X
@ HUNICIRIQ DE

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA =~ |;= DTeMBARATI
cuernavaca CONTRALORIA MUNICIPAL Revision 2
PEGEG Toos e damos valor DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y  (Fzgma 14538

ADMINISTRATIVA
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
Direccion de Auditoria Presupuestal y
Administrativa

Cuernavaca, Mor. a 04 de Mayo de 2015




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y

ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

% HMUNICIPIO DE Neim r worn
cuernavaca

% Todos le damos vular

Clave: DT-CM-DAPYA-IT-
I

Revisidn: 2

Pégina 2 de 38

CONTENIDO:

|. HOJA DE AUTORIZACION

It. INTRODUCCION

IIl. OBJETIVO

IV. MARCO JURIDICO

V. MISION, VISION Y VALORES

Vi. ORGANIGRAMA

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
IX. POLITICAS

X. PROCEDIMIENTOS

01. Ejecucién de Auditoria

Xl. DIRECTORIO ,
XIl. HOJA DE PARTICIPACION
Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

o R e R e R R > B & S - S OV

N =
Gr

N
o

25

36
37
38




S oo ... by | AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |;

Clave: DT-CM-DAPYA-II-Y

cueRnavaca CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 2

Todos le damos valey

DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y  ifagrasdsis

ADMINISTRATIVA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

.. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Il, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al Reglamento
de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014,
en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente
Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Auditoria
Presupuestal y Administrativa, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento.de copéulta e induccién para

el personal.
. Tyhbel Afellano Vargas
Engargadg’de despacho de la
| antralonaunlcpa* 7
: r?f“ irgas
Director, Generf % _ JH ¢y Auditoria.
Coordinador de -I: dcién Administrativa
Danier i
Director de Auditoria presupuestal y Administrativa
Fecha de Bk, VERSION | No. de
Autorizacion Jefe de Deparfé ’ arrolio (afio) paginas
Ord a -
04/Mayo/2015 Marck Bello 2015 38
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Il. INTRODUCCION

Con motivo de la publicaciéon en el periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero
5053 de fecha 26 de diciembre de 2012, del Reglamento de Gobierno de la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos, se elabora el
contenido de los Manuales de Organizacién, Politicas y Procedimientos
instrumento normativo y de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los
objetivos institucionales, mismo que contempla el marco juridico de actuacion,
atribuciones, estructura organica, niveles jerarquicos, funciones especificas,
lineas de comunicacién y coordinacion de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa las cuales se establecen con
base en el Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, aspeclos que permiten
conocer y delimitar fas responsabilidades evitando duplicidad de funciones y
confusion en direcciones de mando y ejecucion, para el mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, materiales y financieros.

Con esto se pretende lograr una mejor vision de las atribuciones y funciones de Ia
Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa buscando satisfacer los
requerimientos del usuario interno y externo. Asi mismo funge como medio de
orientacién e integracion del Servidor Publico de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién y comprension del area.
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Contribuir de manera fundametal con la administracion publica municipal 2013-
2015, a ftravés del ejercicio de las facultades de auditoria presupuestal y
administrativa competencia de esta Direccién, en el logro de una gestion
gubernamental eficiente y eficaz, que tenga como principios rectores el respeto

irrestricto a la norma, el ejercicio transparente de los recursos publicos, Ia

Ill. OBJETIVO

inhibicion de la corrupcién v la rendicién de cuentas.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

L.ey Generatl de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico

. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucionat ' '
6. Constitucion Politica det Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

7. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

8. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Ptblico del Estado de Morelos.

9. Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Pulblica para el Estado de
Morelos y sus Municipios.

10. Codigo Procesal Civil del Estado Libre y Soberano de Morelos

11, Ley de Informacién Pblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

12. Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Morelos

13. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

14. Ley de Documentacion y Archivos de Morelos

15. Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

16. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Cuemavaca, Morelos.

17. Reglamento para la Ejecucion de ias Acciones-de Fiscalizacion de los Organos de
- Control de Ayuntamiento de Cuernavaca y Organismos Descentralizados Municipales

18. Acuerdo por el que se aprueba la utilizacién y aplicacion de la Guia General

de Auditoria para los Organos de Control del Ayuntamiento de Cuernavaca y
SUS anexos.

Gubernamental.
19.Reglas para la Comprobacion del Gasto Publico a que se hace referencia en
el articulo 27 de ta Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico.

AN
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Vigilar que las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, cumplan
con las normas vigentes en la ejecucién del gasto publico e
instrumentar los procedimientos administrativos disciplinarios en caso de

incumplimiento, pricrizando el hacer de la prevencion una constante y
de la sancién una excepcion.

VISION

Lograr una administracién municipal con reconocimiento, credibitidad, honesta y

transparente, que proporciona servicios de eficiencia y eficacia a la sociedad, a
traves de las acciones que implemente éste 6rgano de control.

VALORES
Legalidad Servicio
Objetividad Compromiso
Imparciafidéd Disposicion
Independencia . Transparencia
Honradez Eficiencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director/a Daniel Nieto Delgado 1
1
Jefela de Departamento Francisco Ramirez Valencia 1
Jefela de Departamento Vacante 1
Jefe/a de Departamento Jorge Luis Lavin Espinoza 1 3
TOTAL 4
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VIIi. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO : JEFE INMEDIATO
Director/a de Auditoria Presupuestal Director/a General de Supervisién y
y Administrativa Auditoria '

PERSONAL A SU CARGO

Jefe/a de Departamento de Supervision de Cumplimiento Programatico y Presupuestal
Jefe/a de Departamento de Supervisién de Cumplimiento Normativo
Jefefa de Departamento de Fiscalizacion

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 10 del Reglamento interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca:

l.- Planear, coordinar y supervisar la ejecucion de todos los trabajos inherentes a las
supervisiones y auditorias previstas en el Programa Anual de Supervision y Auditoria
de la Contraloria Municipal;

Il.- Planear, coordinar y supervisar la ejecucién de todos los trabajos inherentes a las
visitas, inspecciones, verificaciones, evaluaciones extraordinarias y especificas que le
encomiende realizar el titular de fa Contraloria Municipal o el titular de la Direccion

General de Supervision y Auditoria;

lll.- Organizar y supervisar todas las  actividades vy funciones tendientes a constatar
que el ejercicio del gasto publico se realice en estricto cumplimiento a las normas de
la materia y que sea congruente con el presupuesto de egresos autorizado, asi como

que la gestion administrativa que llevan a cabo los funcionarios municipales sea
eficaz, eficiente y en estricto apego a las normas que regulan su funcion:

IV.- Coordinar visitas, inspecciones y verificaciones a efecto de constatar la eficiencia
de fas funciones, operaciones y procesos que ejecutan los servidores publicos
municipales, asi como el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas,
proyectos, indicadores y metas de su competencia;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director/a de Auditoria Presupuestal Director/a General de Supervision y
y Administrativa Auditoria

PERSONAL A SU CARGO

Jefe/a de Departamento de Supervision de Cumplimiento Programatico y Presupuestal
Jefe/a de Departamento de Supervisién de Cumplimiento Normativo
Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 10 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
| Cuernavaca:

V.- Analizar en todas las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e
inspecciones que realice Ia Direccién de Auditoria Presupuestal y Administrativa, que
el cumplimiento de funciones, ef uso y aplicacién de recursos humanos, materiales y
financieros y el gjercicio y comprobacion del presupuesto se haya efectuado en
apego a las normas aplicables;

VI.- Determinar fas observaciones que procedan derivado de la ejecucion de las
supervisiones, auditorias, visitas, inspecciones, verificaciones y evaluaciones que
ejecute el area a su cargo;

VIl.- Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos
municipales, para detectar hechos que advierta como causales de responsabitidad
administrativa, para en su caso previo acuerdo con su superior jerarqguico, iniciar el
procedimiento de responsabilidad correspondiente;

Vill.- Coordinar y supervisar las actividades y funciones de los titulares de las
Jefaturas de Departamento bajo su subordinacion:

IX.- Coadyuvar con el titular de la Contraloria Municipal y con el titular de la Direccién
General de Supervisién y Auditoria, en el ejercicio de las funciones y atribuciones
competencia de los mismos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director/a de Auditoria Presupuestal Director/a General de Supervision y
y Administrativa Auditoria

PERSONAL A SU CARGO

Jefe/a de Departamento de Supervisién de Cumplimiento Programatico y Presupuestal
Jefe/a de Departamento de Supervisién de Cumplimiento Normativo
Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 10 del Reglamento interior de la Contraloria Municipal de! Ayuntamiento de
Cuernavaca: B

X.- Participar en el Comité de Solventacion, en los términos. del Reglamento
respectivo;

X|.- Elaborar y presentar al titular de la Direccion General de Supervision y Auditoria,
los informes de control y seguimiento de las funciones a su cargo que ie sean
requeridos, y

XL~ Las demas que le asigne el titular de la Contraloria Municipal, de la Direccion
General de Supervisién y Auditoria y la normatividad de ta materia.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director/a de Auditoria Presupuestal y Contador Ptblico, Lic. en Admén., Lic.
Administrativa en Derecho, y/o carrera a
fin, titulado y con cédula profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos y finanzas publicas

Auditoria Gubernamental

Planeacién estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
4 afios : Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabilidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

Alta

ESFUERZO
Mentai
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO ' JEFE INMEDIATO

Jefe/a de Departamento de Supervision de Eg;?:l?g?aﬁsa/\uditoria Presupuestal y
Cumplimiento Programatico y Presupuestal

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno ‘

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 18 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipa! del Ayuntamiento de
Cuernavaca:

|.- Ejecutar todos los trabajos inherentes a las supervisiones y auditorias previstas en
el Programa Anual de Supervisién y Auditorfa de la Contraioria Municipal;

Il.- Ejecutar todos los trabajos inherentes a las visitas, inspecciones, verificaciones,
evaluaciones e informes de obra publica extraordinarias y especificas que e sean
encomendadas a la Direccién de Auditoria Presupuestal y Administrativa:

lli.- Ejecutar todos los trabajos inherentes a las supervisiones y auditorias previstas
en el Programa Anual de Supervision y Auditoria de la Contraloria Municipal, asi
como las especiales o extraordinarias que le sean encomendadas a la Direccién de
Auditoria Presupuestal y Administrativa;

IV.- Llevar a cabo todas las acciones, trabajos y funciones que se reguieran para
ejecutar las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e
inspecciones que realice la Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa;

V.- Analizar y evaluar en todas las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas,
verificaciones e inspecciones que realice la Direccion de Auditoria Presupuestal
Administrativa, que el ejercicio y comprobacién del presupuesto se haya efectuado en
apego a las normas aplicables y que el gasto publico se efectlle en apego al
presupuesto de egresos autorizado;




. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | ©°® PTOMDAPYATII Y
CONTRALORIA MUNICIPAL Revisian: 2
gﬁgﬁﬁ&ﬁ DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTALY |
ADMINISTRATIVA Pagina 15 de 38
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe/a de Departamento de Supervision de
Cumplimiento Programatico y Presupuestal

Director/a de Auditoria Presupuestal y
Administrativa ‘

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Cuerhavaca:

Direccion;

atribuciones y funciones de la misma:

Articulo 18 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de

Vl.- Coadyuvar con el titular de la Direccién de Auditoria Presupuestal y
Administrativa, en el ejercicio de las funciones vy atribuciones que corresponde a esta

Vil.- Analizar, integrar y compilar la informacion y documentacion que la Direccién de
Auditoria Presupuestal y Administrativa conozca y recabe en el ejercicio de las

VIll.- Elaborar cédulas de trabajo y seguimiento respecto de todas las supervisiones,
auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e inspecciones que realice la Direccién
de Auditoria Presupuestal y Administrativa y;

IX.- Las demds que le asigne el titular de la Direccién de Auditoria Presupuestal y
Administrativa, de la Direccién General de Supervisién y Auditoria, de la Contraloria
Municipal, asi como la normatividad de la materia.
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

Presupuestal

ESCOLARIDAD

Jefe/a de Departamento de Supervision
de Cumplimiento Programatico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contador Pdblico, Lic. en Admén, titulado
y con cedula profesional

+ Administracion Publica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos y finanzas pUlblicas

Auditoria Gubernamental

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA LABORAL

4 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabilidad

Iniciativa

Etica

imparcialidad

Capacidad de analisis
" Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe/a de Departamento de Supervision de Director/a de Auditoria Presupuestal y
Cumplimiento Normativo Administrativa

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 19 del Reglamento interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca:

I Ejecutar todos Ios‘trabajos inherentes a [as supervisiones y auditorias previstas en
el Programa Anual de Supervision y Auditoria de ia Contraloria Municipal;

Il.  Ejecutar todos los trabajos inherentes a las visitas, inspecciones, verificaciones y
evaluaciones extraordinarias y especificas que le sean encomendadas a la
Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa;

Il Ejecutar todos los trabajos inherentes a las supervisiones y auditorias previstas
en el Programa Anual de Supervisién y Auditoria de la Contraloria Municipal,
asi como las especiales o extraordinarias que le sean encomendadas a la
Direccién de Auditoria Presupuestal y Administrativa:

IV.  Llevar a cabo todas las acciones, trabajos y funciones que se requieran para
ejecutar las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e
inspecciones que realice la Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa;

V. Analizar en todas las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones,
inspecciones que realice la Direccién de Auditoria Presupuestat y Administrativa,
que el cumplimiento de funciones, el uso y aplicacién de recursos humanos,
materiales y financieros y el ejercicio y comprobacion del presupuesto se haya
efectuado enapego a las normas aplicables;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe/a de Departamento de Supervisién de Director/a de Auditoria Presupuestal y
Cumplimiento Normativo Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VI

VI

Articulo 19 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca:

Coadyuvar con el titular de la Direccion de Auditoria Presupuestal y
Administrativa, en el ejercicio de las funciones y atribuciones que corresponde a
esta Direccion;

Analizar, integrar y compilar la informacién y documentacién gue la Direccién de
Auditoria presupuestal y Administrativa conozca y recabe en el ejercicio de
las atribuciones y funciones de la misma:

Elaborar cédulas de trabajo y seguimiento respecto de todas las supervisiones,
auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e inspecciones que realice la
Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa y;

Las demas que le asigne el titular de la Direccién de Auditoria Presupuestal y
Administrativa, de la Direccién General de Supervision y Auditoria, de la
Contraloria Municipal, asi como la normatividad de la materia.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Jefe/a de Departamento de Supervision
de Cumplimiento Normativo

ESCOLARIDAD

Lic. en Admon, Lic.en Derecho, titulado y
con céduta profesional

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Auditoria Gubernamentali
Planeacion estratégica

* & o @

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos y finanzas piblicas

EXPERIENCIA LABORAL

4 afnos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabilidad
Iniciativa

Ftica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion Director/a de Auditoria Presupuestal y
Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 19 bis.- El titular de! Departamento de Fiscalizacién, tendran las siguientes
funciones:

l.- Ejecutar los trabajos inherentes a las supervisiones y auditorias previstas en el
Programa Anual de Supervision y Auditoria de }a Contraloria Municipal; asi como, las
especiales o extraordinarias que le sean encomendadas a la Direccion de Auditoria
Presupuestal y Administrativa;

ll.- Llevar a cabo todas las acciones, trabajos y funciones que se requieran para
ejecutar las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e inspecciones
que le asigne el Director de su adscripcion;

lIl.- Elaborar cédulas de trabajo y seguimiento respecto de todas las supervisiones,
auditorias, revisiones, visitas, verificaciones e inspecciones que realice la Direccién de
Auditoria Presupuestal y Administrativa;

IV.- Analizar, integrar y compilar la informacion y documentacion gue la Direccion de
Auditoria Presupuestal y administrativa conozca y recabe en el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la misma:

V.- Llevar a cabo una supervision continua a las Dependencias y unidades que ie
asigne el Titular de la Direccién General Supervisién y Auditoria o el Director de su
adscripcion, para vigiar que el cumplimiento de funciones, el uso y aplicacion de
recursos humanos, materiales y financieros y el ejercicio y comprobacion det
presupuesto se efectué en apego a las normas aplicables:;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion Director/a de Auditoria Presupuestal y
_ Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Articulo 19 bis.- El titular del Departamento de Fiscalizacion, tendran las siguientes
funciones: -

VI.- Evaluar de manera constante los sistemas de control interno de las Dependencias y
unidades que le asigne el Titular de la Direccion General Supervision y Auditoria o el
Director de su adscripcion;

VIl.- Llevar a cabo las acciones de fiscalizacion que le sean encomendadas por el
Titular de la Direccion General de Supervision y Auditoria o por el Director de su
adscripcién, para verificar el cumplimiento de las normas aplicables en rubros o
situaciones de caracter especial. '

Vill.- Las demas que le asigne el titular de la Direccion de Auditoria Presupuestal y
Administrativa, de la Direccion General de Supervision y Auditoria, de la Contraloria
Municipal; asi como, la normatividad de la materia.”
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contador Publico, Lic. en Admon., Lic.
en Derecho, y/o carrera a
fin, titulado y con cédula profesional

Administracion Publica

Presupuestos y finanzas pdblicas
Auditoria Gubernamental
Planeacion estratégica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos

EXPERIENCIA LABORAL

4 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabiiidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico - Mental
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IX. POLITICAS
INTERNAS

1. Sedebera guardar la informacion con la debida reserva, no comunicar anticipadamente, ni

adelantar juicios u opiniones antes de concluir la auditorfa.

2. Se atenderan las instrucciones del Contralor Municipal en materia de supervision,

prevencion y vigilancia de las actividades y procedimientos de las Dependencias.

3. 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.

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

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

5. Establecer una adecuada comunicacion con el personal de la Direccién con el
proposito de mantener criterios uniformes en la interpretacién de procedimientos

necesarios para ejercer las funciones inherentes de la misma.

8. El procedimiento para el caso de las auditorias, se apegara a los establecidos en
este manual y en el acuerdo por el que se aprueba la utilizacién y aplicacion de la

Guia General de Auditoria para los Organos de Control del Ayuntamiento de
Cuernavaca y sus anexos.
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EXTERNAS
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de Auditoria.

1. La Direccién de Auditoria Presupuestal y Administrativa, debe realizar la Auditoria,
conforme a los periodos establecidos en el Programa Anual de Auditoria o en su caso
conforme a las ampliaciones autorizadas, para determinar el grado de cumplimiento y apego a
la normatividad en el ejercicio de los recursos, que les fueron asignados a las
Dependencias, comunicando mediante oficio la Orden de Auditoria al Titular del Area
auditada y elaborando el acta de inicio a la presentacion,

2. Al inicio de la auditoria y para solventar las observaciones resultantes, la
documentacion requerida debe ser solicitada por el Organo Interno de Control a las unidades
Administrativas, en original o copia certificada.

3. La Unidad Administrativa sujeta a revisién debe permitir al auditor presentarse al dia
siguiente de la notificacion del inicio de la revision en el area, a efecto de iniciar los trabajos
de la misma, asesorando al personal sobre la informacion requerida, con la intencién de que al
Organo Interno de Control se remitan las documentales que realmente deban ser verificadas.

4. En caso de extincion del area que estd siendo revisada, el Organo Interno de
Control debe continuar con ia revisién de forma paralela a los movimientos de
transferencia y liquidacién de los recursos humanos, materiales y financieros y de ser
procedente, dar por terminados los trabajos de Auditoria, presentando las denuncias a que

haya lugar en contra de quienes resulten probables responsables de incumplir con las
obligaciones a su cargo.

5. El auditor designado para ejecutar los trabajos de Ia Auditoria, ‘debe tomar como
base los formatos que se anexan al presente manual en el procedimiento de Ejecucion de
Supervision y Auditoria. '

6. Si derivado de las auditorias se detectan irregularidades de control interno, que a juicio del
Organo Intero de Control se les deba dar seguimiento hasta su total atencién, éstas se deben
dar a conocer mediante el oficio respectivo a la Unidad Administrativa responsable, posterior
a la notificacion dei Informe Ejecutivo.
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I. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

1.- Proposito: Vigilar la aplicacion adecuada de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados asegurando el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa ya
todas las areas administrativas def Municipio de Cuernavaca, Morelos y a la Contraloria Municipal.

3.-Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

L ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

| ey General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

Acuerdo por el que se aprueba la utilizacion y aplicacion de la Guia General de Auditoria
para los Organos de Control del Ayuntamiento de Cuernavaca y SUS anexos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pubtica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Programa Anual de Auditoria.

Reglamento para la ejecucion de acciones de fiscalizacion de los Organos de Control del
Ayuntamiento de Cuernavaca y Organismos Descentralizados Municipales.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del personal de la Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa de la
Contraloria Municipal, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de el/la Director/a de Auditoria Presupuestal y Administrativa, elaborar, ejecutar y
Mmantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de el/la Directorfa General Supervision y Auditoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

s responsabilidad de el/la Contralor/a Municipal, autorizar éste procedimiento.
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5.-Definiciones:

Auditor:

Persona encargada de realizar el examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las operaciones
financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la
estructura organica en operacion; y los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las
areas a revisar, con la intencion de determinar el apego a la normatividad, la mejora de las funciones
y la incidencia de irregularidades. '

Cédula Analitica:

Describe uh procedimiento de auditoria desarrollado o aplicado sobre aquellas partidas que han sido
seleccionadas para su revisién y andlisis, mostrando la razonabilidad o irregularidad mediante su
contenido, asi como las marcas y notas explicativas de auditoria.

Cédula Sumaria:
Contiene los datos en forma global o general de las cifras, procedimientos, conclusiones o las

observaciones determinadas, correspondientes a un grupo de conceptos o cifras homogéneos cuyo
analisis se encuentra en otras cédulas.

Documental de solventacién:
Conjunto de documentos y argumentos presentados por el Titular o ex-Titular del Area revisada

remite al Organo Interno de Control, pretendiendo solventar con esto las acciones determinadas en
1a revision realizada. '

Informe Ejecutivo de Revision:
Es un documento mediante el cual se oficializa el envio del informe de Resultados al Titular de |a
Secretaria, Dependencia o Entidad revisada.

Programa Anual de Auditoria;
Es un documento autorizado que contiene de forma anticipada y calendarizada las Revisiones a
practicarse en el periodo de un ano, por el Organo Interno de Control.

Papeles de Trabajo: _

Son el conjunto de cédulas analiticas y sumarias, asi como documentos que contienen la
informacion obtenida por el auditor en su revision, con los cuales sustenta y apoya las
observaciones, recomendaciones, opiniones y conclusiones contenidas en el informe

correspondiente, dichos documentos son marcados por el Auditor, conforme a la Cédula de Marcas
de Revision.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.
6.4. Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

TIEMPO PARA DIRECTOR PERSONAL
REALIZAR LA COMISIONADO
ACTIVIDAD .

INICIO

Recibir Programa Anual
T dia de Auditoria u orden de
Actividad inicio  del Contralor .
1 Municipal Programa Anual de |
‘ Auditoria
1 I Orden de Inicio
v
Hacer de conocimiento
1dia de los Jefes de
Actividad Departamento el
2 Programa  Anual de
wilitoria a practicar.
2
Elaborar Caita
Planeacién, ¥
1a4dias Crenograma de
Actividad actividades a desarrollar
3 y abre e! expediente. Carta Planeacién
Cronograma de
3 FO-DGSA-SAOP-01 actividades a | Expediente de
desarroilar Supervision
FO-DGSA-SAQP-02

h

Elaborar oficio de inicio

y notificar Inicio de

A}di; d auditorfa, al titutar del

Chvidal i

4 freaaredsar | Cuando Se trate de ex servidores pliblicos se
tendra por hecha la netificacion una vez que
4 Oficio de Inicio conste el nombre y firma de los mismas en el
documento respective. Para el caso de
FO- DGSA-SA0P-03 negativa a firmar o no se encontrase, se

aplicara de manera supletoria en lo
conducente lo dispuesto en el Cadigo
Procesal Civil para el Estado Libre y
Saherano de Morelos.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

DIRECTCOR

PERSONAL
COMISIONADO

& Se recibié la
Documentacién
solicitada?

5

Sl

NO

Elaborar, turna a revisién y
firma de su superior jerarquico
oficio cen  apercibimiento

solicitando la informacian
Oficio

!

|

N/

FIN

N4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR PERSONMNAL
ACTIVIDAD COMISIONADO
Las observaciones son resultado de falta de apeqo a
las Leyes, Regiamentos, Manuales, Procedimientes,

Elaborar oficio y. Cédulas de |---~------nmaru_---.. etc. aplicables af area revisada.

Observaciones Preliminares Una vez dadas a conocer se otorgan & dias habiles
1a 3dias y comeniar con el fitular del para emitir las aclaraciones perinentes, recabando la
Actividad area revisada, prévia firma del titular del drea o del designado para atender

10 verificacién y autorizacion del ta supewi§i§§p y proceder a integrartas al Expediente

Superior Jerdrquico. — de Supervision.

Oficio de las Cédulas —
10 de Observaciones
Preliminares.,
FO-DGSA-SAQP-04 Cédulas de
observaciones
preliminares )
FO-DGSA-SAOP-05 Expediente
& Se atendieron las
T adiae recomendaciones Sl Elaborar el Informe
Actividad sefialadas? r EJECUtIVOl sIn
11 observaciones.
Informe
12 Fxpediente
3 horas -DGSA-SACP-C5 P
Actividad
12
Elaborar informe —
Ejeculivo y Cédulas de |~" """ """----mmessmmeo-eomae La revision es con pase en Ia
e Observaciones retroalimentacion, calidad del trabajo
ras e .
Actividad Definitivas, comentar con desarrofiado y vigitancia del adecuado
13 . : soporte legal de las observaciones
el Superior Jerarguico y .
notificar al efectuadas, Se otorgan hasta 30 dias
area revisada FO-DGSA-SAOP-08 - habiles improrrogables contades a partir
13 ' Cédulas de || del dia habil siguiente a la fecha de
Observaciones | | notificacién para recibir la informacién de
l FO-DGSA-SAOP-0T || shjventacion.”
Integrar al Expediente de
) Revisidn Jas Cédulas de
2 horas Observaciones, que n su
Actividad caso procedan y copia del
14 . infor iecutivi FO-DGSA-SAQP-OT
me Ejecutivo FO-DGSA-SAOP-06
Expediente
14 I
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR PERSONAL
ACTMIDAD : COMISIONADO
Recibir mediante oficio v
T2t s analizar la documental
Actividad de solventacidn del Area
15 revisada y  elabora
cedufas de seguimiento. Oficio X
15 Documental de
Solventacion o nasa sacp-od

Se presenla anle el comité -de
¢ Solventaron solverdacion, quien en su caso
1 a3 dias A - . ?
Actividad las como ultima instancia determina
e Observaciones fa no solventacion de las
Definitivas? observaciones definitivas
1 dia
Actividad
17
17
Dar a conocer > FPasa al procedimiento de Ia
cbservaciones 5 Direccion General de
ldia solventadas e Integrar Resppnsabilldaclie‘sy _
Actividad oficio vy cédulas de FIN Sanciones Administrativas
18 seguimiento al
expediente y archivar
18

-DGSA-SAOP-CO

FO-DGSA-SAOP-08

Expediente de
Auditoria

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUC!()N DE AUDITORIA

- Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
: {clave)
Diiﬂﬁgsade . Recibe Progra’ma An_ugi de Programa Anual
1 Presupuestal y Auditoria de la Contraloria Municipal u orden de de
S . Auditoria solicitada de manera .
Administrativa extraordinaria de la Contrator/a Municipal Auditoria
(DAPYA) P
' Hace det conocimiento de los Jefes de Orden
2 DAPyA Departamento del Programa Anual de Auditoria
L de Auditoria a practicar.
Carta de Planeacion
Personal Elabora Carta Planeacién, y Cronograma de Cronograma de
8 Comisionado actividades a desarrollar y abre el expediente Actividades a
(PC) y P ' desarrollar
Expediente
Elabora Oficio de Inicio y notifica af titular del 4rea a
revisar para dar inicio a esta.
NOTA: Cuando se trate de ex servidores publicos se
tendra por hecha la notificacidén una vez que conste i i
4 DAPyA el nombre y firma de los mismos en el documento Oficio de Inicio
respectivo. Para el caso de negativa a firmar o no se
encontrase, se aplicara de manera supletoria en lo
conducente, lo dispuesto en el Cédigo Procesal Civil
para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
£5e recibié la documentacion solicitada?
5 DAPYA No, se pasa a la actividad 6.
Si, se pasa a la actividad 7.
Elabora, turna a revision y firma de su superior
jerarguico oficio con apercibimiento solicitando la
informacién. :
NOTA: En caso de no remitirla al Organo Interno de
6 DAPYA Control, en el plazo concedido en términos del Oficio
articulo 86 de la Ley Crganica Municipal del Estado Denuncia
de Morelos, se procedera a presentar la denuncia
conforme a la Ley Estatal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
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Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo

(clave)

Lleva a cabo el examen, analisis y evaluacién de las
funciones del 4rea a revisar, elabora los papeles de

joei i "y les de trabaj
trabajo e integra al expediente de revision. Papeles de trabajo

s o Expediente
NOTA: Para el examen, analisis y evaluacién, el I(D)ficio
7 PC area rgv;sada remite !a documental medlapte Of.IC'I(’J o] Cédula de Marcas de
bien informa en el mismo que la pone a disposicion Revisién

en sus instalaciones,
Los papeles de trabajo son marcados por el Jefe de
Departamento, conforme a la Cédula de Marcas.

¢ Existen irregularidades?
8 PC . No, se pasa a la actividad 9.
Si, se pasa a la actividad 10.

Elabora Informe Ejecutivo, sin cédulas de
observaciones, turna a revisién y autorizacion del

superior jerarquico a efecto de notificarlo al area ‘ . .
9 PC revisada. Informe Ejecutivo

NOTA: Una vez notificado el Informe Ejecutivo el Expediente
acuse se integra al Expediente.
Con esta actividad concluye el procedimiento.

Elabora oficio y Cédulas de Observaciones
Preliminares y se dan a conocer al titular del area
revisada, previa verificacion y autorizacién del

Lo Oficio de las Cédulas
superior jerarquico,

NOTAS: Las observaciones son resultado de faita de de F?r zifnri\:}?g'es
10 PC apego a las Leyes, Reglamentos, Manuales, Cédulas de
Procedimientos, etc. aplicables al area revisada. .
. .- Observaciones
Una vez dadas a conocer se otorgan 5 dias habiles Preliminares
para emitir las aclaraciones pertinentes, recabando Expediente

la firma del titular del area o del designado para
atender |a revision y procede a integrarlas al
Expediente.

¢ Se atendieron las recomendaciones sefialadas en
11 PC las Cédulas de Observaciones Preliminares?

Si, se pasa a la actividad 12

No, se pasa a la actividad 13
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Documento
L De Trabajo
Paso | Responsable Actividad (clave)
Eiabora el Informe Ejecutivo sin observaciones, tnforme Ejecutivo
12 PC Integrandose el mismo al Expediente.
Con esta actividad se da fin al Procedimiento. Expediente
Elabora Iﬁforme Ejecutivo y Cédulas de
Observaciones, comenta con el superior jerarquico y
Notifica al area revisada.
NOTA: La supervisidn es con base en la . .
retroalimentacion, calidad del trabajo desarrollado y Inf%'g\ deugszglvo
13 PC vigilancia del adecuado soporte legal de las Observaciones
Observaciones efectuadas. Se otorgan hasta 15 dias
habiles contados a partir del dia hébil siguiente a la
fecha de notificacién para recibir ta informacion de
' solventacion
14 PC integra al Expedlepte las Ceduras.de Qbservacmnes Expediente
y copia del Informe Ejecutivo
Oficio
Recibe mediante oficio y analiza la documental de Dso(;trgnetgﬁége
15 PC solventacion del area revisada y elabora cédulas de Cédulas de
seguimiento Seguimiento
¢ Solventan las observaciones?
16 PC No, pasa a la actividad 17
Si, pasa a la actividad 18
Da a conocer mediante oficio, al responsable del
area revisada que no se subsanaron las
observaciones en el plazo establecido y se procede _,
7 DAPYA conforme al articulo 86 de la Ley Orgénica Municipal Oficio
' del Estado de Morelos.
Se presenta ante el comité de solventacién, quien en
18 DAPYA sU caso como (itima instancia determina la no

solventacién de las observaciones definitivas

Expediente
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-03

REGISTRO DE CALIDAD

Documentos Responsabilidad de su Tiempo de
No . .
(Clave) Custodia retencién
Carta de Planeacién Director/a de Auditoria Presupuestal y .
1 . .- . 3 afios
Administrativa
Cronograma de .
2 Actividades Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios
a desarrollar Adminijstrativa
ficio de Inici i itori
3 0 e Inicio Director/a derAuqlt'ona Eresupuestal y 3 afios
_ Administrativa
Oficio de las Cédutas de :
4 Obse_rvaciones Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios
Preliminares Administrativa
Cédulas de
5 Observaciones Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios
Preliminares Administrativa
6 Informe Ejecutivo Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios
Administrativa
Cédulas de . L
7 Observaciones Director/a de Auqllt.ona Presupuestal y 3 afios
Administrativa
Cédulas de Seguimiento Diractor/a de Auditoifa Presupuestal y .
8 - . 3 afios
Administrativa
9 Oficio de Conclusién Director/a de Aucjntpna Eresupuestal y 3 afios
Administrativa
adula d s d . .
10 Cedu aRe?fig’ilgrzca © Director/a de Auc_:ht_orla Presupuestal y 3 afios
Administrativa
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ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Carta de Planeacion 8/C
2 Cronograma de Actividades
5 Cédulas de Observaciones Preliminares
7 Cedulas de Observaciones Definitivas
8 Cédula de Seguimiento
10 Cédula de Marcas de Revision
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Daniel Nieto Delgado
Director de Auditoria
Presupuestal y Administrativa

777-329-55-00
Extencion 4481

Calie Motolinia No. 2
Col. Centro Histérico
Cédigo Postal 62000
Cuernavaca, Morelos.

Francisco Ramirez Valencia
Jefe de Departamento de
Supervisién de Cumplimiento
Programatico y Presupuestal

777-329-55-00
Extencién 4481

Calie Motolinia No. 2
Col. Centro Histérico
Codigo Postal 62000
Cuernavaca, Morelos,

Jorge Luis Lavin Espinoza
Jefe de Departamento de
Fiscalizacién

T77-329-55-00
Extencion 4481

Calle Motolinia No. 2
Col. Centro Histérico
Cddigo Postal 62000
Cuernavaca, Morelos.
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

8 de Abril de 2015

04 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

DANIEL NIETO DELGADO

MARCELA TORRES BELLO

DIRECTOR DE AUDITORIA
PRESUPUESTAL Y ADMINISTRATIVA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Coordinacién de
Modernizacion Administrativa

DANIEL NIETO DELGADO
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacion, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTpALIZACIéN
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y ADMINISTRATIVA

Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio | FchaDe Nombre de Modernizacién
Vigencia . Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracién ylo 04/05/2015 Director de Ricardo Diaz
actualizacién del manual Auditoria :
version 2015 Presupuestal y
Administrativa

Daniel Nieto
Delgado




