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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones HI, XXXI y XXXHI, Art. 88 fraccién | de!
Reglamento de Gobierno y de la AdministracionPublica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al
Reglamentode Gobierno y de la Administracion Publica Municipal, publicado el 16 de
Abril de 2014, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direcciénde Contraloria Social, el cual contiene informacién referente a su estructura y

E:o_o:ma_w:ﬂo y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién
para el personal.

\/

. Maria Cristina\Rios Meraza
i Contralora\Municipal

Salvador Larrinaga Priego
Director de ContraloriaSocial

_ Vo S

Fecha de

A /8,80 VERSION | No.de
Autorizagion Jefe de Dmk, _

énto de Desarrollo (afio) paginas
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Il. INTRODUCCION

El manual de organizacién, Politicas y procedimientos de la Direccion de Contraloria Social
adscrita a la Direccidon General de Prevencion y Participacion Ciudadana de la Contraloria
Municipal, establece las Politicas y las formas de operacién a la que el personal de esta
Direccion’ Qm_umm. apegarse en el desempefio de sus funciones, de manera sistematica y en
apego a. la normatividad vigente que de forma intrinseca, fue tomada en cuenta para la
m_mco_,mo_a: de o._wam uno de los procedimientos descritos en el presente manual.
R

Asimismo se establecen los principios basicos éticos a los que se debe apegar el titular de Area
y Jefes de departamento adscritos a la misma.

. 4 )
Los Eoom_amawm%om plasmados en el presente manual son enunciativos mas no limitativos, por lo
~que en el desemperio de sus funciones los Servidores Publicos adscritos a la Direccion de
Contraloria mOQm_ deberan aplicar todo tipo de lineamientos.

Ef presente manual debera ser del conocimiento de todas las areas involucradas en los procesos
de revision, control y supervision preventiva en el ejercicio de los recursos publicos del Municipio
de Cuernavaca. . .
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fll. OBJETIVO

. Mejorarlacalidaddevidadeloshabitantes masvuinerablesdel Municipio, mediante el seguimiento y
vigilancia de los Programas Sociales, Obras o Acciones que se ejecutan en el Municipio,
verificando a través de la ciudadania que estos cumplan con las metas establecidas y que los
recursos invertidos en ellas se apliquen con transparencia, asi como canalizar de forma eficiente
las quejas y denuncias que resulten.

TRANSPARENCIA Y COMBATE A LA CORRUPCION

i
M

Abatir los efectos negativos y rescatar la confianza ciudadana por medio de la implementacién
de normas éticag institucionales que fortalezcan los valores, conductas e identidad del servidor
pUblico, generando un sentido de pertenencia y orguilo que favorezca un cambio de actitud
entre-el servidor plblico y el ciudadano.

En el proyecto de Participacion Ciudadana Establecer lazos de comunicacion directa con la
ciudadania, para que participen en las acciones y resultados de Gobierno, rescatar la confianza
ciudadana por medio de la implementacién de normas éticas institucionales que fortalezcan los
valores, conductas e identidad del servidor puiblico y promover la capacitacién ciudadana y
servidores no_o__gm para una participacion organizada. Impulsar la participacion de la
ciudadania parafidentificar, prevenir y erradicar actos de corrupcion priofitariamente en oficinas
pUblicas sustantivas, atencién directa a la ciudadania y creacion de los Comités de Contraloria

Social -,

L




Clave: DT-CM-DCS-IH-it

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL Revisién: 0

P oo domorater L DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL Figagds 30
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

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

ey de Coordinacién Fiscal.

@ NS o kRN

Ley del mwx,somo Civil del Estado de Morelos.
9. rm< mmﬂmﬂm_ de Planeacion.
10. rm< de Ov..m Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.

11.Ley de _:@uﬁamo_o: Publica, estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
, Morelos. :

12. _.mw de _um__.n_o_umowo: Ciudadana del Estado de Morelos.
13. rm< Om:mw,m_ de Documentacioén para el Estado de Morelos.
K rm< de _:m_,mmom para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.

_\_m mm@_m:,_m;ﬁo de Gobiemno y de la Administracién para el Municipio de Cuernavaca,
. Morelos.

Am mmm_mgm:ﬂo Interior de la Confralorfa Municipal.

3 xmm_m_jm;ﬁo _:Hm:oﬂ dela Secretaria de Desarrolio Social.

\_m mmm_mamgﬁo Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econémico.
\_m _uqouﬂm_jmam Operacién Anual 2014

mo wm@_mam_ﬁo Interior de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios
' Publicos. -

N_ mm@_mBm;ﬁo de Construccion del Municipio de Cuernavaca.

wm mm@_mq:m;ﬁo de Adquisiciones, Arrendamientos y Oo::mﬁmo_o: de Servicios del
><:3m3_¢.:8 de Cuernavaca.

23.Bando a?ﬂo__o_m y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

24. Demas _.m<mm Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares u Otras Disposiciones en
el ambito de su Competencia.
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V. MISION, VISIOM ¥ VALORES

MISION

Promover en la Ciudadania una participacion activa y responsable en el control, evaluacion
y seguimiento de las obras y acciones, fomentando los valores de la honestidad, la
transparencia y la legalidad en la correcta ejecucion de los recursos plblicos.

VISION

ser una Direccion responsable y con absoluta confiabilidad, que cumpla eficazmente
sus funciones, al tiempo de consolidar 2 través de  un esquema institucional, los
procesos 'y procedimientos que caracterizan a la Contraloria Municipal,
implementando sistemas de calidad en materia de Conlraloria Social, mediante una

ﬁmm:m_m:mm_._\mQmm:_cco_o_..mmn:m.ﬂo_,g_mwomﬁ_m_ participacidn social, con el desempeiio
“honesto de los Servidores Pablicos. _

VALORES

e Honestidad.

» Responsabilidad.
» Honradez.

« Solidaridad.

= Imparcialidad.

¢ Calidad.

= Eficiencia.

s Trabajo en Equipo.
e Respeto;

» Integridad.

» Amabilidad.

-
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VI.-ORGANIGRAMA

LB . . w T TR

DIRECTOR DE CONTRALORIA
SOCIAL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION VINCULACION SOCIAL

SALVADOR LARRINAGA PRIEGO o A
DIRECTOR DE CONTRALORIA DIRECTOR GENERAL DE PREVENGION Y
SOCIAL . PARTICIPACION CIUDADAN

MARIA CRISTING RIOS MERAZA FECHA DE AUTORIZACION:
CONTRALORAMUNICIPAL 31 DE DICIEMBRE DE 2014
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VI

. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Director de Contraloria
Social

Jefe de Departamento de
Participacién Ciudadana

Jefe de Departamento de
Capacitacion

Salvador Larrinaga Priego

Midori Magdalena Balderas Roman

Pablo Neftali Lugo Zaragoza

TOTAL
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VIH. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Contraloria Social Director General de Prevencion y
, Participacion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Capacitacién
Jefe de Departamento de Vinculacién Social

FUNCIONES PRINCIPALES

l.-  Promover laparticipacién de lasociedad en elseguimiento, control, vigilancia y
evaluaciondelosrecursostransferidosal Municipio;asicomoasesorar,entérminos
delalegislaciopaplicable Enlainstrumentacidndeaccionesdecontraloriasocialen
programasmunicipales.

Il.- mwﬁm_c_wwom:mmammmmcmﬁm_mo_,mmoa:am_omOoB:@mam_um:_o_vmo_o:OEQmam:m_ el
cualestararepfesentadoporliderescomunitariosdesignadosporlacomunidadde la
unidadterritorialdonderadiquen, alosqueselesdenominara Contralores Socialesy

Uo:uﬂmo:m_pa,,_mamm_@:m“moo_,_:m_ozm_,\_cswow_um“.

.- @m_n_s_q_mmm_om:ommam_ow_uS@ﬂmBmmmoomm_mmncmoﬁoq@mm__sc:_o:u_o. el Estadoola
Federacion
_<., mummuqmqm_vmaqo:am_amamoo:;c:zmzomam__,\_::mo:u_o.mcmom_u:U_mmamﬂc:@m_,oos._o
,_,mn_ﬂmmm:#mimhmam_omOoazmmn_m_um:_oﬁmo_ozomcamam:m<Oo:¢m_onmmon_.

V.- _>wmmowméomvm%mqm_OmOo::muoEmmoo_m_mmm:Bm.ﬁmzmamcamﬂmamm yapoyos
delMunicipio,delEstadoydelaFederacion. .

Vi.- Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias, inconformidades,
peticionesysugerenciasderivadasdelosProgramasdeContraloriaSocial,a travésde oficios,
buzones, medioselectrénicos, viatelefonica ycualquier otromecanismo que
determineelCéntralorMunicipal.

A
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Contraloria Social, Director General de Prevencion y
Participacion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Capacitacién
Jefe de Departamento de Vinculacion Social

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL.- Turnar a la Direccion de Investigacién, las quejas y denuncias derivadas del
programa de Contraloria Social, para que se inicien las investigaciones
correspondientes y en su caso se sancione conforme a la Ley en materia.

VIII.- mmﬁma_mnmﬂ Programas y Acciones para fomentar en los Comités de Contraloria
Sogcial, <m_08m culturales y civicos que induzcan el respeto a la legalidad. Honestidad y
la mmoum:o_m mz la administracién Publica Municipal.

_x _um_,zo_um_‘ &n las sesiones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable del
gc:_o__u_o de OcmSm<mom.

x mo__o;m_, &o_c: y procesar, en el ambito de su competencia, informacion relacionada
con las ovqmm_ acciones y programas sociales que ejecutan las Umnm:am:n_mm de la
>a35_m:mo_o= Publica Municipal.

x_ - _umz_o_vmﬂ como enlace en las Dependencias del ><::ﬁm3_m:8 para atender
mmcsﬂow de :mB:m y Modernizacion Administrativa.

x__- _.mm am:_mm que determine la titular de la Contraloria gcs_o_nm_ la Direccién
General de ?m<m:o_o: y Participacion Ciudadana y establezca la normatividad
mn,_omv_m §

2
n
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PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Contraloria Social Licenciatura en el area de Ciencias

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Sociales y Humanidades, Administracion
o afin; titulo y cedula profesional

* Relaciones publicas.

Auditoria gubernamental federal, estatal y municipal.
Administracion y manejo de personal.

» Conocimientos en procedimientos administrativos y de operacion dentro del sector
publico federal, estatal y municipal.

» Conocimiento en leyes, reglamentos, acuerdos y decretos que aplican a la
administracion publica, federal, estatal y municipal.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5,
2

#

Dos afios

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Facilidad de palabra
Rrofesionalismgp

Honesta ¥

Actitud positiva'y receptiva
Redaccion

Toma de decisjones

[

Alto

L N

Y

ESFUERZO

: Z_m:wm,,_ - ,
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Director de Contraloria Social
Capacitacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|- Promover y difundir programas de capacitacion dirigidos a Servidores Publicos sobre
etica publica y conflicto de intereses en la sociedad civil.

ll.- Coadyuvar en camparias de difusién sobre gestion gubernamental en los sectores
sociales del municipio.

&
___ - _umao__umﬁ en la logistica de capacitacion en la Contraloria Social, Participacion
O_camamzm <_:oc_mo_o: Social y Difusion;
_< _u_,mnmm,m_. m integrar el material de los programas sociales y participacion ciudadana,
_um.,m _om Umn_n_vma@m

< w::amﬂ omcmonmo_o: y asesoria en materia de Contraloria Social a los servidores
puablicos Scs_w_nm_mm asi como a Comités Ciudadanos y Contralores Sociales sobre las
owqmw moQo:mm y programas sociales;

<_ qum_, y ma,ﬁs_w:ﬂ la base de datos del personal capacitado;

<x - m_mvoqmlom contenidos de los programas de capacitacion interna y coadyuvar con
o:mw _:mﬁm:o_mw en su disefio e imparticion.

<___ - Revisar k validar programas de estudio de las instituciones que cuenten con una
planta de m:mgoﬁoﬁmm certificados;

IX.- Apoyar a _m Contraloria Municipal en presentaciones y programas especiales, en la
logistica para el desarrollo de eventos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Participar en la ejecucion de acciones derivadas de la celebracién de convenios
entre el Ayuntamiento e Instituciones Publicas y Privadas;

Xl.- Participar como enlace en las Dependencias del Ayuntamiento, para atender
asuntos de tramite y modernizacion administrativa;

Xll.- _u.mm__Nmiw_mé:ﬁom de asistencia y capacitacion en materia de transparencia, control
y vigilancia deg, la Contraloria Social, y

XIlj.- Las demas que le asigne el titular de la Direccion de Contraloria Social, de [a
Contraloria Municipal, de la Direccién General de Prevenciéon y Participacion
Ciudadana. :

3
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PERFIL DEIL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Capacitacion Licenciado en Administracion.

Carrera afin.

Licenciado en Derecho
Licenciado en Informatica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracién y manejo de personal
Trabajo en equipo

Sistemas computacionales

Relaciones publicas

Administracion de proyectos

Conocimientos en capacitacién de personal.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Un afio Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Propositiva Medio
Honesta

Responsable
Comprometida
Facilidad de palabra
Capacidad de analisis.

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

.—_,mdﬂm de Departamento de Director de Contraloria Social
Vinculacion Social

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno _

FUNCIONES PRINCIPALES

.- Identificar a’través de lideres comunitarios, fa informacion relativa a las Unidades
Territoriales y poligonos beneficiados.

.- Verificar en _t:amo_mm territoriales la aplicacion de los programas sociales gue otorga el
Municipio, Estado o la Federacion.

.- Vigilar que ____om programas que se apliquen en la Unidades Territoriales del Municipio,
se otorguen a los beneficiarios. .
IV.- Promover woomo:mm de vinculacion entre las dependencias Municipales, Estatales y
los sectores Publico, Privado y Social.

V.- Verificar los*programas sociales, obras y acciones que ejecutaran las dependencias
del Ayuntamiento de Cuernavaca.

VI.- Verificar, a’través de los contralores sociales que las obras, accipnes y programas
sociales, se aplijuen en apego a la normatividad vigente. !

<__.-Emvoﬁm:\_,ch_m:mq_mmomac_mmam<6m_mzn_m<m_5835 m::__m_.
Viil.- ﬂ_w._m:_om;w registrar y canalizar a las instancias correspondientes de acuerdo al
ambito de competencia, las quejas y denuncias recibidas, en relacion a la operacion de
los programas m,mo_m_mm. obras o acciones.

_x_.,m<m_:m:mmmmoo_osmmam_OmOOBzmemOo::m_o:mmoo_mm y de los Programas
Sociales. ’

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

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Vinculacion
Social

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Licenciado en Administracion.
Licenciado en Derecho
Licenciado en Informatica
Carrera a fin

- Administracién y manejo de personal
Trabajo en equipo
Sistemas computacionales
Relaciones publicas y humanas.
Administragion de proyectos

N
i
-,

EXPERIENCIA LABORAL

Un afio

A

ACTITUD / PERSONALIDAD

Propositiva -

Honesta

Responsable *

Comprometida;

Facilidad de palabra
Actifud positiva y receptiva.

.
i

i

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental :
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IX. POLITICAS
INTERNAS

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

2. Dar wm@ch_m_ﬂ.,:o a las acciones de los Comités en materia de Contraloria Social.

3. Distribuir m:w..__.omam capacitacién material de difusion de Contraloria Social y
registrar a los asistentes en la lista correspondiente.

4. Redactar minytas de trabajo al término de cada uno de los cursos de capacitacion,
‘en' las que se haran constar la participacion de la ciudadania en general,
beneficiarios, Comités y Servidores Publicos.

5. _Eﬂbo.q_Bmﬁ al _.mw_ﬁm inmediato, sobre todas las irregularidades detectadas, sobre el
desempefio :de las actividades ejecutadas por fos Servidores Publicos
responsableside la ejecucion de los Programas de Desarrollo Social y Desarrollo
Sustentable. :,

6. Vigilar la correcta aplicacién de las Reglas de Operacion en la informacién que
generan las instancias normativas, con fin de que los beneficiarios cumplan con
Q_nsom,_m:mmémiom.

7. Promover la mwmumozmo_o: ciudadana y servidores plblicos para una participacion
organizada qtle fortalezca valores y conductas mediante |a aplicacion y difusion
de:cursos y talleres a la ciudadania y Comités de Contraloria Social.

&

8. Recibir ncm_.%m_ denuncias, sugerencias y reconocimientos de los participantes,
después de cada convocatoria de Comités y turnarlas a la Direccion de Politicas
de Prevencion y Participacion Ciudadana para su seguimiento.

2




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  |C&ve PROV-DCSO]

S MUNICIPIO Bl Rbch + ko

CONTRALORIA MUNICIPAL. Revisian: 0

cuernavaca DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL

@ ﬁ Todos e damos valor

Péagina19de 30
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

X. PROCEDIMIENTOS

1.- ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

1.- Propésito:Verificar que los Comités de Obra y de Contralores Sociales se integren a
efecto de que los beneficiarios de las mismas obras y/o acciones, vigilen la correcta
aplicacion de los recursos y la conclusion de estas.

2.- Alcance:Este procedimiento involucra a todas las obras ejecutadas en el Municipio
de Cuernavaca, Morelos a través de fondos federales del ramo 20 y 33 yfondos 3y 5.

3.-Referencia:Para la elaboracion de este procedimiento se tomaron en cuenta los
siguientes documentos: oficiales:

Ley Organica:Municipal del Estado de Morelos.

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

Ley de Obra Rublica y Servicios Relacionados con la Misma (Federal).

Ley de ObrasiPublicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Cuernavaca.

. 2

mﬁn_m:\_m:ﬁo%_mrm<amogm_um_u__om<mm2momomxmmmomo:maomoo:_mZ__mSm :umama_:.
Reglamento lriterior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Lineamientos:Especificos para la operacion del Programa Habitat.

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

Cédigo de m:_ﬁwm y Decalogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Municipio de
Cuernavaca y.sus Organismos Descentralizados

L+

4.- _..wmm_uosmmcm:o_.m%

Es E.m_uo:mm%___ama de la Contralora Municipal, la aprobacion de este procedimiento.

mm_ _q,m_m_,,__uo:mm@:_ama del Director General de Prevencién y Participacion Ciudadana su
revisién en tégminos de Ley.

Es _,mmvo:mmg_ama de laDireccion de Contraloria Social la elaboracion, actualizacion y
aplicacion de gste procedimiento. .

Es qmmvo:mm@m_ama de todas las dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca que
ejgcutan obrag apegarse a este procedimiento. .

Py
F,

mmw ﬁ_wmco:mma:ama de todo el personal que forma parte de la Direccién de Contraloria
Social apegarse a este procedimiento. .
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5.- Definiciones:

Acta de Formacion de Comité: Es el documento mediante el cual de manera oficial se integra

de obra y comité de contralores sociales conformado por beneficiarios de las mismas y de los
trabajadores del Ayuntamiento.

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Mapeo de Proceso
6.2. Diagrama de Flujo.
6.3. Mapeo de Interaccion de los Procesos
6.4. Descripcion de Actividades.
6.5.Indicador, Registro de Calidad y Anexos.

Lt WIS

. oma
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE L.OS MISMOS

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad

Civdadano
(y otras
partes

interesadas)

- - ——— -

Gestion de los
Recursos

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direccién

Capitulo §

Entrada

Medicion, analisis
y mejora.

Capitulo 7

Realizacion
del

servicio

A J

Servicio

Acfividades que aportan valor
Flujo de informacién

Salida

Ciudadano
{y ofras
partes
inferesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.

TIEMPO PARA DIRECTOR DE JEFE DE
REALIZAR LA CONTRALORIA DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD SOCIAL
INICIO
N4
A Recibir invitacion para la
Actividad conformacion del comité.
1 . _ Memorandum
e L
5 Dias Turnar invitacion a los jefes de
Actividad departamento y ciudadanos
N .
seleccionados.
2 _ Memorandum I“ o
_ Oficio _
1 _
_ R
5 Diae Convocar af Comité por primera e
Actividad vez para capacitacion y
3 resentacion de las obras y
3 acciones Memorandum_ |
Minuta T g0
v L I
_ _ _ -
T Mes Convocar al Comité para e
Actividad evaluacion.
4, l.l_
i 4
S Memorandum __ _1 IIIII
,_\ Minuta T ofiig |
/‘l\.\l\.‘._ _
: _ L
e e —
5D : _
Actividad _ Existen si
3 irregularidades 7
]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.

TIEMPO PARA DIRECTOR DE POLITICAS DE
REALIZAR LA PREVENCION Y PARTICIPAGION
AGTIVIDAD CHINATIANA
1Dia
>o,_m_%a Archivar minuta u Se turna Memorandum al
documentos de trabajo en titular de la dependencia
el Archivo para que realice
correspondiente. correcciones )
3 Dias 8 _ P 7 _ Memorandum
Actividad
vN l-l..l.ll..l!l.ll\\ull!ll!il
Y
FIN
3 Dias , Corriga?
Actividad ¢~ormg 6
8
N4
No
g\ FIN
15 Dias Se relinen prugba sobre
>%mamg las irregularidades
: ﬂ existentes.
7 Djas .
ACTIVIDAD ¢Procede?
S 1o
3 Diss Se turna a la Direccidn de
Actividad Politicas de Prevencién y

"

¢
3

Participacion Ciudadana

]
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MAPEO DE INTERACCION DEL PROCESO DEL PROCEDIMIENTODE FORMACION DE
COMITES DE OBRA Y CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS

Diagrama de interaccion de los procesos

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

lllllllllllllllllll

Mejora continua del Sistema de

Gestion de la Calidad

4

-

Procesos de gestion

{

Realizacion del

Servicio

Servicio

h 4

!

h 4

Procesos de apoyo

Medicion, andlisis y mejora

Ciudadano
(y otras
partes
interesadas)

llllllllllllllllllll
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTODE FORMACION DE COMITES DE

OBRA'Y CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
]
(clave)
Director de Contraloria | Recibe la invitacién para formar parte o conformar de un .
L Social Comité. Memorandum
. .. | Turna el Memorandum correspondiente a las personas Memorandum
i U_qmoﬂoqmm om%zﬂ_,m_o:m que fueron seleccionadas para conformar el Comité de
obra o el Comité de Contralores Sociales. Oficio
Convoca al Comité para explicar el motivo de la
. formacion el comité y ademas da a conocer el programa Memorandum
3 U_ﬁmoﬂo_.mﬂmuoﬂ_u%:#m_o_,qm de capacitacién que se llevara a cabo, para que cumpla
correctamente con las funciones asignadas a cada uno Minuta
de ellos.
Convoca al Comité de acuerdo al tiempo establecido en
. la convocatoria anterior, para realizar la evaluacion de
4 Director mmom%:c,m_o_,_m las obras y/o acciones gue se estan llevando a cabo, en Memorandum
,.,“. donde cada uno expondrd lo que ha observado y se
programa la siguiente convocatoria para evaluacion.
Existen Irregularidades:
5 | Director de Sentraloria | o ver actividad 6 No aplica
% Si: Ver actividad 7
) Archiva actas, minutas y demas documentos de trabajo Memorandum
que hayan derivado de las convocatorias e informa al Minutas
6 Jefe de mmum;mam:ﬂo Director de Contraloria Social y se concluye el Oficios
_ procedimiento. Acta de Comité
Turnara Memorandum al titular de la dependencia
. ,,_. encargada de la obra o accién, haciéndole saber las
7 Director mw%%::m_ozm observaciones que se realizaron y en el mismo se le Memorandum.
dara un tiempo determinado para que haga las
correcciones necesarias.




% MUNICIRIO DE Bt woie %
cuernavaca i

%ﬁ Todos la damos valor
! £F %

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

Clave: PR-CM-DCS-III-T

Revisidn: 0

Pagina2éde 30

¢ Corrige irregularidades?
Director de Contraloria .
8 Social Si: Ver actividad 6 Memorandum
No: Ver actividad 9
Director de Contraloria Reuniréd las pruebas suficientes para deslindar o M.M%m:mﬂ_ﬁw
9 . adjudicar responsabilidades y de ser necesario pedira el
Social : . o Documentos
apoyo de la Direccion e Investigacion. oficiales
Director de Contraloria ¢ Reulne las pruebas necesarias?
10 Social No: Ver Actividad 6 No aplica
Si: Ver Actividad 11
. Si retine las pruebas necesarias turnara la denuncia a la
11 Director mw%%:.n_.m“ozm Direccién e Politicas y Procedimientos de Participacion Memaorandum
Ciudadana.
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INDICADOR
No de S .
Indicador Denominacion Periodicidad
Ninguno
REGISTRO DE CALIDAD
: Responsabilidad de su Tiempo de
No Joo:_:m:*om (Clave) Custodia retencion
1 | Actas de formacién de Director de Contraloria Social 3 afios
cofnités
ANEXOS

| > nexo Documento Clave

_zo

Ninguno
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Salvador Larrinaga Priego
3295500 Motolinia #2 Colonia
Director de Contraloria Social Ext. 5507 Centro, Cuernavaca,
Morelos
Midori Magdalena Balderas 3295500 Motolinia #2 Colonia
Roman Ext. 5507 Centro, Cuernavaca,
Jefa del Departamento de ~ Morelos
Capacitacion
Pablo Neftali Lugo Zaragoza 3295500 Motolinia #2 Colonia
Jefe del Departamento de Ext. 5507 Centro, Cuernavaca,
Vinculacién Social Morelos
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

21 de Agosto de 2014

31 de Diciembre de 2014

PARTICIPANTES

PUESTO

Salvador Larrinaga Priego

Marcela Torres Bello

Director de Contraloria Social

Jefe de Departamento de Desarrollo
Organizacionatl

Coordinaciof de Modernizacion
© - Administrativa

Salvador Larrinaga Priego
Director de Contraloria
Secial
Responsable de |la Organizacion del
Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de Contraloria Social

Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado | Motivo Del Cambio | fecha De Nombre de Modernizacion
igencia . Administrativa
Y Firma
Todos Elaboracion y 3111212014 Salvador Ricardo Diaz
Actualizacion del Larrinaga Vazquez
Manual version Priego
2014
Director de
Contraloria

Social.
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