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I. HOJA DE AUTORIZACION
~ AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones M, XXXl y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre de! 2012, y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Publica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en !
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Oficina de la Contraloria Municipal, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo,
servir de instrumento de consulta e induccion para onal. -

Jorge Morales Barud
Presidente Municipal

/Isabe)/Krellano Vargas
ncargadoe Despacho de la Contraloria Municipal

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion (afio) paginas
04/Mayo/2015 2015 81
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Il. INTRODUCCION

En cumplimiento a la reestructuracion administrativa de la Contraloria Municipal, se

elaboro el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, con el fin de

auxiliar a todo ef personal en el desempefio de sus actividades. Ef cual, incluye portada,

autorizacion previa, introduccién, objetivo, marco juridico, misién, vision y valores,

organigrama, plantilla de personal, descripcion y perfil del puesto, las politicas que deben

de guiar al personal, los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de

los Departamentos, asi como su representacion en diagramas de flujo, ademas de las

formas utilizadas, anexandose enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los

diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de participacion

con el grupo de trabajo que elaboré el manual y finalizando con el registro de

actualizacion en el cual se plasman los cambios que sufie el Manual.
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Il OBJETIVO

El objetivo del presente Manual, consiste en definir con claridad ia estructura organica de

la Contraloria Municipal, estableciendo las Unidades Administrativas que la integran.

De igual forma, sefialar las funciones principales del titular del 6rgano de controi municipal

y de los servidores publicos adscritos a su oficina; asi como los procedimientos mediante

los cuales llevan a cabo sus actividades y dan cumplimiento a la funcioén publica que

tienen encomendada.
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1.

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos decreto no. 15 donde se adiciona

deroga y reforma esta constitucion.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Sdberano de Morelos.

‘3. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

4. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos.
5. Ley de Coordinacion Fiscal.

6. lLeyde P.resupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

7. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

8. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

9. Ley de Deuda Pubilica,

10. Ley de Ingresos del Municipio de Cuernavaca.

11. Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos. '

12. Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

13. Ley Estatal de Planeacién.

14. Cdbdigo Fiscal del Estado de Morelos.

15. Codigo Procesal Civii para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

16. Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

17. Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
18. Plan Municipal de Desérro!lo 2013-2015.

19. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.
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20. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

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

22. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra
Plblica del Municipio de Cuernavaca.

23. Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca.

24. Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuestal.
25. Programa Operativo Anual'2015

26. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Contrajoria Municipal.

27. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca.

28. Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, para el
Ejercicio Fiscal def afio 2015.

29. Ley de Informacién Pulblica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Morelos.

30. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y otras disposiciones de Caracter
administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.




- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-CM-OF-lI )
Uepnavaca CONTRALORIA MUN!C|PAL . Revision: 10
g Todos e damos vator OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL -

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y 1T-PM-CMA. 04 Pégina 9 de §1

V. MISION, VISION Y VALORES

- MISION

Administrar los recursos publicos con responsabilidad, honestidad, transparencia,
eficiencia y eficacia para brindar servicios publicos con calidad y calidez, realizar obras
competitivas y -contribuir al desarrollo sustentable en un marco de gobernabilidad,
cercania social y participacion democratica que agregue valor a la ciudadania de
Municipio de Cuernavaca.

VISION

Hacer de Cuernavaca un Municipio con identidad, préspero, solidario, incluyente,
competitivo, hospitalario, abierto al mundo, seguro y con mejores oportunidades para sus
habitantes.

VALORES
Honesﬂdad fmparcialidad
Eficiencia Responsabilidad
Calidad Trabajo en equipo
Honradez Lealtad
Amabilidad Respeto
Puntualidad Calidez
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Encargado de Despacho iJ. Isabel Arellano Vargas 1 1
de la Contraloria
Municipal 1
Asistente Administrativo Jesus Flores Cruz
Auxiliar Administrativo Irene Olga Ramirez Sanchez 1 2

TOTAL 3




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

MUNICIRO DE

cuernavaca

CONTRALOR{A MUNICIPAL Revision: 10
ﬁ Totios la damos valer OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 . Pagina 12 de 8,

VHL.- DESCRIPCI()N'Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO _ JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 86.- Son atribuciones del
Contralor Municipal;

|. Realizar actos de inspeccion, supervision o fiscalizacién, evaluacién y control de los
recursos humanos, materiales y financieros que por cualquier titulo legal tenga en
administracién, ejerza, detente o posea el Ayuntamiento por conducto de sus
dependencias, sus 6rganos desconcentrados o descentralizados y demas organismos
auxiliares del sector paramunicipal, sean de origen federal, estatal o del propio
Municipio, asi como realizar la evaluacion de los planes y programas municipales;

Il. Como consecuencia de la fraccién que precede, en el ejercicio de sus atribuciones
podra realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o auditorias; requerir
informes, datos y documentos de todos los servidores publicos municipales
relacionados con las funciones de éstos; levantar actas administrativas, desahogar todo
tipo de diligencias, notificar el resultade de las revisiones o investigaciones que
practique; determinar los plazos o términos perentorios en los que los servidores
deberan solventar las observaciones o deban proporcionar la informaciéon o
documentacion que se les requiera y legalmente corresponda; que en este ultimo caso,
podran ser de tres a cinco dias habiles, mismos que podran prorrogarse en igual
tiempo, a juicio dei Contralor Municipal, e intervenir en forma aleatoria en los procesos
de licitacion, concurso, invitacién restringida o adjudicacion directa de las adquisiciones,
contrataciones de servicios y obras publicas, asi como en los procesos de entrega-
recepcion de estas (itimas. El Contralor Municipal, en el desempefio de estas
funciones, deberd guardar la debida reserva Yy no comunicar anticipadamente, ni
adelantar juicios u opiniones antes de concluir Ia revision, inspeccién o investigacion,
mismos gue deberan estar sustentados; excepto en los casos en que intervenga en los
procedimientos de todo tipo de concurso o adjudicacion de las adquisiciones,
contratacion de servicios y de obra publica o su entrega-recepcién, en los que formulara
sus recomendaciones y en su caso, observaciones, también debidamente sustentados;
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal Presidente Municipal -

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 86.- Son atribuciones del
Contralor Municipal;

lll. De la misma manera, queda facultado para solicitar informacién o documehtacion a
las autoridades municipales, estatales o federales, legalmente competentes, que en el
desempefio de los actos de investigacion o auditoria que realice, sean necesarios para
sus informes o determinaciones:

(V. Participar, cuando asi se lo requieran fos miembros del Cabildo, en las sesiones
ordinarias o extraordinarias de éstos, para tratar algin tema o asunto en los que se le
solicite su opinién; '

V. Recibir quejas o denuncias en contra de los servidores publicos municipales y
substanciar las investigaciones respectivas; vigitando en todo momento el cumplimiento
de fas obligaciones que impone la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
del Estado de Morelos. : _
VI. En el caso en que el servidor publico denunciado o del gue verse la queja sea de
eleccion popular, el Contralor Municipal turnara la queja o denuncia al Pleno del
Ayuntamiento, a fin de que éste la resuelva. En el procedimiento que se lleve, no
participara e! funcionario denunciado; , _

VII. Para hacer cumplir sus determinaciones, podra imponer las sanciones disciplinarias
que correspondan; iniciard y desahogara el procedimiento administrativo de fincamiento
de responsabilidades; emitird las resoluciones administrativas absolutorias o
sancionadoras a que se refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos
del Estado de Morelos; siempre que se trate de servidores pablicos que no sean de
eleccion popular y cuando ello no corresponda a los superiores jerarquicos. Las
sanciones que imponga en los términos de esta fraccién, deberd hacerlas del
conocimiento de los organos de control de los Poderes Ejecutivo y Legislativo del
Estado de Morelos;
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
: DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal Presidente Municipal -

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES -

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos Articulo 86.- Son atribuciones del
Contralor Municipal; -

VHI. Coadyuvar con las labores de seguimiento, controi y evaluacion de la Secretaria
de la Contraloria del Poder Ejecutivo y del 6rgano constitucional de fiscalizacién del
Poder Legislativo, ambos del Estado de Morelos, asi como la Secretaria de la Funcién
Publica del Gobierno Federal:;

IX.” Requerir informacion, documentacion, apoyo y colaboracién de los organos de
control internos de los organismos descentralizados y demas entidades del sector
paramunicipal; '

X. Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que
regulen las funciones del Ayuntamiento:

Xl. Desarrollar los sistemas de controf interno del Ayuntamiento y vigilar su exacto
cumplimiento; y

Xll. Las demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el Ayuntamiento
le confiera dentro del marco de sus atribuciones.
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Contralor Municipal Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Regiamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos. :

l.-Revisar permanentemente la estructura y organizacion del Gobierno Municipal, con
‘el fin de lograr la eficacia y eficiencia de Jos servicios brindados a los ciudadanos:

Il.- Coordinar el trabajo de las Direcciones a su cargo para lograr consolidar la cultura
de la calidad y la transparencia en el servicio publico municipal;

lll- Implementar, a través de los canales correspondientes, la simplificacion
administrativa para sustentar las diversas actuaciones que tienen encomendadas las
Dependencias, organismos y entidades pablicas municipales;

IV.- Elaborar guias técnicas que promuevan criterios de eficacia en el uso de los
recursos humanos y materiales con los que cuenta el Ayuntamiento;

V.- Por acuerdo del Presidente Municipal, emitir opinion sobre la creacién de nuevas
estructuras administrativas o modificaciones de las ya existentes que propongan las
diversas Dependencias del Ayuntamiento, para ser sometidas a la autorizacién del
Cabildo; . :

VI.- Revisar y actualizar, en coordinacioén con las Dependencias del Ayuntamiento, los
proyectos de manuales de organizacion;

Vii.- Realizar andlisis que permitan implementar un eficaz modelo de gestion vy
desempefio con base en indicadores, para traducir las estrategias en objetivos
operacionales; ,

Vill.- Realizar analisis dentro de la administracién, en sus procesos, tareas y
actividades, que permitan identificar aquellos resultados requeridos por la sociedad
para satisfacer sus necesidades, expectativas, dsi como garantizar ia calidad en los
servicios; : '

IX.- Elaborar estudios y proyectos de innovacion para asegurar resuitados de mejora
continua y sostenida; '
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal ' Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

X.- Realizar estudios y propuestas que permitan la transformacién de organizacion
administrativa, orientandola a la satisfaccion de los usuarios de los servicios publicos,
a traves de la mejora continua en todas las areas del Ayuntamiento;

Xl.- Impuisar y fortalecer la calidad de los niveles de direccion para el desarrollo de un
proyecto de organizacion administrativa coordinado y eficiente;

XH.- Promover la sistematica investigacion de las necesidades y expectativas de los
usuarios de los servicios publicos para el redisefio y mejoramiento de los mismos:
XIll.- Informar al Presidente Municipal sobre el resultado de las revisiones de las
Dependencias, organismos y entidades de la administracién publica municipal, que
hayan sido objeto de Fiscalizacién, por la Contraloria Municipal o por las Entidades de
Fiscalizacion Estatales o Federales e informar a las autoridades competentes del
resultado de dichas revisiones si le fuere requerido;

XIV.- Resolver los procedimientos de responsabilidades derivados de las auditorias
practicadas por la Contraloria Municipal asi como aquellas que le turnen las entidades
de fiscalizacion Estatales o Federales, de acuerdo a la normatividad aplicable;

XV.- Proponer a la Sindicatura Municipal la presentacion de denuncias o querellas en
aquellos casos en que, como resultados de las revisiones o auditorias gque practique
puedan derivarse responsabilidades de caracter penal,

XVI.- Organizar y planear talleres de capacitacion para la presentacion de declaracion
de situacién patrimonial;

XVIL- Organizar y operar el Programa de Contraloria Sociai, a través de Ia
constitucion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y la capacitacion y
asesoria a los contralores sociales encargados de la supervision preventiva en la
ejecucion de obras y en la prestacion de tramites v servicios:
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VIII. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO o JEFE INMEDIATO

Contralor Municipal | Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Asistente Administrativo.
Auxiliar Administrativo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos. :

XVIIl.- Promover la participacion de la sociedad en el seguimiento, control, vigilancia y
evaluacion de los recursos transferidos al municipio, as{ como asesorar en términos
de la legislacion aplicable, en la instrumentacién de acciones de contraloria social en
programas municipales;

XiX.-Solicitar, recibir v procesar en el ambito de su competencia, informacion
relacionada con ias obras y acciones que ejecutan las Dependencias de la
administracion publica municipal;

XX.- Vigilar el cumplimiento de los tabuladores del Sistema de Remuneraciones de los
servidores publicos adscritos a la administracién publica municipal, de acuerdo con los
criterios establecidos por el Ayuntamiento:

XXl.- Fiscalizar el cumplimiento de los indicadores de gestion determinados en apego
al Plan de Desarrollo Municipal;

XXIl.- Proponer al Ayuntamiento la celebracién de convenios con los tres ordenes de
gobierno para lograr un desarrolio organizacional y administrativo acorde a los
requerimientos de! Municipio;

XXIil.- Revisar y actualizar, en coordinacion con las Dependencias competentes del
Ayuntamiento, los proyectos, programas y mecanismos de combate a la corrupcién, y
XXIV.- Las demas que se deriven de otros ordenamientos, de los ‘acuerdos del
Cabildo o determine expresamente el Presidente Municipal.
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Contralor Municipal

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Contador  Plblico, Licenciado en
Administracion, Lic. en Derecho y/o
carrera a fin. Titulado y Cédula
Profesional. :

Leyes, reglamentos y documentos juridicos
Administracién Publica

Planeacion Estratégica

Proceso Administrativo

Finanzas Gubernamentales

Presupuestos

Auditoria Gubernamental

Manejo de paqueteria Microsoft Office
Aspectos Legales

EXPERIENCIA LABORAL

5 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Profesicnalismo Disciplina
Imparcialidad Redaccién
Facilidad de palabra Toma de
Capacidad de analisis decisiones

Etica profesional
Responsabilidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Trabajo de oficina:

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental
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PUESTO

VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo. Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno.

FUNCIONES PRINCIPALES

.
I,
.
V.

V.
v
VIl

VHI.
(X.

Xl
XII.
XiH.
XV,

XV,

Apoyar en la elaboracion del presupuesto de la Dependencia;
Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;
Realizar el concentrado de las metas con el presupuesto ejercido;

- Verificar que el vehiculo oficial se encuentre en buen estado de

funcionamiento y limpieza:

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

Entregar correspondencia a las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal, Estatal o Federal:

Apoyar en Ia elaboracion y concentrado del Programa Anual de Compras;
Apoyar en la efaboracion del Reporte de Incidencias;

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

Dar seguimiento af material pendiente e informar al Contralor Municipal;
Informar mensualmente al Contralor Municipal sobre el inventario del material;
Verificar que se envien los vehiculos oficiales para el mantenimiento
preventivo y correctivo;

Realizar el concentrado de las incidencias del personal y realizar el tramite
correspondiente;

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

Y todas aquéllas que le confieran las disposiciones juridicas aplicable o le
delegue su jefe inmediato.
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ViIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

As_istente Administrativo

Carrera técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

[ ]

* Ortografia
¢ Redaccién
L ]

Manejo de 'Paquet'eria

Manejo de pagueteria Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Profesionalismo
Etica profesional
imparcialidad

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Discrecion Bajo
Puntualidad Iniciativa
Disciplina

ESFUERZO

Fisico - Mental
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION. DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo ,‘ Contralor Municipal

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Registrar y controlar la correspondencia recibida y enviada:

Il. Realizar la captura de los docﬁmentos que turna el Contralor Municipal;
M. Realizar la distribucién de la correspondencia:

V. Recibir, sellar, registrar y turnar correspondencia:

V. Revisar y organizar los documentos oficiales para seguimiento;

VI. Organizar el archivo def Contralor Municipal;
VI Auxiliar a las labores administrativas de la oficina de la Contraloria Municipat;

VIIL. Y las demas que le sean asignadas por el Contraior Municipal.
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO :

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Carrera técnica )
Preparatoria o equivalente

-secretarial,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Archivo
Redaccion

Ortografia

Administracién plblica

Manejo de correspondencia

EXPERIENCIA LABORAL

'CONDICIONES DE TRABAJO

No necesaria

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Disciplina
Profesionalismo
Etica profesional
imparcialidad

Bajo

ESFUERZC

Mental
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IX. POLITICAS

. Todas las intervenciones del personal de la Contraloria Municipal, deberan estar sustentadas
en la normatividad vigente. '

. Las comunicaciones de caracter oficial deberan realizarse a través del Contralor Municipal o
en su caso por el servidor éste que designe. '

. Cumplir con los deberes de responsabilidad, lealtad, probidad, honestidad, legalidad y todos
aquellos que deben salvaguardar los Servidores Publicos en el gjercicio de sus funciones.

. Guardar la debida reserva y no comunicar anticipadamente, ni adelantar juicios u opiniones
antes de concluir la revision, inspeccion o investigacion.

. Establecer y mantener actualizados los sistemas, métodos y procedimientos para las labores
de inspeccion, vigilancia, supervision, fiscalizacién e investigacion.

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

. Utilizar los formatos implementados para la realizacién de las actividades propias de la
Contraloria Municipal. - -

. Cuidar y hacer buen uso de los bienes asignados.

. Queda prohibido fumar dentro y fuera de las instalaciones de la Contraloria Municipal.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCED!MIENTO INFORME MENSUAL

1.- Propésito:

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

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran la Contraloria Municipal.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia: -

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,
Morelos.

4. Responsabilidad: :

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

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

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

5. Definiciones:
“Ninguna.”

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

e oarARA ENLACE DIRECTORES
ADMINISTRATIVO GENERALES
ACTIVIDAD b
( INICIO )
Y
1 dia Solicitar 2 Directores
‘Generales informes -
Actividad de avances cada Memerandum
1 1] ™ e
Elaborar y enviar
p|  Informe mensual de
4 dias avance junto con
Actividad indicacorss Indicadores
5 Mensuales
2 dias Recibir infarmacion y Revisa que la
Actividad " verificar el correcto informacién
a enado del formato coincida con el
Plan Operativo
Anual
NO
3‘h!’s. iSon Regresar la
Actividad carrectos los > informacién a tas
4 datos? irecciones para su
correcio llerado
1hrs. tntegrar y consolidar @ ; )
Actividad la infermacion de las Egnc;b;err‘:;ci;\f}ng: 5
2 6 Dlrtfe;:::qoar;ien Indicadores rechazo, &l final de la
Mensuales captura y |a revisién
i se guarda el importe
2 dias
Actividad ) ) .
6 Enviar ia informacion
y resguardar acuse e
informacién mensual Indicadores
1 dia 7 ' Measuales
Actividad
7
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO INFORME MENSUAL

Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Enlace Solicita via memorandum a todos  los C
1 Administrativo | Directores Generales sus informes de Memorandum
(EA) avances de proyectos de cada mes
Directores Elabora y envia el informe mensual de Indicadores
2 Generales avance de lo programado junto con los Mensuales
(DG) indicadores correspondientes
Recibe fa informacién y verifica el correcto
: llenado del formato
.3 EA
Nota: Revisa que la informacién coincida con
lo programado en el Plan Operativo Anual.
¢Estan Correctos los datos?
4 EA Si, ir a la actividad No. 8
No, ir a la actividad No. 5
Regresa la informacién a las Direcciones
Generales para el correcto llenado del
5 EA formato
Se conecta con la actividad No. 3
Integra y consolida la informacién de las
Direcciones Generales en el formato
6 EA correspondiente. " _ Informe
Nota: En observaciones se pone el motivo del Mensual
rechazo, al final de la captura vy la revisién se
guarda - ‘
Envia la informacion a la Oficina de Ia
; “h %thgigna. Resguarda acuse e informacion informe
Mensual
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REGISTRO DE CALIDAD DEL PROCEDIMIENTO INFORME MENSUAL

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentog (Clave) Custodia Retencidn
1 Informe Mensual Enlace Administrativo Indefinido
2 | Memorandum Enlace Administrativo Indefinido
3 |Indicadores Mensuales Enlace Administrativo " Indefinido
ANEXOS
Anexo - Documento Clave
No

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

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

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

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a Enlace Administrativo y a las Unidades Administrativas que
integran a {a Contraloria Municipal. '

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia;

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

l.ey Orgénica Municipa! del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Plan Municipal de Desarroflo 2013-2015

El Reglamento de Gobierno y de la Administraciéon Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.. :

4. Responsabilidad:

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

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

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

5. Definiciones:
POA: Programa Operativo Anual.

6. Método de Trabajo;
6.1 Diagrama de Fiujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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| DIAGRAMA DE FI.LUJO DEL PROCED!MIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

TIEMPO PARA CONTRALOR . ENLACE
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
-INICHO
A 4
- Recibir convocatoria
1.d.'a para capacitacian de
Actividad tas Programas
1 Operativos Anuales ]
. TI Convocatoria
7 dias
Actividad Coordinar
5 canjuntamente con
direcciones la Programa
'Z"Flaboramon del PCA Operativo
Acordar presupuesto Anual
3 dias a ejercer por cada »
Actividad royecto
3 3
Se conecta con
T LI procedimiento
de elabaoracién
det presusuesto
P Verificar que POAs
AEti?III'ZZd cumplan con los

> lineamientos

: [
l

. Integrar los POAs
2 dias revisados y recabar
Actividad

firmas
5 5

1dia Enviar via
Actividad memorandum FOAs
e a Tesoreria y Memarandum
6 6 | archivar
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES

Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo
(Clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe convocatoria para asistir a Ia capacitacién de la Convocatoria
(EA) | elaboracién de los programas operativos anuaies
2 EA y Directores de | Coordina con las Unidades Administrativas, que se | Programa Operativo
Area (DA) realice el Programa Operativo Anual de cada una de Anual
ellas
3 Contralor Municipal | Acuerda con los Directores el presupussto a ejercer
{CM) por cada proyecto con bhase en las actividades
programadas
Se conecta con el procedlmlento de elaboracion del
presupuesto
4 EA Verifica que los programas establecidos en las areas,
cumplan con lo establecido en el Plan' Municipal de
Desarrollo y los lineamientos emitidos por Tesoreria en
i0s rubros de presupuesto
5 EA Integra los Programas Operativos Anuales revisados
por el Contralor y recaba firmas de visto bueno
8 EA Envia copias del Programa Operativo Anual via escrito Memorandum
a la Tesoreria Municipal. Archiva copia del Programa
Operativo Anual de cada Direccién de la Dependencia
Con esta actividad finaliza el procedimiento.




MUHICIPIQ DE

cueRrnavaca

% Todos le damos valar

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

CONTRALORIA MUNICIPAL —
OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL ~ |Revision: 10

FLE Py

Pagina 31 de 81
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 ¥ IT-PM-CMA-04 :

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

OPERATIVOS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 POAs de cada Unidad Enlace Administrativo 3 aftos
Administrativa..
2 Convocatoria Eniace Administrativo 3 afios
3 Memorandum Fniace Administrativo 3 afios
' NEXOS
Anexo Documento Clave
No
Ninguno
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica al Enlace Administrativo y a todas las Unidades Administrativas
adscritas a la Contraloria Municipal.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubiicos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

El Reglamento de Gobierno y de ia Administracion Pablica Municipai del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

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

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

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

5.- Definiciones:’

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

Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el optimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.

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

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujc.

- 6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO

DE EGRESQOS
TIEMPG PARA CONTRALOR ENLACE DIRECTORES
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento { INICIO )
para coordinar la
elaboracién de los ,
- tivos
30 min, programas opers
Actividad anuales Recibir indicacidn
1 para coordinar la
elaboracion de

presupuesto de Memorandum
1 llas direcciones
. Elaborar el
5 ldllas o presupuesto
Actividad » considerando el Presupussto
-2 anterior calendartzado
3_d'_as Integrar y revisar el E_ncasodehaber
Actividad presupuesto por cada . ajustes presupuestales
3 proyecto : emitidos por la Tesoreria
3 se aclualizara
Presupuesto
calendarizado
di Recibir y revisar
3_ !as presupuesto
Actividad
4 4
Presupuesto

calendarizado

- Presentar
1 dia presupuesto a
Actividad ejercer al presidenie
5 5
156 min.
Actividad T
6 ¢ Hay Recibir indicacion
’""""g‘l’qagi"’“es Sl para realizar cambios
presupussto? 7 ¥ adecuar.
1 hr
Actividad
7
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS

TIEMPO PARA CONTRALOR ENLACE .
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Présentar en
ién de cabildo
1 dla sesion ; '
- ara aulorizacion
Actividad P
8 8 l
4 hrs.
Actividad
9 25 autoriza Recibir indicacian
al NO para realizar cambios
prasupuesto? T y adecuar
@
30 min. y
Actividad §
10
Eaviar presupueste
autorizado a
Tesoreria para
11 apertura
30 min. Presupuesto
Actividad talendarizado
11
Se conecta con los
———»| procedimientos para
ejercer el presupuesto
y
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVID

PRESUPUESTO DE EGRESOS.

ADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL

"y Documento
Paso | Responsable Descripcion de Trabajo
Viene del procedimiento.para coordinar la elaboracién de
los Programas Operativos Anuales
1 Enlace |Recibe del titular de la Dependencia la indicacion de| Memorandum
Administrativo coordinar la elaboracién del presupuesto de las areas para :
(EA) el gjercicio anual, se redne con los directores de area para
iniciar los trabajos del presupuesto
2 Responsable del | Elabora el presupuesto calendarizado considerando como Presupuesto
Area, base el presupuesto inmediato anterior, asi como costos| Calendarizado
{Directores) de materiales, equipamiento y/o servicios por adquirir, SIC
Considerando los incrementos o decrementos de
conformidad con las nuevas metas y objetivos.
Este debera contar con los siguientes rubros principales:
- Servicios personales
- Materiales y suministros
- Servicios generales (este incluye la capacitacién
del personal y los recursos necesarios para el
sistema de la calidad).
- Ayudas y aportaciones.
- (astos de inversion
.| Siendo registrade en el formato emitido por la Tesoreria
Municipal. (CONADI)
3 Enlace Integra y revisa el presupuesto calendarizado emitido por Presupuesto
Administrativo cada uno de los proyectos. Considerando para la revisién, | Calendarizado
{EA) que cada importe corresponda a la cuenta presupuestal S/C
Nota: En caso de haber ajustes presupuéstales emitidos
por la Tesoreria Municipal se actualiza
4 Contralor Municipal | Recibe presupussto calendarizado y revisa con el Enlace Presupuesto
(CM) Administrativo que los presupuestos sean acordes a las| Calendarizado
acciones que se llevaran a cabo en cada proyecto S/IC
5 CM - Presenta en reunion con el Presidente Municipal el
presupuesto que se ejercera dentro de la dependencia
6 CM ¢ Hay modificaciones en el presupuesto?
Si. ir a la actividad 7
No. Ir a la actividad 8
7 EA Realiza los cambios pertinentes en el presupuesto vy
adecua
Se conecta con la actividad 5
8 Contralor Municipal | Presenta en sesién de cabildo el presupuesto a ejercer

y/o Presidente
Municipal

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

PRESUPUESTO DE EGRESOS.

L Documento
as espons n .
Paso | Responsable Descripcio de Trabajo
9 CM £ Se autoriza presupuesta?
Si. Ir a {a actividad 11
No. Ir a la actividad 10
10 EA Realiza los cambios pertinentes en el presupuesto y
adecua,
: Se conecta con la actividad 8
11 EA Envia presupuesto autorizado a Tesoreria Municipal para Presupuesto
su registro en el Sistema Control Presupuestal de la! Calendarizado
Tesoreria  Municipal (CONADI) para la apertura s/C

presupuestal.

Se conecta con los procedimientos para ejercer el
presupuesto.

Con esta actividad finaliza e} procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

REGISTRO DE CALIDAD

- Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Presupuesto Calendarizado Enlace Administrativo 1 afio
2 Memorandum Enlace Administrativo 1 afio
ANEXOS
A';l?o Documento Clave

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

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE DE

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

2. Alcance: ‘
Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas de la Contraloria Municipal
Que requieran realizar un gasto a comprobar y Enlace Administrativo

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. ,
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Miscelanea Fiscal.
Plan Municipai de Desarrollo 2013-2015.
El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos.
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.
4. Responsabilidad:
Es responsabilidad de la Contraloria Municipal fa autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
implantacion y actualizacién de este procedimiento.
Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de llevar a
cabo las actividades descritas en este procedimiento.
5. Definiciones: -
Unidad Administrativa: Equipo de trabajo que dispone de recursos materiales y
financieros para realizar las funciones y objetivos plasmados en sus programas de trabajo.
Suficiencia Presupuestal: Es la existencia de recursos financieros para el optimo
funcionamiento y operacion de los proyectos.
Transferencia Presupuestal: Documento de Tesoreria Municipal para asignar
suficiencias en partidas sin presupuesto.
Gasto _a comprobar: Son las erogaciones anticipadas de recursos para cubrir
necesidades imprevistas.
6. Método de Trahajo:
6.1 Diagrama de Fiujo
6.2 Descripcidn de Actividades -
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION
DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

TIEMPQ PARA CONTRALOR ENLACE DIRECTOR DEL AREA
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIO }
Y
Solicitar cheque Verificar en CONADI
para gastos diversos suficiencia
mediante farmato presupuestal
H 2
10 min. [11 Solicitud de B
Actividad cheque
1
: ¢Exste NO Informar a la unidad
20 min. presupuesto? que no cuenta con
Actividad presupuesto.
2 4 l
Se conecta con
3l ~————————M g procedimiento
i de transferencia
5 min ) @ presupuestal
I . Capturar solicitud de .
Acmé'dad cheque en-CONADI,
5 'mp”";.'r y recabar Solicitud de -
Irmas theque TES- | Credencial de
DPP-7 F-0 elector
15 min,
Actividad
4
Enviar solicitud de
cheque a Tesoreria, y
recibir acuse Solicitud de
T‘ cheque TES-
4_h_rs. LPP-7F-01 Se conecia con ei
Actividad . | Procedimiento de ia
5 ®! Direccidn General
de Contabilidad y
_ Recibir chegue Presupuestos
2 hrs, autorizado y turnar a -
Actividad la Direccién gue lo
a - solicits Cheque
1 r_;r » Firmar cheque y
Actividad ejercer gasto y
7 turnar facturas y
8 | documentacion [heque
3 hrs. i
Actividad
8 @ Factura
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

—|13 cheque aprobada

Bitacora de
solicitud de
cheaue

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
2hrs. Recibir y verificar que
Actividad los datos fiscales
g sean fos correctos
5]
30 min.
Actividad
10 .
LEstan NO Devolver factura al
cofrectos » Director para su
16 min los datcs? 7 cambio
Actividad Factura
11
Elabarar
1hr comprobacion det
Actividad gasto y enviar a
12 Tesoreria Listado de
comprobacién | Facturas
1hr .
- Recibir acuse de
Actividad reciho y archivar
13 comprobante de
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE AUTORIZACION

DE SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
: _ (clave)
1 Contraloria Municipal | Solicita cheque para gastos diversos a comprobar al Formato de
(CM) Enlace Administrativo, mediante formato gastos a
4 comprobar
2 Enlace Administrativo | Verifica en el CONADI ia suficiencia presupuestal en la
(EA) cuenta respectiva para la comprobacion de gastos
3 EA. ¢ Existe presupuesto?
Si ir a la actividad 5
No ir a la actividad 4
4 EA. informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, para la autorizacion de su gasto
Se conecta con el procedimiento de transferencia
presupuestal
Se conecta con actividad 1
5 EA Captura la Solicitud de Cheque CONADI anotando en Solicitud de
el apartado de concepto la leyenda de “Gastos a Cheques _
comprobar”, imprimir en original y copia y recabar TES-DPP-7-PO1-Fo1
firma de autorizacién del titular del 4rea solicitante y| Credencial de
del fitular de la Contraloria Municipal para su elector
autorizacion
6 EA Envia en original y copia a la Direccién General de Solicitud de
Contabilidad vy Presupuesto de la Tesoreria para su Cheques
autorizacion, v recibe acuse TES-DPP-7-PO1-FO1
Se conecta con el procedimiento de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuestos
7 EA Recibe cheque autorizado por parte de la Tesoreria a Cheque
nombre del Director del area que solicita, y turna al
Director del area que lo solicita
8 Director Firma chegue y ejerce g'asto respectivo de acuerdo al Chegue
monto autorizado vy turna factura(s) y documentacion
requerida al Enlace Administrativo para comprobacién Factura(s)
de gastos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

Documento
Paso Responsable Actividad de Trabajo
- (clave)
9 EA Recibe y verifica en la documentacién comprchatoria Factura(s)
que los datos fiscales y requisitos establecidos en los
lineamientos proporcionados por [a Tesorerla sean los
correctos vy la cantidad establecida en Factura(s)
coincida con el monto del Cheque solicitado
10 EA ¢ Estan correctos los datos?
No. Ir a Ia actividad No. 11
SI. Ir a la actividad No. 12
11 EA Devuelve la documentacién comprobatoria a la Unidad Factura(s)
Administrativa para correccion de las observaciones
hechas por la Coordinacion Administrativa
Regresa a la actividad No. 9
12 EA Elabora en original y copia listado de comprobacion de Listado de
gastos anexando factura(s) y documentacion requerida | comprobacion de
y envia a la Direccion General de Contabilidad y gastos
Presupuestos O-DPP
1-CA
Factura(s)
13 EA Recibe acuse de recibo y archiva el comprobante de Bitacora de
cheque aprobada por presupuesto Solicitud de
Cheques

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE
SOLICITUD DE CHEQUE DE GASTOS A COMPROBAR

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

- Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Listado de Enlace Administrativa 3 afos
Comprobacién de
Gastos
2 {Factura(s) Enlace Administrativa -3 anos
3 | Cheque Enlace Administrativa 3 afos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
“No
Ninguno
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

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

1. Propdsito:
Dar a conocer la metodologia para la autorizacion de Solicitudes de Cheques
para el pago de proveedores o servicios proporcionados a la Dependencia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas y Enlace Administrativo que
integran la Contraloria Municipal y que dentro de su presupuesto y programa de actividades
necesita tales servicios. '

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del IVA.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Miscelanea Fiscal.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. '

El Regiamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca Morelos. ‘
Procedimientos y lineamientos establecidos por la Tesoreria Municipal.

4. Responsabilidad: ‘

Es responsabilidad de la Contraloria Municipa! ia autorizacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Eniace Administrativo de la Dependencia la

Elaboracion, implantacion y actualizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-D4
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A
PROVEEDORES Y/O SERVICIOS
TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVD
ACTIVIDAD
{ INICIO }
A4
Recibir factura y
registrar en bitdcora
d trof ints
30 min. _'I-I © contietinterno Facturas
Actividad Bitdcora de
1 r ontrol interno
presunuestal
Verificar gue los
datos sean correctos
2 hrs. en factura y
Actividad documentos Facturas
2 ’T‘ carmprobatorios Credencial de
elector
20 min. NG
Actividad .Son Davolver al
3 comrectos » proveedor para
ks datos? correccion
Factura
sl !
1hr l
Actividad
4 Capturar en el
sistema CONADI las
facturas Factura
2 hrs. l L —
Actividad
5 imprimir solicitud de
cheque y turnar para .
; Solicitud de
fumas cheque FO-
TES-DPP-01
Y
2 hrs. —
Actividad Recibir solicitud
6 autorizada y enviar a
Tesoreria .
.TI Solicitud de
cheque FO-
TES-DPP-01
1hr
Actividad
7




51—
cuernavaca

& Todos te damos vakor

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CONTRALORIA MUNICIPAL
OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

Clave: PR-CM-QF-05

Revisién: 10

Pagina 46 de 81

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION

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

TIEMFO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Reclbir acuse con
na. de folio. Dar
seguimiento para -
5 min. 8 | pagar cheques Cﬁggﬁ;“‘::do‘f
Actividad TES-DPP-01
8 .,
Archivar sclicitud con
péliza presupuestal
10 min. Py Solicitud de
Actividad cheque FO-
[+] l TES-DPP-01

FiN




MUNECIPIO DE woN s pn

uernavaca |

% Todos le damos vaiay

wiw

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

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

Clave: PR-CM-OF-05

Revision: 10

Pagina 47 de 81

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

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Enlace Administrativo | Recibe la(s) factura(s) de gasto realizado y registra en Facturas
EA bitacora de Control Internc presupuestal )
Bitacora de
Control interno
Presupuestal
2 EA Verifica que los datos fiscales sean los correctos y la Facturas
' cantidad establecida en factura(s) coincida con el
monto de cheque a solicitar, asi como la| Credencial de
documentacion correspondiente como la credencial de Elector
elector, contrato etc.

3 EA & Son correctos los datos?

NO. Ir a la actividad No. 4
Sl. Ir a la actividad No. 5

4 EA Devuelve al proveedor para cambio de factura Factura (s)
Regresa al paso No. 1 :

5 EA Captura en el sistema de CONADI la solicitud de Facturas
cheque y facturas que originan el gasto

6 EA imprime Solicitud de Cheque en original y copia, anexa Solicitud de
factura(s) con documentacién y turna al Contralor Cheque
Municipal y al ftitular de! area para firma de
autorizacion. FO-TES-DPP-01

7 EA Recibe Solicitud de Chegue con firma de autorizacién Solicitud de

' y envia original a la Direccién General de Contabilidad Cheque
y Presupuestos de la Tesoreria FO-TES-DPP-01
Se conecta con el procedimiento de la Direccién
General de Contabilidad y Presupuestos ’

8 CA Recibe 2 dias después acuse con ndmero de folio en Solicitud de
copia de Solicitud de Cheque, da seguimiento a los Cheque
folios, para informar a los proveedores en caso de
requerirlo. FO-TES-DPP-01

9 CA Archiva la Solicitud de Cheque con su pdliza Solicitud de
presupuestal Cheque

Con esta actividad finaliza el procedimiento

FO-TES-DPP-01
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PROCEDIMIENTO DE

SOLICITUD DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su ' Tlempq f:le
Custodia retencién
1 {Bitacora de Control Enlace Administrativo 3 afos.
Interno Presupuestal
2 |Factura Enlace Administrativo 3 anos
3 | Solicitud de Chegue Enlace Administrativo 3-afios
ANEXOQOS
Anexo Documento Clave
No . ‘

Solicitud de cheque ‘ FO-TES-DPP-01
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REFERENCIA; PR-PM-CMA-02 Y {T-PM-CMA-04

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

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

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a toda las Unidades.Administrativas adscritas a la Contraloria
Municipal y Eniace Administrativo. '

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Plan Municipal de Desarrolio 2013-2015.

El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos. ‘ '

4.~ Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la elaboracion,
imptantacion y actualizacion de este procedimiento. :

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

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

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

TIEMPO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
{ INICIO ]
A
Recibir solicitud de .
transferencia T Ic;absogthdiar
- t abe de es
15 min. 7| Presupuestal Soliciud a debidamente
Actividad Famorandum justificada
k|
A
Revisar propuesta
1 hrs. verificando montos
Actividad para transferencia
2 2 Solicitud o
memorandurmnm
A,
1 hrs. Verificar si la Unidad |- Mediante los
Actividad Administrativa reportes financiercs
3 cuenta con enmitidos por el
3 CONADI
’ presupyesto Reporte
30 min.
Actividad
4 .
;Cuenta con NO lnformar a la unidad
presupuesto? » que no ¢cuenta con
presupuesto.
20 min.
Actividad
5 v
Capturar en CONAD! FIN
transferencia,
imprimir poliza y
racabar firmas Péliza
2 hrs. ‘ presupuestal
Actividad
6 !
Realizar formato de
transferencia y
memorandum de
1hr TI transferencia
Ach\a_'/ldad L Formato
transferencia Mermorandum
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

FIN

PRESUPUESTALES
TIEMPQO PARA ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Enviar formato de
transferencia para
" aplicacién a Formato de
30 min. 8 Tesoreria transferencia
Actividad
8 Se conecta con
el procedimiento
4 de Contabilidad y
Presupuesic
- Notificar al Director de
15 min. de la aplicacion de
Actividad transferencia y su
9 9 nuevoe saldo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES

Paso| Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

1 Enftace Administrativo
(EA)

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

Nota: la solicitud debe de estar debidamente

justificada para su aplicacion

Solicitud o
memorandum

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

Solicitud o
memorandum

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

Nota: mediante los reportes financieros emitidos por el
sistema CONADI

Reporte

¢.Cuenta con presupuesto?

No: Ir a la actividad no. 5
Si: Ir a la actividad no.8

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

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

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

Poliza de
transferencia

Realiza formato de transferencia y memorandum
(oficio interno) de transferencia y 3 copias dirigido a
la Tesoreria'Municipal, con una copia para la Direccion
General de Contabilidad y Presupuesto, una copia
para la unidad administrativa solicitante _y ofra copia
para ia Enlace Administrativa

Formato de
transferencia

Memorandum
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS

PRESUPUESTALES
_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

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

G EA Notifica al titular de ia unidad administrativa que se

realizd su transferencia y se informa de su nuevo satdo

Con esta actividad termina el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No pocumentos (Clave) Custodia retenciéon
1 i Solicitud de Enlace Administrativa 3 afos
transferencia
2 | Pédliza de transferencia |Enlace Administrativa 3 afios
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

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

- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

1. Propésito:
Dar a conocer los lineamientos necesarios, para la autorizacion de la Sol:mtud de
Personal para las Unidades Administrativas que integran de la Contraloria Municipal.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a las Unidades Admmlstratlvas gue integran a la Contraloria
Municipal y Enlace Administrativo

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

L.ey Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

El Reglamento de Gobierno y de la Administracién PUblica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos..

4, Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacion de este procedzmlento
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la

Elaboracion, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“Ninguna.”

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.
8.3 Registro de Calidad y Anexos.
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

TIEMPO PARA DIRECTORES CONTRALOR ENLACE
REALIZAR LA MUNICIPAL ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 dia (- mNcio )
Actividad
1 Y
Sclicitar la Indicar que se o] Revisar suficiencia
Tdi confratacion de R realicen las presupuestal para la
13 . ) : Sy
u personal gestiones para la contratacion Fresupuesto
Ach\gdad ‘T] 3'] rantratanidn Memorandurm ?l
1hr .
Actividad ¢Existe NO Comunicar que no
3 suficiencia > cuenta con
pms”’;”es'a‘ presupuesto para
5 rontratacidin
15 min.
Actividad
4
FIN
Indicar que cuenta
1dia con presupuesto y
Actividad salicitar asesoria a
5 "é"E DGRH
) hJ
1 dia Solicitar que la
Actividad envien persona a
8 contratar
7]
Se debera anexar
v copia de renuncia
15 i, . ; en caso de vacante
Actividad Llenar formatos para i depuesto
7 contratacién -
8 Requisicion
de personal | avigo de Als
- Selicitud de
30 min. v Personal
Actividad Turnar formatos de
8 contratacién para
?I firmas Requisicidn
- de personal | Aviso ds Alta
1 dia Solicild de
Actividad : Personal
j2) Enviar formatos de
contratacian para
tramite
1 dia ?6] correspondiente Esquisic‘rénl
s € Personal | aviso de Alta
Actividad Solicitud de
10 Personai
" Enviar persona que
1_dla sera contratada con
Actividad documentacion a
11 ecursas Humanos Se conecta con
i el procedimiento

»| de Recursos
Humanaos

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL, PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

documentacién a la Direccién de Recursos Humanos
Con esta actividad finaliza el procedimiento

PERSONAL
Documento
Paso! Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Director del Area Solicita al Contralor Municipal la contratacion de
{DA) personal
2 Contralor Municipal | Indica al Enlace Administrativo que realice las Memorandum
(EM) gestiones necesarias para la contratacion de personal
3 Coordinador Revisa en el presupuesto del 4rea solicitante si existe Presupuesto
Administrativo suficiencia presupuestal para la contratacion de calendarizado
(CA) personal aprobado
4 EA ¢ Existe suficiencia presupuestal?
No, ir a la actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. B
5 EA Comunica a la Unidad Administrativa que no cuenta
con presupuesto para la contrataciéon de personal
Con esta actividad finaliza el procedimiento
¢} EA indica al 4rea solicitante que cuenta con presupuesto
para la contratacion de personal y solicita a la
Direccién de Recursos Humanos
asesoria para la justificacion de plazas
7 EA Solicita que le envien a la persona que sera contratada
para entregarle lista de documentos que debera
presentar para contratacién en la Direccién de
Recursos Humanos
8 EA Procede al llenado de los formatos de Requisician de Requisicion de
Personal, Solicitud de Personal y Avisc de Alta Personal
_ Solicitud de
Nota. Se debera anexar copia de Ia renuncia en caso personal
de vacante de puesto Aviso de aita
9 EA Turna el formato de Requisicion de Personal, Solicitud Requisicion de
de Personal y Aviso de Alta al Director del Area y al personal
Secretario de la Dependencia para su firma Solicitud de
Personal
Aviso de Alta
10 EA Envia a la Direccidn de Recursos Humanos los Requisicion de
formatos de {a persona para su . tramite personal
correspondiente Solicitud de
personal
Se conecta con el procedimiento de seleccién y Aviso de alta
contratacion de personal de la Direccién de Recursos
Humanos
11 EA Envia a la persona que va a ser contratada con su
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PERSONAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Memorandum Enlace Administrativo 3 afios
2 Presupuesto Enlace Administrativo 3 anos
3 Solicitud de Personal Enlace Administrativo 3 afios
4 Alta de Personal Enlace Administrativo 3 afios
ANEXOS
Anexo Docu mento - Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

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

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipa! y Enlace Administrativo ‘

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. _

El reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

4. Responsabilidad: ,

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal la autorizacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la '
Elaboracion, implantacién y actualizacién de este procedimiento.

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

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:
“‘Ninguna”.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcidon de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.
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4 REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

TIEMPO PARA DIRECTORES ' ENLACE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
A 4
ah Etaborar formato de
rs. Modificacion de I
o Modificacién de
Actn?dad __] Esfructura Estructura FO-
1 OM-DGRH-02
Recibir propuesta de
1dia » madificacian y
g revisar suficiencia
Actividad prosupuestal Modificacién de
2 ?' estructura FO-
* l\ithGRH-Oz
15 min.
Actividad NO
3 ¢ Existe Infermar que no
suficiencia > procede su
presu[;ussla\ Modificacion de
1 hr, T‘ Estructura
Actividad
4
" FIN
1_d_1a Revisar formato e
Actividad : indicar correcto
5 lienado del mismo
"'5"‘] FO-OM-DGRRE-02 Medificacian de
Estructura
" ) Recabar firmas de
1 dia autorizacién FO-OM-
Actividad DGRH-02 e
6 Modificacién de
—B-I i Estructura
Enviar a la Direcaidn
3_h!‘5.d General de
Activida Recursos Humanos
7 7] para su irdmite Modificacion de

Estructura FO-
- OM-GGRH-02

Se conecta con el
pracedimiento de
—p Modificacion de
Estructura de la
Direccién General de
Recursos Humanos

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADE

S DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE

ESTRUCTURA
' Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Director del Area Elabora el formato de modificacion de estructura para| Modificacion de
solicitante realizar los cambios de su area. Estructura
, ‘ FO-OM-DGRH-02
2 Enlace Administrativo. | Recibe de las Unidades Administrativas propuesta de | Modificacién de
(EA) Modificacion de Estructura, revisara si se cuenta con Estructura
suficiencia presupuestal en el caso de que se realice| FO-OM-DGRH-02
un aumento de sueldo.

3 EA ¢ Existe suficiencia presupuestal?

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

4 EA Indica al Director que su propuesta de Modificacion de
Estructura no procede por falta de presupuesto.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

5 EA Revisa formato y le indica al Director del area| Modificacién de
solicitante el correcto llenado del formato de Estructura
modificacion de Estructura. Solicita a la Direccion de!| FQ-OM-DGRH-02
Recursos Humanos asesorfa y visto bueno para '
justificar la Modificacidn de Estructura.

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

FO-OM-DGRH-02

7 EA Envia a la Direccién de Recursos Humanos para su Modificacion de

tramite correspondiente.

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

Estructura
FO-CM-DGRH-02

Con esta actividad firaliza el procedimiento.
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% REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y |T-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE ESTRUCTURA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clgve) Custodia Retencién
1 Modificacion de Eniace Administrativa 3 Afios.
Estructura
FO-OM-DGRH-02
2 |Memorandum Eniace Administrativa 3 Afos.
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN CON HUELLA DIGITAL

1. Propdsito:

Mantener el control de asistencia del personal que labora en la Contraloria Municipal,
para garantizar el buen funcionamiento del personal de la Contraloria Municipal

2. Alcance;

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

Municipal y Enlace Administrativo.

3. Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley del Servicio Civil de! Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

El Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento

de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

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

Es responsabilidad del Enlace Administrativo de la Dependencia la
Elaboracion, implantacién y actualizacion de este procedimienio.

Las Unidades Administrativas que integran la Dependencia son responsables de ilevar

a cabo las actividades descritas en 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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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL. DE
HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN CON HUELLA DIGITAL

TIEMPO PARA ENLACE CIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
( INICIC ) ‘ Neta: En la lista
de asistencia esta
el personat que
h J no cuenta con
Solicitar huella digital

establecida por la

quincenalimente a

cada direccion reporie Direccién General

reporte de

1dia de asistencia de asistencia de Recurses
Actividad rsonal de confianza : Humanos
1 11 i

Enviar reporte de
¢ asistencia al Enlace

> Administrativo
2 hrs. 2
Actividad
2 |
Rewvisar el reporie de
3 hrs. ) asistencia y elaborar
Actividad el reporte de

incidenclas
3 3 |

3 hrs, Rgaliza:' ingc_:rmely
Actividad enV|acg:n:raI|Licc|on
4 ecursos Humanos Se conecta cen

el procedimiento
de Recursos
4 Humanaos
30 min. Realizar resguardo
Actividad del informe y archivar

: B
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL
CONTROL DEL PERSONAL DE HONORARIOS Y LOS QUE CHECAN CON HUELLA

DIGITAL
. Documento de
Paso: Responsable ctividad .
SP A d Trabajo Clave
1 Enlace Administrativo | Solicita quincenalmente a cada Direccion su reporte de Reporte de
(EA) asistencia del personal de confianza y de honorarios. Asistencia
Nota: En la lista de asistencia esta el personai que no
cuenta con huella digital establecida por la Direccion
de Recursos Humanos,
2 Directores de area | Envia la reporte de asistencia al Enlace Administrativo.
(DA)

3 EA Revisa la reporte de asistencia de cada Unidad Reporte de
Administrativa, tomando nota de las incidencias del Incidencias
personal para elaborar gl reporte. '

4 EA Realiza informe correspondiente para enviar a la
Direccidén de Recursos Humanos.

Se conecta con el procedimiento de Recursos
Humanos.
5 EA Realiza resguardo de informe y archiva.

Con esta actividad finaliza el procedimianto.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CONTROL DEL PERSONAL DE

REGISTRO DE CALIDAD

HONORARIOS Y L.OS QUE CHECAN CON HUELLA DIGITAL

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 Formato de Enlace Administrativo 3 afios
Incidencias
2 Reporte de Asistencia Enlace Administrativo 3 arios
ANEXOS
~ Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
|.OS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

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

2. Alcance;

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

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015. : _
El Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pidblica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca Morelos.

4. Responsabilidad:

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

Elaboracion, implantacion y actuatizacién de este procedimiento.

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

5. Definiciones:
“Ninguna”

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

TIEMPO PARA ENLACE DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
{ INICIO }
1 dia Recibir convocatoria
Actividad de la Dir. De
1 Mantenimiento . -
T' Vehicular Memarandum
Formato de
¢ mantto.
preventivo
1dia Solicitar programa
Actividad anual de
2 mantenimientc Memorandum
preventivo
‘2—1 Formato _de
mantto preventivo Elaborar programa
’ anual de
3 .d[.as - mantenimiento Programa
Actividad = Tl)reuentiur_) y turnar anual de
3 ) antenimientio
‘ vehicular
Recibir programa de
mantenimienta
| dia ' vehicular y revisar mroarama de
Actividad 4 | Presupuesto mantgnimiento
i 4 preventivo
¢ Cuenta con Informar a la UA que
A(?tlr\::-dsad presupuesto? NO » no cuenta con
presupuesto en
5 chas programas y
_ElTeprograme fechas
1 hr.
Actividad Integrar los
6 programas, guardar
copias y enviar a Dir.
Mantto, Vehicular Programa de
Tl mantenimiento
4 hre. ¢ preventivo
Actividad
7 _Recordar fecha
programada a
Unidad
B | Administrativa
1dia Se conecia con et
Actividad : p| procedimiento de
8 mantenimiento preventivo
A4 de la Direccion de
FIN Mantenimiento Vehicular
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL

PARQUE VEHICULAR

_ Documento de
Paso| Responsable Actividad Trabajo Clave
1 Enlace Administrativo | Recibe de la Direccidn de Mantenimiento Vehicular Memorandum
(EA) memorandum de convocatoria anual junto con formato
para mantenimiento preventivo Formato de
mantenimiento
preventivo
(planeacién anual)
2 EA Solicita via memorandum a las Direcciones que Memorandum
cuentan con parque vehicular, patrimonio del ‘
Ayuntamiento de Cuernavaca, para que establezcan Formato de
8U programa anual de mantenimiento preventivo, de mantenimiento
acuerdo a sus necesidades y cargas de trabaijo preventivo
{planeacién anual)
3 Directores de drea | Elabora programa anual de mantenimiento preventive | Programa anual de
(DA) del parque vehicular estableciendo las fechas en las mantenimiento
cuales enviardn las Unidades Vehiculares a lIa vehicular
Direccion de Mantenimiento Vehicular y remitir. .
4 EA Recibe el programa anual y revisa si cuenta con Programa anual de
presupuesto la Direccion en las fechas en las cuales mantenimiento
se van a realizar el manienimiento preventivo vehicular por unidad
administrativa
5 EA ¢ Cuenta con presupuesto?
No, Ir a la actividad No. 6
Si, Ir a la Actividad No. 7
6 EA Informa a la Unidad Administrativa que no cuenta con
presupuesto, le indica que cambie las fechas para los
tiempos en los cuales contara con presupuesto.
Se conecta con actividad No. 2
7 EA Integra los programas de mantenimiento preventivo de Programas de
las unidades administrativas guardar copias de los mantenimiento
programas y enviar originales a la Direccion de preventivo
Mantenimiento Vehicular.
8 EA Recuerda en la fecha programada a ia Unidad
Administrativa del mantenimiento preventivo de sus
unidades,
Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento preventivo.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS
ANUALES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

" REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su . Tiempo de
No Documentos {Clave) Custodia retencion
1 |Programas de Enlace Administrativo 1 afio
mantenimiento
preventivo
2 [Memorandum Enlace Administrativo 1 afo
3 |Formato Mantenimiento Enlace Administrativo 1 afo
FPreventivo -
ANEXOS
Ar;[e:o Documento Clave

Formato de Mantenimiento Preventivo

sfic
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE
LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

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

2. Alcance:

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

3. Referencia:; _

Este procedimiento tiene como referencia:

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarroilo 2013-2015.

El Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos.

4. Responsabilidad: _

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

Elaboracion, impiantacion y actualizacion de este procedimiento,

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

5. Definiciones:

Clasificacion presupuestal.- Catalogo en el cual se muestran las diferentes
cuentas presupuestales con su niimero de c6digo y su descripcion.

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

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

7

TIEMPO PARA ENLACE DIRECTORES DE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
INICIO
. Recibe anexo el formato
Recibir para calendario de
1 dia requerimiento de compras junto con
Actividad calendaric de relacion de precios de
1 compras material de stock
4
Memorandum Nota: recibe
anexo del formato
\ 4 para calendarizar
1. hr. T - las compras anual
Actividad _turnar copias y y refacién de
2 listados de precios precios de
ara elaboracion de materiat de stock
2 calendarios Memorandum
Elabarar calendarios
> dias L../"‘ de compras y remitir
Actividad > al EA Listado de
3 precios de
material
Recibir calendarios y o Presupuesto
revisar llenado calendarizado
1 dia 4 )
[ Cal
Actividad alendarios
4 i
15 min. ‘
Actividad ¢Estan bien Remitir calendarios
5 llenados? con observaciones
rﬁ—rara su cofreccion
1 dia Concentrar informacién
L iGn,
Actividad resguardar copias y enviar
6 originales a Recursos
TI materiales
A4
2 dias
o FIN
Actividad
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA
ELABORACION DE LOS CALENDARIOS DE COMPRAS ANUALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo Clave

Enlace Administrativo
(EA)

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

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

Memorandum

EA

Turna via memorandum a las unidades administrativas
con copia de calendaric de compras anual v relacion
de precios, solicitandoles se basen en su presupuesto
calendarizado.

Memorandum

Directores de area
(DA)

Eiabora calendario de compras anual, especificando
las compras que se realizaran cada mes, dentro del
afio. Y envian al Enlace

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

Programa operativo
anual

Presupuesto
calendarizado

Listado de precios
del material de
stock

EA

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

Calendarios de
compras

EA

&Estan bien llenados?

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

EA

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

Se conecta con actividad No. 4

EA

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

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

COMPRAS ANUALES

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resporgsabilid.ad de su Tiempc_u .de
ustodia retencion

1 | Calendarios de Enlace Administrativo 3 afios

compras de cada

Unidad Administrativa
2 | Memorandum Enlace Administrativo 3 afios
3 |POA - Enlace Administrativo 3 arfios
4 | Presupuesto Enlace Administrativo 3 afios

ANEXOS
Anexo Docum'ento Clave
No
Ninguno
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO
DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

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

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a las Umdades Administrativas que integran a la Contraloria
Municipal y Enlace Administrativo.

3. Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia;

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

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

El Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publlca Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos,

4. Responsabilidad:

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

Elaboracién, implantacion y actualizacion de este procedimiento.

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

las actividades descritas en este procedimiento.

5. Definiciones:

Bitacora de Combustible: Documento en el que se anota diariamente el detalle de los
recorridos realizados, el kilometraje inicial y

Final del vehiculo, nombre del usuario y en general todos aquellos datos que justsfuquen
el gasto del combustlb!e ‘

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

Pagina 76 de 81

FIN

TIEMPO PARA EMNLACE DIRECTORES BE AREA
REALIZAR LA ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
Viene del procedimiento { INICIO )
para coordinar la
elaboracion de ios
Programas Operativos 4
Anuales Eaviar a la
- Tescreriala
1ld.|a calendarizacion
Actividad de proyectcs de Memorandum
1 --1-—1 combustible El uso de combustible
debe de estar
calendarizado en el
presupuesto anual
2 }ji:aS Solicitar estudios de
Actividad consumo de
2 combustible a
_...I Direcciones
2
5 dias Ejaborar y enviar
Actividad estudic de consumo
7 de combustible
5]
Recibir bitacora de
1dia consumos de
Actividad combustible para
4 autorizacién y
.:1'] abastecimiento Presupuzsto
alendarizado
1 dia Selicitar mediante
. bitdcora ala Tesoraria
Acil\éldad . la aprobacien de fa Se conedta con el
Bitacora 5] gasolina procedimiento de
autoriza 3 | consumo de
da 4 ¥ combustible de ia
Tesoreria
Entregar bitacora de
1 dia gasolina —
AC“‘é"jad 5 Bitacora Entregar bitdcora con
maovimientes del mes
) anterior
1dia 7]
Actividad
7 Recibir bithcora y da -
por correctos los datos
y conlinua aplicando el ’
1dia mes siguiente
Acﬁ\éidad ?l Bitacora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DE BITACORA DE COMBUSTIBLE

- Documento de
Paso| Responsable Actividad .
P ctiv Trabajo Clave
1 Enlace Administrativo |Envia a la Tesoreria la calendarizacion de sus Memorandum
(EA) proyectos de combustible al inicio del afio, basado en

el presupuesto aworizado. ‘

2 EA Solicita a las Direcciones que cuentan con parque Memorandum
vehicular sus estudios de consume de combustible de
acuerdo a las rutas que realizan.

3 Directores de Area | Elabora y envia estudio de consumo de combustible

(EA) por mes.

Nota. El uso de combustible debe de estar
calendarizado en el presupuesto anual.

4 EA Recibe bitacora de consumo de combustible por mes FPresupuesto
para su autorizacion y abastecimiento. Calendarizado

5 EA Solicita mediante bitacora a la Tesoreria la bitacora de Bitacora de
gasolina correspondiente al mes. Gasolina
Se conecta con el procedimiento de consumo de
combustible de la Tesoreria

8 EA. Entrega la bitacora de gasolina a las areas Bitacora de
correspondientes y  solicitar  bifdcora de los combustible
movimientos del mes anterior.

7 EA Entrega bitdcora con los movimientos del mes anterior
al Enlace Administrativo.

8 EA. Recibe bitacoras, y se dan. por correctos los datos de Bitacora
las bitacoras y se continua aplicando el mes siguiente.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

DE BITACORA DE COMBUSTIBLE Y VALES DE GASOLINA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 Bitacora de Entace Administrativo 3 afios
Combustible
2 |Memorandum Enlace Administrativo 3 anos
3 |Presupuesto Enlace Administrativo 3 anos
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

J. Isabel Arellano Vargas
Encargado de Despacho de la
Contraloria Municipal

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Motolinia esquina
329-44-07 ! |
Ext. 5441 Netzahualcoyotl nimero 2

| antes 13, Colonia Centro.
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Xii. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

08 de Abril de 2015

04 de Mayo de 2015

PARTICIPANTES

PUESTO

J. Isabel Arellano Vargas

Marcela Torres Bello

Encargado de Despacho de la Contraloria |
Municipal

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacional

{ ’ l'orres Bello
signado de ia

Coordinacion de
Modernizacion Administrativa

J. Isdbel Arellano Vargas
rgadg de Despacho de la Contraloria
Municipal
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos.
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XIll. REGISTRO DE ACT!JALIZACI()N
DEL MANUAL. DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Puesto Vo. Bo. de la
. . Fecha De : Coordinacion de
Apartado | Motivo Del Cambio - Vigencia Nor-nbre Modernizacion
Y Firma Administrativa

Todos Elaboracion y/o 04/05/2015 | J. Isabel Arellano Ricardo Diaz
Actualizacion del Vargas :

Manual 2015 Encargado de
Despacho de I3
Contraloria




