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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXII, Art. 188 fraccion Xl
y Art. 194 fraccién XI del Reglamento del Gobierno y de la Administracion
Publica Municipal de Cuernavaca, M ublicado el 26 de diciembre del
2012, en el Periodico Oficial “Tier numero 5053, se expide el
presente Manual de Organizacion, ( Politicas y Rrocedimientos de la Direccidn
de Contraloria Social, el cual contiene informacjén referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir’de instrumento de consulta e
induccion para el personal. f\ A
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de ia Direccion de
Contraloria Social adscrita a la Direccion General de Prevencion y
Participacién Ciudadana de la Contraloria Municipal, establece las politicas y
las formas de operacién a la que el personal de esta Direccidon debera
apegarse en el desempefic de sus funciones, de manera sistematica y en
apego a la normatividad Qigente 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 y Jefes de Departamento adscritos a la misma.

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

lineamientos.

El presente manual deberd ser del conocimiento de todas las areas
involucradas en los procesos de revisién, control y supervision preventiva en

el ejercicio de los recursos publicos del Municipio de Cuernavaca.
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lll. OBJETIVO

Mejorar la calidad de vida de los habitantes mas vulnerables del
"~ Municipio, mediante el seguimiento y vigilancia de los Programas
Sociales, Obras o Acciones que se ejecutan en el Municipio, verificando a
través de la ciudadania que estos cumplan con las metas establecidas y

los recursos invertidos en ellas se apliquen con transparencia.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

© ® N O O N LN

. Ley Estatal de Planeacion.
Morelos

Estado de Morelos.

12. Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Morelos.

13. Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos.

14." Ley de Ingresos para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Cuernavaca, Morelos.

16. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

17. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

18. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.

Servicios Publicos.
20. Reglamento de Construccién del Municipio de Cuernavaca.

Ayuntamiento de Cuernavaca.

~ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

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

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

11. Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del

15. Reglamento de Gobierno y de la Administracion para el Municipio de

19. Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras vy

21. Reglamento'de Adquisiciones, Arrendamientos, y Contratacion de Servicios del
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22.
23.
24.
25,
26.
27.
28.

Reglamento del Comité de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Cuernavaca
Reglas de Operacion para los Programas Sociales.

Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

Reglas de Operacién de los Programas Sociales.

Plan de Desarrollo Municipal 2013 —2015.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

Demas Leyes, Reglamentos, Lineamientos, Acuerdos, Circulares y otras

disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Promover en la Ciudadania una participacién activa y responsable en el control, evaluacion

y seguimiento de las obras y acciones, fomentando los valores de la honestidad, la

transparencia y la legalidad en la correcta ejecucion de los recursos publicos.

VISION

Ser una Direccidn responsable y con absoluta confiabilidad, que cumpla eficazmente sus

funciones, al tiempo de consolidar a través de un esquema institucional, los procesos y

procedimientos que caracterizan a la Contraloria Municipal, implementando sistemas de

calidad en materia de Contraloria Social, mediante una reingenieria de atribuciones que

fortalezcan la participacion social, con el desempefo honesto de los Servidores Publicos.

Honestidad
Responsabilidad
Honradez
Respeto
Imparcialidad
Calidad
Lealtad
Disciplina-
Legalidad

VALORES

Eficiencia

Trabajo en Equipo

Amabilidad

Compromiso Social
Espiritu de Servicio
Mejora Continua
Discrecionalidad
Confidencialidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Calgfgzzna Puesto Nombre Subtotal | Total
CF02002 |Director de Contraloria 1
Social Gabriel Botello Uribe
CF03002 |Jefe de Departamento de 1
Capacitacion Héctor Jesus Recio Gamboa
CF03002 |Jefe de Departamento de | Midori Magdalena Balderas Roman 1 3
Vinculacién Social '
TOTAL 3
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Contraloria Social Director General de Prevencion y
Participacion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Capacitacion
Jefe de Departamento de Vinculacién Social

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Promover la participacion de la sociedad en el seguimiento, control, vigilancia y
evaluacion de los recursos transferidos al Municipio; asi como asesorar, en términos
de la legislacién aplicable, en la instrumentacion de acciones de contraloria social en
programas municipales;

2. Establecer las bases para la creacion de los Comités de Participacion Ciudadana, el
cual estara representado por lideres comunitarios designados por la comunidad de la

unidad territorial donde radiquen, a los que se les denominara Contralores Sociales y
por personal que designe la Contraloria Municipal;

3. Definir los alcances de los programas sociales que otorga el Municipio, el Estado o la
Federacion;

4. Elaborar el padrén de lideres comunitarios del Municipio, susceptibles de fungir como
representantes de los Comités de Participaciéon Ciudadana y Contraloria Social;

5. Asesorar y capacitar a los Contralores Sociales en materia de programas y apoyos
del Municipio, del Estado y de la Federacion;

6. Promover la participacion social en la planeacién, ejecucion y vigilancia en la entrega
recepcion de obras puUblicas y programas sociales;

7. Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias, inconformidades,
peticiones y sugerencias derivadas de los Programas de Contraloria Social, a través de
oficios, buzones, medios electrénicos, via telefénica y cualquier otro mecanismo que
determine el Contralor Municipal;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Contraloria Social Director General de Prevencion y

Participacion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Capacitacion
Jefe de Departamento de Vinculacién Social

FUNCIONES PRINCIPALES

8. Turnar a la Direccion General de Quejas y Procedimientos Administrativos, las
quejas y denuncias derivadas de los programas de Contraloria Social, para que se
inicien las investigaciones correspondientes y en su caso se sancione conforme a la
Ley de la materia;

9. Establecer programas y acciones para fomentar en los Comités de Contraloria
Social, valores culturales y civicos que induzcan el respeto a la legalidad,
honestidad y la eficiencia en la Administracién Publica Municipal,

10. Participar en las sesiones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable
del Municipio de Cuernavaca;

11. Solicitar, recibir 'y procesar en el ambito de su competencia, informacion
relacionada con las obras, acciones y programas sociales que ejecutan las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

12. Participar como enlace en las dependencias del Ayuntamiento, para atender
asuntos de tramite y modernizacion administrativa, y

13. Las demas que determine la titular de la Contraloria Municipal, la Direccion
General de Prevencion y Participacién Ciudadana y establezca la normatividad
aplicable.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ‘ ESCOLARIDAD

Licenciado en Administracion. Titulado
Director de Contraloria Social Licenciado en Derecho. Titulado

Carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Auditoria Gubernamental Federal, Estatal y Municipal
¢ Administracion y Manejo de Personal

¢ Manejo y conocimiento de procedimiento administrativos y de operacion dentro del
Sector Publico Federal, Estatal y Municipal.

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

o Sistemas Computacionales

e Relaciones Publicas

EXPERIENCIA LABORAL ‘ CONDICIONES DE TRABAJO

Dos ARos ‘ ‘ Trabajo de oficina en Contraloria
: Municipal y traslado a las diferentes
colonias del Municipio de Cuernavaca.

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Toma de decisiones Alto
Profesionalismo
Facilidad de palabra
Redaccién

Capacidad de analisis
Etica profesional
Actitud positiva
Actitud receptiva

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Capacitacion Director de Contraloria Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

. Participar en la logistica de capacitacion en la Contraloria Social, Participacion

. Apoyar a la Contraloria Municipal en presentaciones y programas especiales, en la

Promover y difundir prog.ramas de capacitacion dirigidos a servidores publicos sobre
ética publica y.cqnﬂicto de intereses en la sociedad civil;

Coadyuvar en campafas de difusién sobre gestién gubernamental en los sectores
sociales del Municipio;
Ciudadana, Vinculacion Social y Difusién;

Preparar e integrar el material de los programas sociales y participacion ciudadana,
para los participantes;

Brindar capacitacion y asesoria en materia de contraloria social a los servidores
publicos municipales; asi como, a Comités Ciudadanos y Contralores Sociales sobre
las obras, acciones y programas sociales;

Crear y administrar la base de datos del personal capacitado;

Elaborar los contenidos de los programas de capacitacion interna y coadyuvar con
otras instancias en su disefio e imparticion;

Revisar y validar programas de estudio de las instituciones que cuenten con una
planta de instructores certificados;

logistica para el desarrollo de eventos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Capacitacién Director de Contraloria Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

entre el Ayuntamiento e instituciones Publicas y Privadas;

asuntos de tramite y modernizacion administrativa;

control y vigilancia de la Contraloria Social, y

Ciudadana. -

10. Participar en la ejecucion de acciones derivadas de la celebracién de convenios

11.Participar como enlace en las Dependencias del Ayuntamiento, para atender
12.Realizar eventos de asistencia y capacitacion en materia de transparencia,

13.Las demas que le asigne el titular de la Direccién de Contraloria Social, de la
Contraloria Municipal, de la Direccidn General de Prevencion y Participacion
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Capacitacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Administracion. Titulado
Licenciado en Derecho. Titulado
Informatica

Carrera a fin

[ ]
e Trabajo en Equipo

¢ Conocimientos en Capacitacion
e Sistemas Computacionales

e Relaciones Publicas .

e Administracién de Proyectos

Administracion y Manejo de Personal

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Un afo

Trabajo de oficina y traslado a las
diferentes colonias del Municipio de
Cuernavaca.

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa

Facilidad de palabra
Capacidad de analisis
Etica profesional
Actitud positiva
Actitud receptiva

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Vinculacion Director de Contraloria Social
Social

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

9.

10.

11.

Identificar a través de lideres comunitarios , la informacion relativa a las Unidades

Territoriales y poligonos de beneficiarios;

. Verificar en unidades territoriales la aplicaciéon de los programas sociales que otorga el

Municipio, el Estado o la Federacién;

. ldentificar que los programas que se apliquen en las unidades territoriales del Municipio,

se otorguen a los beneficiarios;

Promover acciones de vinculacion entre las Dependencias Municipales, Estatales y los
sectores publico, privado y social;

Identificar los programas sociales, obras y acciones que ejecutaran las Dependenmas
del Ayuntamiento de Cuernavaca;

Verificar, a través de los Contralores Sociales que las obras, acciones y programas
sociales se apliquen en apego a la normatividad vigente;

Elaborar y requisitar las cédulas de vigilancia y el informe anual;

Clasificar, registrar y canalizar a las instancias correspondientes de acuerdo al ambito-

de competencia, las quejas y denuncias recibidas, en relacién a la operacion de los
programas sociales, obras o acciones;

Evaluar las acciones de los Comités de Contraloria Social y de los Programas Sociales;

Participar como enlace en las dependencias del Ayuntamiento, para atender asuntos de
tramite y modernizacién administrativa, y

Las demas que le asigne el titular de la Direccion de Contraloria Social, de la
Contraloria Municipal, de la Direccion General de Prevencion y Participacion Ciudadana
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO _ ESCOLARIDAD
Licenciado en Administracién. Titulado
Jefe de Departamento de Vinculaciéon Licenciado en Derecho. Titulado
Social Carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion y Manejo de Personal
e Trabajo en Equipo
e Sistemas Computacionales
e Relaciones Humanas
e Administracién de Proyectos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Un Afio ' Trabajo de oficina y traslado a las
diferentes colonias del Municipio de
Cuernavaca.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Iniciativa

Facilidad de palabra
Capacidad de analisis
Etica profesional
Actitud positiva
Actitud receptiva

ESFUERZO

Mental y fisico
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IX. POLITICAS

Capacitacién en materia de Contraloria Social a: Servidores Publicos, Comités de obras y/o
acciones, Beneficiarios de los Programas Sociales y Ciudadania en General, asi como la
atencion a quejas, denuncias, sugerencias, felicitaciones y reconocimientos.

1. Capacitar al personal de Contraloria Social para cumplir con los trabajos encomendados.

2. Verificar que los Comités de obras y/o acciones se encuentren debidamente conformados.

3. Dar seguimiento a las acciones de los Comités en materia de Contraloria Social.

4. Registrar a los asistentes de cada curso de capacitacion en la lista de asistencia.

5. Distribuir en cada capacitacion material de difusion de Contraloria Social.

6. Redactar minuta de trabajo al término de cada curso de capacitacién, en la que se haga

constar la participacion de la ciudadania en general, beneficiarios, Comités y Servidores

Publicos.

7. Informar al jefe inmediato, sobre las irregularidades detectadas sobre el desempefio de las

actividades ejecutadas por los Servidores Publicos responsables de la ejecucion de los

Programas de Desarrollo Social y Desarrollo Sustentable.

8. Vigilar la correcta aplicacion de las Reglas de Operacion en la informacion que generan las
instancias normativas, a fin de que ios beneficiarios cumplan con dichos lineamientos.

9. Recibir quejas, denuncias, sugerencias y reconocimientos de los participantes, después de
cada curso de capacitacion.

10. Dar seguimiento oportuno y atencion a las quejas y denuncias, relacionadas con los
Programas Sociales, Obras y Acciones.
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION EN FORMACION DE COMITE DE

OBRA Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

1.- Propésito:

Este procedimiento tiene como finalidad verificar que los comités de obra se integren a efecto
de que los beneficiarios de las mismas vigilen la aplicacién de los recursos y la conclus&on de
éstas.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a todas Ias obras ejecutadas a través de fondos federales del
ramo 20y 33, fondos 3y 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 de la Administracion Publica del Municipio 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, Politicas y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la Secretaria
de Desarrollo Social.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contralor Municipal, la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Prevencion y Participacion Ciudadana su
revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccién de Contraloria Social la elaboracién, actualizacion

y aplicacién de este procedimiento.

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

5.- Definiciones:

Acta de formacion 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 Descripciéon de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

FORMACION DE COMITE DE OBRA Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA OND‘RECTQR DE JEFE DE
ACTWIDAD CONTRALORIA SOCIAL DEPARTAMENTO
Deriva del ( INICIO )
Programa |
anual de
1 hora Trabaio
ACt"g'dad Recibir invitacin para
participar en formacién de
comité de obra
1 hora y
Actividad Memorandum
2
A4
1 hgra Turnar invitacidn al Jefe El Acta la realiza la
Actividad de Departamento Dependencia
3 comisionado para
participar en la formacion
“de comité de obra y se Acta de
2 forma el comité Formacion de
Comité de
1 hora
Actividad
4
Se convoca al comité
periddicamente para evaluar
30 Minutos la ejecucién de las obras
Actividad
5 3 Se levanta Minuta de
Trabajo y Acta de
Contraloria Social
Se turnan mediante escrito
1 hora. L Existen Si al titular de la Dependencia
Actividad Irregularidades? b con un plazo para su
6 correccion
6
Oficio
20 minutos
Actividad
7
Archivar minuta en
expediente de obra e
informar al Director de
Contraloria Social
| 5
: W
FIN l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

FORMACION DE COMITE DE OBRA Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

TIEMPO PARA :
REALIZAR LA DIRECTOR DE
ACTIVIDAD CONTRALORIA SOCIAL
5 dias | . Seretnen las pruebas y
Actividad se Presenta Denuncia
8 correspondiente ante la
Direccién General de
Quejas y Procedimientos
Administrativos y/o ante
las instancias
3 correspondientes
l ] Oficio
FiIN
.
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DESC}RIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
FORMACION DE COMITE DE OBRA Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Trabajo
r Director de Contraloria Recibe invitacia . f i6n d Memorandum
1 Social em_tf—:-dmvgac:lon para participar en formacién de (M)
(DCS) comité de obra
Turna invitacién al Jefe de Departamento comisionado
- - "y Acta de
para participar en la formaciéon de comité de obra y se .
2 DCS forma el comité Formacién de
' Comité de Obra
. . . (AFC)
NOTA: La dependencia elabora el acta
Acta de
Jefe de Departamento Se convoca al comité de obra periédicamente para| Contraloria social
3 (J%) evaluar la ejecucion de las obras. (ACS)
. Minuta
(MIN)
¢ Existen Irregularidades?
4 Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.5
Archiva actas y minuta en expediente de obra e ACS
5 JD informa al Director de Contraloria Social
; o - MIN
Con esta actividad se concluye este procedimiento
Se turnan mediante escrito al titular de la Dependencia -
. . Oficio
6 DCS con un plazo para su correccion. (0)
.| ¢Corrige?
7 Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.8
L )
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DESQRIPCI()N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
FORMACION DE COMITE DE OBRA Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS
Documento
‘|Paso| Responsable Actividad De Trabajo
' (clave)
Se reunen las pruebas y se Presenta Denuncia
correspondiente ante la Direcciéon General de Quejas
.|y Procedimientos Administrativos y/o ante las
8 DCS instancias correspondientes. (O)
Con esta actividad se concluye este procedimiento
L J
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REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responsabllld.ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencion
1 |Memorandum Director de Contraloria Social 3 afios
2 |Copia de Acta de Director de Contraloria Social 3 afios
formacién de comité de
obra
3 | Oficio presentando las | Director de Contraloria Social 3 afos
Denuncia '
Correspondiente
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Acta de Contraloria Social S/IC
2 Minuta de Trabajo S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DEL COMITE DE CONTRALORES
SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

1.- Propésito: .
Este procedimiento tiene como finalidad verificar que los Contralores Sociales se integren con
la finalidad de que los beneficiarios de los programas sociales vigilen el exacto cumplimiento
de la entrega de los recursos.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a todos los programas sociales y acciones que ejecute el
Municipio de Cuernavaca.

3.- Referencia:
Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica del Municipio de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipai del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Reglas de Operacion para los diferentes programas sociales.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Contralor Municipal, la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Prevencion y Participacion Ciudadana su
revisién en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccién de Contraloria Social la elaboracion, actualizacién

y aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca que ejecutan
programas sociales, aplicarse a este procedimiento.

5.- Definiciones:
Acta de formacion 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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DEL COMITE DE
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE JEFE DE
ACTIVIDAD CONTRALORIA SOCIAL DEPARTAMENTO
Deriva del ( INICIO >
Programa
anual de
1 hora Trabaio
ACtI\?dad Reclbir invitacion para
participar en formacioén de
comité
1 hora y Memorandum
Actividad y/o Calendario
2 I de Sesiones
A 4
Turnar invitacién al Jefe
1 hora de Departamento El Acta la realiza la
Actividad comisionado para Dependencia
3 participar en la formacion
de comité y/o participar en
sesién de comité Acta de
Formacién de
Comité de
1 hora
Actividad
4
Se convoca al comité
periédicamente para evaluar
30 Minutos la correcta entrega de
Actividad recursos
5 3 Se levanta Minuta de
Trabajo y Acta de
Contraloria Social
Se turnan mediante escrito
1 hora ¢ Existen si al titular de la Dependencia
PN Iregularidades? » con un plazo para su
ACt“gdad correccién
]
Oficio
20 minutos
Actividad
7

Archivar acta y minuta en

expediente e informar al
Director de Contraloria
Social & Corrige?
5
FIN l
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DEL COMITE DE

CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR DE
ACTIVIDAD CONTRALORIA SOCIAL
5 dias Se retinen las pruebas y
Actividad se Presenta Denuncia
8 correspondiente ante la
Direccién General de

Quejas y Procedimientos
Administrativos y/o ante

las instancias
8 correspondientes -
l I Oficio

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DEL COMITE DE

CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

. Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Trabajo
’ Dlrectorgicci)aolntralona Recibe invitacién para participar en formacion de Memc()lg/?)ndum
(DCS) comite.
Turna invitacion al Jefe de Departamento comisionado
_ y’ - Acta de
.|para participar en la formacién de comité vy/o Formacion de
2 DCS participacién en sesidén de comité. Comité de Obra
NOTA: La dependencia elabora el acta (AFC)
, Acta de
Jefe de Departamento Se convoca al comité de obra periédicamente para | Contraloria social
3 (J%) evaluar la correcta entrega de 10s recursos. (ACS)
Minuta
(MIN)
¢ Existen Irregularidades?
4 Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.5
Archiva actas y minuta en expediente y se informa al
Director de Contraloria Social ACS
5 JD MIN
Con esta actividad se concluye este procedimiento -
Se turnan mediante escrito al titular de la Dependencia _
> Oficio
6 DCS con un plazo para su correccion. (0)
;Corrige?
7 Si, pasa a la actividad No.5
No, pasa a la actividad No.8
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO DE FORMACION DEL COMITE DE
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

. Documento
Paso| Responsable - Actividad De Trabajo
(clave)
Se reunen las pruebas y se Presenta Denuncia '
correspondiente ante la- Direccion General de Quejas
y Procedimientos Administrativos y/o ante las
8 . DCS | instancias correspondientes. (O)

Con esta actividad se concluye este procedimiento
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REGISTRO DE CALIDAD

No. | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ,de
. Custodia retencidn
1 |Memorandum Director de Contraloria Social 3 afos
2 |Copia de Acta de Director de Contraloria Social 3 afios
. |formacion de comité
3 | Oficio presentando las | Director de Contraloria Social 3 afos
Denuncia
Correspondiente
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No.
1 Acta de Contraloria Social S/IC
2 Minuta de Trabajo S/IC
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA
SOCIAL

1.- Propésito:

Capacitar a la Ciudadania en General, Beneficiarios, Comités de obras y/o acciones vy
Servidores Publicos en las tareas de control, vigilancia y evaluacion de los Programas
Federales de Desarrollo” Social de Gobierno. Asi como verificar que se dé oportuna
atencién a quejas, denuncias, sugerencias, felicitaciones y reconocnmlento dirigidos al
Organo Estatal de Control.

2.- Alcance:

Involucra a todos los Serwdores publicos del Municipio de Cuernavaca; asi como Cludadanla en

general, Comités de obras y Beneficiarios de Programas Sociales.

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se toma como referencia
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica de Cuernavaca, Morelos
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos
Reglas de Operacion de los Programas Sociales.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Contralor Municipal, la aprobacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Prevencion y Participacion Ciudadana su
revisiéon en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccion de Contraloria Social la elaboracién, actualizacion y
aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

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 CAPACITACION EN MATERIA DE

CONTRALORIA SOCIAL

TIEMPO PARA Director de Jefe de Departamento
REALIZAR LA c i i de Capacitacion
ACTIVIDAD ontraloria Social ‘
Deriva del
programa
p| anualde
V Trabajo
Convocar a los
dia Ciudadanos y/o
Actividad Servidores
1 Publicos para su
capacitacion
v Lo
2 horas Impartir el curso
Actividad de Contraloria
2 Socjal y captar las
quejas y
denuncias,
Sugerencias y/o
reconocimientos
I—E-Ipresentados. Guia de Apoyo,
- Volante informatﬁzc)y
“Que es la Contryoria
y
Registrar a
30 minutos participantes de la
Actividad capacitacion en’
3 materia de
Contraloria Social en
listas de asistencia y
elaboraf minuta de
trabajo -
3 Lista de
Asistencia y
minuta de trabaio
1 hora Quejas y Denuncias Se turna
Actividad 7 Existen Queja . a la Direccion General de
4 Denuncias, S » Quejas y Procedimientos
Sugerencias y/c Administrativos; Sugerencias
Reconocimientor ylo Reconocimientos a la
' & | dependencia que
corresnonda
i Oficio
1 dia
Actividad ¢
5 {j 5
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EN MATERIA DE

°]

expediente e informar al
Director de Contraloria

CONTRALORIA SOCIAL
TIEMPO PARA DIREGTOR DE JEFE DE
REALIZAR LA CONTRALORIA SOCIAL DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD
3 horas
Actividad
6 Archivar minuta en

Social

|

FIN
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CONTRALORIA SOCIAL
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Deriva del Programa Anual de Trabajo
’ Dlrectorggc?acintralorla Convocar a los Ciudadanos y/o Servidores Publicos O(f(|§:)|o
(DCS) para su Capacitacion.
Impartir el curso de Contraloria Social y captar las
2 Jefe de D(ige)lrtamento quejas y denuncias, Sugerencias y/o reconocimientos Volantes
presentados.
Registrar a participantes de la capacitacién en materia L'.Sta de_
p X X . . Asistencia
3 Jefe de Departamento | de Contraloria Social en listas de asistencia y elaborar (LA)
(JD) minuta de trabajo. .
Minuta
(MIN)
"1 i Existen Quejas, Denuncias, Sugerencias  y/o
4 Reconocimientos?
Si, pasa a la actividad No.6
No, pasa a la actividad No.5
Archivar minuta en expediente e informar al Director.
5 JD de Contraloria Social MIN
Con esta actividad se concluye este procedimiento
Quejas y Denuncias Se turna a la Direccion General
de Quejas y Procedimientos Administrativos;
Sugerencias y/o Reconocimientos a la dependencia Oficio
8 DCS que corresponda. ()
Con esta actividad se concluye este procedimiento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EN MATERIA DE
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION EN MATERIA DE
CONTRALORIA SOCIAL '
REGISTRO DE CALIDAD
: Responsabilidad de su Tiempo de
No. | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Director de Contraloria Social 3 afnos
ANEXOS
A:lixo Documento Clave
1 Minuta de Trabajo" S/IC
2 Lista de Asistencia S/IC
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Gabriel Botello Uribe’ 3294407 Calle Motolinia numero 2.
Director de Contraloria Social Ext. 5465 colonia centro,
e Cuernavaca, Morelos
Héctor Jesus Recio Gamboa Calle Motolinia niumero 2.
Jefe de Departamento de 32944 07 colonia centro,
Capacitacién Ext. 5507 Cuernavaca, Morelos
‘ Calle Motolinia numero 2.
Midori Magdalena 32944 07 colonia centro,
Balderas Roman Ext. 5441 Cuernavaca, Morelos
Jefe de Departamento de
' Vinculacién Social
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

05 de Abril del 2013

30 de Septiembre de 2013

PARTICIPANTES

PUESTO

Gabiriel Botello Uribe

Ricardo Diaz Vazquez

Marcela Torres Bello

Director de Contraloria Social
Director de Modernizacion Administrativa

Técnico Informatico

X
Ricardo%[)ia Vazquez

Titular de la Direccién de
Modernizacion Administrativa

v/
MarcefaA orres Bello
AsesDesignado de la
Direccion General de
Informéatica y Desarrollo
Administrativo.

L

| GabriZf/ Batello Uribe
Director dé Controlaria Social
Responsable de la Organizacion del
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Contraloria Social
Puest Vo Bo de la
uesto ; P4
Motivo Del Fecha De Direccion (.?e_neral
Apartado c . . - Nombre de Informatica y
ambio Vigencia D I
Y Firma esarrollo
_ Administrativo
, X
Director de “Roberto Rodolfo
; Contraloria Social Soto Tapia
Todos | AAreadeNueva | 54,505 2013 | Gabriel Botello
creacion Uribe




