOS
Ane
r;l: ° Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

1. Propésito:

Verificar que las distintas areas de la Contraloria Municipal cuenten con el Manual de
Organizacién y Procedimientos y que contengan la informacion necesaria, ademas de
estar debidamente autorizados por las Autoridades correspondientes.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de
la Contraloria Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento INICIO
de manuales de
1 dia organizacién de la g
. . " .. L
Actividad 5115?30;?2; Itlioe Capacitacion y
1 Organizacional Re:':f;fgg‘:gﬁ de
elaboracion de Memo
-1—I manuales
2 hrs.
Actividad
2 Solicitar a las UA los
nombres de los
enlaces y enviar
relacién a DRH
1 dia Memo
Actividad
3
Recibir convocatoria
para cursos de
- capacitacion y asistir
1dia conjuntamente con
Actividad 3 enlaces C°“"f0°:€;
4
v L
Entregar a las areas
especificaciones y
30 dias formatos
Actividad 4] Formatos
5 Elaborar manual y
. entregar duplicado
” para revisién
5 dias 5 Manual
ACtl\gdad Realizar revision del
manual
i Manual
1 dia
Actividad
7
(Estan Firmar y recabar
correctos firmas. Enviar a
- los datos? DRH
3 dias Manual
Actividad anaa
8

Humanos

]

Se conecta con el
procedimiento de la
Direccién de Recursos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Realizar seguimiento a
manuales enviados a la
Direccién de Recursos
Humanos
9
1 dia
Actividad sl
9 ¢Hay
correcciones
a manuales?
1 dia
Actividad
10 NO l
Recibir manuales
2 dias aprobados y turnar a Mem
Actividad la Unidad emo
11 Administrativa
T correspondiente
j Manual
2 dias Coordinar difusién
Actividad de manuales y
12 enviar invitacion a
y
5 _dl.as Realizar difusion,
Actividad recabar firmas de
13 conocimiento y enviar

copia a DRH. Archivar

resguardo
13 l

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Viene del procedimiento de Manuales de Organizacion
de la Direccién de Recursos Humanos.

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe de la Direccibn de Recursos Humanos
memorandum, solicitando los enlaces de las Unidades
Administrativas para la elaboracion del manual.

Memorandum y
formatos del manual

CA

Solicita via memordandum a las Unidades
Administrativas el nombre del enlace para los trabajos
del manual y envia memorandum de contestacion a la
Direccion de Recursos Humanos.

Memorandum

CA

Recibe convocatoria para cursos de capacitacion para
trabajos del manual, asistir conjuntamente con los
enlaces de la Contraloria Municipal.

Convocatoria

CA

Entrega a las areas las especificaciones y formatos
para hacer el Manual de Organizacion vy
Procedimientos.

Formato de Manual

Directores de Area
(DA)

Elabora el manual y entregar por duplicado en la
oficina del Contralor Municipal para su revisién.

Formato de Manual

CA

Realiza revision del manual de acuerdo a las
indicaciones marcadas en los cursos de capacitacion.

CA

¢ Estan correctos los datos?

Si, Ir a la actividad No. 8
No, Ir a la actividad No. 5

CA

Firma de revisado y recabar firmas de autorizacion y
de elaboracion de manual, enviar manuales a la
Direccién de Recursos Humanos para su visto bueno.
Se conecta con el procedimiento de actualizaciéon de
Manuales de Organizacién de la Direccién de
Recursos Humanos.

CA

Realiza seguimiento de los manuales enviados a la
Direccion de Recursos Humanos.

10

CA

¢ Hay correcciones a los manuales?

Si, Ir a la actividad No. 5
No, ir a la actividad No. 11

11

CA

Recibe via memorandum manuales aprobados de la
Contraloria Municipal. Turna a las Unidades
administrativas manual correspondiente.

Memorandum
Manual de
Organizacion y
Procedimientos

12

CA.

Coordina difusion de los manuales en la Dependencia
y envia a la Direccion de Recursos Humanos invitacion
para participar en difusion.

Memorandum

13

CA

Realiza difusion, recabando firmas de conocimiento de
los trabajadores participantes, enviar copia a la DRH.
Archivar resguardo.

Y con esta actividad finaliza el procedimiento.

Relacion de
participacion en
difusiéon manual.
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PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Manual de Coordinacion Administrativa Indefinido
Procedimientos
2 | Relacion de Difusion Coordinacion Administrativa Indefinido
Manuales
ANEXOS
Ar;‘lexo Documento Clave
o
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

1. Propésito: -
Mantener el control de asistencia del personal que labora en la Contraloria Municipal,
para garantizar el buen funcionamiento del personal de la Contraloria Municipal

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacioén de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la

elaboracién, implantacién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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2009 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE
HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA
TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO Nota: En la lista
de asistencia esta
el personal que
no cuenta con
. tarjeta checadora
quincensiments a establecida por Ia
- cada direccién lista de Lista de Direccién de
1dia asistencia de personal asistencia Recursos
Actividad de confianza Humanos
1 1 |
Enviar lista de
[ asistencia al
A4 » Coordinador
2 hrs. 2
Actividad
2
Revisar Ia lista de
3 hrs. asistencia y elaborar
Actividad el reporte de
3 _l incidencias
3
3 hrs. Realizar informe y
Actividad envigr % la Direccién
4 e Recursos
_4] Humanos Se conecta con
el procedimiento
de Recursos
- Humanos
30' min. Realizar resguardo
Actividad del informe y archivar
5
5
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
CONTROL DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE

ASISTENCIA
Documento de
Paso| Responsa ivi .
p ble Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Solicita quincenalmente a cada Direccion su lista de| Lista de asistencia
Administrativo asistencia del personal de confianza y de honorarios.
(CA)
Nota: En la lista de asistencia esta el personal que no
cuenta con tarjeta checadora establecida por la
Direccién de Recursos Humanos.
2 Directores de drea |Envia la lista de asistencia a la Coordinacién
(DA) Administrativa.
3 CA Revisa la lista de asistencia de cada Unidad
Administrativa, tomando nota de las incidencias del
personal para elaborar el reporte.
4 CA Realiza informe correspondiente para enviar a la
Direccién de Recursos Humanos.
Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
5 CA Realiza resguardo de informe y archiva.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE
HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN EN LISTA DE ASISTENCIA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Formato de Coordinaciéon Administrativa Indefinido
Incidencias
ANEXOS
Anexo
Ne: Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar la elaboracién de los programas anuales
de mantenimiento preventivo del parque vehicular de la Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la

Elaboracién, implantacién y actualizaciéon de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
\ 4
1 dia Recibir convocatoria
Actividad de la Dir. De
1 Mantenimiento
1 | Vehicular Memorandum
Formato de
} mantto.
- preventivo
1 dia Solicitar programa
Actividad anual de
2 mantenimiento Memorandum
preventivo
2 Formato de
) mantto preventivo Elaborar programa
i anual de
3 .dl_as I g mantenimiento Programa
Actividad ”13 l)reventivo v turnar anual de
3 I antenimiento
- ‘ vehicular
Recibir programa de
mantenimiento
| dia vehicular y revisar b p
. 4 | presupuesto rograma de
Actividad mantenimiento
4 oreventivo
2 hrs. ¢Cuenta con Informar a la UA que
Actividad presupuesto? no cuenta con
5 presupuesto en
fechas programas y
6 feprograme fechas
1 hr. i
Actividad Integrar los
6 programas, guardar @
copias y enviar a Dir.
Mantto. Vehicular Programa de
7 | mantenimiento
4 hrs oreventivo
Actividad
7 Recordar fecha
programada a
Unidad
- 8 | Administrativa
1 dia Se conecta con el
Actividad »| procedimiento de
8 mantenimiento preventivo
v de la Direccién de
FIN Mantenimiento Vehicular
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA

ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR

.. Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Recibe de la Direccién de Mantenimiento Vehicular Memorandum
Administrativo memorandum de convocatoria anual junto con formato
(CA) para mantenimiento preventivo Formato de
mantenimiento
preventivo
(planeacion anual)

2 CA Solicita via memorandum a las Direcciones que Memorandum
cuentan con parque vehicular, patrimonio del
Ayuntamiento de Cuernavaca, para que establezcan Formato de
su programa anual de mantenimiento preventivo, de mantenimiento
acuerdo a sus necesidades y cargas de trabajo preventivo

(planeacion anual)

3 Directores de area | Elabora programa anual de mantenimiento preventivo | Programa anual de

(DA) del parque vehicular estableciendo las fechas en las mantenimiento
cuales enviaran las Unidades Vehiculares a la vehicular
Direccion de Mantenimiento Vehicular y remitir.

4 CA Recibe el programa anual y revisa si cuenta con| Programa anual de
presupuesto la Direccién en las fechas en las cuales mantenimiento
se van a realizar el mantenimiento preventivo vehicular por unidad

administrativa

5 CA ¢ Cuenta con presupuesto?

No, Ir a la actividad No. 6
Si, Ir ala Actividad No. 7

6 CA Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, le indica que cambie las fechas para los
tiempos en los cuales contara con presupuesto.

Se conecta con actividad No. 2

7 CA Integra los programas de mantenimiento preventivo de Programas de
las unidades administrativas guardar copias de los mantenimiento
programas y enviar originales a la Direccion de preventivo
Mantenimiento Vehicular.

8 CA Recuerda en la fecha programada a la Unidad
Administrativa del mantenimiento preventivo de sus
unidades.

Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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CTEENAVAC A, BIOB.

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Programas de Coordinacion Administrativa 1 ano

mantenimiento

preventivo
ANEXOS

Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar ia elaboracion de los planes anuales de
compra de material de stock y de material general (compras especiales).

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la

elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Clasificacion presupuestal.- Catalogo en el cual se muestran las diferentes
cuentas presupuestales con su numero de cédigo y su descripcion.

Material de Stock.- Material general que hace posible el funcionamiento
administrativo de las dependencias (papeleria en general, material de limpieza,
cartuchos para impresora, etc.)

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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FREIDENC LA MUHILTPAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO )
A 4 : :
,,,,,,,,,,,, et Recibe anexo el formato
Recibir i para calendario de
1 dia requerimiento de i compras junto con
Actividad calendario de i relacién de precios de
1 compras i  material de stock
1 : :
emorandum s : Nota: recibe
; ¢ anexo del formato
T H i para calendarizar
r. - i i las compras anual
Actividad _Turnar copias y i yrelacion de
5 listados de precios : i precios de
ara elaboracion de i material de stock
2 | calendarios Memorandum :
; Elaborar calendarios
2 dias de compras y remitir
Actividad —> I3 alCA Listado de
3 precios de
material
Recibir calendarios y | Presupuesto
revisar lienado calendarizado
1 dia 4 ‘
Actividad Calendarios
4 l
15 min.
Actividad ¢Estan bien NO Remitir calendarios
5 lenados? con observaciones
?rara su correccién
1 dia -
Actividad Concentrar informacion,
6 resguardar copias y enviar
originales a Recursos
7 ‘ materiales
A4
2 dias
Actividad FIN
7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Coordinador
Administrativo
(CA)

Recibe via memorandum de la Direccion de Recursos
Materiales el requerimiento del calendario de compras
anual, tanto para material de stock como para el
material general (compras especiales).

Nota: recibe anexo del formato para calendarizar las
compras junto con la relacién de precios de material
de stock.

Memorandum

CA

Turna via memorandum a las unidades administrativas
con copia de calendario de compras anual y relacion
de precios, solicitAndoles se basen en su presupuesto
calendarizado.

Memorandum

Directores de area
(DA)

Elabora calendario de compras anual, especificando
las compras que se realizardn cada mes, dentro del
afno. Y envian al coordinador

Nota: para realizar el programa anual de compras se
tienen que basar en su Programa Operativo Anual, en
el presupuesto calendarizado y en el listado de precios
del material de stock

Programa operativo
anual

Presupuesto
calendarizado

Listado de precios
del material de
stock

CA

Recibe calendarios de compra para material de stock y
material general. Revisa que se encuentren bien
llenados los formatos

Calendarios de
compras

CA

¢ Estan bien llenados?

No, Ir a la actividad No. 6
Si, Ir a la actividad No. 7

CA

Remite a la Unidad Administrativa calendarios de
compras anuales con las observaciones pertinentes
para su correccion.

Se conecta con actividad No. 4

CA

Concentra informacion de los calendarios de compras
de todas Unidades Administrativas, guardar copias y
enviar originales a la Direccién de Recursos
Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE

COMPRAS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Calendarios de Coordinacion Administrativa Indefinido
compras de cada
Unidad Administrativa
ANEXOS
Anexo D ¢ Ci
No ocumento ave
Ninguno
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

1. Propésito: | .
Establecer la metodologia para el control, vigilancia y uso racional del combustible en
las areas de la Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la
Elaboracion, implantacién y actualizaciéon de este procedimiento.

Las unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
Bitacora de Combustible: Documento (libreta, engargolado, etc.) en el que se
anota diariamente el detalle de los recorridos realizados, el kilometraje inicial y

Final del vehiculo, nombre del usuario y en general todos aquelios datos que justifiquen
el gasto del combustible.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA
TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento ( INICIO )
para coordinar la
elaboracién de los
Programas Operativos
Anuales Enviar a la OM la
. calendarizacion
1 dia de proyectos de
Actividad combustible Memorandum ;
1 M El uso de CombusStible  H-rrerorrreereerns
debe de estar ; |
calendarizado en el
presupuesto anuai
2 .di.as Solicitar estudios de
Actividad consumo de
2 combustible a
Direcciones
5 dias Elaborar y enviar
Actividad estudio de consumo
3 de combustible
5]
- Recibir bitacora de
1.d_'a consumos-de
Actividad combustible para
4 autorizacién y P
4 | abastecimiento Palzr;]sduapr?zzs;g
1 dia Solicitar mediante
Actividad recibo a OM la
5 dotacién de vales de Se conecta con el
Vales s gasolina procedimiento de
consumo de
combustible de la
Oficiatia Mayor
- Entregar vales de
1 dia gasolina y solicitar
Actividad bita d :
6 =1 mosimientos Bitacora Entregar bitscora con
movimientos del mes
| anterior
1 dia 7]
Actividad
7 Recibir bitacora y da
por correctos los datos
- y continua aplicando el —
1 dia mes siguiente
Actividad -B—I Bitacora
8

FIN
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2008 « 2012
DESCRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA
- Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Envia a la Oficialia Mayor la calendarizacion de sus Memorandum
Administrativo proyectos de combustible al inicio del afio, basado en
(CA) el presupuesto autorizado.
2 CA Solicita a las Direcciones que cuentan con parque
vehicular sus estudios de consumo de combustible de
acuerdo a las rutas que realizan.
3 Directores de Area | Elabora y envia estudio de consumo de combustible
(DA) por mes.
Nota: ElI uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupuesto anual.
4 CA Recibe bitadcora de consumo de combustible por mes Presupuesto
para su autorizacion y abastecimiento. Calendarizado
5 CA Solicita mediante recibo a la Oficialia Mayor la| Vales de gasolina
dotacion de vales de gasolina correspondientes al
mes.
Se conecta con el procedimiento de consumo de
combustible de la Oficialia Mayor
6 CA. Entrega los vales de gasolina a las areas Bitacora de
correspondientes y  solicitar  bitacora de los combustible
movimientos del mes anterior.
7 DA Entrega bitacora con los movimientos del mes anterior
al Coordinador Administrativo.
8 CA. Recibe bitacoras, y se dan por correctos los datos de Bitacora
las bitacoras y se continua aplicando el mes siguiente.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Bitacora de Coordinacion Administrativa Indefinido
Combustible
ANEXOS
A?f: ° Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

1.- Propésito:

Asegurar la metodologia para cumplir con la normatividad para la autorizacion de la
Solicitud de Abastecimiento de Materiales diversos para las Unidades Administrativas
que integran la Secretaria.

2.- Alcance: N
Este procedimiento aplica a todas las unidades adscritas a la Contraloria Municipal.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
El Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

Calendario de Compras.

Plan Operativo Anual.

Guia para Coordinadores emitida por la Tesoreria Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la

Elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Dependencia son responsables de lievar a cabo las
actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales

y financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas
de trabajo.

Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria para asignar suficiencias
en partidas sin presupuesto.

Requisicién: Documento mediante el cual se describe el material que solicitan
los titulares de las distintas Unidades Administrativas

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE
REQUISICIONES ELECTRONICAS

DIRECTORES DE AREA

v

g

TIEMPO PARA COORDINADOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento { INICIO )
para coordinar la
elaboracién de los ;
30 min Programas Operativos A 4 Ela?;t::';lrg:d%toc’k a.oo
Actividad Anuales Indicar via previamente en base al
1 ?"GTJOY_ ﬂ"guml a Programa Anual de
as Unigaaes la Compra
fecha de captura P
—C]ie requisiciones Memorandumn
1. hr Capturarlas |
Actividad . requisiciones y
2 » _\I/eriﬁca; rﬁziuslgesncia de Instructivo
2
3 hrs. . L.
Actividad Recibir relacion de NO
3 articulos, verificar  Exist
en sistema y ¢Existen
. " ?
o enviar solicitud — articulos
4 4
emorandum
30 min.
Actividad
4
2 hrs.
Actividad Revisar las Revisar suficiencia
5 requisiciones y presupuestal, proyecto,
determinar clasificacion y valida
contra programa anual,
5 IF”ZSUF_’UG‘Z‘O priorizando las compras.
endarizado
30 min.
Actividad
6
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA d
;Rechaza sl Capturar i Enel caso de que
L : la requisicién esté
requisicién? observaciones en el fuera de tiempo
sistema de la compra asa'al
3 .hfs. 5 7 requisiciones Presupuesto siguienF:e n?es.
Actividad calendarizado
7
Autorizar requisicién
3 hrs. y cambiar estatus a
Actividad autorizada y turnar al
Contralor Municipal
8 ?‘ Requisicién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES

TIEMPO PARA CONTRALOR COORDINADOR
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Revisar requisiciones
3_ h.rs autorizadasporel | El Contralor
Actividad CA, evaluar y Municipal puede
9 determinar si i rechazar
aprueba Programa i requisiciones que el
9 i Coordinador no
1 hr ¢ autoriza todavia
Actividad
10
NO
¢Rechaza L
requisicién? u| Darseguimiento en el
' l sistema y verificar
2 .hrs. status por parte de la
Actividad Direccién de Recursos
1 12 Materialps
Se conecta con
> el procedimiento
de Recursos
2 dias Rechazar requisicion, Materiates
L. indicar en
Actividad observaciones motiv]
12 > y turnar al CA Transferencia
Presupuestal Se conecta con el
L procedimiento de
; ® Presupuestos para
1 dias validar cuentas y
Actividad proyectos
13 Viene del
procedimiento de
Presupuestos para A‘.L
validar cuentas y
1 hrs proyectos
Actividad
14
(Autoriza NO Verificar el motivo del
Recursos — rechazo
3 dias Materiales?
Actividad : 14]
15 Viene del
procedimiento de
Recursos sl
Materiales {
'
Recibir indicacién
para pasar por
material, cotejar
material recibido y
firmar de
conformidad.
EI Entregar material Requisicién
v
FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION

DE REQUISICIONES ELECTRONICAS

Documento de

Paso| Responsable Descripcion Trabajo
1 Coordinador Recibe y da a conocer via correo electrénico o via Memorandum
Administrativo memorandum el calendario emitido previamente por la
(CA) Direccién de Recursos Materiales donde indica la fecha
limite de captura de las requisiciones del mes.
2 Directores de Area | Captura las requisiciones en el sistema en linea de Instructivo de

del rechazo. Y el estatus dentro del sistema lo cambia a
rechazado por el Coordinador Administrativo. Se conecta
con la actividad No. 1

Nota: En el caso de que la requisicién esté fuera del
tiempo de calendario de recursos materiales o si no
aplica al proyecto respectivo se aplicara la compra el mes
siguiente.

(DA) acuerdo al instructivo de lienado de las requisiciones llenado de
electrénicas, verificando que el articulo este dado de alta requisiciones
dentro del sistema.

Nota: EI material de stock ya ha sido previamente
cargado en el sistema basandose en el Programa Anual
de Compra, solicitado al inicio del afio.
3 DA ¢, Existen los articulos dentro del sistema?
No, ir a la actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 5
4 CA Recibe relacion de los articulos faltantes, verifica en Memorandum
sistema y envia via memorandum relacién de articulos
faltantes a la Direccion de Recursos Materiales para su
aita en el sistema. Ir a la actividad No. 1
Se conecta con el procedimiento de alta de articulos de la
Direccion de Recursos Materiales.
5 CA Revisa las requisiciones en linea, verificando que estén Presupuesto
llenadas correctamente y determinar si acepta o rechaza calendarizado
la requisicion. S/C
Nota: Revisard en la requisicién el cargo al proyecto
correspondiente, la clasificacion presupuestal y validan
contra el Programa Anual de Compra (stock), y si las
cantidades solicitadas se ajustan a lo requerido,
priorizando el orden de las requisiciones. En el caso de
compras especiales por procedimiento de licitacion
incluiran el techo presupuestali.
6 CA ¢ Rechaza la requisicion?
No, ir a la actividad No. 8
Si, ir a la actividad No. 7
7 CA Captura dentro del sistema, las observaciones y el motivo| Requisicion S/C.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE

REQUISICIONES ELECTRONICAS

S Documento de
Paso| Responsable Descripcion Trabajo
8 CA Autoriza la requisicion y dentro del sistema, cambia el| Requisicion S/C.
estatus de autorizada y turnar al Contralor Municipal.
9 Contralor Municipal | Revisa en el sistema las requisiciones autorizadas por el Programa de
(CM) Coordinador Administrativo, evaluando si cumple con los presupuesto.
lineamientos de austeridad y determina si aprueba. CONADI
Nota: EI Contralor Municipal puede rechazar S/C
requisiciones que el Coordinador no autoriza todavia, si
considera que no son aceptables.
10 CM ¢ Rechaza la requisicién?
No, ir a la actividad No. 12
Si, ir a la actividad No. 11
11 CM Rechaza la requisicion, indicar en las observaciones el Transferencia
motivo del rechazo, el estatus dentro del sistema se presupuestal
cambia en requisicién rechazada por el Contralor S/C.
Municipal y en pendiente para el Coordinador
Administrativo. Y turna al Coordinador Administrativo.
Se conecta con la actividad No. 1
12 CA Da seguimiento en el sistema a las diferentes fases de la
requisicion y verificar el estatus por parte de la Direccién
de Recursos Materiales.
Se conecta con el procedimiento de validacion de
cuentas de la Direccion General de Contabilidad y
Presupuestos.
Se conecta con el procedimiento de la Direccion de
Recursos Materiales.
13 CA ¢ Es autorizada la requisicioén por Recursos Materiales?
No, ir a la actividad No. 14
Si, ir a la actividad No. 15
14 CA Verifica el estatus dentro del sistema es de rechazada
por la Direccién de Recursos Materiales indicando el
motivo del rechazo. Cambia el estatus a pendiente por
parte del Coordinador y del Contralor Municipal.
Se conecta con la actividad No. 1
15 CA Recibe de la Direccibn de Recursos Materiales la Requisicion
indicaciébn de que pasen por el material al area de S/C
almacén, coteja el material recibido contra la requisicion
autorizada y firma de conformidad. Entrega el material a
las Direcciones.
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE REQUISICIONES

ELECTRONICAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documen - .
entos {Clave) Custodia retencion
1 P/resupuesto calendarizado Coordinacion Administrativa 1 ano
S/C
2 | Requisicion S/C Coordinaciéon Administrativa 1 ano
3 | Procedimiento de requisicién | Coordinacién Administrativa 1 ano
de material general
4 |Hoja de Control de Coordinacion Administrativa Indefinido
Presupuesto (CONADI)
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Control de Presupuesto S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar el mantenimiento correctivo del
parque vehicular de la Dependencia.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que cuentan con parque
vehicular perteneciente al Patrimonio Municipal que integran a la Contraloria Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal de! Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la
elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades que integran la Dependencia son responsables de llevar a cabo

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguno”.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
TIEMPO PARA COORDINADOR CONTRALOR
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
ACTIVIDAD
Viene det INICIO
procedimiento det
almacén del taller Py
1 hr. mecénico de la Dir. de
Actividad Rec. Mat. Recibir requisicién
1 con cotizaciones del
ller para autorizar Nota: Asignara a la
T Requisicién el proyecto para
- ¢ i realizar el cargo
30 min. ;
Actividad Revisar las
2 requisiciones,
verificar el correcto .
llenado y determinar Not:. en el caso de
ﬂ autorizacién Hequisicién _rec azo p(?f
- insuficiencia
15_ min. presupuestai le
Actividad indica a la unidad
3 administrativa que
realice la solicitud
correspondiente a
¢ Se autoriza NO Capturar dentro det transferencia
30 min. requilsaici - sistema el motivo del presupuestal
Actividad ’ 4 I rechazo —
4 Requisicion
2.hrs. Autorizar requisicién | Requisicion @
Actividad . .
5 5 Revisar requisiciones
autorizadas, evaluar
¢ y determinar
»| 6 | aprobacién
3 hrs.
Actividad Nota: el Contralor
6 Municipal puede
rechazar requisiciones 4 )
que el coordinador no iSe Butoriza
attariza tndavia i . a.‘ iz
requisicion?
30 min.
Actividad v
7
s L
3 hrs. Rechazar la
- isicidn e indicar
Actividad Informar al almacén rerglcj;lt?\‘;g ‘rI]uerr:r:ar Ial
8 para el surtido. Dar 8 | Coordinador
seguimiento y
9 |verificar et status ¢
1 dia @
Actividad Se conecta con el
9 v procedimiento del almacén
del taller mecéanico de la
FIN Direccién de Recursos

Materiales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Viene del procedimiento de almacén del talier
Administrativo mecanico de la Direccion de Recursos Materiales
(CA)

Recibe requisicién de refacciones con cotizacién por
parte del almacén del taller mecanico, para la
autorizacion correspondiente

2 CA Viene del procedimiento de talleres externos de Presupuesto
mantenimiento vehicular calendarizado

S/C

Revisa, las requisiciones en linea, verificando que
estén llenadas correctamente y determina si acepta o
rechaza la requisicién
Nota: Asignard a la requisicién el proyecto para
realizar cargo

3 CA ¢ Se autoriza la requisicion?
No, ir a ia actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 5

4 CA Captura dentro del sistema las observaciones y el| Requisicion S/C.
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema, lo
cambia a rechazado por el Coordinador Administrativo.
Nota: En el caso de rechazo por insuficiencia
presupuestal le indica a la Unidad Administrativa que
realice la solicitud correspondiente de transferencia
presupuestal
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Se conecta con la actividad No. 6

5 CA Autoriza la requisicion y dentro def sistema, cambia a| Requisicion S/C.

estatus de autorizada
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Documento de

realice el surtido de las refacciones. Dar seguimiento
en el sistema a las diferentes fases de la requisicion y
verificar el estatus por parte del almacén del taller
mecanico de la Direccién de Recursos Materiales.

Se conecta con el procedimiento del almacén del taller
mecénico de la Direccion de Recursos Materiales.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Paso; Responsable Actividad Trabajo Clave
6 Contralor Municipal | Revisa en sistema las requisiciones autorizadas por el Programa de
(CM) Coordinador Administrativo, evaluando si cumple con presupuesto.
los lineamientos de austeridad y determina si aprueba CONADI
S/C
Nota: EI Contralor Municipal puede rechazar
requisiciones que el Coordinador no autoriza todavia,
si considera que no son aceptables
7 CM ¢ Autoriza la requisicién?
No, ir a la actividad No. 9
Si, ir a la actividad No. 8
8 CM Rechaza la requisicion, indica en las observaciones el Transferencia
motivo del rechazo y el estatus dentro del sistema se presupuestal
cambia en requisicién rechazada por el Contralor S/C.
Municipal y en pendiente para el Coordinador
Administrativo. Y turna al Coordinador Administrativo
Se conecta con la actividad No. 1
9 CA Informa al almacén del taller mecanico para que se
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Programas de Coordinacion Administrativa 1 afo
Mantenimiento
Preventivo
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL

1. Propésito:

Establecer un control de metas anuales programadas de forma mensual con su avance
financiero, en cada uno de los proyectos de las Unidades adscritas a la Contraloria
Municipal, con la finalidad de evaluar los avances de cada uno de ellios y establecer
acciones necesarias para aquellas que presenten un atraso en la meta establecida.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia coordinar la
elaboracién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL INFORME MENSUAL

TIEMPO PARA COORDINADOR DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO ) e Anexar al mgmorandum el
formato enviado por la
Subsecretaria de
y Planeacién, Seguimiento y
— - Evaluacién.
Solicitar a Directores
informes de avances Memorandum
1da 1_I cada mes
Actividad
1 Etaborar y enviar
informe mensual de
avance junto con
indicadores Indicadores
4 dias Mensuales
Actividad
2
Recibir informacién y Revisa que la
verificar el correcto mf_om_\:mon |
. Henado del formato coincida con &
2 dias 3 Plan Operativo
Actividad Anual
3 l
NO
3 hrs. ¢Son Regresar la
Actividad C°"e°"°59'°s informacién a las
4 datos? irecciones para su
correcto llenado
1 hrs. l
Actividad Integrar y consolidar @ i ;
5 la informacién de las s N ODSf;ng'%ngz se
direcciones en : pone el matlv
formato Indicadores rechazo, at final de fa
Mensuales captura y la revisién
l se guarda el importe
2 dias
Actividad Enviar la informacién
6 y resguardar acuse e
informacién mensual Indicadores
7 Mensuales
1 dia FIN
Actividad

7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL

- Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Coordinador Solicita via memorandum a todos los Directores de Memorandum
Administrativo areas sus informes de avances de proyectos de cada
(CA) mes
Nota: Se anexa al memorandum el formato enviado
por la Subsecretaria de Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion
2 Directores de Area | Elabora y envia el informe mensual de avance de lo Indicadores
(DA) programado junto con los indicadores Mensuales
correspondientes
3 CA Recibe la informacion y verificar el correcto llenado del
formato
Nota: Revisa que la informacién coincida con lo
rogramado en el Plan Operativo Anual.
4 CA ¢ Estan Correctos los datos?
Si, ir a la actividad No. 6
No, ir a la actividad No. 5
5 CA Regresa la informacidon a las Direcciones para el
correcto llenado del formato
Se conecta con la actividad No. 3
6 CA Integra y consolida la informacién de las Direcciones| Informe Mensual
en el formato de la Subsecretaria de Planeacion
Seguimiento y Evaluacion
Nota: En observaciones se pone el motivo del rechazo,
al final de la captura y la revision se guarda
7 CA Envia la informacién a la Subsecretaria de Planeacion| Informe Mensual
Seguimiento y Evaluaciéon. Resguarda acuse e
informacion mensual
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DEL INFORME MENSUAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabmd_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Formato de Informe Coordinaciéon Administrativa Indefinido
Mensual
ANEXOS
LAr’nqeox ° Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE LAS AREAS

1. Proposito:
Dar a conocer los lineamientos para la elaboracion de los Programas Operativos Anuales
de las Unidades Administrativas de la Dependencia.

2. Alcance: .
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia coordinar la
elaboracién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO A LOS PROGRAMAS
DE LAS AREAS
TIEMPO PARA CONTRALOR DIRECTORES DE AREA Y CONTRALORES
REALIZAR LA MUNCIPAL INTERNOS
ACTIVIDAD
< INICIOD >
A 4
Enviar memorandum para
1 a3dias dar seguimiento a peticion
Wi ciudadana o de
Actl\1/|dad 1 I Dependencias Municipales Memo
|
- Atender e informar por
ta 2 .d|as escrito o verbalmente la
Actividad instruccién girada
2 2
1 .d{as Recibir informacién y citar
Actividad para acuerdo a Directores y
3 Contralores Internos
T‘_,:I individualmente :l
Memo
1 a 3dias
Actividad L
4 Llevar a cabo reunién
semanal con todos los
o3 g titulares para intercambiar
a3 dias experiencias y medir
Actividad a | avances
5

A4

Tomar decisiones que
impactan al interior de la
—1 Contraloria Municipal
5

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE LAS AREAS

. Documento de
Paso| Responsable Actividad -
P Trabajo Clave
1 Contralor Municipal |Solicita via memorandum, a los Directores vy Memorandum
(CM) Contralores Internos para dar seguimiento a la peticién
ciudadana o Dependencias Municipales
2 Directores y Atiende e informa por escrito o verbalmente la
Contralores Internos | instruccion girada por Director 6 Contralores Internos
3 CM Recibe informacion y cita para acuerdo al Director y Memorandim
Contralores Internos individualmente por medio de
memorandum
4 CM Lieva a cabo reuniones semanales con los titulares
para intercambiar experiencias y medir avances
5 CM Toma decisiones que impactan al interior de la
Contraloria Municipal
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE LAS AREAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Formato de Informe Coordinacion Administrativa Indefinido
Mensual
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS
ESTABLECIDOS CON CADA TITULAR DE LAS AREAS

1. Propésito:
Establecer la metodologia para coordinar el seguimiento de los Programas de cada
area administrativa.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Areas Administrativas adscritas a esta Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad del Titular de la Dependencia de la Contraloria Municipal

la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia coordinar

la elaboracién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de lievar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidn de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA
DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS CON CADA TITULAR DE LAS

AREAS

TIEMPO PARA

DIRECTORES DE AREA

REALIZAR LA ASESOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
A
Asesorar en Materia
1 a3dias Administrativa, Financiera,
Actividad Fiscal y Legal
: B
y
1 a2dias Dar seguimiento a los o Atender y enviar
Actividad programas de cada uno de P a‘l informacién
2 los titulares de cada &rea Memorandum
Administrativa por medio de Memorandum
" memorandums
1 dias
Actividad
3 + .-
i
Recibir informacién y ' Revisar fa
verificar de acuerdo al = | o o o e o o e e e e e e e e 4 informacién con el
1 a3dias Programa Operativo Anual , Programa Operativo
Actividad 4 + Anual
4 Lol
1a 3 .dias $Son Regresa fa informacién a las
Actividad correctos Direcciones para su correcto
5 los datos? llenado por medio de
memoranddm Memoranddm
1 hora
Actividad
6
1a 4 'dlas Recibir informacioén, revisar
ACt";'dad las correcciones evaluar y

archivar
5 |

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS
PROGRAMAS ESTABLECIDOS CON CADA TITULAR DE LAS AREAS

Documento de

Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Asesor Asesora en materia administrativa y financiera, fiscal y
(A) legal de cada una de las Areas Administrativas
2 A Elabora y envia programa de cada uno de los Memorandum

Directores por medio de memorandum

3 Directores de Area | Atiende y envia informacion por medio de memo Memorandum
(D.A)
4 A Recibe la informacién y verificar el correcto llenado del
formato
Nota: Revisar la informacién con el P.O.A.
5 A ¢ Estén correctos los datos?

Si, ir la actividad No. 7
No, ir la actividad No. 6
6 D.A. Regresa la informacién a las Direcciones para su Memorandum
correcto llenado por medio de memorandum

ir la actividad No. 3

7 A Recibe la informacién con las correcciones, se evalla
y se archiva

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS CON CADA

TITULAR DE LAS AREAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Formato de Informe Coordinacion Administrativa Indefinido
Mensual
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO AL SEGUIMIENTO DE LOS ASUNTOS DE URGENCIA

PARA SU CONTESTACION INMEDIATA

1. Propésito: _
Establecer la metodologia para coordinar el procedimiento y dar seguimiento a los
asuntos de urgencia y dar contestacion inmediata.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia coordinar la
elaboracion y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.




il
&

undamisote
&’m -1

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

OFICINA DEL CONTRALOR

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y iT-OM-DRH-01

Clave: PR-CM-OF-21

~

Revisién: 8

Pagina 130 de 144

DIAGRAMA DE FLUJO PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS ASUNTOS DE URGENCIA

PARA SU CONTESTACION INMEDIATA

TIEMPO PARA A
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO DIRECTORES DE AREA
CTIVIDAD Y CONTRALORES
A IDAI INTERNOS
( INICIO )
Y
Elaborar oficios a
1 a3 dias Directores y Contralores
Actividad Internos para dar
1 seguimiento a instrucciones Oficio
1 del Contralor Municipal
1 a2dias Elaborar informe a tas
Actividad instrucciones del titular de
2 _21 area
1 dias v
Actividad - -
3 Revisar informacién para
pasarla al titular del area
3
1 a3dias
Actividad ¢Son
4 correctos
los datos? Enviar informacién para su
s correccion
1 a 3 dias
Actividad
5
v
1 dia Realizar
Actividad correcciones
6 Entregar al titular para su 5
conocimiento
_71 Memorandum
1 a4 dias
Actividad
7
A
L?ti?/'g'ads Elaborar memorandum y se
iaa entrega y guarda una copia
8 para archivo

B

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO A LOS ASUNTOS DE URGENCIA,

PARA SU CONTESTACION INMEDIATA

Documento de
Paso| Responsable Actividad .
P ctivida Trabajo Clave
1 Contralor Interno Elabora oficios a Directores y Contralores Internos Oficio
(A) para dar seguimiento a las instrucciones del Contralor
Municipal
2 Directores y Elabora informe de las instrucciones del titular del area
Contralores Internos
(D.yC.)
3 Revisa informacion para pasarla al titular del area
A
4 ¢, Son correctos los datos?
A
Si, ir a la actividad No. 7
No, ir a la actividad No. 5
5 Envia la informacién a los Directores y/o Contralores
A Internos para su correccion
6 DyCl Realiza las correcciones necesarias, ir a la actividad
No. 3
7 Entrega al titular por medio de memorandum para su Memorandum
A conocimiento
8 Elabora memorandum, se entrega y guarda una copia
A para el archivo
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO A LOS ASUNTOS DE URGENCIA, PARA SU CONTESTACION

INMEDIATA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion

1 Formato de informe Coordinacién Administrativa Indefinido

Mensual
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR TRI-'\MITE A LA CORRESPONDENCIA
RECIBIDA EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

1. Propésito:
Establecer la metodologia para recibir y turnar correspondencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la Contraloria
Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia coordinar

la elaboracién y actualizacién de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DAR TRI-'\MITE’A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA AUXILIAR CONTRALOR INTERNO ASISTENTE
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO A CARGO ADMINISTRATIVO
1 dia
Actividad Recibir, sellar y registrar la
1 —11 correspondencia
1hr Turnar la correspondencia
Actividad al Contralor Interno a cargo
2 para su revisién
o
I
v
1 dia Recibir correspondencia,
Actividad revisar y senalar la Dir. o
3 C.1. que atendera
B
1hr Enviar correspondencia ala
Actividad Secretaria para elaborar
4 memo con instruccién e
informar al Contralor
icipal de los asunto
v
2 hrs. Recibir correspondencia,
Actividad elaborar memo y sefialar en
5 libro de registro el turno
3
1 hora Entregar correspondencia
Actividad para su distribucion
6 A
- v
1 dia Recibir y distribuir
Actividad correspondencia a las
7 Dir.y C.1.
7 +
¢ Memorandum
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DAR TRAMITE A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA

CONTRALORIA MUNICIPAL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO gg*hilszIAoLFé)%SE\S(
ACTIVIDAD A CARGO DE LA TERNOS
OFICINA DE LA IN
CONTRAI ORA
1 dia Recibir correspondencia y
Actividad dar seguimiento a las
8 8 instrucciones recibidas
1hr
Actividad Informar at Contralor Interno
9 i del resultado
9 |
1 hr. \ 7
Ac“;/(')dad Informar al Contralor
unicipal del resuftado

o |

obtenido

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR TRAMITE A LA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Documento de
Paso| R nsabl ivi .
esponsable Actividad Trabajo Clave
1 Aucxiliar administrativo | Recibe correspondencia, sella y la registra
(AA)
2 AA Turna la correspondencia al Contralor Interno para su
revision
3 Contralor Interno Recibe correspondencia, revisa y sefiala la Direccion o
(A) Contralor Interno que atendera
4 A Devuelve a la Secretaria para elaborar memo con
instruccién e informar al Contralor Municipal de los
asuntos
5 AA Recibe correspondencia, elabora memo y sefiala en
libro de registro el turno
6 AA Entrega correspondencia al Auxiliar Administrativo
para su distribucién
7 Asistente Recibe correspondencia y distribuye a las Direcciones Memorandum
Administrativo o Contralores Internos
(A)
8 Directores y Recibe correspondencia y da seguimiento a las
Contralores Internos | instrucciones recibidas
(D.yC.1)
9 Informa at Contralor Interno a Cargo, del resultado Memorandum
D.yC..
10 Contralor Interno Informa al Contralor Municipal del resultado obtenido Tarjeta Informativa
Con esta actividad de concluye este procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA DAR TRAMITE A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
Ninguno
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A LAS INSTRUCCIONES
EMITIDAS POR EL CONTRALOR MUNICIPAL

1. Propésito:
Establecer la metodologia para dar atencién a las instrucciones emitidas por el
Contralor Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran la
Contraloria Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012.

El Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia coordinar

la elaboracién y actualizacion de este procedimiento.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar
a cabo las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA DAR ATENCION A LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR EL

CONTRALOR MUNICIPAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR ASESOR
ACTIVIDAD MUNICIPAL
1 dia

L. Invitacién
Actn1ndad Recibir invitacién para su

asistencia en eventos, giras
_I y reuniones de trabajo
1

-
1hr informar al coordinador
Actividad del evento, gira o reunién

2 _I:ara que lo represente
2

1 dia Recibir la instruccion y se
Actividad presenta al evento en
3 epresentacion det Contraior
a Municipal

v

1. t." Informar al Coordinador
Actividad Municipal sobre el evento
4 4 Ao ronrocontA

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A LAS
INSTRUCCIONES EMITIDAS POR EL CONTRALOR MUNICIPAL

Documento de

Paso| Responsable ivi -

ponsa Actividad Trabajo Clave
1 Contralor Municipal | Recibe invitacién para su asistencia en eventos, giras Invitacion

(C™M) y reuniones de trabajo
2 CM Informa al Coordinador administrativo del evento, gira

0 reunidn para que lo represente
3 Coordinador Advo. | Recibe la instruccion y se presenta al evento en
(A) representacion del Contralor Municipal

4 A Informa al Contralor sobre el evento que representd

Con esta actividad concluye este procedimiento.
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CONTRALOR MUNICIPAL

REGISTRO DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DAR ATENCION A LAS INSTRUCCIONES EMITIDAS POR EL

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 |Invitacidon Contralor Municipal Indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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XIl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Araceli A. Gonzalez Verazaluce 329-44-07 Motolinia esq.

Contralor Municipal Ext. 5441 Nezahualcoyotl 2 antes
13, col. centro
Rubi Nayeli Garcia Hernandez 329-44-07 Motolinia esq.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
18 de abril 2012 30 de abril 2012
PARTICIPANTES PUESTO

Araceli A. Gonzalez Verazaluce Contralor Municipal
Rubi Nayeli Garcia

Hernandez Coordinadora Administrativa

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

\

. .elat sEfe_IIo Rubi N 1 Gare ernandez
cni nformatico Coordin nistrativa de la

Asesor Designado Contraloria Municipal
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Xlil. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Oficina del Contralor Municipal
Puesto Vo Bo de la
Motivo Del Fecha De Direccién de
A a . . .
partado Cambio Vigencia Non'1bre Recursos
Y Firma Humanos
Abril 2012 ) i Lic. Ivan Elias Iragorri
Todos Actualizacion del C.P. Araceli A. Gonzalez | \jartinez

Verazaluce
M | 2
anual 2012 Contralora Municipal

Director de Recursos
Humanos




