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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

*‘ ciépypara el personal.

1} Verazaluce

M N
v
;.'Ml

Sarcia<——

Director de Jeguimiento '

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracién del A
presente Manual de Organizaciéon y Procedjmigntos de la Direccion de Seguimiento, el
cual contiene informacion referente a su,/B

yuntamiento de Cuernavaca, se expide el

Bttuctura y Funcionamiento y tiene como

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién (ano) paginas
Abril 2012 298
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Seguimiento de
la Contraloria Municipal, establece las politicas y las formas de operacién a la
que el personal adscrito a la Direccidon debera apegarse en el desempeno de sus
funciones, el cual debera aplicarse de manera sistematica y en apego a la
normatividad vigente que de forma intrinseca fue tomada en cuenta en la

elaboracién de cada uno de los procedimientos descritos en el presente manual. -

Asimismo, establecen los principios basicos éticos a los que se deben apegar el
Titular del Area, los Contralores Internos, el Comisario y Auditores adscritos a

las mismas.

Los Procedimientos plasmados son enunciativos mas no limitativos, por lo que
en el desempefo de sus funciones, los Servidores Publicos adscritos a la
Direccion de Seguimiento deberan aplicar todo tipo de Técnicas de Auditoria, de

Revision y Seguimiento que consideren pertinentes.

El presente manual debera ser del conocimiento de todas las areas involucradas
en los procesos de revisién, control y supervisiéon preventiva en el ejercicio de

los recursos publicos del Municipio de Cuernavaca.
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Ill. OBJETIVO

Este documento tiene como objetivo establecer los controles para
Supervisar, Controlar y dar Seguimiento al cumplimiento a las Leyes,
Reglamentos, Programas y Lineamientos Autorizados y en General a
la normatividad Vigente con el fin de prevenir conductas irregulares de

los Servidores Publicos.
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V. MARCO JURIDICO

1) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2) Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
3) Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4) Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Morelos.

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

6) Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estado de Morelos y
sus Municipios.

7) Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

8) Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

9) Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

10) Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012 de Cuernavaca, Morelos.
11) Programa Operativo Anual 2012.

12) Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, y Control Presupuestal para el ejercicio
2012.

13) Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direcciéon de Seguimiento.

14) Guia General de Auditoria para los Organos de Control del Ayuntamiento de
Cuernavaca y sus anexos.

15) Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos u otras disposiciones de caracter
Administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISI()N, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccion de Seguimiento adscrita a la Contraloria Municipal que verifica de
manera selectiva que las Dependencias del Ayuntamiento, mantengan mecanismos de
control permanente, a efecto de revisar que su actuaciéon se encuentre apegada a las
Leyes, Reglamentos, Programas y Lineamientos Autorizados y en General a la
Normatividad vigente con el fin de prevenir conductas irregulares de los Servidores
Publicos en el desempefio de sus funciones en perjuicio del Municipio de Cuernavaca,
Morelos.

VISION

Ser el Area de la Contraloria Municipal, que coadyuve con los Servidores Publicos del
Municipio de Cuernavaca, Morelos, para ser la instancia de apoyo preventivo en las
actividades que desempefan de conformidad al Ambito de sus funciones para las cuales la
Normatividad les faculta.

VALORES
Honestidad Lealtad
Responsabilidad Trabajo en Equipo
Honradez ' Amabilidad
Respeto Transparencia
Imparcialidad Legitimidad

Calidad Legalidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
CF02002 |Director de Seguimiento Sergio Valdés Garcia 1
P01005 Auditor Elizabet Toriz 1
P01005 Auditor Vacante 1 3
CF01006 | Contralor Interno de la Oficialia Mayor | Gabriel Botello Uribe 1
. 1
Contralor Interno de la Tesoreria
CF01006 | Municipal Ma. Leticia Valencia Reyes 1
P01005 Auditor Vacante 1 2
Contralor Interno de la Secretaria de
CF01006 |Turismoy Fomento Econémico Gilberto Josué Diaz Flores 1 1
Contralor Interno de la Sindicatura y
CF01006 |Consejeria Juridica Alberto Algranti Yomtov 1 1
Contralor Interno de la Secretaria de
CF01006 |Proteccion y Auxilio Ciudadano Nieto Delgado Daniel 1
P01005 Auditor Cuata Dominguez Sergio 1
2
Contralor Interno de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Valdez Esquivel Octavio
CF01006 | Publicos Municipales y Medio Ambiente 1
CF01006 | Contralor Interno Rodolfo Barrios Morales 1
P01005 Auditor Morales Bustos Sara Viridiana 1
P01005 Auditor Barrera Morales Oscar 1 4
Contralor Interno de la Secretaria de
CF01006 |Desarrollo Social Citlalli Zavala Bivian 1
P01005 Auditor Vacante 1 2
Contralor Interno de la Secretaria del
CF01006 |Ayuntamiento Salgado Gama Maria Magdalena 1 1
Contralor Interno de la Coordinacion
General de Comunicacion Social e
CF01006 |[Imagen Manuel Pafnuncio Gomez Vazquez 1 1
Categoria Puesto Nomb S Total
Plaza u ombre ubtotal ota
HNI-A Comisario del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuernavaca Jorge Lavin 1 1
NIVEL 2 Contralor Interno del Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado de Cuernavaca | De la Pefia Vallardy Leopoldo 1 1
TOTAL 20
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NOTA: LA REMUNERACION DE LOS CONTRALORES INTERNOS DESCRITOS A
CONTINUACION ES CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LAS DEPENDENCIAS DE SU
ADSCRIPCION.

CARGO

NOMBRE

Contralor Interno de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y
Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente

Valdez Esquivel Octavio

Contralor Interno de la Secretaria de Proteccién y
Auxilio Ciudadano

Nieto Delgado Daniel

Contralor Interno de la Consejeria Juridica y de la Secretaria
Coordinadora de Organismos Descentralizados y Desconcentrados

Barrios Morales Rodolfo

Contralor Interno de la Secretaria de Desarrollo Social

Citlalli Zavala Bivian

Comisario del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Cuernavaca

Lavin Jorge

Contralor Interno del Sistema de Agua Potable y Alcantariliado de
Cuernavaca

De la Pefa Vallardy Leopoldo
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Seguimiento Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Auditores 2
Contralores Internos 11
Comisario 1

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 10 y 11 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL y
ACUERDO: ACO02/S0/07-XI11-07/149

VL.

Proponer al Contralor-Municipal el programa anual de trabajo, en el cual se
contendra los programas de revision de las Contralorias Internas asignadas a
las dependencias del Ayuntamiento y las Comisarias asignadas a las
Entidades u organismos auxiliares municipales;

Supervisar la ejecucion de los programas de trabajo autorizados en las
Contralorias Internas a su cargo;

Coordinar a las Contralorias Internas proporcionandoles los apoyos técnicos
que requieran para el ejercicio de sus funciones;

Concentrar los informes de actividades de las Contralorias Internas;

Participar en los procesos de Entrega-Recepcion de las unidades
administrativas que no tengan asignado Contralor Interno, a efecto de vigilar el
cumplimiento de la legislacién correspondiente;

Efectuar visitas por si o a través de las Contralorias Internas a los proveedores
de la administracion municipal o particulares, para llevar a cabo compulsas de
documentos e investigaciones. En todo caso se levantara acta circunstanciada
que sera firmada ante la presencia de dos testigos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . - JEFE INMEDIATO
Director de Seguimiento Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Auditores 2
Contralores Internos 11
Comisario 1

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

VIl

IX.

X.

XI.

XIl.

XIil.

Requerir por si 0 a través de las Contralorias Internas, a las dependencias o
unidades administrativas, la informaciéon necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Apoyar a las Contralorias Internas para dar a conocer las recomendaciones
necesarias para el adecuado funcionamiento a las unidades administrativas
municipales, en cuanto a oportunidad, pertinencia y eficiencia;

Evaluar el resultado de los programas de trabajo ejecutados por los Contralores
Internos a su cargo;

Proponer al Contralor Municipal la realizacién de revisiones a las unidades
administrativas municipales, cuando derivado de la informacion que posea se
estime necesario, en el cumplimiento de sus atribuciones;

Informar al Contralor Municipal sobre el cumplimiento del programa anual de
trabajo de las Contralorias Internas;

Turnar a la Direccion de Prevencién y Responsabilidades, los expedientes
relativos a las revisiones que haya llevado a cabo, para el desahogo del
procedimiento administrativo de fincamiento de responsabilidades, si de ésta se
desprende alguna irregularidad que deba ser sancionada de acuerdo a la Ley
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y;

Las demas que expresamente le encomiende el Contralor Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ) ESCOLARIDAD

Director de Seguimiento Contador Publico. Titulado
Licenciado en Administracion. Titulado
Licenciado en Derecho. Titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Carrera a fin

Auditoria Gubernamental Federal, Estatal y Municipal

Técnicas y Procedimientos de Auditoria.

Presupuestos Generales

Administracion y Manejo de Personal

Manejo y conocimiento de procedimiento administrativos y de operacion dentro

del Sector Publico Federal, Estatal y Municipal.

Contabilidad General y Fiscal

* De Leyes, Reglamento, Acuerdo y Decretos que aplican a la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal.

* Sistemas Computacionales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 afios como minimo en Auditoria Trabajo de oficina en Contraloria
Gubernamental Municipal y traslado a las oficinas de

las Contraloria Internas

ACTITUD / PERSONALIDAD  ~ NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Toma de decisiones
Profesionalismo
Facilidad de palabra
Redaccion

Capacidad de analisis
Etica profesional
Actitud positiva
Actitud receptiva

Alto

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Contralor Interno Director de Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO .
Auditor J

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Aplicar dentro de las dependencias o entidades a las cuales estén asignados, las
normas internas que fije el Contralor Municipal a través del titular de la Direccion
de Seguimiento en materia de control y supervision;

II. Evaluar y verificar en la dependencia a la cual se encuentran asignados, el
cumplimiento del Programa Operativo Anual en relacién al Presupuesto que se
tenga autorizado para el ejercicio correspondiente;

IIf.  Verificar que la actuacién de la dependencia a la cual se encuentren asignados se
apegue a la legalidad, lealtad y probidad en el desempefio de sus funciones;

IV. Por instrucciones del Contralor Municipal recibir las quejas y denuncias
formuladas en contra de los servidores publicos de la dependencia de su
asignacién, estando facuitados para solicitar su ratificacién, substanciarlas, emitir
las determinaciones que en derecho procedan y turnarlas a la Direccion de
Prevencién y Responsabilidades, y en su caso al superior jerarquico, todo esto, de
conformidad a lo que sefala el articulo 12, fracciones VIl, VIII, IX y X del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,;

V. Planear, organizar, coordinar, supervisar y dirigir las actividades del area a su
cargo;

VI.  Emitir observaciones y recomendaciones en asuntos de su competencia; asi como
proponer al Director de Seguimiento, la actualizacién o adecuacion a la
normatividad vigente para el buen desempefio de la administracién municipal,

VIl.  Vigilar la aplicacion y cumplimiento de las sanciones que dicte la Direccién de

Prevencidon y Responsabilidades o en su caso, el superior jerarquico, a los

servidores publicos de la dependencia en donde se encuentren asignados, por

incumplimiento de sus abligaciones. Asimismo podra dar seguimiento a las

recomendaciones que emita la Direccién de Prevencion y Responsabilidades, y

cuando proceda, a los procedimientos administrativos que en materia de

responsabilidad desahoguen los superiores jerarquicos, llevando a cabo las
diligencias que al afecto considere necesarias;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Contralor Interno Director de Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO

| Auditor » |

FUNCIONES PRINCIPALES

VIlI.  Acordar con el Director de Seguimiento el despacho de los asuntos que le
competen,;

IX.  Sugerir al Director de Seguimiento los sistemas preventivos en asuntos de su
competencia;

X.  Solicitar la comparecencia asi como los informes necesarios a los servidores
publicos o particulares involucrados en las investigaciones, revisiones,
supervisiones e inspecciones, sobre asuntos de su competencia;

Xl.  Hacer del conocimiento al Director de Seguimiento, los hechos que puedan ser
constitutivos de delito, por parte de algun servidor publicos o de particulares en
contra del patrimonio del Municipio;

XIl.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Xlli.  Efectuar visitas a los proveedores de la administracién municipal, para ilevar a
cabo compulsas de documentos, que permitan determinar sobre su
autenticidad; en todo caso, se levantara acta circunstanciada que sera firmada
ante la presencia de dos testigos;

XIV.  Requerir, suscribir y proporcionar a las unidades administrativas que integran
la dependencia de su asignacion, la informacién necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones; cuando lleve a cabo las revisiones o
aquellas funciones a que se refieren las fracciones IV y VIl del presente
articulo;

XV. Llevar a cabo las diligencias necesarias a fin de investigar y en su caso
comparar la informacion proporcionada por los funcionarios publicos, con la de
los particulares, con el objeto de corroborar su autenticidad, levantando el acta
circunstanciada correspondiente;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Contralor Interno Director de Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
Auditor

FUNCIONES PRINCIPALES

XVI.Turnar a la Direccion de Prevencién y Responsabilidades, los expedientes
relativos a las revisiones que haya llevado a cabo, para el desahogo del
procedimiento administrativo correspondiente en materia de responsabilidades,
si de éstas se desprende alguna irregularidad que deba ser sancionada de
acuerdo a la Ley de la materia;

XVIl.Requerir y proporcionar la informacién relativa a sus revisiones e investigaciones
de otras dependencias municipales, a través del Contralor Interno de la
dependencia de que se trate;

XVill.Realizar revisiones a la dependencia de su asignaciéon, en términos de su
Programa Anual de Trabajo, o bien aquéllas que expresamente le solicite el
Contralor Municipal por conducto del titular de la Direcciéon de Seguimiento,
relacionadas con algun rubro, funcién o servicio especifico, en el cual tengan
injerencia o efectuen las diversas dependencias municipales;

XIX.Evaluar el resultado de las revisiones que le compete ejecutar, emitir el informe
correspondiente y a dar a conocer su resultado;

XX.Difundir el marco juridico que regula la funcién de las unidades administrativas
de la dependencia de su asignacion, asi como emitir las observaciones vy
recomendaciones que correspondan a efecto de que los servidores publicos
actuen con estricto apego a la normatividad que los regula;

XXlI.Coadyuvar con la Direccion de Fiscalizaciéon en la ejecucion de las auditorias,
intervenciones o seguimientos correspondientes a las areas de la dependencia
de su adscripcion;

XXIll.Participar en los términos de la legislacion aplicable, en la entrega-recepcion de
las unidades administrativas que conforman la dependencia de su adscripcion, y

XXlll.Las demas que le confiera el Contralor Municipal a través del Titular de la
Direccion de Seguimiento y las normas juridicas y administrativas aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Contador Publico, Titulado

Licenciado en Derecho, Titulado
Contralor Interno Licenciado en Administracién, Titulado
Licenciado en Economia, Titulado

Arquitecto. Titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Auditoria Gubernamental Municipal

* Técnicas y Procedimientos de Auditoria

* Presupuestos

* Manejo y conocimiento de procedimientos administrativos y de operacién dentro
del sector publico municipal

* Contabilidad General

* Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Decretos que apliquen a la Administracion
publica municipal

* Sistemas computacionales

* Conocimientos de inspeccion de obra publica, licitaciones y presupuestos de obra

publica. (Contralor Interno de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente)

* Técnicas y Procedimientos de Auditoria de Obra Publica. (Contralor Interno de 1a Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Oficinay campo en la

3 aftos, como minimo . X )
Secretaria a la que estan asignados

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Profesionalismo . Medio
Imparcialidad
Facilidad de palabra
Redaccién

Capacidad de analisis
Etica Profesional
Actitud Positiva
Actitud Receptiva
ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Comisario Director de Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Planear, programar, organizar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo;

II. Emitir dictamenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia;

[Il. Informar mensualmente el Director de Seguimiento, sobre el resultado de sus
operaciones y programas de trabajo, asi como de los acuerdos alcanzados en las
sesiones del érgano de gobierno de la entidad a la cual estan adscritos;

IV. Atender y resolver los asuntos que competan a la entidad u organismo auxiliar a la
cual esté adscrito;

V. Citar a los servidores publicos implicados en las investigaciones, auditorias,
revisiones o supervisiones; todo esto, de conformidad a lo que sefiala el articulo 12,
fracciones VII, VI, IX y X del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca,

VI. Substanciar las investigaciones de las quejas y denuncias, de conformidad a lo que
sefala el articulo 12 fracciones VII, VI, IX y X del Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, imponiendo las sanciones
disciplinarias, siempre y cuando no correspondan al superior jerarquico;

VIl. Remitir a la Direccién de Prevenciéon y Responsabilidades los asuntos en que se
determine iniciar el procedimiento administrativo correspondiente en materia de
responsabilidades; ~

VIIl. Participar en los Subcomités de Adquisiciones de la entidad u organismo en la cual
esté adscrito;

IX. Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de su competencia;

X. Vigilar la aplicacién y cumplimiento de las sanciones o recomendaciones que dicte
la Contraloria Municipal;

XI. Informar mensualmente al Contralor Municipal, el resultado de los programas de
trabajo y las acciones encomendadas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Comisario Director de Seguimiento

PERSONAL A SU CARGO
| “Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

XIl. Realizar las auditorias que les encomiende el Contralor Municipal, dandole
seguimiento hasta su total conclusion;

XIIl. Participar en las actas de entrega-recepcion, y

XIV. Las demas que le confieran las disposiciones juridicas o le encomiende la
Contraloria Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO - ESCOLARIDAD

Contador Publico, Titulado

Licenciado en Derecho, Titulado
Comisario Licenciado en Administracion, Titulado
Licenciado en Economia, Titulado

Arquitecto. Titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

* Auditoria Gubernamental Municipal

* Técnicas y Procedimientos de Auditoria
* Presupuestos

* Manejo y conocimiento de procedimientos administrativos y de operacién dentro
del sector publico municipal

* Contabilidad general

* Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Decretos que apliquen a la Administracion
publica municipal ’

* Sistemas computacionales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Oficina y campo en la
Secretaria a la que estan asignados

3 aflos, como minimo

ACTITUD / PERSONALIDAD - NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Profesionalismo Medio
Imparcialidad
Facilidad de palabra
Redaccién

Capacidad de analisis
Etica Profesional
Actitud Positiva
Actitud Receptiva

ESFUERZO

Mental — Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auditor T Contralor Interno

PERSONAL A SU CARGO

| “Ninguno” J

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.
VI

Xl

Ejecutar el Programa de Trabajo Anual autorizado para cada dependencia
(bajo las instrucciones del Contralor Interno de su Adscripcion);

Elaborar los papeles de trabajo, relacionados con las auditorias y/o revisiones
que se le asignen,;

Elaborar las observaciones detectadas en el desarrollo de las auditorias y/o
revisiones;

Elaborar la propuesta de informe de las auditorias y/o revisiones que se le
asignen;

Dar seguimiento a la autorizacion, programacidn, planeacién y ejecucién de las
obras que se ejecuten en el Municipio por conducto de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente.

Participar en las Formaciones de Comité de Obras ejecutadas con recursos del
ramo 33 fondo 3y 5, y ramo 20,

Participar en las actas de entrega-recepcion de obras concluidas;

Revisar fisicamente los volimenes de conceptos presentados en las
estimaciones de obras;

Efectuar visitas fisicas a las obras autorizadas para ejecucion de manera
periédica, elaborando minuta de visita de obra;

Efectuar anotaciones en las bitacoras de obras en proceso cuando se requiera,

Las demas que expresamente le encomiende el Contralor Municipal y Director
de Seguimiento.
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- PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auditor

Contador Publico. Titulado

Licenciado en Derecho. Titulado
Licenciado en Administracion. Titulado
Licenciado en Economia. Titulado
Arquitecto. Titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Principios basicos de:

Auditoria Gubernamental Municipal
Técnicas y Procedimientos de Auditoria

Técnicas Yy Procedimientos de Auditoria de Obra Publica (para auditores adscritos a la
Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publico Municipales y Medio Ambiente)

Técnicas de medicién, cubicacion y cédulas de estimaciones de obra publica. (para
auditores adscritos a la Contraloria Interna de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publico Municipales y
Medio Ambiente)

Integracién de expedientes de Obra Publica (para auditores adscritos a la Contraloria Interna de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publico Municipales y Medio Ambiente)

Contabilidad General

Leyes, Reglamentos, Acuerdos y Decretos que apliquen a la Administraciéon
Pdblica Municipal

Sistemas computacionales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afio, como minimo

Trabajo en Oficina y campo en la
Secretaria a la que estan asignados

Facilidad de palabra Redaccién
Capacidad de analisis

Etica Profesional

Actitud Positiva

Actitud Receptiva

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Profesionalismo ‘ Medio
Imparcialidad

ESFUERZO

Mental - Fisico
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IX. POLITICAS

Se debera guardar la informacion con la debida reserva, no comunicar
anticipadamente, ni adelantar juicios u opiniones antes de concluir la revision,

inspeccién o investigacion.

Se atenderan las instrucciones del Contralor Municipal en materia de supervision,
prevencion y vigilancia de las actividades y procedimientos de las dependencias a las

que se encuentren asignadas los Contralores Internos.

La Direccion de Seguimiento atendera aquellas actividades que no tengan asignadas

Contralorias Internas.

Ejercer vigilancia en las acciones que se realizan en cada una de las dependencias
asignadas y en su caso coadyuvar para el buen logro de las mismas atendiendo a los

procedimientos y la observancia de la normatividad aplicable a las dependencias.

Establecer los sistemas, métodos y procedimientos mas adecuados para realizar las

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

Establecer una adecuada comunicacién con el personal de cada una de las
Contralorias Internas con el propésito de mantener criterios uniformes en la
interpretaciéon de procedimientos necesarios para ejercer las funciones inherentes a

estos Organos de Control.

El procedimiento para el caso de revisiones, se apegara a los establecidos en este
manual y en la Guia General de Auditoria para los Organos de Control del

Ayuntamiento de Cuernavaca y sus anexos.




N

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-CM-DS-01

CONTRALORIA MUNICIPAL
Z DIRECCION DE SEGUIMIENTO

Ayuntarsiento CUERNAVAGA, MOR. ' Pagina 25 de 298
- 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Revision: 9

X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE )
SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE REVISION

1. Propésito: X

Establecer el procedimiento de supervision y seguimiento en la adaptacion, desarrollo y
resultado del Programa Anual de Trabajo aplicado en las Contralorias Internas
dependientes de la Contraloria Municipal de Cuernavaca.

2.- Alcance:
El presente procedimiento es aplicable a las Contralorias Internas adscritas a las
dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

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

Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Normas y Procedimientos de Auditoria

Normas de Auditoria Gubernamental

Guia General de Auditoria para.los Organos de Control del Ayuntamiento de Cuernavaca y
Sus anexos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacién, difusion,
implementacion y aplicacién de este procedimiento

Es responsabilidad de los Contralores Internos y Auditores, apegarse al presente
procedimiento.

5.- Definiciones: '
Supervision.- Inspecciones que realiza el Director de Seguimiento al trabajo a desarrollar
por los Titulares de las Contralorias Internas.

Seguimiento.- Vigilancia detallado de las acciones y actividades autorizadas en el
programa anual de revision de las Contralorias Internas, a fin de que sean aplicadas en
tiempo y forma y hasta su conclusion.

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 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

CONTRALOR

1 a3dias
Actividad
1

1a2dias
Actividad
2

1 dia
Actividad
3

1a3dias
Actividad

4

1 a3 dias
Actividad
5

1 hora
Actividad
6

1a 4 dias
Actividad
7

1a4 dias
Actividad
8

Autorizar los
Programas Anuales
de Revisiones a
aplicar por cada
o (Contralor Interno.

secUNNEFE"

Inicio

Enviar al Contralor
Municipal et
Programa Anual de

Programas
Anuales de
Revisiones

Revisiones para su
1 | autorizacion

Recibir el Programa
Autorizado por el
Contralor Municipal

B

v

Entregar a los
Contralores Internos
copia del Programa
Anual de Revisiones

4 Autorizado

v

Revisiones

Programa
Anual de

Programa
Anual de
Revisiones

Programa
Anual de
Revisiones

Supervisar
periddicamente que
las revisiones y
actividades
programadas sean
llevadas a cabo por
los Contralores
nternos de sus
5 [Pependencias

v

Elaborar Cédula de

CONTRALOR
INTERNO

Firmar los resultados
plasmados en la
Cédula de

revisién al seguimiento
institucional al programa
de revision

6

Cédula de
Seguimiento

Solicitar al Contralor
Interno, incorpore a
su informe de
actividades los
resuitados del

ance del programa
‘-:T de Revisiones

Seguimiento al
Programa de
Revisién y queda en
poder una copia del

7 documento

P
N

Formatos de
\ informes
i L_

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES

TIEMPO PARA CONTRALOR DIRECTOR DE CONTRALOR
REALIZAR LA MUNICIPAL SEGUIMIENTO INTERNO
ACTIVIDAD

¢ Existen

desfases No 14
entre lo
programado
realizado?
1 hora y
Actividad v
9
si l
Acordar con el
Contralor Interno la
1 hora fecha en que los
Actividad desfases seran
10 10 corregidos
1 hora Si 14
Actividad —»
11
No
Evaluar el motivo por el
cual el Contralor Interno
no ha ratificado los
1 a2dias desfases del programa de
Actividad 12 revisiones
12

No 15
1 hora —>
Actividad

13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES

TIEMPO PARA CONTRALOR DIRECTOR DE CONTRALOR
REALIZAR LA MUNICIPAL SEGUIMIENTO INTERNO
ACTIVIDAD

Archivar las Cédulas de
Seguimiento e Incorpora los
1 hora resultados al informe

Actl;/‘l"dad 14 Cédula de
Seguimiento
v

Informar al Contralor
Municipal, de los desfases

1dia del Programa, para que
Actividad instruya lo conducente
15 15

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Envia\ 'al Contralor Municipal el Programa Anual de | Programa Anual
Seguimiento Revisiones para su autorizacion de Revisiones
5 Contralor Municipal Autoriza los Programas Anuales de Revisién a aplicar| Programa Anual
P por cada Contralor Interno. de Revisiones
Director de . ) - Programa Anual
3 Seguimiento Recibe Programa autorizado por Contralor Municipal de Revisiones
4 Director de Entrega a los Contralores Internos copia del programa | Programa Anual
Seguimiento anual de Revisiones autorizado de Revisiones
Supervisa de manera periédica que las revisiones y
5 Director de actividades programadas sean llevadas a cabo por los
Seguimiento Contralores Internos en sus Dependencias, en tiempo
y forma
Director de . - . Cédula de
6 Seguimiento Elabora cédula de seguimiento al programa de trabajo seguimiento
Firma de enterado y aceptacién de los resultados
7 Contralor Interno plasma_dps en la cédula de seguimiento al programa
de revisiones y queda en poder de una copia del
documento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. Solicita al Contralor Interno, incorpore a su informe
8 Sl?alri?:r?i:acrj\?o mensual de actividades los resultados del avance del F?;?;?;::Sde
g programa de revisiones.
. ¢ Existen desfases entre lo programado y lo realizado?
9 SDeIr?:i:;?ire(rj\teo Si, pasa a la actividad No.10
9 No, pasa a la actividad No.14
Dlrgctgr de Acuerda la fecha en que los desfases seran
10 Seguimiento y o
rectificados
Contralor Interno
¢,Cumple en tiempo y forma la rectificacién de los
desfases?
11 Contralor Interno
Si, pasa a la actividad No.14
No, pasa a la actividad No.12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
12 Director de Evalua el motivo por el cual el Contralor Interno no ha
Seguimiento rectificado los desfases del programa de revisiones.
13 Director de ¢Justifica?
Seguimiento Si, pasa a la actividad No.14
No, pasa a la actividad No.15
Archiva las cédulas de seguimiento e incorpora los
14 Director de resultados al informe concentrado mensual de Cédula de
Seguimiento indicadores seguimiento
Informa al Contralor Municipal de los desfases no
atendidos por el Contralor Interno en los programas de
15 Director de revisiones para que el Contralor Municipal instruya lo
Seguimiento conducente.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES

REGISTRO DE CALIDAD

N

‘ Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
S/N _ |Programa de Trabajo Anual Director de Seguimiento 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento : Clave
No

1 Formato de Seguimiento al Programa de Trabajo FO-CM-DS-01
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL ARQUEO DE FONDO FIJO

1.- Propésito:

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los lineamientos de
racionalidad, austeridad, disciplina y control presupuestal, emitidos por la Tesoreria
Municipal asi como de las normas y procedimientos para el funcionamiento del fondo fijo,
otros gastos y trasferencias.

2.- Alcance:

Aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, que tengan autorizado
y manejen el Fondo Fijo.

3.-Referencia:

Este procedimiento esta basado en los reglamentos, normas, lineamientos y politicas
emitidos por la Tesoreria Municipal, asi como por la Contraloria Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusion e
implementacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditores adscritos a las Dependencias
Municipales vigilar la correcta aplicacion este procedimiento.

Es responsabilidad de las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Fondo Fijo: Es la cantidad en numerario que otorga la Tesoreria Municipal a solicitud de
los titulares de las Dependencias para cubrir gastos emergentes y/o gastos menores.
Arqueo: Es la verificacion documental y financiera de los recursos existentes en un
momento dado en poder del responsable del manejo y control del fondo fijo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexo.
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TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO Y/O AUDITOR CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
h 4
1 hora
Actividad Solicitar el monto
1 del fondo fijo
autorizado
20 minutos 1 | Instructivo
Actividad
2 Nota: Los comprobantes
. mas el efectivo
. Procederarevisario | -.... | disponible deben de ser
30 minutos ¢ Se tiene ~ solicitado en iguales al monto total del
Actividad efectivo presencia del titular fondo fijo Recibir formato
3 disponible? del area Formato de revision del
3 l Revision fondo fijo
t fondo fijo documentado
30 minutos or el auditor
il 6| P Inf
Actividad No orme
4
Revisar Nota: Estas disposiciones pueden ser entre
comprobantes otras:  Lineamientos de racionalidad,
- de gastos austeridad, disciplina y control presupuestal
30 minutos respecto a los y normas y procedimientos para el
Actividad requisitos Formato funcionamiento del fondo fijo
5 4 Revisién
fondo
fijo Enviar ef
informe al titular
1 hora de la
Actividad dependencia
6 7
Informe
Plasmgr Nota: El responsable del fondo fijo debe
observaciones | .. fimar el formato  de  revisién
en caso de que independientemente de que no exista
- existieran
1a2 dias Formato \
Actividad 5 Revision |-
7 fondo FIN
fijo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE FONDO FIJO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision 2010 o de las
ordenadas en forma extraordinaria por el titular de la
Contraloria Municipal.
Contralor Interno
1 Solicita. el monto del fondo fijo autorizado por la Instructivo
(Cl) Tesoreria Municipal, oficio de habilitado para el
y/o manejo del mismo, el efectivo disponible y los
Auditor comprobantes de gastos, al Titular del area
(A) responsable que tiene asignado dicho fondo.
¢ Se tiene efectivo disponible?
(Cl) . -
2 ylo Si, pasa a la actividad No.3
(A) No, pasa a la actividad No.4
Procede a revisar lo solicitado en presencia del Titular Formato de
del area o responsable, y registra en el formato de Revision del
(cl) revisjén dell Fondo Fijo, el desglose del efectivo que Fondo Fijo
3 yio se tiene disponible y total de los comprobantes de
(A) gastos. El efectivo se devuelve inmediatamente.
Nota: Los comprobantes mas el efectivo disponible
deben ser igual al monto total del Fondo Fijo
autorizado. Se conecta con el paso 5
Revisa los comprobantes de gastos, respecto de los Formato de
requisitos fiscales y administrativos en cuanto al Revision del
cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Fondo Fijo
Tesoreria Municipal, y se registra en el Formato de
(cl) Revisién del Fondo Fijo, el monto total de los
4 ylo comprobantes.
(A) Nota: Estas disposiciones pueden ser entre otras: los
lineamientos de racionalidad, austeridad, disciplina y
control presupuestal y las normas y procedimientos
para el funcionamiento del Fondo Fijo.
Plasma las observaciones detectadas en caso de Formato de
(cl) exis?i(, en el apartado correspondiente, del Formato de Revisién del
5 ylo Revision del Fondo Fijo. Fondo Fijo
(A) Nota: El responsable del Fondo Fijo debe firmar el
Formato de Revision independientemente de que no
exista observacion alguna.




PRESIDENCIA MUNICIPAL
CTUHERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-CM-DS-02

Revision: 9

Pagina 36 de 298

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE FONDO FIJO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
. (clave)
Recibe formato de revision del fondo fijo documentado
por el auditor, (en el caso de que se cuente con Informe
6 (cl) auditor) y se procede a elaborar el informe.
Envia el informe al titular de la Dependencia (con
copia a la Direccion de Seguimiento) para su
conocimiento. Informe
7
(Cl) Con esta actividad termina el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE FONDO FIJO
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Formato de Revisiéon de Fondo Fijo FO-CM-DS-06
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL EQUIPO DE COMPUTO

1.- Propésito:

Verificar el buen uso y el aprovechamiento del equipo de cdmputo, asi como detectar

archivos que no sean propios de la operatividad del area o sistema de cémputo.

2.- Alcance:

N

Aplica a todas las dependenciaé del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,

Morelos

Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emitan la Oficialia

Mayor, la Contraloria Municipal y la Direccién de Patrimonio Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacion, difusion e

implementacion de este procedimiento

Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicacién este

procedimiento

Es responsabilidad de todas las dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Archivos innecesarios: Pornografia, imagenes, videos, fotos, musica, juegos.

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 DEL EQUIPO DE COMPUTO

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO ) Deriva del
g programa anual
» de revision
A\ 4
Solicitar inventario
de equipo de
cémputo y realizar
1a2dias 1] Planeacion dela Inventario
Actividad revision
1 v
Determinar la
- muestra para
1a2dias revision
Actividad
2 2 l
v
1 a5dias Efectuar la
Actividad revision fisica de la
3 muestra
3 Documento
I
1 dia
Actividad
4
A
Elaborar cédula de
revisién al seguimiento | -
institucional y se firma
por el usuario .
1a 5 dias 4 Cédula
Actividad v
5
Si
e Archivar e
b iAtiende 0 D —p informar a la
1 a3dias observaciones: Direccion de
Actividad Seguimiento Expediente
6 6
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL EQUIPO DE COMPUTO

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
1a3dia
Actividad Elaborar cedula de
7 observaciones, firmarla
y darla a conocer al
titular de la Dependencia
y otorgar plazo
" ara solventar é
3a5dia p v Cédula
Actividad
8 Memorandum
1 dia
L. ; 6
Actividad <Solventa
9 observaciones?

Aplicar medidas
de apremio

.................................................

correctivas

Memorandum

Se conecta con el

Fin

procedimiento de
seguimiento de
medidas correctivas

NOTA: Esta actividad se conecta con el
procedimiento de seguimiento de medidas
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DESCRIPCION IjE,ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION DEL EQUIPO DE COMPUTO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revisién
Solicita al Coordinador Administrativo el inventario del Inventario
Contralor Interno equipo de cémputo de la Dependencia de su
1 Cl asignacién y realiza planeacion de la revisién al equipo
de computo.
cl Determina la muestra que se revisara en razén del
ylo alcance que proporcione mayor certeza en la revision.
2 Auditor
A
Efectua la revision del equipo de computo en base a Documento
Cl los lineamientos correspondientes
3 y/o
A
Elabora cedula de revision al seguimiento institucional Cédula
Cl se firma por el usuario con conocimiento para el titular
4 ylo del area.
A
¢ Atiende las observaciones el usuario?
5 cl Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.7
Archiva los documentos generados derivados de la Expediente
6 cl revision y se informa a la Direccién de Seguimiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Elabora la cédula de observaciones, firmarla y darla a Cédula
7 Cl conocer al titular de la Dependencia y se otorga plazo| Memorandum
para solventar
Solventa las observaciones
8 cl Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.9
Se aplican las medidas de apremio al usuario del
|equipo de cémputo de conformidad al Reglamento Memorandum
Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos.
9 Cl
Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento e
seguimiento de Medidas Correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-C0O-04
3 Cédula de Trabajo para la Revision de Archivos de Computo | FO-CM-DS-07
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO Y AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar que el cumplimiento de las metas
programadas sea congruente con el ejercicio del presupuesto asignado a cada
proyecto.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal y de las dependencias a revisar
Normas, Politicas, Lineamientos y Disposiciones administrativas que emita la Tesoreria
Municipal de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusién e
implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y/o Auditor vigilar la correcta aplicacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad de todas las dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones: :
Programa Operativo Anual: documento normativo de planeacion cuya finalidad es
detallar los proyectos mediante la identificacién de metas y objetivos en apego al
presupuesto autorizado.

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 AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO Y AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD

INICIO

Deriva del
Programa de
Revisién

S;'ri::j’feosf\o ¥ (Se solicita  por
1a 3 dias pu nica ocasion al
>, calendarizado s S
Actividad anual inicio del ejercicio.
1
1
POAY
I Presupuesto
\4
. Solicitar copia
- del reporte del
" avance
1a2dias presupuestal
Actividad mensual ejercido
2 2 y acumulado Reporte
y
Revisar el
presupuesto
- mensual ejercido y
1'd.|a acumulado
Actividad

Cédula del

3 ’_3—' POA

Comparar el
reporte de
indicadores con
los reportes
internos del

1dia avance I
Actividad programatico y Papel de

4 r‘|4 coteja con POA trabajo

¢, Cumplio
1dia con metas? 8
Actividad
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO Y AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Hacer del
Conocimiento al
1dia Titular del Area el
Actividad resultado de la
6 Revisién
6 Cédula ‘
Informar a la
1 dia Direccion de
Actividad Seguimiento el
7 resultado de la
revision
N 7 Reporte de
v Actividades
Archivar
1 hora
Actividad
8

FIN

8
l Expediente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO Y AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa de Trabajo Anual autorizado por
el Contralor Municipal
Contralor Interno Solicita al Coordinador Administrativo o al titular de la POAYy
(Ch dependencia, copia del POA y del presupuesto Presupuesto
1 calendarizado anual.
Nota: Se solicita por Gnica ocasion al inicio del
ejercicio
Cl Solicita a la Coordinacién Administrativa de la Reporte
2 dependencia de su asignacion, copia del reporte que
muestra el avance presupuestal mensual ejercido y
acumulado.
(o] Realiza la revisién del presupuesto mensual ejercido y| Cédula del POA
3 Ylo acumulado.
A
Cl Compara el reporte de indicadores del mes a revisar, | Papel de trabajo
4 Y/o con los reportes internos del avance programatico y
A cotejo los resultados de las metas alcanzadas con las
metas programadas en el POA.
Cl ¢, Cumplié con las metas?
Y/o Si, pasa a la actividad No.8
5 A No, pasa a la actividad No.6
Cl Hace del conocimiento al titular del area el resultado| Cédula del POA
6 de la revision, aclarando en la misma cédula, los
motivos y/o justificaciones de las diferencias
presupuéstales y cumplimiento de metas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO ASIGNADO Y AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
7
Cl Informa a la Direccién de Seguimiento sobre el Reporte de
resultado de la revision realizada. actividades
Con esta actividad finaliza este procedimiento
8
A Archiva Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabllld_a\d de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 |Programa Operativo Anual Contralor Interno 3 afnos
2 |Presupuesto calendarizado anual Contralor Interno 3 afos
3 |Reporte del avance presupuestal Contralor Interno 3 afnos
mensual ejercido y acumulado
4 |Cédula de indicadores Contralor Interno 3 afos
5 |Reportes internos del avance Contralor Interno 3 aios
programatico
6 |Reporte interno del avance Contralor Interno 3 afos
presupuestal
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Seguimiento al Programa Operativo Anual FO-CM-DS-13
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I~ 2008.2012

CUERNAVACA, MOR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL.

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar el cumplimiento de la normatividad
aplicable de las incidencias de personal de las Dependencias del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca asi
como al personal adscrito a la Direccion de Seguimiento

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emita la Direccién de
Recursos Humanos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusién e
implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de los Contralores Internos vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de todas la Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones: T
Incidencias: Se entiende por incidencias las faltas, retardos, altas, bajas, incapacidades,
vacaciones, omisiones de registro de entrada y salida del personal adscrito a las unidades
administrativas de este Ayuntamiento de Cuernavaca.

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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CUERNAVACA, MCR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LAS INCIDENCIAS DE

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD Y/O AUDITOR
INICIO
A
Solicitar la
documentacion
necesaria para
1 dia el control de
ivi . 1 incidencias Cédula de
Ac“‘;'dad solicitud de
documentacion
1 dia A\ 4
Actividad Dar a conocer al Identificar el
2 Coordinador personal que
Administrativo o al |« haya incurrido en
1 dia Titular del Area los _ alguna
Actividad resultados obtenidos . - 2 incidencia Papeles de
3 Cedula dé trabajo
3 Revision al
eguimiento
Institucional
N ¢ Existen
A 11 dlda d observaciones? 10
ctivida
4
" Verificar que
1a .5.d|as - hayan realizado
Actividad Otorgar plazo las correcciones
5 parala solicitadas en el
solventacién de |6 plazo acordado
1 dia las v
Actividad observaciones Cédula de v
6 5 | revision al
seguimiento
institucional
¢ Realizaron las
1dia modificaciones? 8
Actividad
7
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CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LAS INCIDENCIAS DE

PERSONAL
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD Y/O AUDITOR
1.d_ia Hacer del
Actividad conocimiento al
8 titular de la .
dependencia
8 Memorandum |
- iSolvento las
1dia observaciones?
Actividad
9
Archivar los
papeles de
> trabajo y se
- informa a la Dir.
1_d_|a de Seguimiento.
Actividad
10 10 Papeles de
trabajo
Aplicar las
medidas de v
: io al Ti <
1a5dias aprezt?:rezltular <
Actividad observada
11 11
A4

FIN
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PRESIDENCIA M AL
CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INCIDENCIAS DE

PERSONAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de trabajo autorizado por el
Contralor Municipal
Solicita las listas de asistencia y/o tarjetas de reloj
Contralor Interno checador y el reporte de incidencias del personal, Cédula de
1 /o altas, bajas, incapacidades, vacaciones y toda la solicitud de
y documentacion necesaria para el control del personal| documentacion.
Auditor al Coordinador administrativo o al responsable del
area. :
C. 1L ,
2 /o Identifica el personal que haya incurrido en alguna Papeles de
y incidencia, plasmandolo en los papeles de trabajo. trabajo
A.
Da a conocer al Coordinador Administrativo o al Titular g:\?i:ilgnd:t
3 C. L del Area, los resultados obtenidos en la revision Sequimiento
practicada. ' vl
< Institucional
g,Existén observaciones?
4 C. 1L Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10
Cédula de
., isién al
Se le otorga plazo para la solventacidén de las revision a
5 C.l observaciones. .segylmgento
institucional
C. L
6 /o Verifica que se hayan realizado las correcciones
y solicitadas en el plazo acordado.
A
C.L ¢ Realizaron modificaciones?
7 y/o Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.8
A.
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CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INCIDENCIAS DE

PERSONAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 C.1 Hace del conoc!mlento al tltulgr de la Dependencia de Memorandum
las recomendaciones no atendidas
¢ Solventa las observaciones?
9 C.1 Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.11
C. L
Archiva los papeles de trabajo y se da a conocer el Papeles de
10 ylo resultado en el informe que se entrega a la Direccidn peles
- s trabajo
de Seguimiento de manera periddica
A
Aplica las medidas de apremio al titular del area
observada de conformidad a lo dispuesto por el
11 C articulo 5 del Reglamento Interior de la Contraloria
t Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
Ar;leoxo Documento Clave
1 Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
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PRI CUERNAVACA, MOR. )
‘REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE BIENES MUEBLES

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar el estado fisico y control de los bienes
muebles del Municipio de Cuernavaca.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a todas las areas del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y vigilar la aplicaciéon de este
Procedimiento, para verificar que exista un buen control de los bienes muebles propiedad
y/o posesién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracién, implantacion, actualizacién vy
aplicacion de este Procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Patrimonio Municipal la revision periédica de los bienes
muebles propiedad y/o posesién del municipio, la elaboraciéon y actualizacion de los
resguardos de dichos bienes, y llevar a cabo las actividades de este procedimiento.

5.- Definiciones: .
Bienes Muebles: Son aquellos enseres, equipo, menaje y en general todo mobiliario,
propiedad o posesién del Ayuntamiento de Cuernavaca que es utilizado por el personal de
las distintas dependencias y areas para el adecuado cumplimiento de sus obligaciones,
encontrandose custodiado y a responsabilidad de los usuarios, dichos bienes.

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

BIENES MUEBLES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
( Inicio )
Deriva del
Programa Anual >
de Revisiones
1di Solicitar al Coord.
Jdia Admvo. el inventario del
Actividad mobiliario de su
1 dependenm‘alg iniciar Cédula de
revision "
1 solicitud de
documento
Efectuar la revision
de los bienes
1 dia muebles en base a
Actividad los lineamientos
2 correspondientes
2
1 dia
Actividad observaciones?
3
1 dia Otorgar plazo para la
Actividad solventacion de las
observaciones
4 4 Cédula de
observaciones
1 dia
e i Solventa las
Actividad observaciones?
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION de
BIENES MUEBLES.

TIEMPO PARA e
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD

imponer al servidor

publico las medidas
de apremio y se

- informa al Superior

1 dia Jerarquico

Actividad Cédula de
6 -€-| observaciones

1dia
Actividad Archivar e informar a
7 la Direccion de
: Seguimiento.
» Cédula de
7 ] observaciones
v
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE BIENES MUEBLES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Trabajo autorizado por
el Contralor Municipal.
Con};al:;(ljriwtgerrno Solicita al Coordinador Administrativo el inventario de Cédula de
1 y C1) su dependencia y proceder a la revision. solicitud de
- documento
2 !o(/?dd)itor Efectlia la revision de los bienes muebles en base a Papel de Trabaio
¥ (A) los lineamientos correspondientes pe aba)
(C.l) Hay observaciones?
3 y/o Auditor Sl, pasa a la actividad No.4
(A) No, pasa a la actividad No.7
(C.1) . .
. Otorga plazo para la solventacion de las Cédula de
4 y/o Auditor . -
A) observaciones observacion
Solventa las observaciones?
5 Cl Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.6
C.1) En caso de incumplimiento se impone al servidor
e publico las medidas de apremio y se informa al Cédula de
6 y/o Auditor S ) X -
A) uperior Jerarquico observacién
1) Archiva la revision y se informa a la Direccion de
7 /o Aﬁditor Seguimiento Cédula de
y Con esta actividad finaliza el procedimiento observacién

(A)
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Anexo

Documento Clave
No .

1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03

2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-C0O-04

3 Formato de Revision de Mobiliario CM-DS-FM-11
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE NORMAS DEL REGISTRO CIVIL
Propésito:
Verificar que las Normas establecidas en el Reglamento del Registro Civil del Estado de
Morelos y los Cédigos, Civil Familiar y Procesal Familiar del Estado de Morelos, se apliquen
de manera correcta en las Oficialias del Registro Civil dependientes del municipio de
Cuernavaca.

Alcance:
El presente procedimiento aplica a las Oficialias 01 y 03 del Registro Civil del municipio de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

5.-

6.-

Cédigo Familiar del Estado de Morelos

Caédigo Procesal Familiar del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de Morelos

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos

.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y vigilar la aplicaciéon de este
Procedimiento, a fin de verificar que exista una adecuada aplicaciéon de los lineamientos
legales establecidos en los ordenamientos legales, en los actos registrales del estado civil
de las personas, llevado a cabo por las Oficialias del Registro Civil dependientes del
municipio de Cuernavaca.

Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracion, implantacién, actualizacion y
aplicacion de este Procedimiento.

Es Responsabilidad de los Oficiales del Registro Civil dependientes del municipio apegarse
en los actos registrales que -llevan a cabo, a las disposiciones establecidas en las
Legislaciones aplicables.

Definiciones:

Revisién: Es la Observacion y escrutinio que hace el personal de la Contraloria Municipal
sobre las actas del Registro Civil, verificando que éstas se apeguen a las disposiciones
legales.

Normas del Registro Civil: Entendemos como tal, a la legislacién con la que se rigen las
Oficialias del Registro Civil del ‘municipio de Cuernavaca que son los Cadigos, Familiar y
Procesal Familiar del Estado de Morelos y el Reglamento del Registro Civil del Estado de
Morelos.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DE NORMAS DEL REGISTRO CIVIL.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
Deriva del
Programa Anual
1dia v de Revision
Actividad Precisar de acuerdo al
1 programa anual de
trabajo el acto del
Registro Civil de las Reglamento Interior del
personas a verificar en | Registro Civil del Edo. de
cuanto a su Mor. y el Cédigo Familiar Proceder a practicar
1dia 1 cumplimiento. del Edo. De Mor. |a revision
L. programada y de
Actividad manera selectiva los
2 actos del registro del
Civil de las
2 | Personas
4 Existen No
observaciones?
1dia
Actividad
3
Requerir la
solventacion y se
otorga plazo Cédula de
1 dia observaciones
Actividad
4 Memorandum
Se archiva la revisién
- Si y se informa a la
1.d.'a ¢ Solventa? > Direccioén de
Actividad Seguimiento ,
5 5 Cédula de
5 observaciones
No
1 dia
Actividad Enviar la Observacion a la h 4
6 Direccion de Seguimiento
: . FIN
y se informa al Secretario
del Ayuntamiento
7
Expediente]
1 dia
Actividad 4
7 FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
NORMAS DEL REGISTRO CIVIL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
T . - Programa Anual
Deriva del Programa Anual de Revision de Revisién
Precisa, de acuerdo a su Programa anual de revision, Redl 0 Ineri
el acto de registro civil de las personas a verificar en | "€glamento Interior
1 Contra(lgrll?terno cuanto a su cumplimiento, y que disponen el di?izifagézt?ecl\;l\glr
w Reglamento Interior del Registro Civil del Estado o por y el Codigo Familiar
el Codigo Familiar del Estado de Morelos. del Edo. De Mor.
(C.1) Procede a practicar la revision programada y de
L manera selectiva las actas del registro del estado civil .
2 y/o ?;\J)dltor de las personas, Papel de Trabajo
(Se detectan las inconsistencias, faltas u
(C.L) observaciones en las actas del registro civil revisadas?
3 y/o Auditor Si, pasar a la actividad No.4
(A) No, pasar a la actividad No.6
Oficial del Registro .
4 Civil Se requiere la solventaciéon de la Observacién, y se Obg;:r(\j/:taiédne /o
(ORC) otorga plazo. y
Memorandum
(C.l) ¢ Verifica la solventacién de la Observacion?
5 y/o Auditor Si, pasa a la actividad No.6
(A) No, pasa a la actividad No.7
(C.I) Archiva | . .
6 y/o Auditor rehivalarevision - Cedula C!‘?
A) Con esta actividad finaliza el procedimiento. Observacion
En caso de no cumplimentar la Observacién se envia
la Observacion a la Direccién de Seguimiento y se
! g
7 (C.l) informa al Secretario del Ayuntamiento. Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq <’:Ie
Custodia Retencién
1 | Actas del Registro Civil Oficial del Registro Civil Indefinido
de las personas
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Cédula de Observaciones FO-CM-DS-CO-04
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1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION
A LA IMPARTICION DE JUSTICIA CIVICA

Propésito:

Verificar que la imparticion de Justicia Civica, llevada a cabo por el Juzgado Civico
dependiente de este municipio en sus diferentes turnos, se apegue a las disposiciones de
Garantias- Individuales, previstas por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como de los Cédigos, Penal, de Procedimientos Penales, y a los
lineamientos establecidos en la Legislacion Municipal aplicable.

Alcance:

El presente procedimiento aplica a los Jueces Civicos de los tres turnos del municipio de
Cuernavaca; asi como a los Inspectores de la Direccién de Licencias de Funcionamiento y
Supervision de Espectaculos.

3.-Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cddigo Penal del Estado de Morelos

Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

‘Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos

Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca

Responsabilidad: , ,

Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y vigilar la aplicacion de este
Procedimiento, para verificar que la actuacién de los jueces Civicos se encuentre apegada a
los lineamientos legales establecidos en la legislacion Federal Estatal y Municipal
dependientes del municipio, que apliquen a dicho Juzgado Civico.

Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracion, implantacién, actualizacién y
aplicacién de este Procedimiento.

Es Responsabilidad de los Jueces Civicos que integran los distintos turnos conocer de los
asuntos que son de su competencia como el levantamiento de actas de hechos; Sancién de
Infracciones al Bando de Policia y Buen Gobierno, Sancién y Calificacién de Decomisos;
Acciones Conciliatorias entre vecinos y Expedicion de Constancias de Hechos vy llevar a
cabo las actividades de este procedimiento, con estricto apego a las disposiciones legales
que les son aplicables.

.- Definiciones:

Revision a la imparticion de Justicia: Es la verificacion que hace el personal de la
Contraloria Municipal sobre los actos llevados a cabo por los Jueces Civicos, en su funcién
calificadora, sancionadora y Conciliatoria, comprobando que los Procedimientos ejecutados
en la consecucion de éstos, se realicen con estricto apego a las garantias individuales de
los gobernados y a las disposiciones legales.

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

N
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A
LA IMPARTICION DE JUSTICIA CiVICA.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
S | £  Deriva del PAT
1 dia A
Actividad No ¢Existen Revisar los
1 @ observaciones? - procedimientos llevados
- a cabo por los jueces
1 dia civicos y comprobar que
Actividad N2 se apeguen a
2 ) las disposiciones Cedula de revision
Si legales al seguimiento
instituciona.
1dia Requerir la
Actividad solventacion de la
3 observacion y se
otorga plazo. "
- 3 . Cedula de revisién
1 dia al seguimiento
Actividad institucional.
4
1 dia
Actividad
5 . Archivar ef papel de
Si trabajo
1 dia ¢ Solventa?
Actividad Constancia
6 4 5 de cumplimiento
N y archivo
No
\4
FIN

Aplicar los medios de
apremio para hacer

cumplir
la observacion

FIN.

Expediente
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DESCRIPCI{)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LA IMPARTICION DE JUSTICIA CIVICA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Trabajo autorizado por
el Contralor Municipal.
Contralor Interno Revisa que los procedimientos llevados a cabo por los
(C.1) Jueces Civicos, en su funciébn calificadora, Cédula al
1 /o Aﬁaitor sancionadora y Conciliatoria, se apeguen a las Seguimiento
y A) disposiciones legales emitidas para cada caso en Institucional
concreto.
C.1) ¢ Existen observaciones?
2 (A) Si, pasa a la actividad No.3
No, pasa a la actividad No.5
(1) Cédula al
3 ( A) Se requiere la solventacion de la observacion Seguimiento
Institucional
Juez Civico ¢ Solventa la Observacion?
4 JC) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.6
5 (C.l) Archiva los papeles de trabajo Constancia de
(A) Con esta actividad finaliza el procedimiento cumplimiento
Aplica los medios de apremio para hacer cumplir la
6 (((:/';j) observacion Expediente

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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ANEXOS
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CUERNAVACA, MOR.

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

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE JUICIOS Y ASESORIA JURIDICA

1.- Propésito:

Verificar que los procedimientos de juicios contenciosos y asesoria juridica provista por el
personal de la Consejeria Juridica, se ajusten a los principios de eficacia juridica, lealtad,
oportunidad, probidad, sapiencia y\técnica juridica.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a la Consejeria Juridica y unidades administrativas que la
integran.

3.-Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cédigo Civil del Estado del Estado Morelos

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Morelos

Cédigo Penal del Estado de Morelos

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Morelos

Ley Federal del Trabajo

Ley Agraria

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y vigilar la aplicacion de este
Procedimiento, para verificar que el Patrocinio y asesoria juridica otorgado por la Consejeria
Juridica a las Dependencias, areas y miembros del Ayuntamiento se ajusten a los principios
antes enumerados y de acuerdo a la normatividad municipal, con la oportunidad, atingencia,
reserva y profesionalismo que los juicios y asesoria requieren.

Es responsabilidad de la Direccién de Seguimiento valorar el envio a Procedimiento de
Responsabilidad de las Observaciones sin solventar.

Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracién, implantacién, actualizacion vy
aplicacion de este Procedimiento.

Es Responsabilidad de la Consejeria Juridica y unidades administrativas que la integran
acatar las disposiciones previstas en este procedimiento.

5.- Definiciones:

Juicio: Es todo procedimiento contencioso o no, que tiene como finalidad la declaracion de
Derechos y Obligaciones por parte de la autoridad jurisdiccional, ya sea en defensa de los
intereses del Ayuntamiento, o reclamandolos a favor de éste.
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Asesoria Juridica: Es la informacion fundada en la Ley, la jurisprudencia, la doctrina o los
principios generales del Derecho que se otorga a las dependencias, areas y miembros del
Ayuntamiento, para que el funcionamiento de éste se ajuste a los presupuestos estipulados en
la Ley y la adecuada defensa de los intereses de éste.

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 JUICIOS Y ASESORIA JURIDICA

TIEMPO PARA +
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
Deriva del
INICIO Programa Anual
de Revision
v
1 dia Precisar, de acuerdo al
L. programa anual de
Actividad revisiones, la unidad
1 administrativa a revisar
Progr\r'arr!a.Anual de Proceder a practicar un
1 evisiones cuestionario de
di evaluacion al area
]. ia revisada y asi mismo se
Actividad > solicita lista de juicios
2 2 patrocinados Cuestionario de
por esta. Control Interno
Proceder a realizar una
revisién selectiva una vez
1 dia que se cuenta con la lista
.. de juicios y expedientes
Actividad patrocinados por el drea
3 Papel de
3 trabajo.
¢ Existen
1 dia observaciones?
Actividad
4
. Requerir la solventacion
1 dia de la observacién y se
Actividad otorga plazo.
S
5
1 dia
Actividad Archivar los papeles de
6 . trabajo y se informa a la
! Direccién de
P> Seguimiento. Papeles de
] trabajo.
1 dia v
Actividad
7
No v
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE JUICIOS Y ASESORIA JURIDICA

TIEMPO PARA

REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
Aplicar los medios de
1 dia apremio al servidor
Actividad publico observado.

8

8 | i
Memorandum

FIN.
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JUICIOS Y ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision
Contralor Interno Precisa, de acuerdo al Programa Anual de Revisiones, Program.a.AnuaI
1 (C.l) A A ; . de Revisiones
la unidad administrativa a revisar.
(PAS)
(C.L) Procede a practicar un cuestionario de evaluacién al| Cuestionario de
2 y/o Auditor area revisada, y asi mismo se solicita lista de juicios| Control Interno
(A) patrocinados por ésta. (CQl)
Una vez que se cuenta con la lista de juicios y
1) expedientes patrocinados por el area juridica revisada Papel de
3 A se procede a analizar cada uno de ellos en caso de pel ¢
(A) ) e Trabajo
que no sea muy voluminosa la relacién, y de manera
selectiva en caso de que asi sea.
(1) ¢ Existen Observaciones o aclaraciones?
4 (A) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.7
Consejeria Juridica |[Se requiere la solventacién de la observacién o Cédule! de
5 - Observacion y/o
(CJ) aclaracion. .
Memorandum
C.1) ¢ Verifica'la solventacién de la Observaciéon?
6 (A) Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.8
Archiva los papeles de trabajo y se informa a la
7 (C&B) Direccién de Seguimiento. Patffg?ode
Con esta actividad finaliza el procedimiento. I
(C.1) Envia la observacién a la Direccién de Seguimiento y
8 o se informa al Consejero Juridico Memorandum.
Con esta actividad finaliza e! procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Expedientes de Juicios Consejeria Juridica Indefinido
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Cédula de Observacién FO-CM-DS-CO-04
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2009 - 2012
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVIS[()N A
LOS INGRESOS POR MULTAS DEL JUZGADO CIVICO

1.- Propdsito:

Verificar que las sanciones pecuniarias que por transgresiones al Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Cuernavaca, asi como los servicios otorgados por el Juzgado
Civico de Cuernavaca, se cobren de conformidad a lo establecido en la Ley de Ingresos para
el ejercicio fiscal aplicable para el Municipio de Cuernavaca, Morelos, y que estos cobros
sean ingresados en su totalidad a las arcas municipales.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a los Jueces Civicos de los tres turnos del Municipio de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2010 del municipio de Cuernavaca

Bando de Policia y Buen Gobierno del municipio de Cuernavaca, Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Reglamento Interior de la Contraloria.Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y vigilar la aplicacion de este
Procedimiento, verificando que los ingresos captados en el Juzgado Civico sean cobrados de
conformidad a las tazas establecidas en la Ley de Ingresos 2010 para el Municipio de
Cuernavaca y que éstos ingresen en su totalidad a la Tesoreria.

Es responsabilidad de la Direccion de Seguimiento, valorar el envio a Procedimiento de
Responsabilidades de las Observaciones no solventadas

Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracién, implantacién, actualizacion vy
aplicacion de este Procedimiento

Es Responsabilidad de los Jueces Civicos que integran los tres turnos, cefiirse, en la revision,
al presente procedimiento.

5.- Definiciones:

Multas impuestas por el Juzgado Civico: Son aquellas sanciones impuestas por el Juzgado
Civico, por conductas violatorias del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Cuernavaca, cuyo monto se prevé en la Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2010 del
Municipio de Cuernavaca.

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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~2012
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A
LOS INGRESOS POR MULTAS DEL JUZGADO CIVICO
TIEMPO PARA :
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
1h INICIO Deriva del
ora Programa Anual
Actividad 4 de Revision.
1 Solicitar bitacora de .
control de detenidos
1
Papel de trabajo
A\ 4
Solicitar al Juez Civico
copia de los recibos de
pago
3 horas
Actividad :
2 2 Papel de trabajo
¢ Existen No
1 dia observaciones? ) ( >
Actividad
3
3
\Y
Requerir la solventacion y
se otorga plazo
4 Cédula de revisién
1 dia £l Seguimiento
Actividad Institucional
4 l
Si . X
Archivar el papel de trabajo
1dia y la cedula al seguimiento
Actividad NG | [nstitucional Cédula de
5 Seguimiento y
No l papel de trabajo
1 hora Enviar la observacionala | FIN
Actividad Direccién de Seguimiento
6 y se informa al Sindico -
Municipal .
1dia 7 I Expediente
Actividad
7 y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A

LOS INGRESOS POR MULTAS DEL JUZGADO CiVICO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revisién.
Solicita  bitdcora de control de detenidos
contabilizando los ingresos confrontandolos contra los
1 Contra(lgr|[;1terno egresos en las celdas, verificando coincidencia asi Papel de Trabaio
o como de las sanciones impuestas por constancias P I
expedidas.
Solicita al juez civico copia de los recibos de pago de
cl los infractores egresados sanciones por decomisos
2 “ asi como derechos por constancias expedidas (PT)
verificando su apego a la Ley de Ingresos 2010
Cl ¢ Existen observaciones?
3 o Si, pasa a la actividad No.4
No, pasa a la actividad No.6
Cédula de
4 C.L Requiere la Solventacion y se otorga plazo Seguimiento y/o
memorandum
¢ Solventa la Observacion?
5 C.L Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.7
llkrcthlva_ el plapel de trabajo y la Cédula al Seguimiento Cédula de
6 cl nstitucional. - Seguimiento y/o
o Con esta actividad finaliza el procedimiento Memorandum
Cl Turna la Observacién a la Direccion de Seguimiento y
7 o se informa al Sindico Municipal. Expediente

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencidn
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo D
No ocumento Clave
1 Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LA
REPARACION DE DANOS AL MUNICIPIO

1.- Propésito:
Verificar que los dafnos causados a los bienes del Municipio de Cuernavaca, sean
resarcidos en su totalidad, y en su defecto se interpongan las acciones legales
tendientes a obtener la reparacién del dafio.

2.- Alcance:
El presente procedimiento aplica a la Sindicatura Municipal.

3.-Referencia:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Cédigo Penal del Estado de Morelos
Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos '
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y vigilar la aplicacién de
este Procedimiento, para verificar que los dafos causados al Patrimonio Municipal sea
resarcido en su totalidad.
Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracién, implantacién, actualizacion y
aplicacion de este Procedimiento.
Es Responsabilidad de la Sindicatura Municipal acatar las disposiciones previstas en
este procedimiento.

5.- Definiciones: .
Daios: Es el deterioro, menoscabo o destruccion causado al Patrimonio Municipal y
del cual, el causante, el responsable, Padre o Tutor tiene la obligacion de reparar.
Reparacidén: Es la acciéon de cubrir los costos o resarcir los dafios causados en su
totalidad, a los bienes propiedad del Municipio de Cuernavaca.

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 A LA
REPARACION DE DANOS AL MUNICIPIO.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
INICIO
1dia
. Solicitar | dientes de
Actividad dar’llcus| ca\?ssagggeallsllunicipio
1 dei mes revisado, al 4rea
responsable
'T] Papel de trabajo
1 dia
Actividad Valorar expediente
2 incompleto o daiios sin
cubrir al Municipio
2
1dia .
Actividad Si
: D
1 dia No
Actividad -
4 Requerir la
solventacion de la
observacion y se
otorga plazo Céduia de
revision al
4 seguimiento
1 hora institucional
Actividad
5 Archivar el papel de
trabajo y cedula a!
Si seguimiento
- Institucional
¢ Solventa? » Papel de trabajo y/o
cédula de revisién
1 dia 5 "
Actividad No
6
Enviar a la Direccién FIN
de Seguimiento y se
1 dia informa al sindico
Acti\_/,idad = Municipal Expediente
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LA
REPARACION DE DANOS AL MUNICIPIO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Trabajo autorizado por
el Contralor Municipal.
Contralor Interno Solicita al area responsable los expedientes de dafos .
1 (C.1) causados al municipio, correspondientes al mes Papel de Trabajo
revisado.
2 (C.1) Valora el expediente si este se encuentra completo o
incompleto.
C.1) ¢Cumple?
3 " Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.4
Cédula de
4 (C.l) Requiere la solventacion de la Observacion y se Revision al
otorga plazo. Seguimiento
Institucional
. ¢ Solventa?
5 Al:dAlior Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.7
1) Archiva el papel de trabajo y/o cédula de Revisiéon al| Papel de trabajo
6 o Seguimiento Institucional y/o cédula de
Con esta Actividad finaliza el procedimiento revisién
Envia el expediente a la Direccién de Seguimiento y se
7 (C.l) informa ;I Sindico Municipal Expediente

Con esta Actividad finaliza el procedimiento
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ANEXOS
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Cédula de Observacion FO-CM-DS-C0O-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL CONTROL DE INGRESOS

1.- Propésito:
Tiene como finalidad realizar la verificacién de la captacion, registro y conciliacion de los
ingresos por diversos conceptos propios del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las dependencias del Ayuntamiento que captan ingresos.

3.-Referencia: .

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca vigente

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

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Sindicatura Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Normas, politicas y lineamientos que fijen tanto la Tesoreria Municipal y la Contraloria
Municipal

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusiéon e
implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno y/o Auditor vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Control _de Ingresos: Es la verificacion el registro y conciliaciéon de los ingresos de las
dependencias generadoras de ingresos.

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 AL CONTROL

DE INGRESOS

TIEMPO PARA

REALIZAR LA C?N"‘TERR’:-SR CONTRALOR INTERNO Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
‘ ~
Revisar los ingresos Solicitar al area
: programados en el - reyisada los
la '3'd|as POA por el 4rea a o ingresos
Actividad revisar obtenidos
Papel de .
1 1 Trabajo durante el
2 | periodo a revisar |
Memorandum
1 a 2 dias ’
Actividad
2
Revisar los
resultados de las
cifras plasmadas en
1 dia ambos documentos
Actividad |
3 3 Papeles de
trabajo
1 a3dias L Existen 7
Actividad diferencias?
4
Etaborar cédula
de revisién al
1 3 dias seguimiento
i institucional y se
Actividad firma por ol
5 5 titular del area
Cédula
l Seguimiento
¢Aclara
1 ,h(?ra diferencias? 13
Actividad
6
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL CONTROL
DE INGRESOS
TIEMPO PARA CONTRALOR
REALIZAR LA INTERNO CONTRALOR INTERNO Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
Realizar
1a 4 dias conciliacién entre
Actividad los ingresos
reportados
7 T|
Papeles de
trabajo
1a3dias N .
g ; ¢ Concilia Si
Actn\gdad Son POA? > @
Elaborar Cédula de
revision al N
seguimiento °
institucional, se firma
1 a4 dias y se otorga plazo
. para aclarar
Actl\gdad T] diferencias Céddula
e
Seguimiento
1a2dias b
Actividad diferencias? > @
10
Elaborar cédula de
observaciones, se
firmaysedaa
. conocer al titular de
1 a_2.d|as la dependencia |
Actividad torgando plazo para |Cédula de
11 " | solventar
A 1 q(i‘a infc;(::rcmzicvig:wls se
ctividad ¢ Solventa? informa a la
12 Direc_cié_n de
= Seguimiento Cédula de
1a2dias observaciones
Actvidad v
FIN
Aplicar medidas de
1 dia apremio al Titular
Actividad del area revisada B
14 ?l Memorandum
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL CONTROL DE

INGRESOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del pragrama anual de Revisién
1 Contralor Interno Revisa los ingresos programados en el POA por el | Papel de Trabajo
(Cl) area a revisar (PT)
2 Ci Solicita al area revisada los ingresos obtenidos| Memorandum
Auditor durante el periodo a revisar (M)
(A)
3 (¢]] Revisa los resultados de las cifras plasmadas en
A ambos documentos, verificando si existen diferencias, PT
cuantificandolas en el papel de Trabajo
4 Ci ¢ Existen diferencias?
A Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.7
5 Cl Levanta Cédula de Seguimiento Institucional Cédula al
A otorgandole plazo y se devuelve la informacién, Seguimiento
solicitando a la dependencia aclare las diferencias Institucional
obtenidas en la revision (CSI)
Ci
6 A ¢Aclara diferencias?
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.13
7 Cl Realiza conciliacién entre los ingresos reportados por
A la dependencia revisada y lo programado en el PT
Programa Operativo Anual del area revisada
8 Cl ¢ Concilia con el POA?
Si, pasa a la actividad No.13
No, pasa a la actividad No.9
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CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL CONTROL DE

INGRESOS
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
9 Ci Elabora Cédula al Seguimiento Institucional
otorgandole plazo para aclarar las diferencias CsSl
10 Cl ¢Aclara diferencias con Direccion de Ingresos?
Si, pasa a la actividad No.13
No, pasa a la actividad No.11
11 Cl Elabora Cédula de Observaciones y se informa al Cédula de
titular del area que se otorga un plazo para solventar a| Observaciones
través de un memorandum (CO)
M
12 ¢ Solventa?
Ci Si, pasa a la actividad No.13
No, pasa a la actividad No.14
13 Cl Archiva la documentacién y se informa a la Direccién
de Seguimiento CO
M
Conesta actividad finaliza el procedimiento.
14 Ci Se aplican las medidas de apremio al titular del area
observada.
M
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
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Responsabilidad | Tiempo de
No Documentos (Clave) de su Custodia retencion
1 |Copia del POA Contralor Interno 3 afos
2 I’nforme qe Ingresos proporcionados por el Contralor Interno 3 afios
area revisada
3 {Papeles de Trabajo Contralor Interno 3 afios
4 |Cédula al Seguimiento Institucional Contralor Interno 3 afios
5 |Cédula de Observaciones Contralor Interno 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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CUERNAVACA, MCR.
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION
A LOS INGRESOS POR PAGO DE DERECHOS EN EL REGISTRO CIVIL
1.- Propésito:

Verificar que los cobros por los servicios otorgados por las Oficialias del Registro Civil 01
y 03 de Cuernavaca, se hagan de conformidad a lo establecido en la Ley de Ingresos
vigente para el Municipio de Cuernavaca, Morelos, y que estos cobros sean ingresados
en su totalidad a las arcas municipales.

2.- Alcance:

El presente procedimiento aplica a los Oficiales del Registro Civil 01 y 03.

3.-Referencia:

=
1

(5,1
r]

6.-

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca, Morelos, para el ejercicio fiscal del afio
2010

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

Reglamento Interior del Registro Civil del Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar, revisar y V|g|lar la aplicacién de este
Procedimiento, verificando que los ingresos captados en las Oficialias del Registro Civil
01 y 03 sean cobrados de conformidad a las tazas establecidas en la Ley de Ingresos
vigente para el municipio de Cuernavaca y que éstos ingresen en su totalidad a la
Tesoreria.

Es responsabilidad de la Direccion de Seguimiento, valorar el envio a procedimiento de
Responsabilidades de las Observaciones no solventadas

Es responsabilidad del Contralor Interno la elaboracion, implantacion, actualizacion vy
aplicacion de este Procedimiento.

Es Responsabilidad de los Oficiales del Registro Civil 01 y 03 cefiirse al presente
procedimiento, en el momento que Ies es practicada la revision.

Definiciones:

Registro Civil: El Registro Civil es la institucién de caracter publico y de interés social,

por medio de la cual el Estado inscribe y da publicidad a los actos constitutivos y
modificativos del estado civit y condicién juridica de las personas, y hace que las
inscripciones en él realizadas, surtan efectos contra terceros y hagan prueba plena.
Derechos del Registro Civil: Son aquellos que son cobrados por los servicios otorgados
por las Oficialias del Registro Civil, como registros y expediciones de actas de
nacimiento, matrimonios, defunciones, adopciones, divorcios etcétera.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INGRESOS POR PAGO

DE DERECHOS DEL REGISTRO CIVIL

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
INICIO Deriva del
1 !'lgra < Programa Anual
Actividad de Revision:
1 Solicitar libro de control de registro de
actas del registro civil del periodo revisado
1 l Papel de
l trabajo
Seleccionar aleatoriamente
algunos actos registrales y
solicita al Oficial del Registro
Civil copia del recibo de pago
3 horas correspondiente, verificando su
Actividad apego a los rangos dispuestos
2 en la Ley de Ingresos vigente
2 Papel de
trabajo
¢ Existen No
” observaciones?
1 dia aclo >@
Actividad
3 3
l Si
1’d.Ia Requerir la solventacion y
Actividad se otorga plazo
4 Cédula de
4 revision al
seguimiento
Institucional
1dia
Actividad )
5 Si Archivar el papel de trabajo
y la cedula al seguimiento
1 hora s Institucional Papeles de
Actividad trabajo
No
A 4
Enviar la Observacion a FIN
la Direccion de
Seguimiento y se informa
1dia al Secretario del Expedient
< ien xpediente
Actividad 7 Ayuntamiento
7




Ayuntamiento
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AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
- CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-CM-DS-13

Revision: 9

CUERNAVACA, MCR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO POR PAGO DE DERECHOS EN
EL REGISTRO CIVIL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revisién.
1 Contra(lgr[I; terno Solicita libro de control de registro de actas del registro | Papel de Trabajo
o civil del periodo revisado. (PT)
Selecciona aleatoriamente algunos actos registrales y
2 (C.1) solicita al Oficial del Registro Civil copia del recibo de | Papel de Trabajo
pago correspondiente verificando si se apego a los (PT)
rangos dispuestos en la Ley de Ingresos vigente.
Valora si existen Observaciones de la revisién
3 (C.I) realizada
Si, pasa a la actividad No.4
No, pasa a la actividad No.6
Cédula de
4 (C.l) Requiere la solventacion y se otorga plazo revision y/o
memorandum
Oficial del Registro | Solventa la informacién
5 Civil Si, pasa a la actividad No.6
(O.R.C) No, pasa a la actividad No.7
Archiva el Papel de Trabajo y/o la Cédula al
6 (Cl) Seguimiento Institucional Papel de trabajo
Envia el expediente a la Direccién de Seguimiento y se
7 (C.1) informa al Secretario del Ayuntamiento Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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CUERNAVACA, MOR.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Libro de Controlde ~| Oficialias 01 y 03 del Registro 3 afios
Registro de actas del Civil
Registro Civil
2 Copia rosa del recibo | Oficialias 01 y 03 del Registro 3 afios
de pago de Derechos | Civil

ANEXOS
Anexo D ’
No ocumento Clave
1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
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CUERNAVACA, MOR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION
AL PARQUE VEHICULAR

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene la finalidad de verificar la correcta utilizacion del parque
vehicular, con apego a los lineamientos y a la normatividad vigente asignado a las
diferentes Dependencias del Ayuntamiento.

2.- Alcance: .
Este procedimiento aplica a todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca
que tengan asignados vehiculos oficiales.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomd como referencia, los lineamientos
emitidos por la Direccién de Patrimonio Municipal del Ayuntamiento, asi como la
legislacion aplicable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusion e
implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Parque Vehicular: Son todas las unidades o vehiculos terrestres propiedad del
Ayuntamiento de Cuernavaca. -

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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AL
CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION AL PARQUE VEHICULAR

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
INICIO
— Deriva del Programd
. Anual de Trabajo
1 a 2 dias Solicitar el inventario Verificar que
Actividad del parque vehiculary ———— coincidaqla
1 resguardosdy en su 5] informacion
1 | caso expedientes  |Formato
1a2dias
Actividad
2
Determinar la
- muestra a revisar [€
1 dia T] —
Actividad Efecfu:'ar revision
3 l fisica del
4 vehiculo Formato de
. Elaborar cédula de revision fisica
2 a5 dias revision al seguimiento | J de vehiculo
Actividad institucional y se firma
4 5 por el titular
del area
z Cédula
1a 2dias L_/_
Actividad
5
Archivar e
1dia ¢ Atiende informar a la
Actividad observaciones? Direccion de
6 Seguimiento
1 dia
Actl\_;ldad Fin
Elaborar cédula de
observaciones, se firma y
se da a conocer al titular
de ta dependencia
orgando plazo para .
Cédula
1a2 dias 8 solventar
Actividad
8 Memorandums
¢ Solventd si
i ?
observaciones? > @
3ab dias
Actividad
9
- Aplicar medidas de
1.d}a apremio
Actividad .
10 Memorand
10 emorandum Se conecta con el
-

procedimiento de

Fin

seguimiento de
medidas correctivas
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Revision: 9

CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO REVISON AL

PARQUE VEHICULAR

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revision autorizado por el
Contralor Municipal
1 Contralor Interno | Solicita el inventario del parque vehicular y resguardos
(CL) actualizados, emitidos por la Direccién de Patrimonio Formato de
Municipal y en su caso expedientes de cada unidad al solicitud de
Coordinador Administrativo o al titular del area en la que se| documentacion
efectuara la revision.
2 Auditor Verifica que.la informacién que fue proporcionada coincida
(A) con la operatividad real del area correspondiente.

3 (CL) Determina la muestra que se revisara en razén del alcance
que proporcione mayor certeza en la revision. i

4 (A) Se efectua la revision fisica de los vehiculos oficiales de Formato de
acuerdo a la muestra determinada mediante el “Formato| revision fisica de
de revision fisica del vehiculo. vehiculos

5 (C.l) Elabora céduta de revision al seguimiento institucional, se | Cédula de revisién
firma por el-Coordinador Administrativo o titular del area| al seguimiento
del parque vehicular. institucional

6 (C.L) ¢ Cumplé con los lineamientos y requisitos?

Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.8

7 (C.lL) Archiva e informa a la Direccion de Seguimiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

8 (C.l) Elabora la ¢édula de observaciones, se firma y se da a Cédula de
conocer al titular de la Dependencia, otorgandole plazo{ observaciones
para solventar Memorandum

9 (C.l) Solventa las observaciones
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.10
Se aplican las medidas de apremio al titular del area
observada de conformidad a lo dispuesto por el articulo 5

10 Cl del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del| Memorandum

(C.1) Ayuntamiento de Cuernavaca
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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CUERNAVACA, MOR.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Copia del reporte de - Contralor Interno 3 afos
inventario del parque
vehicular
ANEXOS
A?\le:o Documento Clave
1 Cédula de revisién de seguimiento institucional FO-CM-DS-CRSI-03
2 |Cédula de Observaciones FO-CM-DS-C0-04
3 Formato de revision fisica de vehiculos FO-CM-DS-08
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

CUERNAVACA, MCR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION
A LAS SOLICITUDES DE CHEQUE

1.- Propdésito:
Este procedimiento tiene la finalidad de verificar que las Dependencias del
Ayuntamiento realicen el tramite correcto de las solicitudes de cheque, con apego a los
lineamientos emitidos por la Tesoreria Municipal y a la normatividad vigente aplicable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emita la Tesoreria
Municipal de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacion, difusion
e implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de todas la Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Solicitudes de cheque.- Documento a través del cual las dependencias del
Ayuntamiento solicitan a la Tesoreria Municipal los recursos financieros necesarios
para el cumplimiento de sus actividades conforme al POA.

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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PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVAGCA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LAS SOLICITUDES DE

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR CONTRALOR INTERNO TITULAR DE LA
REALIZAR LA DEPENDENCIA
ACTIVIDAD
INICIO Deriva del Programa
— Anual de Revisiones
1a2dias Requerir Solicitudes Recibir i
< > y revisar
Actividad de cheque y solicitudes de cheque
1 documentacién y documentacion
comprobatoria Formato 2 anexa Papeles de
1a1dias trabajo
Actividad
2 Revisar que los W X
documentos retnan
P y cumplan con
1>d.|a 3 | requisitos Pape_les de - X
Actividad trabajo Revisa que estén
3 & codificadas,
> 4 proyectos, ect
- Etaborar cédula de
1 a3dias revision al seguimiento |g v
Actividad institucional y se firma
4 5] Por el titular del Cédula
i area
1a2dias
Actividad
5
No
¢Cumple
1 dia requisitos y » fo)
ot | > torgar plazo
Actividad lineamientos? v gparrap
6 T' solventacion
6 Si
1a 5 dias
Actividad < A
7
- ¢ Atiende No
1a1 dias observaciones? -
Actividad
8
1a1 dias Elaborar cédula de
Actividad observaciones, se fima
; y se da a conocer al
9 Archivar e Titular de la
informa a la Dependencia, otorgando
1a3 dias Direccién de Inf plazo para
Actividad 9 Seguimiento niorme 10 l solventar
10 < 1 ] Memorandum
v
1a2 dias No Aplicar medidas de
Actividad i Solventé . apremio e informar a la
11 observaciones? - > Direccién de
- g -El Seguimiento Memorandum
1a3 dias NOTA: Se conecta
v, con el procedimiento de
Actividad seguimiento de medidas
12 correctivas
Fin
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CUERNAVACA, MOR.

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

DESCRIPCI(')N’ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION DE SOLICITUDES DE CHEQUE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de trabajo autorizado por el
Contralor Municipal
1 Recurie a la Coordinacion Administrativa, del area de Formato de
Contralor Interno su asignacioén, para requerirle las solicitudes de solicitud de
(C.1) cheque y la documentacién comprobatoria del gasto. documentacién
2 Recibe y revisa las solicitudes de cheque y la Papeles de
Auditor (A) documentaciéon comprobatoria anexa. trabajo
3 Verifica que la documentacion comprobatoria, retna
(C.l) los requisitos fiscales y cumpla con los lineamientos de Papeles de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal que trabajo
emite la Tesoreria Municipal.
4 Revisa que las solicitudes de cheque, se encuentren
(A) debidamente codificadas conforme al gasto efectuado,
que correspondan al proyecto que originé el gasto y
que cuente con suficiencia presupuestal.
5 Elabora cédula al seguimiento institucional se firma por Cédula de
(C.l) el Coordinador Administrativo y se devuelven las seguimiento
solicitudes de cheque. institucional
6 ¢ Cumple con los lineamientos y requisitos?
(C.l) Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad-No.7
7 (C.I) Se le otorga plazo para la solventacion de las
observaciones
8 (C.L) i Atiende las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.10
9 (C.L) Archiva e informa a la Direccién de Seguimiento Informe
10 Elabora cédula de observaciones, se fima y se da a Memorandum
(Cl1L) conocer al titular de la Dependencia a través de un Cédula de
memorandum, otorgandole plazo para solventacion Observaciones
11 ¢ Solventa las observaciones?
(C.I) Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.12
12 Aplica las medidas de apremio al titular del area
observada de conformidad a lo dispuesto por el
(C.l) articulo 5 del_Reglamento Interior de la Contraloria; Memorandum
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
NOTA: Se conecta con el procedimiento de
seguimiento de medidas correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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CUERNAVACA, MOR.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de

No Documentos (Clave) Custodia Retencién

1 Formato de solicitud de Contralor Interno Dias
documentacion

2 |Papeles de trabajo Contralor Interno Dias

3 |Catalogo de cuentas y de Contralor Interno Dias
proyectos '

4 |Cedula de seguimiento . Contralor Interno Dias

5 |Informe Contralor Interno Dias

6 |[Memorandum Contralor Interno Dias

ANEXOS
Ar'\‘le:o Documento Clave

Formato de Revision de Solicitudes de Cheque FO-CM-DS-09
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CUERNAVACA, MOR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION
A LAS BITACORAS DE COMBUSTIBLE

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene la finalidad de verificar que las Dependencias del
Ayuntamiento registren en las bitacoras el consumo de combustible y se aplique la
racionalidad del mismo, con apego a la normatividad vigente aplicable.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos
Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emita la
Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion,
difusion e implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y auditor vigilar la correcta aplicacién de
este procedimiento.
Es responsabilidad de todas la Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones: ‘
Bitidcora de combustible: documento mediante el cual se registra el consumo de
combustible, asi como el uso adecuado de los vehiculos oficiales, asignados a cada
dependencia.

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 A LAS BITACORAS DE COMBUSTIBLE
TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR TITULAR DE LA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO DEPENDENCIA
ACTIVIDAD
INICIO _Deriva del Programa
> S  Anual de Trabajo
i Solicitar bitacoras de ——
thsg':ds combustible y en su F—— Recibir bitacoras y en
caso notas del gas L.P su caso notas de venta
1 TI —Z"I de gas L.P.
Formato
1a1dias
Actividad
2 Verificar que las \ 4
bitacoras cuenten
- con la informacién | Papeles -
1dia 3 | requerida de Comparariitros,
Actividad trabajo kilémetros para
3 . ___I verificar el
4 | rendimiento
123 das aborr codle y
Actl\zldad se firma con el
§ | titular del drea Cédula de
- Seguimiento
1a2dias
Actividad
5
- ¢Cumple
1 dia requisitos y
Actividad lineamientos? Otoggfvre E‘I:zi% rp:ara
6
6 Si
1a 5 dias ;@
Actividad < A
7
No
= ¢ Solventé
1a1 dias observaciones? -
Actividad »
8 v
- 8 Elaborar cédula de
1a1 dias Si observaciones, se
Actividad cong::raayl tsiteugar 2e la
9 Archivar e dependencia,
informa a la otorgando plazo para
1a3 dias TI Direccién Informe 1_0] solventar
Actividad .
10 v < J'. Memorandum
1a 2 dias ] X No Aplicar medidas de
Actividad ¢Solvento apremio e informar a la
1 observaciones? » Direccion de
EI Seguimiento Memorandum I Se conecta con el
i procedimiento de
1a 3 »dIaS seguimiento de
Actividad A medidas
12 Fin correctivas
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PRESIDENCIA MUNICESAL

CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCIQN DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION A LAS BITACORAS DE COMBUSTIBLE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de trabajo autorizado por el
Contralor Municipal
1 Contralor Interno Solicita al Coordinador Administrativo o al Titular del Formato de
(C.l) 4rea las bitacoras de combustible y en su caso las Solicitud de
notas de venta del gas L.P. del parque vehicular. documentacion

2 (A) Recibe las bitdcoras de combustible y las notas de
venta para su.revisién correspondiente.

3 (C.1) Revisa que las bitacoras de combustible cuenten con
la informacion que requiere el formato de la bitacora
de combustible y que las notas de venta correspondan Papeles de
al registro en bitacora, coincidiendo con el presupuesto trabajo
aprobado, dando asi cumplimiento a los lineamientos
que marca la Ley.

4 (A) Compara los litros cargados y los kildmetros recorridos
de un dia a otro anterior, con [a finalidad de verificar el
rendimiento de combustible en el vehiculo oficial.

5 (C.1) Elabora cedula al seguimiento institucional se firma por Cédula de
el Coordinador Administrativo o el titular del area y se seguimiento
devuelven las bitacoras de combustible. institucional

6 (C.l) ¢Cumple con los lineamientos y requisitos?

Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.7

7 (C.l) Otorga plazo para la solventacion de las
observaciones

8 (C.1) ¢ Solventa las observaciones?

Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.10

9 (C.1) Archiva e informa a la Direccidén de Seguimiento Informe

10 Elabora de Cédula de Observaciones, se firma y se da
a conocer al titular de la Dependencia a través de un| Memorandum
memorandum, otorgandole plazo para solventacion

11 (C.1) ¢ Solventa las observaciones?

Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.12

12 (C.l) Aplica las medidas de apremio al titular del area
observada de conformidad a lo dispuesto por el
articulo 5 del Reglamento Interior de la Contraloria| Memorandum
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Formato de Solicitud de Contralor Interno Dias
documentacién
2 |Papeles de trabajo Contralor Interno Dias
3 |Cédula de Seguimiento Contralor Interno Dias
Institucional :
4 |Informe Contralor Interno Dias
5 |[Memorandum Contralor Interno Dias
ANEXOS
Ar;le;(o Documento Clave
1 Formato de Revisidén de las Bitacoras de Combustible FO-CM-DS-14
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) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS

1.- Propésito:

Establecer un adecuado mecanismo de control en el suministro y utilizaciéon de los recibos
oficiales y demas formas valoradas que elaboran los liquidadores adscritos a cada una de
las cajas recaudadoras de la Tesoreria Municipal.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a los liquidadores adscrito a las cajas recaudadoras de
la tesoreria Municipal.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Las normas, politicas , lineamientos y disposiciones administrativas emitidas por la Tesoreria
Municipal, asi como por la Contraloria Municipal.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno de la Tesoreria Municipal la elaboracion,
actualizacion, difusién e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Contralores Internos y Auditores adscritos a las dependencias que
recauden un ingreso y manejen recibos oficiales y formas valoradas vigilar la correcta
aplicacion de este procedimiento. .

Es responsabilidad de todas las dependencias apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Recibo oficial.- Documento comprobatorio del pago por parte de los contribuyentes, de
impuestos, derechos, productos, aprovechamientos a que tiene derecho recibir el
Ayuntamiento y que permite el Control oportuno y fiscalizacion posterior.

Forma Valorada.- Documento con costo al contribuyente para la realizacion de tramites
ante el Ayuntamiento tales como solicitudes; o comprobantes de pago de un derecho o
servicio que le proporcione el Ayuntamiento. (hojas del registro civil, boletos, etc).

.- 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 AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS

TIEMPO PARA Contraloria Interna Caja
J
REALIZAR LA Auditor
ACTIVIDAD Recaudadora
( INICIO )
Deriva del
Programa de
Trabajo Anual
2010
- Solicitar con Memorandum a Elaborar y enviar a la
1 a2 dias la Caja Recaudadora la Contraloria interna el
Actividad informacion sobre el informe solicitado.
1 suministro de Recibos
Oficiales y Formas 2
1 a 2 dias 1 Valoradas.
. Informe
Actividad
1dia Recibir informe y realiza
Actividad andlisis <
3
3
- Verificar si existe persona
1 a3 dias encargada del control de
Actividad los recibos oficiales y
4 4 formas
Valoradas.
Checar la periodicidad del
suministro y de acuerdo a
las exigencias de
1 a 3 dias recaudacion, la dotacion
Actividad de recibos y demas formas
5 valoradas, a los
liquidadores de
5 cada caja recauda-

dora

l
]
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] DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS

T'_‘[EXE‘Z)AF:RA& Contraloria Interna Caja
ACTIVIDAD Auditor Recaudadora

Checar si existe oficio de
entrega de recibos

1 a 3 dias oficiales y demas formas
Actividad valoradas
6 en donde se
especifique las K
caracteristicas del O?cms ge
6 suministro. entrega de

Recibos

Verificar, si el liquidador

1 a2 dias - checa que coincida el
Actividad suministro del
7 material con lo

especificado en et

’7-; oficio.
v

Verificar si se elabora

1 a3dias informe diario de
Actividad ”“"Zac"g‘ cibos oficial informe diario de
8 O doms tormos utilizacion de
y dema I org’\as recibos oficiales y
8 valoradas. | tormas valoradas

Comprobar si al final del
mes, se elabora un control

1 a 3 dias mensual de recibos
Actividad oficiales y formas
9 valoradas entregados,
utilizados, la
cantidad de

invalidados y la
existencia al final
9 del mes liquidador.

l

Control mensual

de recibos
oficiales y formas
valoradas
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] DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS

TIEMPO PARA Contraloria Contraloria Interna Caja
REALIZAR LA « Audit
ACTIVIDAD Municipal uditor Recaudadora
Documentar la cédula
1 a 3 dias 10
Actividad Cédula
10
Supervisar cédula.
-
- " Cédula
1 a2 dias
Actividad
11
Hacer del conocimiento
del titular del area las
observaciones
12 Memorandum de
actividades a realizar
1 a3 dias
Actividad
12
¢ Detecta s
Hallazgos 15
Importantes? ’ -
1 a3 dias
Actividad
13
NO
Informar mediante
Memorandum al Contralor
1 a 3 dias Municipa! del trabajo
Actividad realizado y archiva el
14 expediente.

N

l Memorandum

15
S
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS

TIEMPO PARA :
REALIZAR LA Contralona Interna
ACTIVIDAD Auditor
- Emitir Memorandum al area
administrativa de la
dependencia de su
1 a2 dias asignacién para que
Actividad justifique a la
15 15 brevedad, las
observaciones i
detectadas. Memorandum
SI
¢ Presenta en e!
término
requerido la
justificaciéon de
observaciones?
1a3dias
Actividad
16
Hacer det conocimiento del
Contralor Municipal y este
solicita por segunda ocasién
- el &rea administrativa para
j‘\at':; ,g'ads que presente la justificacion
C! ";"7 a de las observaciones.
17
Memorandum
Recibir y analizar la
documentacion presentada
1a2dias 18
Actividad Memorandum
18
¢ Da cumplimiento
alas
: recomendaciones
1a _3_d|as emitidas?
Actividad
19
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS

TIEMPO PARA .
REALIZAR LA Contraloria
ACTIVIDAD Interna
Informar mediante
Memorandum al Contralor
Municipal
" 20 .
1 a 3 dias Memorandums
Actividad
20
FIN
1a .3_dias Informar mediante
Actividad Memorandum al Contralor
21 Municipal el trabajo realizado

y se archiva del expediente.

Con esta actividad

FIN

Memorandums

Finaliza este
21 procedimiento. I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision 2010
1 Contralor Interno Solicita- a la caja recaudadora la informacién sobre el Memorandum
Cl suministro y utilizacién de recibos oficiales y formas
valoradas.
2 Caja Reé;udadora Envia la informacién requerida a la Contraloria Interna. Informe
3 Contralcerl Intermo Recibe la informacién solicitada y realiza un analisis a
través de lo siguiente:
Contralor Interno
Cl Verifica si existe una persona encargada de controlar
4 . : e )
Auditor los recibos oficiales y demas formas valoradas.
A ,
Contralor Interno Checa la periodicidad del suministro y de acuerdo a
5 Cl las exigencias de recaudacién, la dotacién de recibos y
Auditor demés formas valoradas, a los liquidadores de cada
A caja recaudadora.
Contral%rl Interno Checa si existe oficio de entrega de recibos oficiales y Oficios de
6 Auditor demas formas valoradas en donde se especifique las Entrega de
A caracteristicas del suministro. recibos oficiales
Contralor Interno
7 Cl Verifica, si el liquidador checa que coincida el
Auditor suministro del material con lo especificado en el oficio.
A
Contralc(J;r'Interno Verifica al final de las labores si se elabora informe g:iflci)zramc?éiladr:ao de
8 . diario de utilizacién de recibos oficiales y demas : "y
Auditor recibos oficiales y
formas valoradas.
A formas valoradas
Contralor Interno Comprueba si al final del mes, se elabora un control | Control mensual
9 . CI mensual de recibos oficiales y formas valoradas |de recibos
Auditor entregados, utilizados, la cantidad de invalidados y la | oficiales y formas
A existencia al final del mes liquidador. valoradas
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL CONTROL DE LOS RECIBOS OFICIALES Y FORMAS VALORADAS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
10 il Documenta la cédula Cédula
11 CM. Supervisa la cédula Cédula
- . . Memorandum de
12 cl Hace de_l conocimiento del titular del area las actividades a
observaciones. ;
. realizar
¢ Detecta hallazgos importantes?
13 Cl No, pasa a la actividad No.14
Si, pasa a la actividad No.15
Informa mediante Memorandum al Contralor Municipal .
14 Cl del trabajo realizado y archiva el expediente. Memorandum
Emite Memorandum al éarea administrativa de la
15 Cl dependencia de su asignacioén para que justifique a laj{ Memorandum
brevedad, las observaciones detectadas.
¢ Presenta en el término requerido la justificaciéon de
16 Cl las observaciones?
No, pasa a la actividad No:17
Si, pasa a la actividad No.18
Hace del conocimiento del Contralor Municipal y este
solicita por segunda ocasién el area administrativa
17 Cl para que presente la justificacion de las| Memorandum
observaciones.
18 Cl Recibe y analiza la documentacion presentada. Memorandum
¢ Da cumplimiento a las recomendaciones emitidas?
19 Cl No, pasa a la actividad No.20
Si, pasa a la actividad No.21
20 cl Informa mediante Memorandum al Contralor Municipal. Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Informa mediante Memorandum al Contralor Municipal
21 cl el trabajo realizado y se archiva del expediente. Memorandum
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
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ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACl()N EN ACTOS DE ENTREGA
RECEPCION

1.- Propésito: ’
Observar y verificar el cumplimiento de las disposiciones que contiene la Ley de Entrega-
Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.

2.- Alcance: ‘
Aplica a todos los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca, de conformidad

con la Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios

de Morelos.

3.-Referencia:

Ley de Entrega-Recepcion de la Admmnstramon Publica del Estado y Municipios de

Morelos. -

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedlmlento

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusion e

implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno y/o auditor vigilar la correcta aplicacion de este

procedimiento.
Es responsabilidad de todas las Dependencnas apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Entrega-Recepcion: Es el acto por el cual un servidor publico que concluye su funcion,
renuncie o que por cualquier causa se separe de su empleo, cargo o comision, hace
entrega del despacho a su cargo, al servidor publico que lo sustituye en sus funciones o

a quien se designe para tal efecto.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.
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RECEPCION

SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA

DIRECTOR DE SEGUIMIENTO,

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO Y/O
ACTIVIDAD AUDITOR
INICIO .
Deriva del
< programa anual
de revision
- Recibir por parte de |.
1dia servidor publico
Actividad saliente con tres dias
1 de anticipacion
1] memorandum Memorandum
A
Revisar contenido .
de formatos y acta NOTA: los formatos y actas deberan ser
1'd'ia entrega-recepcion, proporcionados si los servidores publicos
Actividad misma que se Lsahentes no los llegase a tener
2 puede llevara cabo |-
via electrénica y/o
2 impresa
s Papel de
l trabajo
1 dia
Actividad Sell No Levantar acta de
3 ioellevaa hechos, asentando
cabo R »| el motivo por el que
1 hora evento’ —] nose realizé
Actividad I Acta de
4 Si l hechos
Verificar que la
informacién que
1 hora contengan, estén de
Actividad acuerdo el funcionario
5 que recibe y el que
5 entrega
A\ 4
B .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA

RECEPCION
TIEMPO PARA DIRECTOR DE SEGUIMIENTO, SER\QS'?’?Amguco
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO Y/O
ACTIVIDAD AUDITOR
1h_°_ras Dejar asentado en
Actividad ¢Estan de No el apartado de
6 acuerdo? —p observaciones del
acta lo
1 hora TI conducente Acta de
Actividad entrega
7 recepcion
3 horas
L. Proceder a la firma -
Actividad de formatos y acta, el G Solicitar NOTA: en
8 servidor publico > aclaraciones a A€
entrante tiene 30 > servidor saliente [T relacion a los
' - faltantes
e pre i B
Actividad
9 8 Formatos y
Acta
si
3 dias ¢ Obtiene
Actividad respuesta? FIN
10
no
Recibir notificacion l
A6 {.’O,Lasd de servidor publico ) »
ctivida entrante por no tener Elaborar notificacién y
" respuesta sobre entregar a Organo de
aclaraciones. control interno.
1 horas 12 o
Actividad
12 l
Remitir a Direccion de
6 horas Prevencion y
Actividad Responsabilidades para
13 iniciar procedimiento
13 Memorandum
FIN
<
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION

EN ACTOS DE ENTREGA RECEPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision.
1 Contralor Interno Recibe con tres dias de anticipacion el documento en| Memorandum
(Cl) el cual el servidor publico saliente o el superior
Auditor jerarquico de éste, solicita la intervencién del Organo
(A) interno de Control para realizar la entrega-recepcion.
2 Cl Procede a revisar el contenido de los formatos y acta| Papel de trabajo
y/o de entrega-recepcion, elaborados por el Servidor
A Publico saliente, misma que se puede llevar a cabo via
electrénica y/o impresa. '
Nota: Los formatos y acta deberan ser proporcionados
si el servidor publico saliente no los llegase a tener.
¢Estan presentes el servidor publico entrante vy
3 Cl saliente para llevar a cabo la entrega recepcion?
y/o No, pasa a la actividad No.4
A Si, pasa a la actividad No.5
4 Cl Levanta acta de hechos para dejar constancia de| Acta de Hechos
ylo dicha situacion.
A
Se conecta con actividad No. 1
5 Cl Verifica que en la informacién contenida en los
y/o formatos y acta, estén de acuerdo el servidor publico
A salienté y el servidor publico entrante.
6 Ci ¢Estén de acuerdo con el contenido de formatos y
y/o acta entrega-recepcion?
A No, pasa a la actividad No.7
Si, pasa a la actividad No.8
7 Cl Anota- en el apartado de observaciones del acta las| Acta de Entrega-
ylo manifestaciones realizadas por el servidor publico. Recepcién
A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION

EN ACTOS DE ENTREGA RECEPCION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8 Cl Firma los formatos y acta de entrega-recepcion por Acta de Entrega-
ylo parte de los que intervienen Recepcién
A Formatos
Nota: El servidor publico entrante cuenta con treinta
dias habiles posteriores a la firma del acta, para
revisar y solicitar aclaraciones al servidor publico
saliente.
9 Servidor Publico Detecta situaciones que ameritan aclaracién por parte
Entrante del servidor publico saliente, por lo que realiza
(SPE) solicitud.
NOTA: en relacién a los faltantes
10 SPE ¢, Obtiene respuesta a su solicitud?
No, pasa a la actividad No.11
Si, finaliza procedimiento
11 SPE Elabora memorandum y notifica al Organo de control
interno, por no recibir respuesta del servidor publico
saliente.
12 Cl Recibe memorandum de servidor publico entrante
derivado de no tener respuesta por las aclaraciones
solicitadas al servidor publico saliente.
13 Cl Envia-memorandum con antecedentes a la Direccién | Memorandum

de Prevencion y Responsabilidades para iniciar
procedimiento.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Acta de Entrega- Contralor Interno 3 afos
Recepcién y Formatos '
2 |Acta de hechos Contralor Interno 3 afos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A INFRACCIONES

1.- Propésito:

Establecer el procedimiento de revision y seguimiento de la emisién, entrega, requisitado y
resguardo de las infracciones que emite la Direccion General de Policia Vial de la Secretaria
de Proteccién y Auxilio Ciudadano.

.

2.- Alcance:

El presente procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Infracciones dependiente de la
Direcciéon General de Policia Vial

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal de Cuernavaca

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

Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal 2010 del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento. .
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusién,
implementacion y aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Contralor Interno y Auditores, adscrito a la Secretaria de
Proteccién y Auxilio Ciudadano apegarse al presente procedimiento.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Infracciones apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Multa.- Sancién pecuniaria que se expresa en salarios minimos diarios legales y vigentes y
se imponen a los infractores de normas de transito.

Infracciones.- Violacién de la ley o cualquier norma juridica en general cuyo Unico castigo
es el pago de una multa.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A INFRACCIONES

t|empo para Contralor Interno y/o Auditor Area Revisada
realizar la
actividad
Actividad Autoriza
1 Programa Anual P
de Revisiones
Iniciar Revisién
- segun Programa
1dia de Anual de
Actividad Revisiones.
2 1 | (Infracciones) Memorandum
Aplicar
1 dia Cuestionario al
Actividad encargado del
3 Area Revisada
2
1a5dias Solicitar la Entregar
Actividad Informacién informacion Inventario
4 M 4nd solicitada Inicial.
3 emorandum 4 Entradas.
Salidas.
Existencia
Fisica.
1a15dias
Actividad )
5 Analizar la
Informacion e
inspeccion
Selectiva de Papeles Informa
5 Infracciones de Medidas de
1a 4 dias Trabaio apremio
Actividad
6 v
Elaborar Cédula de Elaborar y enviar
Seguimiento, se firma »! la documental
y se da a conocer solicitada para
con solventar.
1 a 10 dias recomendaciones 7 N Memoréndum
Actividad 6 Memorandum
7
Analizar la
X documentacion |
1a '5'd|as enviada para
Actividad 8 Solventar
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A INFRACCIONES

tlregﬁ;a‘:?;a Contralor Interno y/o Auditor Area Revisada
actividad
Dar a conocer el
. resultado de la
1‘QIa solventacion.
Actividad
9 9 Memorandum
1dia Archi
Actividad ¢Solventa? e
10 12
- No i
1dia
Actividad Turnar a la
" Direccién de
Seguimiento
11 Memorandum
v
Archivar como
1dia asunto concluido
Actividad
12 i6
12 solventacion

-Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE REVISION DE INFRACCIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
N (clave)
Contralor Municipal | Envia‘el Programa Anual de Revisiones debidamente
Y 9
(Cw) firmado y/o autorizado al Contralor Interno.
1 Contralor Interno Da a conocer el inicio de la revision al area y Memorandum
(CI) superiores jerarquicos.
Contralor Interno o | Aplica Cuestionarios de Control Interno, para conocer
2 Auditor el sistema de control que aplica la Subdireccién de
(Clylo A) Infracciones.
Solicita informacion y/o documentacién para llevar a .
3 Cl cabo la revisién. ' Memorandum
; . Envia la documentacién solicitada para el proceso de
Area revisada Ny L . .
4 (AR) revision (Inventario inicial, entradas, Salidas y reporte| Memorandum
de existencia fisica).
5 Clvio A Analiza la informacién y realiza pruebas selectivas a
y infracciones y documental soporte.
Elabora la Cédula de Seguimiento Institucional y da a
6 cl .|conocer el resultado de la revision, con las Memorandum
recomendaciones preventivas o correctivas, las cuales
pueden contener medidas de apremio.
Envia la documentacién para solventar las .
7 AR observaciones resultado de la revision. Memorandum
8 Clvio A Analiza la documentacién enviada para solventar por Papeles de
y el area revisada. trabajo
9 Ci Da a conocer el grado de solventacion. Memorandum
¢ Solventa?
10 cl Si, pasa a la actividad No.12 Papeles de
No, pasa a la actividad No.11 |
Envia a la Direccion de Seguimiento el grado de
solventacién, en el que no solventan las
1 cl observaciones, por no llevar a cabo |las Memorandum
recomendaciones preventivas y/o correctivas 0 en su
caso las medidas de apremio.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
12 cl Archiva como asunto concluido Solventacion
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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Mo i CUERNAVAGA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
REGISTRO DE CALIDAD
No. | Documentos (Clave) RGSporE:s::ti(l)igiaad de su T-i;?rf’cczédne
1 | Copia de Infracciones | Contraloria Interna de la SPyAC 5 Aios
ANEXOS
A"Leo"o Documento Clave

Cedula de revision al Seguimiento Institucional.

FO-CM-DS-CRSI-03

Cedula de Observaciones.

FO-CM-DS-C0O-04
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Ayuntarsienta PRESIDENCIA MUNICIPAL
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A INVENTARIO DE ALMACEN
1.- Propdésito:
Verificar que los almacenes de materiales cuenten con un adecuado control y resguardo de
su almacén (bienes muebles, material de limpieza, papeleria, herramientas, equipo de
computo, refacciones, medicamento y otros)

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica para el almacén de la Secretaria de Proteccion y Auxilio
Ciudadano y Oficialia Mayor.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, y Contratacién de Servicios y Obra
Publica del Municipio de Cuernavaca.
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de Contralor Municipal la autorizacioén de este procedimiento
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusién,
implementacion y aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad de los Contralores Internos y Auditores de las Dependencias a las que
les aplique este procedimiento, apegarse al presente.
Es responsabilidad de la Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano y Oficialia Mayor
apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Inventario: Asiento de los bienes y de mas cosas pertenecientes a una persona o una
comunidad, hecho con orden y precision.
Almacén: Grande establecimiento de grandes dimensiones dividido en secciones donde
se guarda bienes o insumos.

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 A INVENTARIO DE ALMACEN

t'?g;ﬁ;a‘??;a Contralor Interno y/o Auditor Area Revisada
actividad
- Inicio
Tda e { . nici )
Actividad Autorizacion
1 Programa Anual
de Revisiones A
Iniciar Revision
Segln Programa
p de Anual de
1_d_'a Revisiones.
Actividad (Almacén) Memorandum
2 1
A
Aplicar de
1 dia Cuestionario al
Actividad encargado del
3 Area Revisada Cuestionario
2 (Almacén)
1a §_dias Solicitar de Entregar
Actividad tnformacion informaci6n Inventario
4 solicitada Inicial.
3 . Memorandum 4 Entradas.
Salidas.
i\_’/ Existencia
fisica.
1 a5 dias
Actividad .
5 Analizar y/o cruce
de Informacion e <
inspeccion .
Selectiva de Papeles Informa
5 |Articulos yo de Medidas de
1a 4 dias tnsumos Trabaio apremio
Actividad i
6
Elaborar Cédula Elaborar y enviar
de Seguimiento y > la documental
sérda a conocer solicitada para
Con recomen- Solventar.
1a 10 dias daciones . Y
Actividad 6 Memorandum
7 M
Analizar la
documentacion <
1 a 5 dias enviada para
Actividad g | Solventar
8
A
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION A INVENTARIO DE ALMACEN

Tlempo para Contralor Interno y/o Auditor Area Revisada
realizar la
actividad
Dar a conocer el
. resultado de la
1 dia solventacion
Actividad
9 Memorandum
1 dia ]
Actividad ¢ Solventa? Archivar
10 12
No
1 dia i Y
Actividad Tumar a la Fin
11 Direccion de
Seguimiento
1 dia 11
Actividad
12

Fin
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i REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION A INVENTARIO DE ALMACEN
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Contralor Municipal |Envia el Programa Anual de Revisiones debidamente
(CM) firmado y/o autorizado al Contralor Interno.
Contralor Interno Da a conocer el inicio de la revision al area y .
1 Cn superiores jerarquicos. Memorandum
Contralor !nterno ° Aplica los Cuestionarios de Control Interno, para . .
2 Auditor . : . Cuestionario
conocer el sistema de control que aplica el Almacén.
(Clylo A)
3 Cl Solicita informacién. Memorandum
Area revisada Envia la documentacién solicitada para el proceso de
4 (AR) revision (Inventario Inicial, entradas, salidas y reporte| Memorandum
de existencia fisica de almacén)
Analiza la informacion (que este debidamente
5 Clvio A requisitada) y se realizan pruebas selectivas a Papeles de
y existencia fisica de articulos e Insumos y documental trabajo
soporte.
Elabora la Cedula de Seguimiento Institucional y dar a
6 cl conocer el resultado de la revisidon, con las Memorandum
recomendaciones preventivas o correctivas, las cuales
pueden contener medidas de apremio.
Envia ‘la documentacion para solventar las .
7 AR observaciones resultado de la revision. Memorandum
Analiza la documentacion enviada para solventar por Papeles de
8 Clylo A . . -
el area revisada. trabajo
9 (o] Da a conocer el grado de solventacion. Memorandum
¢ Solventa?
10 Cl Si, pasa a la actividad No.12
No, pasa a la actividad No.11
Turna a la Direccion de Seguimiento.
11 Cl ) ) : Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Archiva solventacion
12 Cl
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE REVISION A INVENTARIO DE ALMACEN

REGISTRO DE CALIDAD
I

Responsabilidad de su

Tiempo de

No. Documentos (Clave) . .
Custodia retencion
1 |{Copia del reporte de almacén | Contraloria Interna de la SPyAC 3 Aios
ANEXOS
Anexo

No Documento Clave

1 Cédulas de revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-CO-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL ARMAMENTO Y EQUIPO ANTIMOTIN

1.- Propésito:
Verificar el adecuado manejo, control y resguardo del Armamento y Equipo Antimotin, asi
como verificar que el personal que porta el armamento cuente con el permiso
correspondiente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica para el Depoésito de Armas de la Secretaria de Proteccion y
Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Integral de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, y Contratacién de Servicios y Obra
Publica del Municipio de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacién, difusion,
implementacién y aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditores, adscritos a la Secretaria de Proteccién
y Auxilio Ciudadano apegarse al presente procedimiento
Es responsabilidad del Depésito de Armas de la Secretaria de Proteccién y Auxilio
Ciudadano apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Armamento: Conjunto de armas de todo genero para el servicio del cuerpo policiaco.
Equipo Antimotin: equipo de proteccién compuesto de tolete, escudo, casco y chaleco
antibalas

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 AL ARMAMENTO Y EQUIPO ANTIMOTIN
t'ree";ﬁ;’a??;a Contralor Interno y/o Auditor Area Revisada
actividad
: (- Inicio )
1 dia Autorizacion —~
Actividad Programa Anual
1 de Revisiones
A 4
Iniciar revisién
segln Programa
. de Anual de Revi-
1.d.'a siones. (Arma-
Actividad mento y equi- -
2 1 | po antimotin) Memorandum
Aplicar de
1dia Cuestionario al
Actividad encargado del
3 Area Revisada
> |{(Deposito de Cuestionario
Armas)
1a5dias Solicitar de ’ Entregar
Actividad Informacién > informaciéon | Inventario.
4 solicitada Resguardos
3 4 internos.
bajas.
] Existencia
fisica.
1 a 15 dias Convenios de
Actividad - Comodato.

5 Analizar y/o cruce Permisos de
de Informacion e portacion de
inspeccidn fisica Armas.

al 100% Informa
g |dearmas Medidas de
1a4 dias apremio
Actividad L
6
Elaborar Cédula de Elaborar y enviar
Seguimiento, la documental
,ﬁrmirg?:’ ge?ar a solicitada para
_ Solventar. Memorandum
1210 dias o e !
Actividad 5 recomendaciones Memorandum
7
Analizar la
documentacion
1 a 5 dias enviada para
Actividad 8 Solventar

8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL ARMAMENTO Y EQUIPO ANTIMOTIN
tifgﬁfa??;a Contralor Interno y/o Auditor Area Revisada
actividad
1 dia Dar a conocer el
.. Itado de |
Actl\gdad rif)‘ljv:ntc;ci(e')na
9 Memorandum
1 dia
Actividad Archivar
10 ;Solventa?
R 12
.10
1 dia
Actividad
11 T
urnar a la :
Direccion de Fin
Seguimiento .
1_d_ia 1
Actl;llzdad Memorandum

" Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION AL ARMAMENTO Y EQUIPO ANTIMOTIN
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Contralor Municipal | Envia el Programa Anual de Revisiones debidamente
(CM) firmado y/o autorizado al Contralor Interno.
Contralor Interno Da a conocer el inicio de la revisién al area y .
! (Ch) superiores jerarquicos. Memorandum
Contralor Interno o | Aplica Cuestionarios de Control Interno, para conocer
2 Auditor el manejo, control y resguardo de las armas y equipo Cuestionario
(Clylo A) antimotin.
3 Ci Solicita informacién al area revisada. Memorandum
) Envia la documentacién solicitada para el proceso de
4 Area revisada revision (Inventario de Armas y Equipo Antimotin, Memorandum
(AR) Resguardos Internos, Permisos de Portacion de Arma,
Contratos de Comodato)
5 Clvio A Lleva a cabo un cruce de informacién y se realiza una Papeles de
y inspeccion fisica del armamento al 100 % Trabajo
Elabora la Cédula de Seguimiento Institucional y se da
6 cl a conocer el resultado de la revision, con las Memorandum
recomendaciones preventivas o correctivas, las cuales
pueden contener medidas de apremio.
Envia. la documentacion para solventar las .
7 AR observaciones resultado de [a revision. Memorandum
Analiza la documentaciéon enviada para solventar por Papeles de
8 Clylo A ) . .
el area revisada. trabajo
9 Cl Da a conocer el grado de solventacion. Memorandum
iSolventa?
10 Cl Si, pasa a la actividad No.12
No, pasa a la actividad No.11
Turna a la Direccién de Seguimiento.
11 Cl Memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento
12 Ci Archiva
Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq 'de
Custodia retencién
1 | Copia del reporte de Contralor Interno de la SPyAC. 3 Anos
existencia de armas.
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Cedulas de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
2 Cedula de Observaciones FO-CM-DS-CO-04
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008 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION EN LA
ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS A SERVIDORES PUBLICOS
POR EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN LA LEY
DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS

1.- Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad dar cumplimiento al articulo 73 de la Ley
del Servicio Civil del Estado de Morelos, respecto a la participacion de la
Contraloria Municipal en el procedimiento laboral por incumplimiento de las
obligaciones del servidor publico.

2.- Alcance:
Se aplica a todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Cuernavaca,
excepto los de eleccion popular.

3.-Referencia:
La Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién,
difusién e implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento, Contralor Interno y Auditor vigilar
la correcta aplicacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Acta de Hechos: Documento mediante el cual el jefe del trabajador hace constar
ante dos testigos de asistencia, el incumplimiento del servidor publico de las
obligaciones que impone la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos como
trabajador del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Acta_Administrativa: Documento mediante el cual se hace constar la
comparecencia del Coordinador Administrativo de la Dependencia o
Representante de la Direccion de Recursos Humanos del Ayuntamiento, servidor
publico, testigos de asistencia, testigos de hechos y representante de la
Contraloria Municipal, para hacer constar el incumplimiento de las obligaciones del
servidor publico involucrado.
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Citatorio: Comunicado mediante el cual el Coordinador Administrativo o el
Representante de Recursos Humanos del Ayuntamiento sefalan dia y hora habil
para elaborar el acta administrativa, notificandolo al servidor publico involucrado.

Prueba: Es el medio a través del cual se acreditan o desvirtuan los hechos
atribuidos al servidor publico involucrado.

Testigo de Asistencia: Persona del area ante quien se hace constar que se
encuentran presentes el Coordinador Administrativo de la Dependencia o
Representante de la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento, Servidor
Publico, testigos de hechos, Representante de la Contraloria Municipal, asi como
las manifestaciones que se vierten en el acta administrativa.

Testigo de Hechos: Persona a quien le constan los hechos que se le atribuyen al
servidor publico, los cuales -pueden dar origen al incumplimiento de las
obligaciones que impone la Ley del Servicio Civil del Estado del Morelos, como
trabajadores del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Representante de la Contraloria: Director de Seguimiento, Contralor Interno y/o
Auditor asignado a la Secretaria en la cual se va a llevar a cabo el levantamiento
del Acta para que asista a verificar que se hayan realizado los tramites
correspondientes, garantizando el derecho de audiencia al servidor publico
involucrado.

Servidor Publico: Persona que desempefia algiin empleo, cargo o comisién en la
Administracion Publica Municipal quien tiene como obligacion apegarse a lo
establecido en la Ley del Servicio Civil-del Estado de Morelos como trabajador del
Ayuntamiento. :

Obligaciones: Conductas que debe realizar el servidor publico como trabajador
del Ayuntamiento de Cuernavaca en el desempefio de su empleo, cargo u
comision, previstas por los articulos 24 y 44 de la Ley del Servicio Civil del Estado
de Morelos.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION EN LA
ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS A SERVIDORES PUBLICOS
POR EL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN LA LEY

DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS

T:,iMRiO DIRECTOR DE SEGUIMIENTO,
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO Y/O
AUDITOR
ACTIVIDAD
INICIO
Recibir copia de
Tai Citatorio para la
Acﬁ\‘,’i"fa ol boracion del Acta
1 1 Administrativa Citatorio l
R
Asistir a la cita,
verificar Acta de
Alt,h‘,’ég d Hechos y notificacion
ivi
2 a las partes Acta de
2 | hechos
Vigilar que el
levantamiento del Acta
1dia sea conforme a
Actividad 3 Derecho Acta
3 Administrativa

A

Firmar el Acta
Administrativa y

1 hora obtener una copia para
Actividad . la an_tralorla acta
4 Munmlpal Administrativa

y

1 hora Analizar el contenido [
’

NOTA: En caso de encontrar alguna responsabilidad se iniciaran
las investigaciones correspondientes

Actividad del Acta Administrativa.
5
I Acta
5 Administrativa

1 hora Archivar el Acta
Actividad Administrativa

° 6 l Acta

Administrativa

I

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INTERVENCI()N EN LA
ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS A SERVIDORES PUBLICOS POR EL
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PREVISTAS EN LA

LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Recibe-copia del citatorio, en donde el Coordinador
Seguimiento, Administrativo de la Dependencia o del Director de
Contralor Interno y/o | Recursos Humanos del Ayuntamiento sefiala dia y Citatorio
Auditores hora habil al servidor publico involucrado para el (©)
(DS) (Cl) (A) desahogo de la audiencia para elaborar el acta
administrativa
2 (DS) Asiste a la oficina de la Dependencia en donde se
levantara el acta administrativa, verificando que haya Acta de
(Ch sido elaborada el acta de hechos, y esté notificado el Hechos
citatorio al servidor publico involucrado, presentes los (A.H)
(A) testigos de asistencia y de hechos
3 (DS) Vigila que el levantamiento del acta sea conforme a Acta
Derecho. Administrativa
(Ch) (AA)
(A)
4 (DS) Firma el acta administrativa, después de haber sido
agotadas las diligencias respectivas, obteniendo una
(ChH copia de la misma. AA
(A)
5 (DS) Recibe y analiza el contenido del Acta Administrativa
(ChH Nota: En caso de encontrar alguna responsabilidad se AA.
iniciaran las investigaciones correspondientes
(A)
6 (DS) Recibe.y archiva el Acta Administrativa.
(C AA
(A) Con esta actividad finaliza el procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Acta Administrativa Director de Seguimiento, 3 afos
Contralor Interno

ANEXOS

Anexo :
No Documento Clave

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL SISTEMA DE CONTROL AL
ARCHIVO MUNICIPAL

1.- Propésito: .
Verificar el sistema de control que implemento la Direccion del Archivo Municipal para
la localizacién de la informacion que es resguardada por esta area.

2.- Alcance:
Aplica a la Direccidn del Archivo Municipal.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.
Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emitan la
Secretaria del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad: :
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion
e implementacioén de este procedimiento
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicacién de este
procedimiento
Es responsabilidad de la Direccion del Archivo Municipal, apegarse a este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Bateria: Librero o mueble donde se localiza fisicamente la informacién que existe en
la Direccién del Archivo Municipal.

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 AL SISTEMA DE CONTROL

AL ARCHIVO MUNICIPAL

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
Deriva del
programa anual
Solicitar al Director de revision
del Archivo cata-
- logos de control de Catalogo de
Lat'z .glads _1'| baterias Control de
C '\;' a baterias
Determinar la
muestra de
expedientes a
30 minutos revisar los
.. cuales propor-
Actl\gdad 2 cionen certeza
Verificar que la
informacion de
1 a 2 dias baterias, cajas y
i expedientes esté
Actn:/;dad 5 correcta
40 m":'mos Determinar si el
Actividad sistema de
4 control del ’
archivo funciona Documento
correctamente
1 hora
Actividad Elaborar cédula de
5 revision al
seguimiento
institucional y se Cédula
firma por el Titular
5 del area
3ab5dias
Actividad
6
¢ Atiende Si Archivar e
observaciones? informar a la
30 minutos bl
Actividad 7—| Expediente
7 l i
FIN




PRESIDENCIA MUNICIPAL

Ayé%gg-ngg;go CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE SEGUIMIENTO

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

Clave; PR-CM-DS-23

Revision: 9

Pagina 141 de 298

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL AL ARCHIVO

8 firma y se da a conocer
al titular del érea
otorgando plazo para
8 solventar

MUNICIPAL
TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
30 miputos Elaborar cedula de
Actividad observaciones, se

Cédula

Memorandum

1 dia
Actividad
9
¢ Solventa
observaciones?
No l
1 dia Aplicar medidas
Actividad de apremio

|\de seguimiento de medidas correctivas

10
10 Memorandum ’

Se conecta con el

Fin

procedimiento de
seguimiento de
medidas correctivas

NOTA: Esta actividad se conecta con el procedimiento
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DESQRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION AL SISTEMA DE CONTROL AL ARCHIVO MUNICIPAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
i (clave)
Deriva del programa anual de revision
1 Contralor Interno Solicita al Director del Archivo Municipal los catalogos Catalogo
Cl existentes de los controles de la informacion.
2 Cl Determina la muestra que sera revisada la cual
proporcione certeza del sistema de control.
3 Cl Efectia la revision fisica de las baterias, cajas y
expedientes que se hayan seleccionado y elaborar
cédula de seguimiento institucional.
4 Cl Determina que el sistema de la Direccion de Archivo Documento
Municipal este funcionando correctamente
5 Director Elabora cédula institucional de seguimiento y es Cédula
D firmada por el Director del Archivo Municipal
6 Cli LEl Director atiende las observaciones realizadas por
el Organo de Control Interno?
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.8
7 D Archiva los documentos generados y se informa a la Expediente
Direccién de Seguimiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento
8 Cl Elabora la Cédula de Observaciones, se firma y se da Cédula
a conocer al titular del area, otorgando plazo para| Memorandum
solventar
9 Cl Solventa las observaciones
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.10
Aplica las medidas de apremio al Director del Archivo
Municipal de conformidad a lo dispuesto por el| Memorandum
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal
10 cl )

Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento e
seguimiento de Medidas Correctivas

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) \ Custodia retencion
1 | Catalogos Director del Archivo Municipal 5 afos
ANEXOS
Anexo D
No ocumento Clave
1 Cédula de Trabajo para la Revision del S/C

Sistema de Control al Archivo Municipal
2 Cédula de Revision al Seguimiento FO-CM-DS-CRSI-03
Institucional
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-CO-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CARTILLAS DE IDENTIDAD
MILITAR

1.- Propésito:
Verificar que el uso y control de los formatos proporcionados por la 24 Zona Militar
sea el correcto, asi como detectar algun posible extravio.

2.- Alcance:
Aplica a la Junta Municipal de Reclutamiento adscrita a la Secretaria del

Ayuntamiento.

3.-Referencia:
Para la elaboraciéon de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley y Reglamento del Servicio Militar, emito por la Secretaria de la Defensa Nacional. .

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

Reglamento Interior de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emitan la Junta
Municipal de Reclutamiento adscrita a la Secretaria del Ayuntamiento.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion
e implementacion de este procedimiento
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicacién este
procedimiento
Es responsabilidad de la Junta Municipal de Reclutamiento, apegarse a este
procedimiento.

5.- Definiciones:

Cartilla de identidad militar: Documento oficial que es proporcionado en formato sin
requisitar por parte de la 24 Zona Militar.

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 CARTILLAS DE
IDENTIDAD MILITAR

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO

REALIZAR LA
INICIO

ACTIVIDAD

Solicitar libro de
control de folios de
cartillas

Deriva del
programa anual
de revisiones

A4

Control de
1 dia TJ folios
Actividad
1
Determinar la
muestra de folios
1 dia a revisar
Actividad 2
2
Verificar
informacién del
1a2dias control de folios
Actividad contra la de las
3 : Delegaciones
v
Determinar si
- los numeros de
1dia folio matriculas,
Actividad sellos no tienen Documento
4 y—l alteraciones
4

Elaborar cédula de

revision al
seguimiento
" institucional y se
1dia firma por el titular Cédula
Actividad del drea
5 5

1 dia Archivar e
Actividad thﬁe”d? las , Si informar a la
6 observaciones? Direccion de
Seguimiento
1dia
Actividad
7
FIN




PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE SEGUIMIENTO

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

Clave: PR-CM-DS-24

Revision: 9

Pagina 146 de 298

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CARTILLAS DE

IDENTIDAD MILITAR

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA
ACTIWIDAD
- Elaborar cédula de
1 dia observacion, se firma y
Actividad se da a conocer a titular
8 del area, otorgando plazo N
para solventar
Cédula
Y
1dia ¢Solventa ;
Actividad observaciones? 7
9
. Aplicar medidas
1,d.'a de apremio
Actividad .
10 10 Memorandum
o | Se conecta con el
"1 procedimiento de
Fin seguimiento de

medidas correctivas
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DESCRIPCI(")N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION DE CARTILLAS DE IDENTIDAD MILITAR

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revision
1 Contralor Interno Solicita el libro de control de folios de cartillas de| Control de folios
Cl identidad militar para su revision.
2 Cl Determina la muestra que se revisara en razén del
alcance que proporcione mayor certeza en la revision.
3 Cl Concilia la informacién del libro de control de folios de
cartillas contra la solicitud de las delegaciones.
4 Cl Determina si los numeros de matricula, sellos y folios Documento
son correctos y que no presenten alteraciones los
formatos.
5 Cl Elabora Cédula al Seguimiento Institucional y se firma. Cédula
6 Cl ¢ Atiende las observaciones el usuario?
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.8
7 Cl Archiva e informa a la Direccién de Seguimiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento
8 Cl Elaboracién de cédula de observaciones, firmarlas vy Cédula
darlas a conocer al titular de la dependencia otorgando| Memorandum
plazo para solventar
9 Cl Solventa las observaciones
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.10
Aplica las medidas de apremio de conformidad a lo
dispuesto por el Reglamento Interior de la Contraloria Memorandum
Municipal
10 cl Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento e

seguimiento de Medidas Correctivas

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

\ Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) | Custodia Retencidén
1 |Libro de Control de ~ Titular de la Junta Municipal de 3 aftos
folios Reclutamiento
ANEXOS
Anexo

No Dogumento Clave

Cédula de Trabajo para la Revisién de Cartillas de Identidad

1 o S/C
Militar
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-CRSI-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-CO-04
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1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LA ACTUALIZACION
DE LA PAGINA DE INTERNET
- Propésito:
Verificar que las Dependencias deI Ayuntamlento de Cuernavaca, den cumplimiento a
la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos, difundiendo a la sociedad la informacién publica para el acceso a
la misma en los sitios de Internet del Municipio de Cuernavaca.

Alcance:
Aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

N

3.-Referencia:

(=]
]

Para la elaboracion de este procedlmucnto se tomo6 como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Morelos.

Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la Ley
de Informacion Publica, Estadistica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de
Morelos

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusion
e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicacion este
procedimiento.

Es responsabilidad de todas las Dependencias del Ayuntamiento, apegarse a este
procedimiento.

Definiciones:

Informacion Publica: Es la informacion que las entidades y servidores publicos
estan obligados a difundir de manera permanente y actualizada sin que medie para
ello solicitud de acceso.

.- 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 A LA ACTUALIZACION

DE LA PAC: A DE INTERNET

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO ENLACE
REALIZAR LA Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
Deriva del .
programa anual S
de revision /
Acceuur a la pagina
de Internet del
1a2dias Lnicipio y
Actividad scleccionar la
1 Dependencia a
1 revisar
\
tfectuar la
ievision y
1 a2dias c.auoiar papel
Actividad ue trabajo
2 2 Papel de
trabajo
\4
N [T avorar cédula
1.d_|a . -eguimiento
Actividad ing.ucional y se
3 trna por el
* o del area
3
\Jg Cédula
1 dia No
Actividad )
4 . xisten
“Le o vaciones? ) Archivar
1 hora S 5 I Expediente
Actividad ™~
5
Si
v FIN
3abdias ~
s “torgar plazo
Actividad ?:ars
6 ¢, c.ntacion de
. uivaciones

Cédula de
Observaciones

—e']
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION A LA ACTUALIZACION

DE LA PAGINA DE INTERNET

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO ENLACE
REALIZAR LA Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
¢ Solventa 5
3 a5dias observaciones?
Actividad
7
Elaborar cédula de
observaciones,
" firmarla y darla a
1dia conocer al titular del
Actividad 8 area Memorandum
8
Cédula de
observaciones
3 abdias si
Actividad ¢Solventa 5
9 observaciones? —»
No l
T NOTA: esta actividad se
ia : das M conecta con el procedimiento
Actividad G\g':::ew]?:gas """ de seguimiento de medidas
10 informar a la correctiva
Direccién de

10 Seguimiento
Memorandum

Se conecta con el
~————————P| procedimiento de
seguimiento de
medidas correctivas

Fin
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DESQRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE REVISION A LA ACTUALIZACION DE LA PAGINA DE INTERNET
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revision autorizado por
el Contralor Municipal
1 Contralor Interno Accesa a la péagina de Internet del Municipio de
Cl y/o Auditor Cuernavaca y seleccién la dependencia que sera
sujeta de revision.
2 Cl Efectua la revision de la informacion publicada en la Papeles de
y/o pagina de Internet y elabora papel de trabajo Trabajo
A
3 Ci Elabora Cédula al Seguimiento Institucional y se firma Cédula al
y/o por el usuario con conocimiento para el titular del area. Seguimiento
A Institucional
4 ¢ Existen observaciones?
Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.5
5 Cl Archiva Cédula de
y/o Con esta actividad finaliza el procedimiento observaciones
A
6 Cl Otorga plazo para la solventacion de las Cédula de
observaciones seguimiento
7 ¢ Solventa las observaciones? Expediente
Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.8
8 Cl Elabora la cédula de observaciones, firmarla y darla a Memorandum
y/o conocer al titular del area a través de un Cédula de
A memorandum, otorgandole plazo para solventacion observaciones
9 ¢ Solventa las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10
Aplica las medidas de apremio al titular de area e
informa a la Direccién de Seguimiento. Memorandum
10 Ci Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento
de seguimiento de Medidas Correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de | Tiempo de

No Documentos (Clave) . L
su Custodia retencion

Papeles de Trabajo Contralor Interno 3 anos

2 |Cédula al Seguimiento Institucional Contralor Interno 3 anos

3 |Cédula de Observacion Contralor Interno 3 afnos

ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03

2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-CM-DS-26

CONTRALORIA MUNICIPAL Revisién: 9

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 154 de 298

—— Ayuntarmieot P IDENCEA MUNICIRAL
2008 - 2012 ct AVACA, MOR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL SEGUIMIENTO DE MEDIDAS
CORRECTIVAS

1.- Propésito:
Establecer la aplicacion de medios de apremio que establece el Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca por omisién en la entrega de
informacién y las observaciones no solventadas o recurrentes

2.- Alcance:
Aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Cedulas y/o documentos que acrediten la omisién en la entrega de informacién y las
observaciones no solventadas o recurrentes.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion
e implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y/o Auditor vigilar la correcta aplicacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Medidas correctivas: Es la aplicacién de medios de apremio a efecto de obtener la
informacién requerida y lograr el cumplimiento de las observaciones no solventadas o
recurrentes.

Medios de apremio: Acciones que establece la Ley para hacer cumplir las solicitudes,
determinaciones o acuerdos ordenados por alguna autoridad.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.




A MUNICIPAL

2009 - 2012

P
CUERNAVACA, MOR.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE SEGUIMIENTO DE MEDIDAS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-CM-DS-26

N

Revision: 9

Pégina 155 de 298

TR'EMSCZ) ’;AR: DIRECTOR DE
Aé\nwADA[L) SEGUIMIENTO
INICIO
procedimientos
de revision.
1 dia Apercibir al servidor NOTA: esta actividad se
.. publico y conceder  prssn podra repetir cuando haya
Ac“\‘/lldad plazo para dar causa justificada
)—1-\ cumplimiento
l Memorandum I
3 a5dias No
Actividad
2
Si
1di Informar al Contralor
dia Interno que cumplié Se conecta con el
Actividad y continuar con la »| Procedimiento de
3 revision revision
3 correspondiente
Enviar ultimo
requerimiento y
aplicar la muita
3 a5dias
Actividad 4 I
4 Memorandum
—(2)
2 dias
Actividad No l
5
Enviar a la
Direccién de
Prevencion y
Responsabilidad
2 dias el expediente
Actividad Expediente
6 Se conecta con el
—p| procedimiento de Prevencion
y Responsabilidades
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION AL SEGUIMIENTO DE

MEDIDAS CORRECTIVAS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Deriva de los procedimientos de revision

Director de
Seguimiento
(D.S)

Apercibe al servidor publico y concede plazo para dar
cumplimiento

Nota: Esta actividad se podra repetir cuando haya
causa justificada

Memorandum

¢ Cumplié?
Si, pasa a la actividad No.3
No, pasa a la actividad No.4

D.S.

Informa al Contralor Interno que cumplié y continuar
con la revisién.

Envia ultimo requerimiento y aplicar multa

Memorandum

D.S.

iCumplio?
Si, pasa a la actividad No.3
No, pasa a la actividad No.6

D.S.

Envia el expediente a la Direccién de Prevencién y
Responsabilidades.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Memorando
Expediente
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencidon
“Ninguno”
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

1.- Propésito:
Verificar el cumplimiento en la elaboracién y apego a los manuales de organizacion y
procedimientos, de todas las unidades administrativas del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

2.- Alcance:
Aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Ley organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de las Dependencias sujetas a revision.
Manuales de Organizacion y Procedimientos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién,
difusion e implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y/o Auditor vigilar la correcta aplicacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Manuales de Organizacion: Es el documento autorizado, donde se describen
especificamente cada una de las actividades y funciones que realiza e integra cada
unidad administrativa.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CON?,?(;\I;\?JEI-:-\‘;:RNO
ACTIVIDAD
 \ INICIO
Deriva del
programa anual »
de revision
1 dia Solicitar Manuales
Actividad de Organizacion y
1 Procedimientos
1 Manuales l
v
Verificar que los
- manuales se
1 dia encuentren
Actividad vigentes y
2 actualizados Papel de
¢ trabajo
1 dia Proceder a practicar un
Actividad cuestionario de evaluacion al
area T
3 B rytrid
+ intemo
1 dia Verificar, analizar y evaluar
s la informacion contenid
Actividad I en Ioslmisnc:gsem °
4 4 Papel de |
* trabajo
Elaborar cédula
de seguimiento
1 hgra institucional y se
Actividad firma por el
5 titular del area
5 Cédula
. No .
¢ Existen Archivar
A::lir:/?c:Zd obsgrvaciones?
6 7
Expediente
1 hora
Actividad y
7 FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD CONTRALOR INTERNO
Y/O AUDITOR
. Otorgar plazo para
Ja _5_d'as solventacion de
ACt"gdad observaciones
8 I i
l Cédula
3a5dias
Actividad ¢ Solventa 7
9 observaciones?
1dia Elaborar cédufa de
Actividad observaciones, firmarla
10 y darla a conocer titular del
area, otorgando
plazo para solventar
0 Memorandum
édula de
observaciones
3 abdias
i Si
Achv;dad . Solventa 7
1 observaciones?
Ne
NOTA: Esta actividad se
- conecta con el
1dia Aplicar medidas procedimiento de
Actividad de apremio e seguimiento de medidas
12 informar a la correctivas
Direccién de

i Memorandum
12 Seguimiento

Se conecta con el
-———p| procedimiento de
seguimiento de

medidas correctivas
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revisiones autorizado
por el Contralor Municipal
Contralor Interno y/o Manual de
1 Auditor Solicita los Manuales de Organizacion y| Organizaciony
Procedimientos de las areas sujetas de revision Procedimientos
(C.lylo A)
Clvio A Verifica que los Manuales de Organizacién vy
2 Y procedimientos, se encuentren actualizados y| Papel de trabajo
autorizados.
Proceder a practicar un cuestionario de evaluacién al| Cuestionario de
3 Cl.yloA ] .
area revisada Control Interno
Verifica. analiza y evallia que la informacién contenida
en los Manuales de Organizacién y Procedimientos,
para que estos sean una herramienta util de trabajo .
4 ClyloA que apoye el buen desempefio de las areas sujetas de Papel de trabajo
revision.
Elabora Cédula al Seguimiento Institucional y se firma .
5 ClyloA por el usuario con conocimiento para el titular del area. Cédula
¢ Existen observaciones?
6 Si, pasa a la actividad No.8
No, pasa a la actividad No.7
7 C.lyio A Archiva N Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento
8 ClyloA Otorga .plazo para la solventacién de las Cédula
observaciones
éiSoI:gta lIas otk.)s%rvc?i;on?s? Cedula de
9 C.lylo A Né P asaaa?aa;: 't\./\'/.: d '\?' 10 seguimiento
P ctividad No. institucional
Elabora Cédula de Observaciones y da a conocer al| Memorandum
10 C.lylo A superior jerarquico a través de un memorandum, Cédula de
otorgandole plazo para solventacion observaciones

Pagina 161 de 298




2008 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Ctave: PR-CM-DS-27

CONTRALORiA MUNICIPAL Revision: 9
3 DIRECCION DE SEGUIMIENTO -
PRESIDENCIA MUNICIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 162 de 298

ci CA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Solventa las observaciones?
11 ClyloA Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.12
Aplica las medidas de apremio e informa a la Direccién
de Seguimiento.
C.lyloA - _ .
12 Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento Memorandum
de seguimiento de Medidas Correctivas 9
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-CM-DS-27 W

Revision: 9

Pagina 163 de 298

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Manual de Contraioria Interna 5 anos
Organizacion y
Procedimientos
ANEXOS
Al:‘le:o Documento Clave
Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
Cédula de observaciones FO-CM-DS-04
Cuestionario de Control Interno S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION EL SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA HABITAT

1.- Propésito:
Verificar que las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca que ejecutan
proyectos del programa Habitat, den cumplimiento a los Lineamientos especificos
para su operacion.

2.- Alcance:
Aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglas de Operacion del Programa Habitat
Lineamientos Especificos para la Operacion del Programa Habitat.
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacién, difusion
e implementaciéon de este procedimiento
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditor vigilar la correcta aplicaciéon este
procedimiento
Es responsabilidad de las Dependencias del Ayuntamiento, apegarse a este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Programa Habitat: Es un programa dirigido a enfrentar los desafios de la pobreza y
el desarrollo urbano mediante la instrumentacién de un modelo de accién que
combina: el mejoramiento de la infraestructura y el equipamiento de las zonas
urbano-marginadas, con la entrega de servicios sociales y acciones de desarrollo
comunitario.

Ejecutores del Programa: Unidades Administrativas que ejecuten las acciones del
Programa.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de flujo.
6.2 Descripcién de actividades.
6.3 Registro de calidad y anexos.




Ayuntaivunm
2009 - 2012

R
PRESIDENCIA MUNICIPAL,
CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE

SEGUIMIENTO

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

Clave: PR-CM-DS-28

~N

Revision: 9

Pagina 165 de 298

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION AL SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA HABITAT

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
Deriva del INICIO
programa anual »
de revision
Verificar que los
125 di ejecutores cuenten
a ; _d'as con los proyectos y
Actividad expedientes
1 técnicos Proyectos ejecutivos y
1 | expedientes técnicos
A 4
Verificar que las
- propuestas se
1 a2 dias encuentren
Actividad debidamente
2 aprobadas Propuestas
2
A4
- Participar en la
4 dias formacion de
Actividad comités
3 comunitarios
3 I Acta
™ _Dgr el Nota: La ejecucion
_gses seguimiento a la de los proyectos
Actividad gjecuciony | e > sera de marzo a
4 operacion de los noviembre
proyectos
P Papel de
trabajo
A\ 4
Participar en la
4 dia entrega recepcién
Actividad de los proyectos
5

B

Acta

l
L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION AL SEGUIMIENTO

DEL PROGRAMA HABITAT

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
1 dia
Actividad Si
6
¢Da Archivar
1 hora cumplimiento >
Actividad oportuno?
7 7 Expediente
No A
1 dia FIN
Actividad Elaborar cédula
8 de seguimiento
institucional y se
firma por el
titular del area 3
Cédula
8
1dia
Actividad
g ¢ Existen No
observaci ?
ervaciones
3a5dias
Actividad
10 Otorgar plazo para
solventacién de
observaciones
10 l Cédula
1 dia ¢ Solventa Si
Actividad observaciones? —>
11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION AL SEGUIMIENTO

DEL PROGRAMA HABITAT

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO
REALIZAR LA Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
- observaciones, se
1 dia firmaysedaa

Actividad conocer al titular del

12 area, otorgando -

12 plazo para solventar| Memorandum
l Cédula de
observaciones
Si

3 a5dias ¢Solventa
Actividad observaciones?

13

13
No
NOTA: Esta actividad se
Aplicar medidas conecta con el procedimiento
1di de apremio e de seguimiento de medidas
1a ce ap correctivas

Actividad informar a la

14 Direccién de Memorandum

14| Seguimiento

Se conecta con el
——— 3| procedimiento de
seguimiento de

medidas correctivas

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso|{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revision autorizado por
el Contralor Municipal
1 Proyectos
Contralor Interno Verifica que los ejecutores, cuenten con los proyectos Ejecutivos y
Cl y/o Auditor ejecutivos con anexos y expedientes técnicos. Expedientes
Clylo A Técnicos
2
Verifica que las propuestas presentadas por los| Aprobacion de
ClyloA ejecutores del Programa, se encuentren debidamente propuestas
aprobadas.
3
Cl Participa en la formacién de comités comunitario de Acta
obra y acciones
4 Da el seguimiento con los ejecutores del programa
para verificar el registro de beneficiarios, liberacion de
recursos, entrega de reportes y operacién de los Papeles de
Clylo A mismos. trabajo
Nota: La ejecucion de los proyectos serd de marzo a
noviembre,
5
Participa en la entrega recepcién de los proyectos
Clylo A ejecutados Acta
6 ¢, Da cumplimiento oportuno?
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.8
7
Cl Archivar e informar a la Direccién de Seguimiento
y/o Con esta actividad finaliza el procedimiento
A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

PARA EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA HABITAT

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
8
Cl Elabora Cédula al Seguimiento Institucional y se firma Cédula al
y/o por el ejecutor con conocimiento para el titular del Seguimiento
A area. Institucional
9 ¢ Existen observaciones?
Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.7
10 Ci
y/o Otorga plazo para la solventacion de las Cédula de
A observaciones observacién
11 ¢ Solventa las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.12
12 Cédulade
Cl! Elabora de Cédula de Observaciones, firmarla y darla| observaciones
ylo a conocer al titular del area a través de un Memorandum
A memorandum, otorgandole plazo para solventacion
13 Solventa las observaciones
Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.14
Aplica las medidas de apremio al usuario del equipo
de computo de conformidad a lo dispuesto por el
articulo 5 del Reglamento Interior de la Contraloria ]
14 cl Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos. Memorandum
Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento
de seguimiento de Medidas Correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq Fle
Custodia retencion
1 | Papeles de Trabajo Contralor Interno 3 afnos
2 |Cédula al Seguimiento Contralor Interno 3 anos
Institucional
3 |Ceédula de Observacion Contralor Interno 3 afos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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2008 -2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION FiSICA DE TRABAJADORES
1.- Propdésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar que todo trabajador que recibe una
remuneracion econémica por parte del municipio labore fisicamente en el area de su
adscripcion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Normas, Politicas, Lineamientos y disposiciones administrativas que emita la Direccién de
Recursos Humanos

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion e
implementacién de este procedimiento.
Es responsabilidad de los Contralores Internos vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de todas la Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:

Trabajador: Persona fisica que presta un trabajo personal subordinado a cambio del pago
del salario

Remuneracion: Contraprestacion y las adicionales en especie o en dinero que percibe el
trabajador derivado de un contrato de trabajo.

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 VERIFICACION FISICA DE TRABAJADORES.

EE%SQAF;AF: CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD Y/O AUDITOR
[ INICIO
Deriva del
programa anuat »
de revision /
Solicitar la plantilia
1 dia de personal
Actividad autorizada
1
Plantilla de
1 personal
y
Analizar y
- elaborar relacién
A2 _dlng de personal a
Ct"gda verificar
3 Relacion de
personal a
l verificar
1 dia Verificar al
L personal
Actividad seleccionado y
3 levantar acta
circunstanciada
3 Acta
\ 4
Elaborar céduta
" de seguimiento
A 1_d_’a institucional y se
ctividad firma por el
4 titular del area )
Tl Cédula
1dia
Actividad
5
¢Existen No Archivar
observaciones?
—»
1 hora 6 Expediente
Actividad
6
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO VERIFICACION FISICA DE TRABAJADORES

-~ Memorandum
11 Seguimiento

procedimiento de
seguimiento de

Se conecta con el

medidas correctivas

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD CONTRALOR INTERNO
Y/O AUDITOR
3 a5 dias Otorgar plazo para
Actividad solventacion de
c “;' a observaciones
7 l Cédula
3abdias
ivi Si
Actngdad ¢ Solventa
observaciones?
1 dia Elaborar cédula de
Actividad observaciones, se firma
9 y se da a conocer al
titular del area,
3 orgando plazo para
solventar Memorandum
l Cédula de
observaciones
3 a5dias
ivi Si
ACtI;/(I)dad ¢, Solventa
observaciones?
10
No
NOTA: Esta actividad
- se conecta con el
1 dia Aplicar medidas procedimiento de
Actividad de apremio e seguimiento de
11 informar a la medidas correctivas
Direccion de
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CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 9
DIRECCION DE SEGUIMIENTO
Agyuntarsiento CUERNAVACA, MOR. Pagina 174 de 298
2009 -2m2 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE VERIFICACION FISICA DE TRABAJADORES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revisiones autorizado
por el Contralor Municipal
Contralor Iqterno y/o | Solicita la plantilla de trabajadores autorizada Plantilla de
1 Auditor ersonal
Nota. Esta plantilla debera contener los siguientes P '
(C.lylo A) datos: nombre, puesto, horario y dia de descanso
ClvioA Relacién de
2 Y Analiza y elabora la relacion trabajadores a verificar. trabajadores a
verificar
Verifica que los trabajadores seleccionados se
3 ClvioA encuentren fisicamente en el area de su adscripcion, Acta
Y levantando para tal efecto el acta circunstanciada| circunstanciada
correspondiente.
Elabora Cédula al Seguimiento Institucional y se firma
4 C.lyloA por el usuario con conocimiento para el titular del area. Cédula
¢ Existen observaciones?
Si, pasa a la actividad No.7
5 C.lylo A No, pasa a la actividad No.6
Archiva
6 C.lylo A Con esta actividad finaliza el procedimiento Expediente
Otorga plazo para la solventacion de las
observaciones
; Cédula de
Observaciones
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Ayuw&ma MOR.
Somhakibii CUERNAVACA, MOl

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

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION FISICA DE TRABAJADORES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Solventa las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.6 Cédula de
8 No, pasa a la actividad No.9 seguimiento
institucional

Elabora Cédula de Observaciones y se da a conocer al
superior jerarquico a través de un memorandum,| Memorandum
9 C.lyloA otorgandole plazo para solventacion Cédula de

observaciones

C.lylo A ¢ Solventa las observaciones?
10 Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.11

Se aplican las medidas de apremio e informa a la
Direccién de Seguimiento.

C.lyloA

1 Nota: Esta actividad se conecta con el procedimiento | Memorandum

de seguimiento de Medidas Correctivas

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq Fie
Custodia retencion

1 Plantilla de trabajadores Contraloria Interna 5 afnos

ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
. . . S/IC
Relacién de Trabajadores a verificar
Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
Cédula de observaciones FO-CM-DS-04
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008 . 2012 CUERNAVACA, MCR.

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL CALCULO DEL COBRO DE
DERECHOS, RECARGOS E IMPUESTOS

1.- Propésito:
Tiene como finalidad realizar la verificacién del calculo del pago de derechos, recargos
e impuestos, que generan las unidades administrativas del Ayuntamiento.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las dependencias del Ayuntamiento que generan
ingresos.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Cadigo Fiscal del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley General de Hacienda Municipal del Estado de Morelos
Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca vigente
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
Normas, politicas y lineamientos que fijen tanto la Tesoreria Municipal y la Contraloria
Municipal

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal Ia autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizaciéon, difusién e
implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y/o auditor vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.
Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Derechos: Son la contraprestacion establecida en la Ley por los servicios publicos que
presta el Municipio en sus funciones de Derecho Publico, asi como por el uso y
aprovechamiento de los bienes de dominio publico.

Recargos: Cantidad adicional calculada sobre la base o cuota de un tributo en
beneficio de la administracién impositora o de otro ente publico.

Impuestos: Son las prestaciones establecidas en la Ley que debe pagar la persona
fisica o moral que se encuentra en la situacion juridica o de hecho prevista en la misma.

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 DEL CALCULO DEL COBRO DE

DERECHOS, RECARGOS E IMPUESTOS.

TIEMPO PARA CONTRALOR
REALIZAR LA INTERNO Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
INICIO
Deriva del N\
programa anual »
de revision /
1dia Solicitar POA'y
Actividad presupuesto de
1 ingresos del area a
revisar Presupuesto
1 de ingresos l
A4
¥ Solicitar
A 1,d.!; informacion
Ct"g ad sujeta a revision
Recibos de
2 cobro
4 dias Revisar
it informacion y
Actividad determinar si los
3 célculos del
cobro son
3 correctos Papel de
trabajo
A 4
Elaborar cédula
. de seguimiento
1.d.|a institucional y se
Actividad firma por el
4 titular del area
4 Cédula I
1dia
Actividad
5
¢Existen Archivar
observaciones?
1 hora 6 Expediente
Actividad
6 A
FIN
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DERECHOS, RECARGOS E IMPUESTOS.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL CALCULO DEL COBRO DE

TIEMPO PARA CONTRALOR
REALIZAR LA INTERNO Y/O AUDITOR
ACTIVIDAD
B Otorgar plazo para
?Aat's'((jilads solventacion de
Cl ";' a observaciones
7 Cédula
3 a5dias )
Actividad . Solventa Si
8 é ve'n —
observaciones?
No l
1‘d_|a Elaborar cédula de
Actividad observaciones, se firma y
9 se da a conocer al titular
del area, otorgando plazo
9 para solventar
Memorandum
Cédula de
observaciones
3 abdias ]
Actividad . Si
10 ¢ Solventa
observaciones?
No
NOTA: Esta actividad se
: ” N conecta con el procedimiento
A 1ldIc? d Aggcaarrr::‘qld:s de seguimiento de medidas
clivida de ap 10 correctivas
11 informar a la
Direccién de
11| Seguimiento
Memorandum
Se conecta con el
————————pp{ procedimiento de
seguimiento de
medidas correctivas
Fin
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CUERNAVACA, MOR.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL CALCULO DEL
COBRO DE DERECHOS, RECARGOS, E IMPUESTOS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del programa anual de revisiones autorizado
por el Contralor Municipal
1 Contralor Interno y/o | Solicita POA y Presupuesto de Ingresos del area a Presupuesto
Auditor revisar de Ingresos
(ClyloA) POA
2 Clylo A Solicita informacién sujeta a revisién Recibos de cobro
3 Cly/lo A Analiza informacién y revisa el célculo del cobro| Papel de trabajo
realizado
Elabora cédula al seguimiento institucional y se firma Cédula de
4 Clylo A por el responsable del area Seguimiento
Institucional
5 ¢ Existen observaciones?
Si, pasa a la actividad No.7
No pasa a la actividad No.6
6 Archiva Expediente
Clylo A Con esta actividad finaliza el procedimiento
Otorga plazo para la solventacion de las
7 Clylo A observaciones Cédula de
observaciones
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL CALCULO DEL

COBRO DE DERECHOS, RECARGOS, E IMPUESTOS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
: (clave)
8 Solventa las observaciones
-| Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.9
9 Clylo A _ .
Elabora Cédula de Observaciones, se firma y se da a| Memorandum
conocer al  titular del area a través de un
memorandum, otorgandole plazo para solventar Cédula de
observaciones
10 -
Solventa las observaciones
Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.11
11 ClyloA Aplica las medidas de apremio al usuario del equipo{ Memorandum
de computo e informa a la Direccién de Seguimiento.
Nota: \Esta actividad se conecta con el procedimiento
de seguimiento de Medidas Correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su | Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 POA Contralor Interno 3 anos
2 Presupuesto de Ingresos Contralor Interno 3 aflos
3 Documentacion Comprobatoria Contralor Interno 3 afios
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Cedula de Revision al Seguirﬁiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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~ ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LA CUENTA PUBLICA (INGRESOS Y EGRESOS)

1.- Propdsito:
Verificar que los estados y reportes financieros que integran la Cuenta Puiblica mensual se

apeguen a la legalidad, a los Principios Generales de Contabilidad y a los Especiales de
Contabilidad Gubernamental.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Contralorla Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Acuerdo que autoriza el Presupuesto de Egresos vigente

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacién, difusién
e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno de Tesoreria Municipal vigilar la correcta
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna de la Tesoreria
Municipal la correcta aplicacién este procedimiento.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Cuenta Publica: Conjunto de Reportes y Estados Financieros emitidos por la Tesoreria
Municipal, que reflejan la Sltuamon Financiera y Presupuestal del Municipio en un periodo
determinado.

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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Ayumamignto
008- 202 CUERNAVAGA, MOR. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LA CUENTA PUBLICA (INGRESOS Y EGRESOS)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
o
INICIO Deriva del
programa
| anual de
revision
1 dia Solicitar la Cuenta
L Publica
Actividad correspondiente al
1 mes inmediato Formato de
1| anterior Solicitud de .
Documentacion
1dia i
Actividad Recibir la Cuenta
2 Publica :
correspondiente al » Real;zirnla
mes inmediato revisi
10a 15 anterior — Cuenta
dias T| Oficio Tl Publica
Actividad
3
Elaborar la
1 a3 dias Cédula revisién N
Actividad al seguimiento <
4 institucional y se
firma por el
4 | fitular del area
Cédula
Dar a conocer al
1 dia Director General de
Actividad Contabilidad y
5 Presupuesto ~
los resultados
T] obtenidos Cédula
. ¢ Existen
Actividad obs‘érvaciones? s
6
: Otorgar un plazo
3a 5 .dlas para que s
Actividad solvente las
7 T] observaciones
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Ayuntamignto
00 - 2012 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LA CUENTA PUBLICA (INGRESOS Y EGRESOS)
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
¢ Solventan
observaciones?
Actividad
8
Archivar el
1 dia expediente
Actividad .
9 9 LE -
FIN
v
1dia
Actividad Dar a conocer al
10 Tesorero
Municipal las
observaciones .
10 Cedula
Actividad
11
¢ Solventa?
———>
1dia
Actividad Aplicar los medios de
12 apremio y se informa

a la Direccion de

Seguimiento
_1?| Oficio

FIN
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DESCRIPCIC)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LA CUENTA PUBLICA (INGRESOS Y EGRESOS)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision
Solicita a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto Formato de
1 Contre(ulcér’ I)nterno la Cuenta Publica correspondiente al mes inmediato Solicitud de
anterior. Documentacion
Recibe la Cuenta Publica correspondiente al mes
2 (Ch . ; .
inmediato anterior.
Realiza la revisién, verificando que los Reportes y
Estados Financieros que integran la Cuenta Publica de
un periodo determinado se apeguen a la legalidad, a
3 Auditor los Principios Generales de Contabilidad y a los Cuenta Publica
(A) especiales de Contabilidad Gubernamental.
Nota: Es de suma importancia que éstos no contengan
errores aritméticos.
Cédula de
. o Revisién al
4 cl Elabora el informe del resultado de la revision. Seguimiento
Institucional
Da a conocer al Director General de Contabilidad y g:\i:ilgndzl
5 Cl Presupuesto los resultados obtenidos mediante una Sequimiento
Cédula de Revision al Seguimiento Institucional. guim
Institucional
¢ Existen observaciones?
6 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.7
7 Cl Otorga un plazo para que solvente las observaciones.
¢ Solventa las observaciones emitidas en la Cédula de
8 Revisién al Seguimiento Institucional?
Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.10
Archiva el expediente .
9 cl Con esta actividad finaliza el procedimiento. Cedula
Elabora la Cédula de Observaciones y da a conocer al
10 Cl Tesorero Municipal otorgandole un plazo para Cédula de
solventar dichas observaciones. Observaciones
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DESCRJPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A LA CUENTA PUBLICA (INGRESOS Y EGRESOS)

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
i Solventa las observaciones?
1 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.12
Aplica los medios de apremio al Titular del Area
observada de conformidad a lo dispuesto en el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
12 Cl Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, e Informa a la Oficio
Direccién de Seguimiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No | Documentos (Clave) Custodia oA
1 |Copia de la Cuenta Contralor Interno de la & afios
Publica Tesoreria Municipal
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD

1.- Propésito:

Verificar que los documentos contabilizadores (Pdlizas) se encuentren
invariablemente respaldados con la documentacion soporte que justifique el
movimiento registrado en los mismos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

=S
s

[=2]
"

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Reglas para Comprobacion del Gasto y Control Presupuestal Aplicables

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion,
difusién e implementacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna de la
Tesoreria Municipal la correcta aplicacion este procedimiento.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, apegarse a este procedimiento.

.- Definiciones:

Sistema Integral de Contabilidad: Conjunto de principios y mecanismos técnicos
aplicables para registrar, clasificar, resumir y presentar sistematica, oportuna y
estructuralmente informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias de las
operaciones que realiza una Entidad.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAQRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
Deriva de
1dia Solicitar a la
Actividad Direccion General
1 de Contabilidad y
Presupuesto las
1 polizas Formato de
Solicitud de
Documentacion
1 dia
Actividad Recibir la Realizar la
2 informacién » revision
correspondiente
10a15 Oficio Pélizas
di:s —2-] TI

Actividad
3
Elaborar cédula de
1 a 3 dias revision al
Actividad seguimiento -
institucional y se
4 firma por el
4 | ftitular del area
Cédula
de revision
Dar a conocer al
- Director General de
1 dia Contabilidad y
Actividad Presupuesto los
5 resultados
5 I obtenidos Cédula
¢ Existen 9
Actividad observaciones?
6
3ab dias Otorgar un plazo
Actividad para que 8
7 solvente las >
observaciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
¢ Solventan
Actividad observaciones?
8
1 dia .
Actividad Archivar el
9 expediente
9 Cédula ’
v
FIN
1hora
Actividad
10 Dar a conocer al
Tesorero
Municipal las
observaciones
- ﬂ
Actividad
11
¢ Solventa? Si
—>
1 dia
Actividad
12
Aplicar los medios de
apremio y se informa
a la Direccién de
Seguimiento
Tz—] Oficio
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION AL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revisién
Contralor Interno Solicita a la Direccién de Contabilidad y Presupuesto Formato de
1 (Cl) las carpetas recopiladoras de pélizas correspondientes Solicitud de
al periodo a revisar. Documentacién
2 Cl Recibe la informacion solicitada.
Lleva a cabo la revision, verificando  que los
documentos contabilizadores (pélizas) se encuentren
invariablemente respaldados con la documentacion
. soporte que justifigue el movimiento contable Pdlizas de
Auditor . . \
3 (A) registrado en los mismos, apegandose a la Ley de|lIngresos, Egresos
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado y Diario
de Morelos y a los lineamientos emitidos por la
Tesoreria Municipal e informa al Contralor Interno del
resultado de la revisién.
Cédula de
4 cl Elabora cédula de revisién al seguimiento institucional Revisién al
y se firma por el titular del area Seguimiento
Institucional
Da a conocer al Director General de Contabilidad y Ig:\?i:ilgndzl
5 Cl Presupuesto los resultados obtenidos mediante una Seguimiento
Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional. guim|
Institucional
¢ Existen observaciones?
6 Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.9
7 Cl Otorga un plazo para que solvente las observaciones.
¢ Solventa las observaciones emitidas en la Cédula de
8 Revisién al Seguimiento Institucional?
Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.10
Archiva el expediente .
9 Cl Con esta actividad finaliza el procedimiento Cedula
Elabora Cédula de Observaciones, la cual se le da a Cédula de
10 Cl conocer al Tesorero Municipal otorgandole un plazo Observaciones
para solventar dichas observaciones.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION AL SISTEMA INTEGRAL DE CONTABILIDAD

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

11

¢ Solventa las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.12

12

Cl

Aplica los medios de apremio al Titular del
Dependencia observada de conformidad a lo dispuesto
por el articulo 5 del Reglamento Interior de Ila
Contraloria  Municipal del  Ayuntamiento  de
Cuernavaca, Morelos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
Copia Pdlizas de
1 oo Earesosy | FOTLAR % @
Diario P
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Propésito:

Verificar que las Transferencias Presupuéstales aplicadas por la Direccién de Contabilidad y
Presupuesto solicitadas por las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, se
apeguen a la Normatividad vigente.

Alcance: , ;
Este procedimiento aplica a todas las Dependencias del Municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

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

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos. '
Lineamientos vigentes emitidos por la Tesoreria Municipal

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion
e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno y/o Auditor vigilar la correcta aplicacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad de todas las Dependencias, apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Transferencias presupuestales: Traslado de un monto determinado de una cuenta a otra
o de un proyecto a otro o por cambio de periodo en el que se va a ejercer el gasto.
Recurso Presupuestal: Asignaciones autorizadas en el presupuesto de Egresos,
destinadas al desarrollo de actividades necesarias para alcanzar los objetivos y metas
programadas por un periodo determinado.

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
{ INICIO ) Deriva del
programa
anual de
revision
1 dia Solicitar Ial.s
Actividad transferen::ltas
1 presupuestales Formato de
1 Solicitud de
1dia - Analizar la
Actividad do;?::';:gzién > informacion
2 solicitada correspondiente
Oficio Formatos de
10a 15 TJ -_3—| transferencia
dias
Actividad
3
Elaborar informe
1 a 3 dias del resultado de <
Actividad la revision
4
]
Cédula
de revision
- Dar a conocer los
1 dia resultados al
Actividad Coordinador
5 Administrativo
T] Cédula
de revision
1dia
Actividad
6 ¢ Existen No
observaciones? Archivar
1 dia 7 Expediente
Actividad 5
7
Si
3ab dias Otorgar un plazo
Actividad para que S FIN
8 solvente las

....I observaciones.
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION A TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
Elaborar la cédula
de observaciones,
B sefimaysedaa
1.d.’a conocer al titular
Actividad del area, otorgar
9 plazo para
9 solventar Cédula de
observaciones
1 dia ¢ Solventa? Si
Actividad >
10
: Aplicar los medios de
1dia apremio y se informa
Actividad a la Direccion de
" Seguimiento
11
Se conecta con el
procedimiento de
Seguimiento de
v Medidas Correctivas
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revisién
Solicita al Coordinador ~ Administrativo las
1 (o) P ' Solicitud de
Nota: La documentacién se devuelve al concluir la Documentacion
revision.
2 cl Recibe por ”parte ' qel Coordinador Administrativo la Oficio
documentacion solicitada.
Auditor Lleva a gabo la revision, verlflcaQQO que las Formatos de
3 (A) transferencias se apeguen a la Normatividad Vigente, Transferencia
en esta actividad se elaboran los papeles de trabajo.
Cédula de
4 Ci Elabora el informe referente al resultado de la revision. Rew;nqn al
Seguimiento
Institucional
Cédula de
5 cl Da a conocer al Coordinador Administrativo los Revisién al
resultados obtenidos de la Revision. Seguimiento
Institucional
¢ Existen observaciones?
6 No, pasa a la actividad No.7
Si, pasa a la actividad No.8
7 cl Archiva el expediente Expediente
Con esta actividad finaliza el procedimiento
8 Otorga un plazo para que solvente las observaciones
Elabora Cédula de Observaciones, se firma y se da a Cédula de
9 Cl conocer al Titular del area, otorgandole un plazo para| observaciones
solventar dichas observaciones. Memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Solventa las observaciones?
10 Ci Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.11
Aplica las medidas de apremio al Titular del Area
observada de conformidad a lo dispuesto en el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos e informa a la
11 cl Direccién de seguimiento.
Se conecta con el procedimiento de Seguimiento a
Medidas Correctivas
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq de
Custodia retencion
4 |Gopia de Formatos de Contralor Interno 5 Afios
Transferencias
ANEXOS
Anexo

No Documento Clave

1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

1.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ARQUEO DE CAJA RECAUDADORA DE INGRESOS

Proposito:

Verificar que por todo ingreso recaudado en la caja correspondiente se haya emitido
un recibo oficial, asi mismo, que el fondo fijo se utilice para lo que fue asignado sin
que exista faltante de éste.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las cajas recaudadoras dependientes de la
Tesoreria Municipal.

3.-Referencia:

f =Y
[

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion
e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna de la Tesoreria
Municipal la correcta aplicacion este procedimiento.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, apegarse a este procedimiento.

.- Definiciones:

Fondo fijo de caja: Es el importe monetario que otorga la Tesoreria Municipal a solicitud
del titular de la Direccion General de Ingresos para cubrir las necesidades operativas
propias de una caja recaudadora de ingresos.

Arqueo de caja recaudadora de ingresos.- Es la verificacion documental y financiera de
los recursos existentes en un momento dado en poder del responsable de una caja
recaudadora de ingresos.

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ARQUEO DE CAJA RECAUDADORA DE INGRESOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO ) Deriva del
programa
anual de
revision
1 hora .
Actividad Instruir al Informar al Jefe
1 Auditor para > de Recaudacion
;\eallzar;l la realizacion del
- rqueo de A )
10 minutos 1 Caja _2_] rqueo de Caja
Actividad
2
A4
10 minutos Presentar con el
Actividad Cajero, se identifica
3 e informa de! Arqueo
de Caja a practicar
3
Proceder a contar el
- efectivo, cheques y
30 minutos vouchers
Actividad
4 Recibos
4 Oficiales
A\ 4
- Determinar si
10 minutos existe faltante o
Actividad sobrante de
5 efectivo Formato
]
Solicitar al cajero
5 minutos que firme los
ivi formatos
Actividad utilizados en el
6 Arqueo practico.

6
l Formato
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ARQUEO DE CAJA RECAUDADORA DE INGRESOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
Informar al
Contralor Interno
1 hora los resultados
Actividad del Arqueo que
7 practicd
7
Dar a conocer al
Director de
1a3 dias Ingresos los
Actividad resuitados del
8 Arqueo practico
Tl Cédula
de
revision
Actividad ¢ Existen No
9 observaciones? —p@
3 a 5dias
Actividad Otorgar un plazo
10
10
No
Actividad —p| 13
11
Si
Archivar el
1 hora expediente
Actividad
1
12 ]

FIN
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FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ARQUEO DE CAJA RECAUDADORA DE INGRESOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACT!IVIDAD
Elaborar cédula de
- observaciones, se
1 a?.d'as firmay se daa
Actividad conocer al titular del
13 area, otorgando
plazo para Cédula de
—E;I solventarla observacion
Memorandum
Si
Actividad —p| 12
14
No
Aplicar los
1 dia medios de
Actividad apremio e
15 informar a la
Direccién de
15 Seguimiento Oficio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ARQUEO DE CAJA RECAUDADORA DE INGRESOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Deriva del Programa Anual de Revision

Contralor Interno
(Cl)

Instruye al Auditor para que ejecute el arqueo de caja

Auditor
(A)

Informa de manera econémica y sorpresiva al Jefe de
Departamento de Recaudacién que se va a practicar
un arqueo de caja sin especificar en cual se va a llevar
a cabo el mismo.

Se presenta con el responsable de la caja (Cajero), se
identifica y le informa del arqueo a practicar.

Procede a contar el efectivo disponible, cheques y
vouchers descontando el fondo fijo de caja asignado,
en presencia del cajero, registrando en el formato
correspondiente el desglose de éste; asi mismo suma
todos los recibos cobrados hasta el momento del
arqueo.

Nota: El efectivo se devuelve de inmediato al
responsable de la caja, asi como los recibos cobrados,
firmando el cajero de conformidad que el efectivo y los
documentos se le devuelven a su entera satisfaccion.

Recibo oficial de
Ingresos

Determina mediante una conciliaciéon del monto total
de recibos cobrados y el efectivo disponible, cheques y
vouchers, si existe un faltante o sobrante y segun sea
el caso se plasma en el apartado de observaciones del
formato correspondiente.

Formatos de
Arqueo de Caja

Solicita al responsable de la caja que firme todos los
formatos utilizados en el arqueo practicado, los cuales
ya se encuentran firmados por el Auditor.

Formatos de
Arqueo de Caja

Informa al Contralor Interno los resultados obtenidos
en el arqueo practicado.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ARQUEO DE CAJA RECAUDADORA DE INGRESOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Da a conocer al Director de Ingresos los resultados g:ﬂgilgnd;
Cl obtenidos en el arqueo practicado, mediante una o
8 . o L o Seguimiento
Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional. Instituci
nstitucional
¢ Existen observaciones?
9 Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.12
10 Cl Otorga un plazo para que solvente las observaciones.
¢ Solventa las observaciones emitidas en la Cédula de
1 Revision al Seguimiento Institucional?
Si, pasa a la actividad No.12
No, pasa a la actividad No.13
Archiva el expediente y se informa a la Direccion de
12 Cl Seguimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Elabora Cédula de observaciones, se firma y se da a Cédula de
13 o] conocer al titular del area, otorgando plazo para| Observaciones
solventar Memorandum
¢, Solventa las observaciones?
14 Si, pasa a la actividad No.12
No, pasa a la actividad No.15
Aplica las medidas de apremio a! Titular del Area
observada de conformidad a lo dispuesto por el
15 o]] articulo 5 del Reglamento Interior de la Contraloria Oficio
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




Ayuntariento
2008 - 2012

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERNAVACA, MOR.

CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE SEGUIMIENTO

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

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-CM-DS-34

Revisién: 9

Pagina 207 de 298

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
“Ninguno”
ANEXOS
A':\le: © Documento Clave

1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03

2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04

3 Formatos de Arqueo de Caja FO-CM-DS-05
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1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION DE INGRESOS

Propésito:

Verificar que el control de los ingresos asegure su honesto y eficiente manejo; y
que los mismos sean de acuerdo a las tasas y tarifas autorizadas en la Ley de
Ingresos respectiva.

Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién General de Ingresos de la Tesoreria
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

5.-

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referenma

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Ingresos vigente del Municipio de Cuernavaca

Ley General de Hacienda Municipal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion,
difusion e implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno vigilar la correcta aplicacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna de la
Tesoreria Municipal la correcta aplicacion este procedimiento.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Impuestos: Son las prestaciones establecidas en Ley que deben pagar las
personas fisicas y morales que se encuentran en la situacion juridica o de hecho
prevista por la misma.

Derechos: Son las contraprestaciones establecidas en ley por los servicios publicos
que presta el Municipio en sus funciones de derecho publico, asi como por el uso o
aprovechamiento de los bienes de dominio publico.

Aprovechamientos: Son los ingresos que percibe el Municipio, por funciones de
derecho publico, distintos de las contribuciones, asi como los ingresos derivados de
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6.-

financiamientos y los que obtengan los organismos descentralizados y empresas de

participacion estatal.

Productos: las contraprestaciones por los servicios que presten el Estado y los
municipios, en sus funciones de derecho privado, asi como el uso, aprovechamiento
0 enajenacion de bienes del dominio privado.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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Ayuwama
2069 - 2042 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE LA REVISION DE INGRESOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
{ INICIO ) Deriva del
Programa
—»| Anvalde
A J Revision
1 dia Solicitar
Actividad documentacion
1 Formato de
T| solicitud de
informacion
1 dia
Actividad v
2 Conciliar los
. montos y fechas
10a15 Recibir la de los ingresos
dias documentacion recibidos contra Recibos y
Actividad 2 3 I los depésitos Fichas de
3 i depdsito
1a 3 dias Elaborar informe Verificar la
Actividad de los resultados < documeptac:;)n
4 - proporcionada
: Cédula de Recibos
1 dia _] revision _4-| Oficiales de
- t
Actividad I\_@_‘
5 A 4
Dar a conocer los ¢Existen No
1 hgra resultados al > observaciones? =@
Actividad Director General
6 de Ingresos Cédula de
T| revision
3ab dias
Actividad
7
3ab dias
. Otorgar plazo ¢ Solventa
Actividad para solventar observaciones? 11
8 observaciones
8 Cédula de
1 dia revisiéon
Actividad
9
1a ?_dias Archivar el
Actividad expediente
10
W‘ Cédula
v
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2009 2m2 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LA REVISION DE INGRESOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AREA REVISADA
ACTIVIDAD
1hora Dar a conocer las _ ob;;esr\?:;r)‘is? No
Actividad observaciones al »
11 Tesorero Municipal .
Cédula de
—1—1—| observacion,
Actividad
12
1 dia Aplicar los medios
Actividad de apremio
13
E] Oficio.
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

LA REVISION DE INGRESOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision
Solicita a la Direccion General de Ingresos los Recibos F
- ; - ormato de
1 Contralor Interno Oficiales de Ingresos y las flchgs de depdsito que Solicitud de
(Cl) corresponden al corte de caja de un periodo D -,
: ocumentacion
determinado

5 Cl Recibe la documentacion solicitada e instruye al
Auditor para lleve a cabo la revisién
Concilia los montos y fechas de los ingresos recibidos | Recibos Oficiales |.

3 Auditor contra los correspondientes a los depésitos efectuados de Ingresos,

(A) en las instituciones de crédito, precisando que no Fichas de
existan desvios temporales o totales de los ingresos Depésito
Hace las verificaciones necesarias en base a los
documentos anteriores, especialmente en lo que
respecta a que haya coincidencia entre lo recaudado,

4 A lo informado y el depésito efectuado. En caso de que | Recibos oficiales
haya discrepancia, hacer la aclaracién con el cajero de ingresos
recaudador que corresponda, hasta que se resuelva la
misma y en su caso turnar el expediente al Area de
Responsabilidades.

Cédula de

5 Cl Elabora el informe del resultado de la revision. Revuglqn al

Seguimiento
Institucional
Da a conocer al Director General de Ingresos los g:&g:gnd;

6 Cl resultados obtenidos mediante una Ceédula de o

Revisién al Seguimiento Institucional. Seg_mm_lento
institucional
¢ Existen observaciones?

7 Si, pasa a la actividad No.8
No, pasa a la actividad No.10

Cédula de

8 Cl Otorga un plazo para que solvente las observaciones. Rew_spn al

Seguimiento
Institucional
¢ Solventa las observaciones emitidas en la Cédula de

9 Revision al Seguimiento Institucional?

Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.11
Archiva el expediente y se informa a la Direccion de

10 Cl Seguimiento. Cédula

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
LA REVISION DE INGRESOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elabora Cédula de Observaciones, la cual se le da a Cé
. . édula de
1" Cl conocer al Tesorero Municipal otorgandole un plazo Observaciones
para solventar dichas observaciones.
¢ Solventa las observaciones?
12 Cl Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.13
Aplica los medios de apremio al Titular del Area
observada de conformidad a lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal y se -
13 Cl infogrma a la Direccién de Seguimiento. Py Oficio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencién
1 Copia de recibos Contralor Interno de la 5 Afios
Oficiales de Ingresos Tesoreria Municipal
2 Copia de las fichas de Contralor Interno de la 5 Afios
Deposito Tesoreria Municipal
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION
DEL CONTROL DE LA RECAUDACION
Propésito:
Verificar los informes que presenta la Tesoreria Municipal para la evaluacién de metas
programadas, relacionados con la recaudacién diaria de los ingresos que percibe el
Ayuntamiento de Cuernavaca, por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, participaciones y otros ingresos.

Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion General de Ingresos de la Tesoreria Municipal
del Ayuntamiento de Cuernavaca.

3.-Referencia:

5.-

6.-

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. :

Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca vigente

Ley General de Hacienda Municipal

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacion, difusion e
implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno vigilar la correcta aplicacién de este
procedimiento. '

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna de la Tesoreria
Municipal la correcta aplicacion este procedimiento.

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal, apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Corte de Caja: Es el conteo final de los ingresos recibidos durante la jornada laboral.
Informe de Recaudaciéon: Descripcion escrita, de los Ingresos percibidos por el
Municipio de Cuernavaca por concepto de impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos, y otras contribuciones establecidas en la Ley de Ingresos vigente.
Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.

6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE LA REVISION DEL CONTROL DE LA RECAUDACION

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO ) Deriva detl
Programa
—» Anual de
\ 4 Revision
1 dia Solicitar
Actividad documentacion
1 Formato de
1 solicitud de
informacion
1dia v
Actividad Verificar si se
2 Recibir la elabora y remite
- documentacion diariamente la
1a 3dias documentacion Documentos
Actividad 2 I Oficiales
: '
Verificar los
3 a5 dias controles de
Acthdad ceabieaos | Documentos
4 4 Oficiales
1 dia l
Actividad ) Verificar si existe
5 Elaborar informe el reporte de
de los resuitados . control de
Cédula de recaudacion diaria | |nforme de
3 dias 6 l revision 5 por conceptos Recaudacién
Actividad
6
v
1 hora Dar a conocer los
Actividad resultados al
7 Director General
de ingresos Cédula de
7 | revisién
¢Existen No
R observaciones?
Actividad "
8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LA REVISION DEL CONTROL DE LA RECAUDACION
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
3 a5dias Otorgar ptazo
Actividad para solventar
9 observaciones
?' Cédula de
revision
Actividad LSoventa No
10 observaciones?
1 hora Archivar el
Actividad expediente
11
1 Oficio
1 hora FIN
Actividad
12 Se dan a conocer
las observaciones
al Tesorero
ﬂ Municipal Cédula de
observacion
Actividad
13
¢Solventa Si
observaciones? @
1 dia
Actividad
14
Aplicar medios de
apremio y se
informa
WI Oficio
A 4
( FIN )
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

LA REVISION DEL CONTROL DE LA RECAUDACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision autorizado por
el Contralor Municipal
Solicita a la Direcciéon General de Ingresos los Recibos Formato de
Contralor Interno Oficiales de Ingresos y las fichas de depésito que -
1 ) . Solicitud de
(Cl) corresponden al corte de caja de un periodo <
. Documentacion
determinado
Recibos, Fichas,
Recibe la documentacion solicitada e instruye al| Cortes de Cajae
2 Cl . .
Auditor para lleve a cabo la revisién Informes de
Recaudacién
Verifica si los cajeros recaudadores elaboran y remiten
diariamente; Recibos, Fichas,
3 Auditor El corte de caja, Informe de recaudacién, Entrega de | Cortes de Caja e
(A) las copias de los recibos oficiales expedidos; Informes de
agrupados por concepto de ingresos, la ficha del Recaudacién
deposito bancario por la recaudacion del dia.
Verifica que los controles de recaudacion establecidos
por la Tesoreria Municipal y aplicados por las
Dependencias sean apegados a lo establecido en la Documentos
4 A ; oo ; . -
Ley de Ingresos vigente; cuidando que las Areas estén oficiales
cobrando todos los conceptos que la Ley permite a fin
de incrementar la Recaudacion del Municipio.
Verifica si existe el reporte de control de recaudacion Informe de
5 A diaria por conceptos, total del dia y la acumulada del 9y
Recaudacion
mes.
Cédula de
6 Cl Elabora el informe del resuitado de la revision. Rev1§1qn o
Seguimiento
Institucional
Da conocer al Director General de Ingresos los }g:\?ilsjilgndzl
7 Cl resultados obtenidos mediante una Cédula de Segquimiento
Revision al Seguimiento Institucional. guim!
Institucional
¢ Existen observaciones?
8 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.11
Cédula de
9 Cl Otorga un plazo para que solvente las observaciones. Rew;nqn al
Seguimiento
Institucional
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

LA REVISION DEL CONTROL DE LA RECAUDACION

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

10

¢ Solventa las observaciones emitidas en la Cédula de
Revision al Seguimiento Institucional?

Si, pasa a la actividad No.11

No, pasa a la actividad No.12

11

Cl

Archiva el expediente y se informa a la Direccion de
Seguimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio

12

Cl

Elabora Cédula de Observaciones, la cual se le da a
conocer al Tesorero Municipal otorgandole un plazo
para solventar dichas observaciones.

Cédula de
Observaciones

13

¢ Solventa las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.11
No, pasa a la actividad No.14

14

Aplica los medios de apremio al Titular del Area
observada de conformidad a lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos y se informa a
la Direccién de Ingresos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Oficio
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Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Copia de recibos Contralor Interno de la 5 Afios
Oficiales de Ingresos Tesoreria Municipal
Copia de las fichas de Contralor Interno de la -
2 . . . 5 Anos
Deposito Tesoreria Municipal
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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1.-

2.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ADQUISICIONES

Propésito:
Evaluar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Manual de Organizacion
y Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales y disposiciones juridicas
aplicables.

Alcance:
Aplica a la Direccidén de Recursos Materiales.

3.-Referencia:

6.-

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

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

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento, y Contratacién de Servicios y Obras
Publicas del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es Responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacién, Difusién
e implementacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno de la Oficialia Mayor, vigilar la correcta
aplicacion este procedimiento

Es responsabilidad del Auditor adscrito a la Contraloria Interna de la Oficialia Mayor, la
correcta aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Materiales apegarse a este
procedimiento.

.- Definiciones:

Adquisiciones: Compras de bienes muebles, papeleria y consumibles con recursos
publicos administrados por el Ayuntamiento de Cuernavaca.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ADQUISICIONES

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Denva del
Programa

{ INICIO )

—>

Anual de
1 hora Revision
Actividad Solicitar
1 informacion de
compras Codula d
" ula de
3a5dias 7| mensuales Solicitud de
Actividad documentacion
2
- ‘} Verificar que se
1a2dias apegugn al
ACt"gdad Recibir la procedimiento y
mfor'rr?acmn > pofiticas para la
solicitada adquisicién de
1 ,hc_)ra 2 Documentos 3 bienes Papeles de
Actividad trabajo
4
1 hora
Actividad ;. Se apegan a
5 la
normatividad?
3 a 5 dias
Actividad
6
1 hqrad N Archivar la
AC“Y]Ida » documentacion
5
Elaborar cédula de revision
al seguimiento institucional,
y se firma por el titular det
area, otorgandole un plazo
y se devuelve la FIN
N Cédula de
6 | documentacién Revision al
. Seguimiento

Institucional

¢ Corrigen la
irregularidad?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ADQUISICIONES
TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
observaciones, se firma
! y se da a conocer al
3a _5_d|as titular del area,
Actividad otorgandole plazo para
: T‘l solventar ﬂbse(r:\c::culltfngz
o
Actividad
9
Si 5
1 a 5dias
Actividad
10 o~

No

Aplicar tas medidas
de apremio al titular
del area observada

[10]

Memorandum
con medidas

FIN

de aoremio
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE
ADQUISICIONES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revisién
Solicita informacién de las compras realizadas durante Cédula de
1 Contralor Interno el mes (periodo de revision) a la Direccién de solicitud de
(Ch) Recursos Materiales. documentacién
(C.L) Recibe la informacién solicitada a la Direccién de| Documentacion
2 Recursos Materiales. solicitada
Verifica que se apeguen a los procedimientos
establecidos en el Manual de Organizacién vy Papeles de
3 Auditor Procedimientos y en la legislacion aplicable para Trabajo.
(A) realizar las adquisiciones que son solicitadas por las
distintas areas administrativas que conforman el
Ayuntamiento de Cuernavaca.
¢ Se apegan a la Normatividad?
4 (Cl)
Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.6
Archiva la documentacién generada durante la
5 (A) revision.
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Cédula de
Elabora Cédula de Revision al Seguimiento Revisién al
6 (A) Institucional, otorgandole un plazo y devuelve la Seguimiento
documentacién proporcionada, solicitando a la unidad Institucional
administrativa que corrija la irregularidad. (CRS))
¢ Corrigen la irregularidad?
7 (Cl) Si, pasa a la actividad No.5

No, pasa a la actividad No.8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE

ADQUISICIONES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elabora la cedula de observaciones y se informa al Cédula d
8 (Cl) titular de la dependencia que se otorga un plazo para eduia ae
observaciones
solventar. M d
Se Informa a la Direccion de Seguimiento. emoranaum
i Solventa?
9 (Cl)
Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10
Aplica las medidas de apremio al titular del area
observada, de conformidad a lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del | Memorandum con
10 (Cl) Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos medidas de
apremio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |IT-OM-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempq fie
Custodia retencion
1 |Copias de documentos Contraloria Interna de la 3 anos
soporte de la revision. Secretaria de Administracion y
Sistemas
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
FO-CM-DS-04

3 Cédula de Observaciones
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION
A LA DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

1.- Propésito:

Tiene como finalidad realizar la verificacion de la distribucién de combustible a las
distintas unidades administrativas que conforma al Ayuntamiento de Cuernavaca por
parte de la Oficialia Mayor.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Oficialia Mayor.

3.-Referencia:

5.-

6.-

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

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

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

Normas, politicas y lineamientos que fijen la Oficialia Mayor y la Tesoreria Municipal,
asi como la legislacion aplicable.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es Responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracidn, actualizacion, Difusion
e implementacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno de la Oficialia Mayor, vugllar la correcta
aplicacion este procedimiento

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna de la Oficialia
Mayor, la correcta aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Oficialia Mayor apegarse a este procedimiento.

Definiciones:
Combustible: Elementos utilizados para la combustién, tales como gasolina,
diesel y gas LP.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo.

6.2 Descripcion de actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION A LA DISTRIBUCION DE

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Deriva del ( INICIO )
Programa
Anual de »
1 hora Revision A 4
Actividad Solicitar las
1 bitacoras de
consumo de
) . Cédula de
3a ‘5>d|as p combustible Solicitud de
Actividad documentacion
2
- \4
1 a2dias "
Actividad Recibir la Ver‘rf!car que las
3 informacién o t:;aczo;:; :ne
solicitada g debidamente
1 hora 2 Documentacion 3 requisitadas Papeles de
Actividad solicitada trabajo
4
1 hora
Actividad % Se apegan a
5 la
normatividad?
3 a 5dias
Actividad
6
Altr:l?é: d Archivar la
7 documentacion
Elaborar cédula de 5
Seguimiento
Institucional,

otorgandole un plazo
y se devuelve Ja

T' documentacién Cédula de

Revision al

Seguimiento

Institucional

FIN

¢ Corrigen
irregularidad?
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION A LA
DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE
TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
observaciones, se firma
y se da a conocer al
titular de!l area, Cédula de

3 a5dias otorgando plazo para | \coraciones

Actividad 8 solventar
8 Memorandum

1 hora

Actividad .
9 si 5

1a5dias v

Actividad
10 No

%‘I

Aplicar las medidas
de apremio ai titular
del area observada

Memorandum

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION A LA

DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision
Solicita las bitacoras de consumo de combustible y Cédula de
recibos de vales de gasolina. solicitud de
1 Contralor Interno documentacién
(Cl)
(C.L) Recibe la informacién solicitada a Oficialia Mayor Documentacién
solicitada
2
Verifica que las bitacoras se encuentren debidamente Papeles de
requisitazas, cruzando la informacién con los recibos Trabajo.
3 Auditor de vales de combustible.
(A)
¢ Se apegan a la Normatividad?
4 (C.l) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.6
Archiva la documentacién generada durante la
revisién.
5 (A) Con esta actividad finaliza el procedimiento
Elabora Cédula de Revision al Seguimiento Cédula de
Institucional, otorgandole un plazo y devuelve la Revisién al
6 (A) documentacién proporcionada, solicitando a la unidad Seguimiento
administrativa que corrija la irregularidad. Institucional
(CRSI)
¢ Corrigen la irregularidad?
7 (Cl) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION A LA

DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elabora la Cédula de Observaciones, se firmay se da Cedula'de
) ) observaciones
8 (CI) a conocer al titular del area, otorgando un piazo para (CO)
solventar. -
Memorandum
(M)
¢ Solventa?
9 (Cl) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10
Aplica las medidas de apremio al titular del area
observada, de conformidad a lo dispuesto por el
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Memorandum con
10 (Cl) Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos. medidas de
apremio
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) Responsabllld-ad de su Tlempq ’de
Custodia retenciéon
1 | Copias de los documentos | Contraloria Interna de la Oficialia 3 afnos
soporte de la revision Mayor
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-Ds-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISI(')N'
DEL CONTROL DE EQUIPOS DE RADIO COMUNICACION

1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar el control de los equipos de
comunicacién (NEXTEL) contratado con un proveedor de servicios.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Dependencia que tenga el control de los equipos de
radiocomunicacion (nextel).

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.
Normas, politicas y lineamientos que fijen la Oficialia Mayor y la Tesoreria Municipal, asi
como la legislacién aplicable.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es Responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacion, Difusion e
implementacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno vigilar la correcta aplicacion este procedimiento.
Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna la correcta
aplicacién de este procedimiento.
Es responsabilidad de la Oficialia Mayor apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Proveedor de Servicios: Es la persona ajena al Ayuntamiento de Cuernavaca, y que
presta un servicio al mismo (nextel).
Radio _comunicacién: Equipo movil utilizado para comunicarse entre dos o mas
personas.

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 DEL CONTROL DE EQUIPOS

DE RADIO COMUNICACION

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Deriva de! < INICIO )
1 hora Programa
L ———P]
Actividad Anual de
1 Revision A 4
Solicitar la relacion
- del personal que
3 a 5dias cuenta con Nextel,
ivi cortes mensuales del
Actividad consumo del nextel Cédula de
2 3 Solicitud de
documentacién
1a2dias
Actividad \ 4
3 Verificar que los
" resguardos estén
. l?emblr .I? debidamente
1 hora informacion > requisitados y
Actividad solicitada realizar un cruce de
4 2 I Docurr;irl}::?tcalgg 3 | lainformacién Papeles de
trabajo
1 hora
Actividad
5
¢ Se apegan a
3 a 5dias la
Actividad normatividad?
6
1 hora
Actividad
’ Archivar la

T‘

documentacion

Elaborar cédula de
revision al seguimiento
institucional y se firma

por el titular del area

6

Cédula de

Revision al
Seguimiento
Institucional

¢Corrigen la
imegularidad?

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL CONTROL DE
EQUIPOS DE RADIO COMUNICACION
TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
observaciones, se
3 ab5dias firmay sedaa
Actividad conocer al titular de!
8 area, otorgando plazo
g | parasolventar Cédula de
observaciones

Memorandum

1 hora .
Actividad S
9

NG

No

Aplicar las medidas
1 a5 dias de apremio al titular
Actividad del area observada

10 TI

Memorandum
con medidas
de apremio

FIN




A MUNICIPAL

2008 - 2012

CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-CM-DS-39

W

CONTRALORIA MUNICIPAL

Revision: 9

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Péagina 236 de 298

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISI()N DEL CONTROL DE
EQUIPOS DE RADIO COMUNICACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revision
Solicita la relacion del personal que cuenta con Nextel, Cédula de
cortes mensuales y demas documentos generados por solicitud de
1 Contralor Interno el uso y control del mismo. documentacién
(Ch)
(C.L.) Recibe la informacion solicitada a la Oficialia Mayor Documentacién
. solicitada
2
Verifica que los resguardos estén debidamente Papeles de
requisitados y realiza un cruce de la informacion. Trabajo.
3 Auditor
(A
¢, Se apegan a la Normatividad?
4 (C.L) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.6
Archiva la documentacién generada durante la
revision.
5 (A) Con esta actividad finaliza el procedimiento
Elabora cédula de revision al seguimiento institucional, Cédula de
se firma por el titular del area, otorgandole un plazo y Revisién al
6 (A) se devuelve la documentacion proporcionada, Seguimiento
solicitando a la unidad administrativa que corrija la Institucional
irregularidad. (CRSI)
¢ Corrigen la irregularidad?
7 (Cl) Si, pasa a la actividad No.&5
No, pasa a la actividad No.8
Cédula de
Elabora la Cedula de Observaciones, se firma y se da| observaciones
8 (Ct) a conocer al titular del area, otorgando plazo para (CO)
solventar. Memorandum
(M)
¢ Solventa?
9 (Cl) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10
Aplica las medidas de apremio al titular del area|Memorandum con
observada, de conformidad a lo dispuesto por el medidas de
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del apremio
10 (Cl) Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|emp9 fie
Custodia retencién
1 |Copia de los Contraloria Interna de la Oficialia .3 anos
resguardos de los Mayor
equipos de Nextel
2 |Copia de los reportes | Contraloria Interna de la Oficialia 3 afios
generados por el uso Mayor
del Nextel
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacion FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL ARRENDAMIENTO DEL

AUDITORIO DE TEOPANZOLCO

1.- Proposito:

Este procedimiento tiene como finalidad verificar que el arrendamiento del Auditorio de
Teopanzolco se apegue a la normatividad establecida.

2.- Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Oficialia Mayor.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomd como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca en el ejercicio 2010

Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es Responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, Difusion e
implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno vigilar la correcta aplicaciéon este procedimiento.

Es responsabilidad de los Auditores adscritos a la Contraloria Interna la correcta
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de la Oficialia Mayor apegarse a este procedimiento.

.- Definiciones:

Arrendamiento: Es el acto juridico por el cual se concede el uso de un bien inmueble
por un tiempo determinado, recaudando el monto estipulado en la Ley de Ingresos para
el Municipio de Cuernavaca

.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION DEL ARRENDAMIENTO
DEL AUDITORIO DE TEOPANZOLCO

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA 1

ACTIVIDAD

1 hora Deriva del ( INICIO )
- Programa
Actividad Anugal de —”
1 Revision A 4
Solicitar el
3 a5dias expediente del
Actividad auditorio denominado
2 “Teopanzolco” Cédula de
1 Solicitud de
documentacion
1a2dias
Actividad v
3 Verificar que el
Recibir la expediente contenga
1 hora informacién g d;zﬂﬁfe':;s
YT Teld Ll
Actividad solicitada necesarios
4 2 Documentacion 3
solicitada Papeles de
trabajo
1 hora
Actividad
5
¢ Se encuentra
3ab5dias debidamente
Actividad integrado?
6
1 hora
Actividad
7
Archivar la
documentacion
Elaborar cédula de revision 5
al seguimiento institucional,
y se firma por el titular det
area, otorgandole
un plazo y se devuelve la
documentacién _ FIN
6 Cédula de
Rewisién al
Seguimiento

Institucional

¢ Corrigen la
iregularidad?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION DEL ARRENDAMIENTO
DEL AUDITORIO DE TEOPANZOLCO

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
. Elaborar cédula de
igtﬁigl:; observaciones, se firma

y se da a conocer al

8 titular del area,
otorgando plazo para .
1 hora 8 l solventar obsecr\?:gilc?n:z
Actividad

9

Memorandum
1 a5dias )
Actividad Si 5

10

Aplicar las medidas
de apremio al titular
del 4rea observada

10 I Memorandum con
medidas de apremio

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA REVISION DEL
ARRENDAMIENTO DEL AUDITORIO DE TEOPANZOLCO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Revisién
Cédula de
Contralor Interno Solicita el expediente del arrendamiento del Auditorio solicitud de
1 (C.l) denominado “Teopanzolco”. documentacién
Documentacién
(C.I) Recibe la informacion solicitada a la Oficialia Mayor solicitada
2
Verificar que el expediente contenga los documentos Papeles de
establecidos en el Manual de Organizaciéon vy Trabajo.
3 Auditor Procedimientos, copia del recibo de pago, o en su
(A) caso, condenacion debidamente autorizada.
¢ Se encuentra debidamente integrado?
4 (C.I.) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.6
Archiva la documentacién generada durante Ia
revision.
5 (A) Con esta actividad finaliza el procedimiento
Cédula de
Elabora cédula de revisiéon al seguimiento institucional, Revisién al
6 (A) y se firma por el titular del area, otorgandole un plazo y Seguimiento
devuelve la documentacién proporcionada, solicitando Institucional
a la unidad administrativa que corrija la irregularidad (CRSI)
¢ Corrigen la irregularidad?
7 (Cl) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.8 .
Cédula de
Elabora la cédula de observaciones, se firmay se daa| observaciones
8 (Cl) conocer al titular del area, otorgando un plazo para (CO)
solventar. Memorandum
M)
¢, Solventa?
9 (Cl) Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10 :
Aplica las medidas de apremio al titular del area
observada, de conformidad a lo dispuesto por el|Memorandum con
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del medidas de
10 (Cl) Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos apremio

Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 | Copias de los Contraloria Interna de la Oficialia 3 afos
documentos soporte de | Mayor
de la revision.
ANEXOS
Arr:Ie:o Documento Clave
1 Formato de Solicitud de Documentacién FO-CM-DS-02
2 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
3 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE LA PARTICIPACION EN ACTAS DE ENTREGA-

1.-

2.-

RECEPCION DE OBRAS
Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad participar en el acta de entrega-recepcion de la
obra terminada por la dependencia ejecutora y recibida por los beneficiarios para
constatar que sea aceptada de conformidad, concluida y funcionando

Alcance:
Este procedimiento involucra a todas las unidades administrativas del Municipio de
Cuernavaca que ejecutan obras, a través de fondos Federales, Estatales y Municipales.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomé como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico del Estado de Morelos

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma (Federal)

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
(Federal)

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Normas, Politicas y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la
Secretaria de Desarrollo Social.

.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracidén, actualizacion, difusion e
implementacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditores asignados a las dependencias del
Ayuntamiento de Cuernavaca la correcta aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca que
ejecutan obra publica.

Definiciones:

Acta de entrega Recepcion de Obra: Documento a través del cual se entrega la obra
terminada a los beneficiarios de la misma a su entera satisfaccion.

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 LA PARTICIPACION EN
ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
N\ ( INICIO )
Deriva del
Programa >
anual de v
1 dia revision
Actividad - Recibir invitacion
1 para participar en
entrega recepcion de
obras
1 Memorandum
1 dia
Actividad
2 A
Solicitar las
Turnar invitacién al estrmapxones generadas,
N P revisar conceplos y
Auditor contusmnado verificar laconclusién
ara entrega- de 1a ob!
ABFO'EIan P recepcic’)?\ 3 ©'aobra Estimaciones
Cliviga
3 2 | Memorandum
Revisar y verificar la El acta es
3 horas informacién def actade |7 :aalageorada por
.. pendencia
Actividad entrega, comparar con
4 estimaciones y
con mediciones
4 realizadas Acta
1 hora
Actividad
5 Elaborar cédula de
revision al seguimiento Levantar minuta y
1 hora Institucional, se firma y se asentar Si ¢Existen
Actividad . informap las irreqularidad ) irregularidades e observaciones?
6 al titular del area informar al Contralor
y se otorga plazo para B Interno .
o 9 corregirias Cédula Minuta
Actividad
7
Firmar acta de
3 horas oo con de”
Actividad acta e informar al
8 6 'Contralor Interno
Acta l
iSe
1 hora corrigieron?
Actividad
9
Archivar acta en
expediente de obra
1 hora
Actividad 7
10
A4
FIN




OWIIOS Ay

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE SEGUIMIENTO

Clave: PR-CM-DS-41

~N

Revision: 9

Pagina 245 de 298
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LA PARTICIPACION EN
ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS
EE'\AAE(Z)APRAS: CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
observaciones, se firma
1hora y se da a conocer al
o titular del area, otorgar
Actividad plazo para solventar
" -ﬂ Cédula
1 hora
Actividad
12 ¢ Solventa?
l No
1dia Emitir medidas de
Actividad apremio al titular de
13 la dependencia e

informar al Director

—1'3'] de Seguimiento

Memorandum

Se conecta con
procedimiento
de medidas de
apremio

A\ 4

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA PARTICIPACION EN
ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRA PUBLICA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de revisién
1 Contralor Interno Recibe la invitaciéon para participar en evento de|{ Memorandum
(ChH entrega-recepcion de obras (M)
5 cl Turna invitacién al auditor comisionado para participar M
en evento de entrega-recepcion
Solicita estimaciones generadas y participa en
Auditor recorrido de obra, revisa volimenes de conceptos
3 (A) incluidos en el catalogo de conceptos y asentados en| Estimaciones
estimaciones, con la finalidad de verificar la conclusion
de la obra
Revisa y verifica la informacion asentada en el acta de
4 A . . e Acta
entrega-recepcion y compara con estimacion finiquito
¢ Existen observaciones al acta de entrega-recepcion?
5 Si, pasa a la actividad No.8
No, pasa a la actividad No.6
Firma acta de entrega-recepcién y solicita copia de
6 A acta firmada e informa al Contralor interno . ent,rega'
recepcion
Archiva acta de entrega-recepcion en expediente de
7 A obra
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Levanta minuta y asienta irregularidades e informa al
8 A Contralor Interno Minuta
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ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION DE OBRA PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE LA PARTICIPACION EN

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elabora Cédula de Revisién al Seguimiento| .. .
. - . . . Cédula de revision
Institucional, se firma e informa al Director del area las -
9 Cl . - . ; al seguimiento
irregularidades  determinadas y el plazo para VA
. institucional
corregirlas
¢ Se corrigieron?
10 Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.11
11 Cl Elabora cédula de observaciones, se firma y se da a Cédula de
conocer al titular del area a través de memorandum, observaciones
otorgandole plazo para solventar (CO)
M
12 . Solventa las observaciones?
Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.13
Emite medidas de apremio al Titular de la dependencia
e informa al Director de Seguimiento
13 Cl NOTA: se conecta con el procedimiento de medidas M
de apremio
Con esta actividad se concluye este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Memorandum Contralor Interno 3 anos
2 |Copia de Acta de Contralor Interno 3 anos
Entrega Recepcion de
Obra
3 | Memorandum con Contralor Interno 3 anos
medidas de apremio
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Cedula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
3 Minuta de visita de obra FO-CM-DS-12
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1.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE EXPEDIENTES
Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar la correcta integracién de los
expedientes que se generen en las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca
derivado de un tramite especifico con apego a la normatividad aplicable.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a todas las dependencias del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

3.-Referencia:

5.

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma (Federal)

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
(Federal)

Reglamento de Construccién del Municipio de Cuernavaca

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Fomento Econémico del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos.

Normas, Politicos y Lineamientos emitidos por las areas normativas.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusién e
implementacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Contralores Internos y auditores de la Contraloria Municipal
vigilar la correcta aplicaciéon de este procedimiento.

Es responsabilidad de todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca
anuncios apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Expediente: Es la carpeta que integra los documentos que se deben presentar ante
cualquier dependencia, segun la normatividad aplicable para determinado tramite de
Servicio.

.- 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 EXPEDIENTES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
( INICIO )
Deriva del N\
Programa »
anual
1 hora de revision Hacer del
Actividad conocimiento al
1 Director del area el
inicio de la revision de
1 | los expedientes
Memorandum
1 hora
Actividad
2 Solicitar listado de
expedientes
integrados durante e!
periodo a revisar. Listado de
2 expedientes
1 hora
Actividad
3 4
Determinar alcances Solicitar expedientes
2 horas ’ Qe revision y > a revisar
Actividad distr 'ba” I:ez‘l:itz'\;l:jades o selectivamente
4
T| 2
5 dias
Actividad Analizar expediente
5 verificar documentos
que sefala la
normatividad
5
1 dias Expedientes
Actividad
6 A 4
Elaborar borrador de
informe
1 dias
Actividad 6
7

v

Presentar borrador de
informe al Contralor
Interno y elaborar
informe conjuntamente
conel
7 | Contralor Interno

A 4

]

Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE EXPEDIENTES
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
Archivar
¢Hay No documeptacién en
observaciones’, » expediente de
30 min. g revisién
Actividad
8 8
1dia FIN
Actl\gdad Elaborar cédula de
revision al seguimiento
institucional, se firma
e informa al Director del
area las irregularidades y
otorga plazo para
30 minutos 10 corregir Cédula
Actividad ‘
10
1 hora
Actividad ;
11 ¢Se
corrigieron?
Noi
1dia
Actividad
12 Informar a la
Direccion de
Seguimiento
30 minutos ‘|.
Actividad v
13 Elaborar cédula de
observaciones, firmarla
y darla a conocer al titular
de la dependencia
otorgandole plazo
para solventar
Cédula
* emorandum
1 dia ¢ Solventa?
Actividad
14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE EXPEDIENTES

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
1dia Emitir medidas de
Actividad apremio al titular de
15 la dependencia e
informar al Director

15 l de Seguimiento

Memorandum

Se conecta con
procedimiento
de medidas de
apremio

A4

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE EXPEDIENTES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de revisién
1 Contralor Interno Informa a.I Director del area el inicio de la revisién de Memorandum
(CI) los expedientes.
2 cl Solicita listado de expedientes integrados durante el Listado de
periodo a revisar. expedientes
Determina alcances de la revisibn y distribuye
3 Ci actividades a realizar a los auditores comisionados a la
revision
4 Auzzl;or Solicita expedientes a revisar de manera selectiva
Analiza cada expediente, verificando que se
5 A encuentren todos los documentos que sefala la Expedientes
normatividad
6 A Elabora borrador de informe sefalando las
observaciones determinadas en la revisién
Presenta borrador de informe al Contralor Interno y
7 A conjuntamente elaboran dictamen final sefialando Informe
observaciones si las hay.
¢ Hay observaciones?
8 Si, pasa a la actividad No.10
No, pasa a la actividad No.9
Archiva la documentacién en expedientes de revision
9 A L o o
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Elabora cédula de seguimiento institucional, se firma e E;e\/?;?ndael
10 Cl informa al Director del area las observaciones y el e
: : . Seguimiento
plazo para corregirlas, entregando copia de dictamen. Institucional
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE EXPEDIENTES

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢, Se corrigieron?
11 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.12
12 A Archiva la documentacion e informa a la Direccion de
Seguimiento
Elabora cédula de observaciones, se firma y se da a Cédula de
13 (Ch) conocer al titular de la dependencia a través de| observaciones
memorandum, otorgandole plazo para solventacién Memorandum
i Solventa?
14 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.15
Emite medidas de apremio al titular de la dependencia
15 cl e informa al titular de la dependencia Memorandum
Con esta actividad se concluye este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq fje
Custodia retencion
Contralor Interno de la Secretaria
1 Copia de Listado de de Desarrollo Urbano, Obras y 3 anos
expedientes Servicios Publicos Municipales y
Medio Ambiente
Contralor Interno de la Secretaria
Informe de Desarrollo Urbano, Obras y 3 anos
2 o s -
Servicios Publicos Municipales y
Medio Ambiente
. Contralor Interno de la Secretaria
Memorandum con. de Desarrollo Urbano, Obras y 3 afos
3 |medidas de apremio Y g -
Servicios Publicos Municipales y
Medio Ambiente
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Cédula de Revision de Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE OBRAS

1.- Propdésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar que las obras autorizadas a ejecutarse
en cada ejercicio cumplan con las metas programadas y contratadas, cubriendo el
estandar requerido de calidad; determinando deficiencias constructivas que se puedan
corregir en el proceso de ejecucién de las mismas.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a todas las dependencias Ayuntamiento de Cuernavaca
que ejecutan obra con recursos federales, estatales y municipales.

3.-Referencia:

5.-

6.-

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma (Federal).

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos.

Normas, Politicas y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la
Secretaria de Desarrollo Social.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacidén de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacion, difusién e
implementacioén de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Contralores Internos y/o Auditores asignados a las
dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca que ejecutan obra vigilar la correcta
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de todas las unidades administrativas del Ayuntamiento de
Cuernavaca que ejecutan obras, apegarse a este procedimiento.

Definiciones:

Supervisién _de obra: revision de conceptos autorizados a ejecutarse en una obra
mediante un contrato con apego al presupuesto y caracteristicas constructivas hasta su
conclusion.

Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

6.3 Registro de Calidad y Anexos.




i

Ayuntatalente PRESIDENCIA MUNICIPAL
2000 - 2012 CUERNAVACA, MOR.

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-CM-DS43 |

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 9

DIRECCION DE SEGUIMIENTO

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

Pagina 257 de 298

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

SUPERVISION DE OBRAS

TIEMPO PARA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
( INICIO )
Deriva del
Programa
anual de
Tai revision v
ia ibir listad
Actividad Obrasz‘;'ra're‘;:fmgrd:m El Contralor Interno de la SDUOYSPMyMA
1 la SDUOYSPMyMA y [ se coordinara con la Coordinacioén de
notificacion de Normatividad y Evlauacion
9 su inicio
Listado obras
1 dia
L \ 4
Actividad -
2 To“g;irgls;au%?tgf Solicitar informacién,
comisionado para > r?:;z?r;:gzgzir
supervisar las obras programar visita
por delegaciones fisica
2 dia 2 3 I Catalogo
Actividad
3 Listado obras L Proyecto
Programa
calendarizado
Efectuar visita fisica,
3 horas verificar la ejecucion
Actividad de conceptos y
4 realizar medicion de
estos
4 I
1 hora A4
Actividad Elaborar minuta,
5 asentar
observaciones en
bitacora si las hay
e informar al
30 minutos —Ts Contralor Interno
Actividad , i
6 Minuta
Elaborar cédula de
revision al seguimiento
institucional, firmar e si ¢Hay
1 dia informar al Director del ! observaciones”
e area las irregularidades
Actividad y el plazo para
7 7 corregirlas 6
Cédula
No
‘ L]
8




Ayuniaraiento
2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-CM-DS-43

CONTRALORIA MUNICIPAL

Revision: 9

DIRECCION DE SEGUIMIENTO

Pagina 258 de 298

CUERNAVACA, MOR.
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION DE OBRAS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR DE LA
ACTIVIDAD
3A0 ’T"r,‘(;‘tgs .Se Si Archivar minuta en
Ct'\g a corrigieron? — p| expediente de obra
o]
1 hora A
Actividad FIN
9
Elaborar cédula de
observaciones, se firma
y se da a conocer al
1 dia Titular de la dependencia
Actividad otorgar plazo
10 10 para solventar Cédula
30 minutos (Se
Actividad corigieron?
1
1di Emitir medidas de
i _'a apremio al Titular de
Actividad la dependencia e
12 informar a Director de
Seguimiento
12
Memorandum
Se conecta con
»| procedimiento
A de medidas de
FIN apremio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE SUPERVISION DE OBRAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de revision
Recibe listado de obra ejecutada a través de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios
1 Contralor Interno Publicos Municipales y Medio Ambiente y notificacion | Listado de obras
(Cl) de su inicio (La Coordinacién de Normatividad y (L.O.)
Evaluacién informara al Contralor Interno. asignado a
la Secretaria)
Turna listado de obras al Auditor comisionado para
2 Cl . . L.O
supervisar las obras por Delegaciones
Proyecto
. Solicita catalogo de conceptos, proyecto, programa Catalogo de
Auditor . . . 7 .
3 (A) calendarizado autorizado, revisa, analiza informacién y conceptos
programa visita fisica. Programa
calendarizado
Efectua visita fisica y verifica la ejecucién de
4 A conceptos apegado al catalogo autorizado, programa y
proyecto, ademas de realizar la medicion de estos.
Elabora minuta y asienta observaciones en bitacora de Minuta
5 A obra si las hay e informa al Contralor Interno M)
¢ Hay observaciones?
6 A Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.9
Elabora Cédula de Revisién al Seguimiento Cedula de
7 cl Institucional e informa al Director del area las Revision al
irregularidades observadas y el plazo para corregirlas. Seguimiento
Institucional
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

SUPERVISION DE OBRAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
& Se corrigieron?
8 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.10
Archiva minuta en expediente de obra e informa a la
9 A Direccién de Seguimiento
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Elabora cédula de observaciones y da a conocer al obgzgvlgiigr?es
10 cl titular de la dependencia, otorgandole plazo para (CO)
solventacién .
Memorandum
(M)
i Se corrigieron?
11 Si, pasa a la actividad No.9
No, pasa a la actividad No.12
Emite medidas de apremio al titular de la dependencia
e informar al Director de Seguimiento se conecta con | Memorandum con
12 Cl el procedimiento de medidas correctivas. medidas de
apremio
Con esta actividad se concluye este procedimiento
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CUERNAVACA, MOR.

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

REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempq _de
Custodia retencién
1 | Copia listado de obras Contralor Interno 3 afos
2 |Copia catalogo de Contralor Interno 3 anos
conceptos
3 |Copia Programa Contralor Interno 3 afos
calendarizado
ANEXOS
A;((a)xo Documento Clave
1 Cedula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
3 Minuta de visita de obra FO-CM-DS-12
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Ayunlemo
2000 - 2012

CUERNAVACA, MOR.

[ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA
1.- Propésito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar que los volimenes de obra presentados
en las estimaciones elaboradas por los contratistas y revisadas por los supervisores de
obra de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y
Medio Ambiente, se encuentren ejecutados en las obras contratadas.
2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a las unidades administrativas de la Secretaria de
Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente que
ejecutan obra publica a través de recursos Federales, Municipales y Estatales.
3.-Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico del Estado de Morelos.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma (Federal).
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
(Federal).
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.
Normas, Politicas y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la
Secretaria de Desarrollo Social.
4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion e
implementacién de este procedimiento. ’
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditores de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Obras y Servicios Publicos y Medio Ambiente vigilar la correcta aplicacion de
este procedimiento.
Es responsabilidad de todas las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente que ejecutan obras,
apegarse a este procedimiento.
5.- Definiciones:
Estimacion: Es el documento mediante el cual el contratista justifica y solicita el pago de
los trabajos ejecutados en cada obra por un periodo determinado.
Volumen de obra: cantidad de trabajos especificos ejecutados en una obra
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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Ayuntsmients PRESIDENCIA MUNICIPAL
2000 - 2012 CUERNAVACA, MOR.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
- Deriva del ( INICIO )
1 dia Programa
Actividad anual de
1 revision
Solicitar estimaciones
de obra para revision
’ al Supervisor
2 _d'_as responsable y/o al
Actividad Coordinador
2 1 Administrativo
1dia Revisar conceptos
" . indicados en
Actividad Recibir copia de .
3 estimacion, turnar estimacion
estimacion al Auditor 3
comisionado para | Estimacion
revisar en obra
1 hora 2
Actividad Estimacion
4
¢ Esta
correcta?
1 hora
Actividad
5
Informar al Contralor
Elaborar cédula de Interno el resultado
revision al y archivar copia de
- seguimiento estima_cién en
30 minutos institucional, se firma '_5—| expediente de obra | pinyta
Actividad e informa las
6 6 l diferencias
Cédula I
FIN
1 hora
Actividad ;Se
7 corrigieron?
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Ayunhlamo
2008 - 2012 CUERNAVACA, MOR.
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
observaciones, se firma y
1di se da a conocer al titular
"a de la dependencia,
Actividad otorgando plazo para
8 8 solventar Cédula
Memorandum
30 minutos
Actividad .
9 Si
—1{
No
1 dia
Actividad Emitir medidas de
10 apremio al titular de

la dependencia e
informar al Director
de Seguimiento

10 Memorandum

Se conecta con
procedimiento
4 de medidas de

apremio
FIN

A 4
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2000 - 2012 CUERNAVACA, MOR.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de revisién
Contralor Interno Solicita las estimaciones de obra para revisién al
1 ontr cl) Supervisor  responsable y/o al Coordinador
( Administrativo
2 cl Recibe copia de estimacién y turna al auditor Estimacion
comisionado para revisar en obra (E)
Auditor Revisa de forma selectiva los conceptos indicados en
3 X sl X E
(A) estimacién y ejecutados en obra
¢ Esta correcta?
4 Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.6
Informa al Contralor Interno del resultado de revisién
5 A fisica, entrega minuta y papeles de trabajo. Archiva en Minuta
expediente de obra
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Elabora cédula de revisién al seguimiento institucional, Cédula de
6 Cl se firma e informan las diferencias y turna estimacion Seguimiento
para su correccién al area responsable otorgandole un Institucional
plazo.
¢ Se corrigieron?
7 Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.8
Cédula de
Elabora cédula de observaciones, se firma y se da a| observaciones
8 Cl conocer al titular de la dependencia, otorgando plazo (C.0)
para solventar Memorandum
(M)
¢ Solventa?
9 Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.10
Emite medidas de apremio al titular de la dependencia
e informa al Director de Seguimiento se conecta con el
10 Cl procedimiento de medidas correctivas. M
Con esta actividad se concluye este procedimiento
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2000 - 2012 CUERNAVACA, MOR.

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Copia de Estimacion Contralor Interno 3 afos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No. '
1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
3 | Minuta de visita de obra FO-CM-Ds-12
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CUERNAVACA, MOR,

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION EN FORMACION DE COMITE
DE OBRA ‘
1.- Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar que los comités de obra se integren a
efecto de que los beneficiarios de las mismas vigilen la aplicacion de los recursos y la
conclusién de éstas.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a todas las obras ejecutadas a través de fondos federales
del ramo 20 y 33 fondos 3 y 5.

3.- Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico del Estado de Morelos.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma (Federal).
Reglamento de Gobierno y Administraciéon del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma
(Federal).
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.
Lineamientos especificos para la operacion del Programa Habitat.
Normas, Politicos y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la
Secretaria de Desarrollo Social.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracién, actualizacion, difusion e
implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditores de las dependencias del
Ayuntamiento de Cuernavaca que ejerzan recursos federales del ramo 20 y 33 fondos 3
y 5 vigilar la correcta aplicacion de este procedimiento.
Es responsabilidad de todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca que
ejecutan obras, apegarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Acta de formacién de comité: Es el documento mediante el cual de manera oficial se
integra el comité de obra conformado por los mismos beneficiarios.
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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aygmarionto ESIDENCIA MUNICIP) REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
{ INICIO )
Deriva del
Programa
anual de
1 hora revision
Actividad Recibir invitacién para
1 participar en formacion de
comité de obra
1 hora 1 .
Actividad Memorandum
2
h 4
Revisar informacion ...| La dependencia
30 minutos Turnar invitacién al asentada en acta y elabora el acta
Actividad Auditor comisionado para analizar si es procedente
3 participar en la formacion la firma (en el caso de
de comité de obra ramo 33 fondo 3 verificar Acta de
i esta en el listado de! i
formacion de
2 3
COPLADEMUN) comité de obra
30 min.
Actividad
4 Elaborar cédula de revisién
al seguimiento institucional,
se firma por el titular del No ¢(Es
area y se solicita procedente?
1 hora correcciones al acta y dar
Actividad 5 plazo para corregirlas
5 I Cédula
- Participar en formacién de o .
20 min. comité con Delegados, Auditor informaré
Actividad iSe Si supervisordela || especificamente las
6 cormigieron? SDUOySPMyMA (si es el funciones del comité
caso) y beneficiarios, (contraloria social)
5 elaborar minuta y
firmar acta
1 dia Minuta
Actividad No
7
Elabora cédula de
30 minutos observaciones, se firma y
Actividad dar a conocer al titular de
8 la dependencia otorgando
_g—l plazo para solventar Archivar acta y minuta en
Céduta expediente de obra e
informar al Contralor
1 dia Interno
Actividad Memorandum 8
9
\ 4

FIN
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A,z?;e PRESIDENCIA nﬁér::g:ﬂ. REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PARTICIPACION EN FORMACION DE COMITE DE OBRA
EEXEQAPRAF N CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
30 minutos
Actividad
10
1 dia
Actividad

1

Emitir medidas de
apremio al titular de la
dependencia e informar al

Director de Seguimiento
11 Memorandum

FIN

Se conecta con
procedimiento
de medidas de
apremio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PARTICIPACION EN FORMACION DE COMITE DE OBRA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de revisién
Contralor Interno Recibe invitacién para participar en formacién de Memorandum
1 ) (M)
(Cl) comité de obra
5 cl Turna invitacién al Auditor comisionado para participar
en la formacién de comité de obra
Revisa informacién asentada en acta y analiza si es Acta de
Auditor procedente la firma (en el caso de ramo 33 fondo 3 Formacion de
3 (A) verifica si la obra se autoriz6 a través de cabildo) Comité de Obra
NOTA: La dependencia elabora el acta (AFC)
¢ Es procedente la firma?
4 Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.5
Elabora cédula de revisién al seguimiento institucional, E;?/?Sui?ndj
se firma y solicita al titular del area que elabora el acta g
5 (A) . . Seguimiento
que efectie las correcciones y da plazo para Institucional
corregirlas nstituciona
(CRSI)
¢, Se corrigieron?
6 Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.9
Participa en la formacién de comité con los Delegados,
supervisor de la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente (si es el caso) y beneficiarios, verificando AFC
que se les informe de la inversion que se aplicara y los Acta de
A trabajos a ejecutar en la obra (metas programadas), Contralori ial
7 elabora minuta y firma acta. on ra:élg socia
Sefala las funciones especificas del Comité IV§INUT)A
(Contraloria social) (MIN
NOTA: Auditor informara especificamente las )
funciones del comité (contraloria social)




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-CM-DS-45
CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 9
Sa DIRECCION DE SEGUIMIENTO —
o PRESIDENCIA MUNICIPAL REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 271 de 298

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PARTICIPACION EN FORMACION DE COMITE DE OBRA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Archiva actas y minuta en expediente de obra e AFC
8 A informa al Contralor Interno ACS
Con esta actividad se concluye este procedimiento MIN
Elabora cédula de observaciones, se firma y se da a Cedula.de
) ; . Observaciones
9 Cl conocer al Titular de la dependencia a través de un (C.0)
memorandum, otorgandole plazo para solventar M '
¢ Solventa?
10 Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.11
Emite medidas de apremio al titular de la dependencia
e informa al Director de Seguimiento se conecta con el
11 1y procedimiento de medidas correctivas. M
Con esta actividad se concluye este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No. | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Memorandum Contralor interno 3 anos
2 |Copia de Acta de Contralor Interno 3 anos
formacion de comité de
obra
3 |Memorandum con Contralor Interno 3 anos
medidas de apremio
ANEXOS
A:ltzxo Documento Clave
1 Cédula de Revision al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
3 Formato de Minuta de visita de obra FO-CM-DS-12
4 Acta de Contraloria Social S/C
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE CONTRATOS

1.- Proposito:
Este procedimiento tiene como finalidad verificar la aplicacién de la normatividad en la
elaboracién de contratos y convenios.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca
que contratan obra publica, servicios, prestacion de servicios y suministros de material con
cargo a recursos federales, estatales y Municipales.

3.-Referencia:
Para la elaboracidon de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto publico del Estado de Morelos
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma (Federal)
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado
de Morelos
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma (Federal)
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Normas, Politicos y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la
Secretaria de Desarrollo Social

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracion, actualizacién, difusién e
implementacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Contralor Interno y Auditores asignados a las dependencias del
Ayuntamiento de Cuernavaca vigilar la correcta aplicaciéon de este procedimiento.
Es responsabilidad de las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca apegarse a
este procedimiento

5.- Definiciones:
Contrato: Documento a través del cual se protocoliza un servicio entre el Ayuntamiento de
Cuernavaca y un particular, formas de pago, tiempos de ejecucion, alcances y penas
convencionales.

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 CONTRATOS.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO AUDITOR
ACTIVIDAD
Deriva del INICIO
Programa
anual de
revisiéon
1 dia Recibir los contratos
Actividad formalizados por las
1 dependencias del
Ayuntamiento de
Cuernavaca Memorandum
1 dia l
Actividad
2 Revisar de
Turnar contratos al conformidad con la
Auditor designado normatividad
- para su revision aplicable segin el tipo
3 _dl_aS de servicio y recurso
Actividad > 3 aplicado
3 Contratos
- A4
2 dias
Actividad i
4 Elaborar informe
y determinar
observaciones si las
hay.
1 hora 4
Actividad Informe
5
Elaborar cédula de
revision al seguimiento
Institucional, se firma e Si
1 hora informa al Director las ¢Hay
Actividad irregularidades observaciones”
6 observadas y plazo para
7 corregirlas Cédula
30 minutos
Actividad
7
. Archivar la
¢Se Si documentacién e
1 hora comigieron? informar al Contralor
Actividad Interno
8 6
No
Y

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION DE CONTRATOS.
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CONTRALOR INTERNO
ACTIVIDAD
Elaborar cédula de
observaciones,
firmarla y dar a
1 dia conocer al titula'r de la
Actidas opnte | ceun e
9 —9—.‘ para solventar observaciones
Memorandum
1 dia
Actividad
10
.Se
corigieron?
1 dia
Actividad
11

Emitir medidas de
apremio al Titular de
la dependencia e
informar a Director de
Py Seguimiento

Memorandum

Se conecta con
procedimiento

de medidas de
apremio

FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE CONTRATOS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de revision
Memorandum
y Contralor Interno Recibe los contratos formalizados por las (M)
ch Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca Contratos
(&
5 cl Turna contratos al auditor designado para su revision. C
Auditor Revisa fundamento legal de conformidad con la
3 (A) normatividad aplicable seglin el tipo de servicio y
recurso aplicado
4 A Elabora informe y determina observaciones si las hay. Informe
U]
¢ Hay observaciones?
5 Si, pasa a la actividad No.7
No, pasa a la actividad No.6
Archiva la documentacién e informa al Contralor
6 A interno
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Cédula de
Elabora Cédula de revisién al Seguimiento Institucional |  revisién al
7 Cl e informa al Director del area las irregularidades Seguimiento
determinadas y el plazo para corregirlas, entregando Institucional
copia de informe (CRSI)
¢, Corrige observaciones?
8 Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.9
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

REVISION DE CONTRATOS.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elabora cédula de observaciones y da a conocer al Cédula de
titular de la dependencia a través de memorandum,| Observaciones
9 Ci . -
otorgandole plazo para solventacion (CO)
M
¢ Se corrigieron?
10 (Ch) Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.11
Emite medidas de apremio al titular de la dependencia
e informa al Director de Seguimiento Se conecta con el
11 (Ch) procedimiento de medidas de apremio. Memorandum
Con esta actividad se concluye este procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Memorandum Contralor Interno 3 anos
2 |Memorandum con Contralor Interno 3 afos
medidas de apremio
ANEXOS
Anexo
Documento Clave
No
1 Cédula de Revisién al Seguimiento Institucional FO-CM-DS-03
2 Cédula de Observaciones FO-CM-DS-04
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1.-

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL
Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos para la realizacion de

auditorias a los Organismos Descentralizados del Ayuntamiento.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Organismos Descentralizados del Ayuntamiento de

Cuernavaca asi como a los Comisarios adscritos a los Organismos Descentralizados.

3.-Referencia:

5.-

Para la elaboracion de este procedimiento se tomoé como referencia:

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca
Morelos y de las Dependencias a Auditar.

Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la Administracién Publica
del Poder Ejecutivo del Estado y el Sector Paraestatal.

Manuales de Organizacion y Procedimientos de la Contraloria Municipal y de las
Dependencias a auditar.

Responsabilidad:

Es responsabilidad del Contralor Municipal la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Seguimiento la elaboracidn, actualizacion, difusion
e implementacién de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Comisarios adscritos a la Direccién de Seguimiento el
vigilar la correcta aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de todas la Dependencias involucradas, apegarse a este
procedimiento.

Definiciones:

Auditoria: Es revisar la operatividad financiera y administrativa de los Organismos
Descentralizados de la Administracién Publica Municipal, con el propésito de
determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad,
honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado los recursos
publicos que les fueron suministrados, asi como la calidad y eficiencia con que
prestan sus servicios a la ciudadania.

Papeles de trabajo: Constituyen la documentacién preparada por el auditor, asi
como la que fue suministrada por el servidor publico auditado. Los papeles de trabajo
proporcionan la evidencia necesaria que respaldan las observaciones derivadas de la
auditoria, la cual puede estar representada fisicamente por papeles y/o informacién
en medios magnéticos.
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6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL
TIEMPO PARA CONTRALOR COMISARIO
REALIZAR LA MUNICIPAL
ACTIVIDAD
( Inicio )
v
1a3dias Instruir al Comisario
Actividad para su planeacion.
1
i
Realizar
- planeacién
1a ?.dlas ld general de la Planeacién
Actividad auditoria a la de la auditoria
2 2 dependencia documento
Presentar al
1dia Contralor
Actividad Municipal Ia
3 planeacioén para
su revision Planeacion
de la auditoria
Revisaria
planeacién de la
1a2dias auditoria y <
Actividad determina si es

4
4 correcta Planeacion
de la auditoria

(Es
correcto? 8
1 dia v
Actividad
5 No
Devolver para
su cofreccion Planeacién
T] de ia auditoria
1 hora
Actividad
6 Corregir la
planeacion de la
Auditoria Planeacion
7 de la auditoria
1a 4 dias i
Actividad
7




Auditoria e instruye
al Comisario para

su ejecucion
Orden de
Auditoria

Elaborar Acta de
Inicio de Auditoria

Acta de inicio
de auditoria

A4

Hacer la
presentacion formal
ante el servidor
publico titular del
area por auditar,
previa cita.

v

Formalizar acta de
inicio de auditoria

11

b A

Elaborar Papeles
de  Trabajo y
realiza

'El observaciones

,

Papeles de
trabajo

Supervisar Papeles
de Trabajo y
observaciones

I’Ts"l realizadas

|

Elaborar
Dictamen de
Auditoria

14 Dictamen
de auditoria

[ AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PRCM-DS-47 |
CONTRALORIA MUNICIPAL —
P DIRECCION DE SEGUIMIENTO ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL

TIEMPO PARA CONTRALOR COMISARIO
REALIZAR LA MUNICIPAL

ACTIVIDAD

Emitir Orden de
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AUDITORIA INTEGRAL
EEI\AAE(Z)AFI,?AI}.?: CONTRALCR COMISARIO
ACTIVIDAD MUNICIPAL
Someter el
1 dia Dictamen de
Actividad Auditoria a
15 consideracion del
15 | Contralor Municipal Dictamen
l Auditoria
1a2dias Revisar el Dictamen
Actividad de Auditoria y
16 determina si es
m correcto
1a2dias
Actividad E Devolver el
LESs g
17 correcto? Dictamen de
’ Auditoria para su
1 dia 18 correccion
Actividad X
18 " Corregir el
Si Dictamen de
Auditoria
1 a3 dias u
Actividad Aprobar el 19 l
19 Dictamen de *
Auditoria
1 dia
L 20
Actividad @
20
4 E! citatorio debera contener el
Elaborar Citatorio apercibimiento que la
2 horas para dar a conocer inasistencia del servidor publico
Actividad el Dictamen de citado, no impedira el
21 Auditoria levantamiento del acta
21 Citatorio correspondiente y que el plazo
para solventar las observaciones
Elaborar acta para
2 horas dar a conocer el
Actividad Dictamen de
22 22 Auditoria Acta
Realizar
- presentacion en
A 1tdlda § el rea auditada
ctivida
23 23

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL

1 dia
Actividad
24

1 dia
Actividad
25

1 dia
Actividad
26

5a 10 dias
Actividad
27

5a 10 dias
Actividad
28

1 dia
Actividad
29

1 dia
Actividad
30

1 a5 dias
Actividad
31

1a 5 dias
Actividad
32

Levantar acta
circunstanciada
haciendo constar la

¢ Comparece el
Servidor

incomparecencia del
servidor publico

v

Dar lectura al
dictamen y levantar
acta circunstanciada

Publico?

24
Acta

Si

26

v

Informar al servidor
ptblico y solicitar
documentacion para su
solventacién

Presentar

7\ Oficio i

Analizar la
documentacién
comprobatoria

]

documentacion
comprobatoria para
la solventacion de
28 las observaciones

A

29

Elaborar dictamen de
solventacion y someter
a consideracion del
Contralor Municipal

32

Dictamen de

v

1dia
Actividad
33

Revisar el dictamen de
solventacion de Auditoria y
determinar si es correcto

o

Solventacion

Elaborar
Memorandum
concediendo o no

!

la prorroga
30

Memorandum

¢ Solicita prorroga
para presentar
documental

Si
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL
TIEMPO PARA CONTRALOR COMISARIO
REALIZAR LA MUNICIPAL
ACTIVIDAD
1 dia
L ; N
Actividad (,ESt ) ° Covalver
correcto?
34 Comisario para su
- correccion
1 a3 dias 34
Actividad
35
35
l Corrige el
- dictamen de
1,d_'a solventacion de la
Actividad auditoria
36 Aprobar el 36
dictamen de
1 dia solventacion de la
Actividad auditoria
37 37
a Nota:
v El citatorio debera contener el
Elaborar citatorio apercibimiento que la inasistencia
para dar a conocer del servidor publico citado, no
3 horas el Dictamendela | impedira el levantamiento del acta
Actividad Solventacién de la . correspondiente y que el dictamen
38 Auditoria Memorgndurn de solventacion se tendra como
38 Citatorio dado a conocer con todas las
consecuencias juridicas que esto
implica
N
3 horas
Actividad Elaborar acta para
39 dar a conocer el
dictamen de la
solventacion de la
39 auditoria Acta
1 dia l
Actividad Presentar ante el
40 érea auditada

40
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL
TIEMPO PARA SERVIDOR
REALIZAR LA COMISARIO PUBLICO
ACTIVIDAD
Levantar acta circunstanciada No ¢ Comparece
haciendo constar la el servidor
incomparecencia < publico?
3 horas 42 |del servidor publico
Actividad Acta
A 41
3 horas
Actividad
42 { Si
Dar lectura al dictamen de
solventacion y levantar acta
circunstanciada
1 dia 43 Dictamen de
Actividad T solventacion Acta
43
¢ Solventar
auditoria?
1 dia
Actividad
44
Si
No /”De esta actividad, no solo pueden
derivarse observaciones a
seguimiento sino también
1a3dias Dar seguimiento de las observaciones no solventadas.
Actividad observaciones pendientes Para el caso de las que quedan a
45 de solventacion seguimiento la actividad se conecta
acordando fecha para con la actividad namero 8 hasta la
solventar 46.
46 Las observaciones no solventadas
4 se conectan con la actividad
numero 48.
5 a 10 dias Archivar el
Actividad expediente K
46
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL
BN COMISARIO
ACTIVIDAD
4 dias
Actividad ¢ Solventa
47 Observaciones?
47
No
2 dias Remitr a la Direccibn de
Actividad Prevencidn y Responsabilidades
48 para dar inicio al procedimiento

administrativo Oficio
48

Se conecta con el
— P procedimiento de
responsabilidad
administrativa

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Viene del Programa Anual de auditorias o de las
ordenadas en forma extraordinaria por el titular de la
Contraloria Municipal.
L Instruye el Contralor Municipal al Comisario para su
Contralor Municipal | 5aneacion.
1 (cm)
Comisario
€
Realiza planeacién general de la Auditoria a la| Planeacion de la
> (C) Dependencia. auditoria
Presenta al Contralor Municipal la planeacion para su| Planeacion de la
3 (C) revision. auditoria
Revisa la planeacion de la auditoria y determina si es | Planeacion de la
correcta. auditoria
4 (C)
¢ Es correcta?
5 CM No, pasa a la actividad No.6
Si, pasa a la actividad No.8
Devuelve para su correccion. Planeacién de la
auditoria
6 (C)
Corrige la planeacién de la auditoria Planeacién de la
auditoria
7 (C) Pasa a la actividad No.3
Emite orden de auditoria e instruye al Comisario para Orden de
su ejecucion. Auditoria
8 CM
Elabora Acta de Inicio de Auditoria Acta de Inicio de
9 (C) Auditoria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA INTEGRAL

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Hace presentacion formal ante el servidor publico
responsable de la Dependencia.
10 (C)
Formaliza el Acta de Inicio de auditoria
11 (C)
Elabora Papeles de Trabajo y realiza observaciones Papeles de
12 (C) trabajo
Supervisa Papeles de Trabajo y observaciones
13 (C) realizadas
Elabora Dictamen de Auditoria Dictamen de
Auditoria
14 (C)
Somete el Dictamen de Auditoria a Consideracion del Dictamen de
16 (C) Contralor Municipal Auditoria
Revisa el Dictamen de auditoria y determina si es
CM
16 correcto
¢ Es correcto?
17 CM
No, pasa a la actividad No.18
Si, pasa a la actividad No. 20
Devuelve el Dictamen de Auditoria para su correccion
18 CM - .
Se conecta con la actividad numero 19
Corrige el Dictamen de Auditoria
19 (C) Se conecta con la actividad numero 15
Aprueba el Dictamen de Auditoria
20 CM
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

AUDITORIA INTEGRAL

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

21

CM

Elabora Citatorio para dar a conocer el Informe de
Auditoria

| Nota: El citatorio contendra el apercibimiento que la

inasistencia del servidor publico citado, no impedira el
levantamiento del acta correspondiente y que el plazo
para solventar las observaciones iniciara a partir del
dia siguiente.

Citatorio

22

(C)

Elabora acta para dar a conocer el dictamen de
auditoria.

Acta

23

Servidor Publico
(SP)

Se presenta en el area auditada

24

SP

¢, Comparece el Servidor Publico?

Si, se conecta con el paso N° 26.
No, se conecta con el paso N° 25.

25

(C)

Levanta acta circunstanciada haciendo constar la
incomparecencia del servidor publico, asienta la
leyenda de que el plazo de los tres o cinco dias
habiles para solventar, empieza a contar a partir del
dia siguiente; asi mismo sefiala que una vez
transcurrido ese plazo y de no presentar solventaciéon
alguna, se entenderda como no solventadas las
observaciones y se iniciard el procedimiento de
fincamiento de responsabilidad administrativa.

Acta de
Incomparecencia

26

(C)

Da lectura al dictamen y levanta acta circunstanciada.
donde se deja asentado observaciones y término, a
efecto de que una vez transcurrido ese plazo y de no
presentar solventacion alguna, se entendera como no
solventadas las observaciones y se iniciara el
procedimiento de fincamiento de responsabilidad
administrativa.

27

(C)

Informa al servidor publico y solicita documentacion
para solventacion

Oficio

28

SP

Presenta documentacion comprobatoria para la
solventacién de las observaciones.

Documentacién
Comprobatoria
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AUDITORIA INTEGRAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
¢ Solicita prorroga para presentar la documentacion?
29 SP Si, pasa a la actividad No.30
No, pasa a la actividad No.31
Elabora memorandum concediendo o no prorroga al Memorandum
Servidor Publico para presentar documental.
30 (C)
Analiza la documentacién comprobatoria
31 (C)
Elabora dictamen de solventacién y somete a Dictamen de
consideracion del Contralor Municipal solventacion
32 (C)
Revisa el dictamen de solventaciéon de auditoria y
33 CcM determina si es correcto.
¢ Es correcto?
34 CM No, pasa a la actividad No.35
Si, pasa a la actividad No.37
Devuelve al Comisario para su correccién.
35 CM
Corrige el dictamen de solventacién de auditoria.
36 C Se conecta con la actividad numero 33
Aprueba el dictamen de solventacién de la auditoria Dictamen de
solventacion
37 CM
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

AUDITORIA INTEGRAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elabora memorandum citatorio para dar a conocer el Memorandum
dictamen de solventaciéon e instruye al Comisario para citatorio
darlo a conocer.
Nota: El memorandum contendra el apercibimiento
38 CM que la inasistencia del servidor publico no impedira el
levantamiento del acta correspondiente, y que el
dictamen de solventacién se tendréa como dado a
conocer con todas las consecuencias juridicas que
esto implica.
Elabora acta para dar a conocer dictamen de Acta
39 (C) solventacién de la auditoria
40 (c) Se presenta ante el area auditada.
¢, Comparece el servidor publico?
1 Sp N_o, pasa a la ac_ti\_/idad No.42
Si, pasa a la actividad No.43
Levanta el acta circunstanciada asentando la
incomparecencia del servidor publico, se hacen Acta
constar las observaciones solventadas, no solventadas
42 (C) y a seguimiento. En este Ultimo punto, se hace constar
que la dependencia cuenta con un plazo de tres a
cinco dias habiles para solventar.
Nota: al término del plazo concedido, esta actividad se
conecta con la No. 27
Da lectura al dictamen de solventacién, informando las Dictamen de
observaciones solventadas, no solventadas y a solventacién
43 (C) seguimiento, acordando para este Ultimo punto la
fecha de revisién. Todo lo anterior se asienta en el Acta
acta correspondiente.
¢ Solventa la auditoria?
44 (C) No, pasa a la actividad No.46
Si, pasa a la actividad No.45
Archiva el expediente
45 (C) Con esta actividad finaliza el procedimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

AUDITORIA INTEGRAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Da seguimiento a las observaciones pendientes de
solventacién, acordando fecha para solventar.
Nota: De esta actividad, no solo pueden derivarse
46 (C) observaciones a  seguimiento, sino también
observaciones no solventadas.
Para el caso de las que quedan a seguimiento la
actividad se conecta con la nimero 32 hasta la 43.
Las observaciones no solventadas se conectan con la
actividad nimero 47.
¢ Solventa las observaciones a seguimiento?
47 (C) No, pasa a la actividad No.48
Si, pasa a la actividad No.45
Remite a la Direccibn de Prevencion vy | Oficio
Responsabilidades para dar inicio al procedimiento
administrativo.
48 (C) - .
Se conecta con el procedimiento de Responsabilidad
Administrativa
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su | Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Pap'ele’s de Trabajo de Ia Comisario 3 afnos
auditoria
2 Documentacion  comprobatoria, 3 anos
remitida por el servidor publico Comisario
del area auditada
ANEXOS
Arrl‘leoxo Documento Clave
1 Carta de Planeacion de la auditoria FO-CM-DF-01
2 Orden de auditoria. FO-CM-DF-02
3 Acta de inicio de auditoria FO-CM-DF-03
4 Informe de resultados FO-CM-DF-04
5 Citatorio para dar a conocer el informe de resultados FO-CM-DF-05
6 Acta para dar a conocer el informe de resultados FO-CM-DF-06
7 Acta de incomparecencia del servidor publico FO-CM-DF-07
8 Oficio concediendo o no prorroga FO-CM-DF-08
9 Dictamen de solventacion FO-CM-DF-09
10 Memorandum citatorio para dar a conocer el dictamen de | FO-CM-DF-10
solventacion de la auditoria
11 Acta para dar a conocer el dictamen de la solventacién de | FO-CM-DF-11
la auditoria
12 | Acta de incomparecencia del servidor publico del FO-CM-DF-12
dictamen de solventacion de auditoria
13 | Oficio dirigido a la Direccién de Prevencion y FO-CM-DF-13
Responsabilidades para dar inicio al procedimiento
administrativo
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XI. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Tg;ﬁc;?:ss Domicilio Oficial
Valdés Garcia Sergio 329-44-07 | Calle Motolinia nimero 2

Director de Seguimiento

Ext. 5440 colonia Centro
Botello Uribe Gabriel
329-55-53 Calle Cuauhtemotzin No.4,
Contralor Interno de la Oficialia Mayor T Centro Historico
Valencia Reyes Ma. Leticia .
Contralor Interno de la Tesoreria Municipal 329-55-46 Calle Cuguhtgmotzm No.4,
Centro Histérico
Diaz Flores Gilberto Josué .
Contralor Interno de la Secretaria de Turismo y Fomento 329-44-07 Calle Motolinia numero 2
Econémico Ext. 4481 colonia Centro
Algranti Yomtov Alberto
Contralor Interno de la Consejeria Juridica, Sindicatura y 329-44-07 Calle Motolinia numero 2
Juzgados Civico y de Paz Ext. 4481 colonia Centro
Nieto Toledo Daniel
Contralor Interno de la Secretaria de Proteccién y Auxilio |101-10-63 Av. H. Colegio Militar No.
Ciudadano 101-10-37 109 Colonia Buena Vista
Valdez Esquivel Octavio Barrios Morales Rodolfo
Contralor Interno de la Secretaria de Desarrollo Urbano, 329-44-90 Calle Plutarco Elias No. 8
Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente T Colonia Club de Golf
Zavala Bivian Citlalli
Salas Garcia Beatriz 329-44-07 Calle Motolinia niumero 2
Contralor Interno de la Secretaria de Desarrollo Social Ext. 5476 colonia Centro
Salgado Gama Ma. Magdalena AL PPN
Contralor Interno de la Secretaria del Ayuntamiento 329-44-07 Ca“e,MOtO“ma numero 2
Ext. 4481 colonia Centro
Goémez Vazquez Manuel Pafnuncio
Contralor Interno de la Coordinacion General de 329-44-07 Calle Motolinia nimero 2
Comunicacién Social e Imagen Ext. 4484 colonia Centro
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Teléfonos - -
Nombre y Puest .. i
y Puesto Oficiales Domicilio Oficial
Lavin Espinoza Jorge Comisario del Sistema Municipal .
para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuernavaca 318-88-86 C_aHe iguala No.22, col.
Vista Hermosa
De la Pena Vallardy Leopoldo
Contralor Interno del Sistema de Agua Potable y 362-39-00 Av. Morelos sur No. 166,
Alcantarillado de Cuernavaca o~y Centro Historico
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

18/04/2012

30/04/2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Sergio Valdés Garcia

Torres Bello Marcela

Director de Seguimiento

Técnico Informatico

orre {M |
Lgc/széeo arcela

>¢nico Informatico
Direccion de Recursos Humanos
Asesor Designado

Responsable de 13
Manual de Organizag

)rganizacion del
i6n y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE SEGUIMIENTO
Mofivo del Fecha d Puesto Vo Bo de la
otivo de echa de Direccion de
Apartado . : . Nombre
P Cambio Vigencia y Firma Recursos Humanos

Director(de Seguimiento
Sergio \(a|dés Garcia

Actualizacion
del Manual | Abril 2012
version 2012

gorri
Todos




