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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones I, XXXI y XXXIlI, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,-y Reforma al
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal, publicado el 16
de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178,
se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa, el cual contiene informacién
referente a su estructura vy funcionamignto y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e |non parael; personal
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C.P. Rosa BahemagJuirez
Directora General de Supervigign y Auditoria
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apata
Administrativa

C.P. Rosa Bahena Juarez
En funciones de
Director de Auditoria presupuestal y Administrativa
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II. INTRODUCCION

Con motivo de la publicacion en el periédico Oficial “Tierra y Libertad” namero 5053 de
fecha 26 de diciembre def 2012, del Reglamento de Gobierno y de la Administracién
Plblica Municipal de Cuernavaca, Morelos, se elabora el contenido del Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos, instrumento normativo y de apoyo para el
control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales, mismo que
contempla el marco juridico de actuacion, atribuciones, estructura organica, niveles
jerarquicos, funciones especificas, lineas de comunicacién y coordinacion de los
servidores publicos adscritos a la Direccion de Auditoria Presupuestal y
Administrativa, las cuales se establecen con base en e| Reglamento Interior de la
Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, aspectos que
permiten conocer y delimitar las responsabilidades evitando duplicidad de funciones y
confusion en direcciones de mando y ejecucion, para el mejor aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales, y financieros.

Con esto se pretende lograr una mejor vision de las atribuciones y funciones de la
Direccidn de Auditoria Presupuestal y Administrativa buscando satisfacer los
requerimientos del usuario interno y externo. Asi mismo, funge como medio de
orientacion e integracion del Servidor Publico de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién y comprension del area.




Clave: DT-CM-DAPYA-II-

AYUNTAMIENTC DE CUERNAVACA I

CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 3
DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTALY [Fagnasdesr
CUERBAVACA  Enes ADMINISTRATIVA

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

Ili. OBJETIVO

Contribuir de manera fundamental con la administracién ptblica municipal 2015-2018, a
través del ejercicio de las facultades de auditoria presupuestal y administrativa
competencia de esta Direccion, en el logro de una gestion gubernamental eficiente y
eficaz, que tenga como principios rectores el respeto irrestricto a la norma, el gjercicio
transparente de los recursos publicos, la inhibicién de fa corrupcion y la transparéncia en la

rendicion de cuentas.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

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

NoO R LN

Ley de Servicio Civil del Estado de Morelos.

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

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

10.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

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

13.-Reglamento para la ejecucidn de las Acciones de Fiscalizacién de los Organos de
Control del Ayuntamiento de Cuernavaca y Organismos Descentralizados Municipales.
14, Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018. |

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

16.Programa Operativo Anual (POA) 2016.

17.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacién de
Modernizacion Administrativa.

18. Acuerdo por el que aprueba la utilizaciéon y aplicacién de la Guia General de
Auditoria para los Organos de Control del Ayuntamiento de Cuernavaca y sus anexos.

19. Reglas para la Comprobacién del Gasto Publico a que se hace referencia en el
articulo 27 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de
Morelos.

20. Demas Leyes, Reglamentos Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras disposiciones
de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

Vigilar que las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, "cumplan con
las normas vigentes en la ejecucion del
procedimientos administrativos disciplinarios en caso de
priorizando el hacer de la prevencidn una constante y de la sancién una

excepcion.

Lograr una administracion municipal con reconocimiento, credibilidad, honesta y
transparente, que proporciona servicios de eficiencia y eficacia a la sociedad, a

gasto publico e instrumentar los
incumplimiento,

través de las acciones que implemente éste 6rganoc de control.

VALORES

{Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza
Equidad
Eficiencia
ldentidad
Justicia
Objetividad
Respeto
Transparencia

Compromiso Social
Eficacia
Honestidad
Imparcialidad

~ Legalidad

Rendicion de Cuentas
Sustentabilidad
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Auditoria
Presupuestal y
Administrativa Vacante 1
Jefe del Departamento de
Supervision de
Cumplimiento
Programatico y Alondra Escamilla Tamariz
Presupuestal 1
Jefe del Departamento de
Supervision de
Cumplimiento Normativo Vacante 1
Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Auditoria
Presupuestal y JesUs Rolando Diaz Rangel
. Administrativa 1 3
. TOTAL 4
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

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

PERSONAL A SU CARGO

Jefe/a del Departamento de Supervision de Cumplimiento Programatico y Presupuestal
Jefe/a del Departamento de Supervisiéon de Cumplimiento Normativo
Jefefa del Departamento de Fiscalizacion Auditoria Presupuestal y Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

Con base en el Articulo 10 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, tendra las siguientes funciones:

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

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

llL.- Organizar y supervisar todas las actividades y funciones tendientes a constatar que
el ejercicio del gasto plblico se realice en esiricto cumplimiento a las normas de la
materia y que sea congruente con el presupuesto de egresos autorizado; asi como, que
| la gestién administrativa que llevan a cabo de los funcionarios municipales sea eficaz,
eficiente, y en estricto apego a las normas que regulan su funcién;

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

V.- Analizar todas las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones
inspecciones que realice la Direccidon de Auditoria Presupuestal y Administrativa, que
. el cumplimiento de funciones, el uso y aplicacién de recursos humanos, materiales y

financieros y el ejercicio y comprobacion del presupuesto se haya efectuado en apego
a las normas aplicables;




Ciave: DT-CM-DAPYA-III-Il

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 3
DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y

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

DESCRIPCION DE PUESTOS

Pagina 11 de 37

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

PERSONAL A SU CARGO

Jefe/a de Departamento de Supervision de Cumplimiento Programatico y Presupuestal
Jefe/a de Departamento de Supervisidon de Cumplimiento Normativo
Jefe/a de Departamento de Fiscalizacion Auditoria Presupuestal y Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

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

. VIl.- Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos

municipales, para detectar hechos que advierta como causales de responsabilidad
administrativa, para en su caso, previo acuerdo con su superior jerarquico, iniciar el
procedimiento de responsabilidades correspondiente,

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

IX.-Coadyuvar con el titular de la Contraloria Municipal y con el titular de [a
Direccion General de Supervision y Auditoria, en el gjercicio de las funciones y
atribuciones competencia de los mismos.

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

Xl.- Elaborar y presentar al titular de la Direccidon General de Supervision vy
Auditoria, los informes de control y seguimiento de las funciones a su cargo que le
sean requeridos, v,

Xll.- Las demas que le asigne el titular de la Contraloria Municipal, de la Direccién
General de Supervision y Auditoria y la normatividad de la materia.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Director/a de Auditoria Presupuestal y

Administrativa

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

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion Publica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos y finanzas publicas

Auditoria Gubernamental

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA LABORAL

4 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Hcnestidad
Profesionalismo

Responsabilidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe/a del Departamento de Supervision de Director/a de Auditoria Presupuestal y

Cumplimiento Programatico y Presupuestal Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Con base en el Articulo 18 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, tendra las siguientes funciones: '

[.- Ejecutar todos los trabajos inherentes a. las supervisiones y auditorias previstas
en el programa Anual de Supervisién y Auditoria de la Contraloria Municipal,

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

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

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

V.- Analizar y evaluar en todas las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas,
verificaciones e inspecciones que realice la Direccién Auditoria Presupuestal y
Administrativa, que el ejercicio y comprobacion del presupuesto se haya efectuado
en apego a las normas aplicables y que el gasto publico se efectiie en apego al
presupuesto de egresos autorizados,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefefa del Departamento de Supervision de Director/a de Auditoria Presupuestal y
Cumplimiento Programético y Presupuestal Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

VIl.- Analizar, integrar y compilar ia informacién y documentacion que la Direccion
Auditoria Presupuestal y Administrativa conozca y recabe en el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la misma,

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

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

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe/a del Departamento de Supervision Contador Publico 6 Lic.en Administracion
de Cumplimiento Programético y titulado y con cédula profesional
Presupuestal ’

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos y finanzas publicas

Auditoria Gubernamental

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

4 afos Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabilidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PUESTO « JEFE INMEDIATO
Jefe/a del Departamento de Director/a de Auditoria Presupuestal y
Supervision de Cumplimiento Normativo Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Con base en el Articulo 19 del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, tendra las siguientes funciones:

|.- Ejecutar todos los trabajos inherentes a las supervisiones y auditorias previstas
en el programa Anual de Supervision y Auditoria de la Contraloria Municipal,

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

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

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

V.- Analizar en todas las supervisiones, auditorias, revisiones, visitas, verificaciones
e inspecciones que realice la Direccion Auditoria Presupuestal y Administrativa, que
el cumplimiento de funciones, el uso y aplicacién de recursos humanos, materiales
financieros y el ejercicio y comprobacion del presupuesto se haya efectuado en
apego a las normas aplicables y que el gasto plblico se efectiie en apego a las
normas aplicables;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATC
Jefefa del Departamento de Director/a de Auditoria Presupuestal y
Supervisidon de Cumplimiento Normativo Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

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

VIl.- Analizar, integrar y compilar la informacién y documentaciéon que la Direccién
Auditoria Presupuestal y Administrativa conozca y recabe en el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la misma, )

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

[X.- Las demas que le asigne el titular de la Direccion Auditoria Presupuestal y
Administrativa, de la Direccién General de Supervision y Auditoria de la Contraloria
Municipal; asi como, la normatividad de [a materia.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe/a del Departamento de Supervision
de Cumplimiento Normativo

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Lic. en Admoén, o] Lic.en Derecho,
titulado y con cédula profesional

o Administracion Publica

o Presupuestos y finanzas publicas
o Auditoria Gubernamental
+ Planeacion estratégica

s Leyes, Reglamentos y documentos juridicos

EXPERIENCIA LABORAL

4 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabilidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe/a del Departamento de Fiscalizacion Director/a de Auditoria Presupuestal y
Auditoria Presupuestal y Administrativa Administrativa

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Con base en el Articulo 19 bis. del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, tendra las siguientes funciones:

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

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

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

V. Analizar, integrar y compilar fa informacién y documentacion que la Direccién de
su adscripcidn, conozca y recabe en el ejercicio de las atribuciones y funciones
- de fa misma,

V. Llevar a cabo una supervision continua a las Dependencias y Unidades
Administrativas que ie asigne el Titular de la Direccion General de Supervision y
Auditoria o el Director de su adscripcion, para vigilar que el cumplimiento de
funciones, el uso y aplicacion de recursos humanos, materiales y financieros v el

. ejercicio y comprobacién del presupuesto, se efectlie en apego a las normas
aplicables, ' _
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe/a del Departamento de Fiscalizacién
Auditoria Presupuestal y Administrativa

Administrativa

Director/a de Auditoria Presupuestal y

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Evaluar de manera constante los sistemas de control interno de las Dependencias
.’ y Unidades Administrativas del Ayuntamiento que le aS|gne el Director de su
adscripcion;

VIl Lievar a las acciones de fiscalizacién que le sean encomendadas por el Titular de
la Direccién General de Supervision y Auditoria, o por el Director de su
adscripcion, para verificar el cumplimiento de las normas aplicables en rubros o
situaciones de caracter especial, y,

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

Jefe/a del Departamento de

Fiscalizacion

Auditoria Presupuestal y Administrativa

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

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Administraciéon Plblica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos y finanzas publicas

Auditoria Gubernamental

Planeacion estratégica

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

4 afios

Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Profesionalismo

Responsabilidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de decisiones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Fisico - Mental
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IX. POLITICAS
INTERNAS

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

adelantar juicios u opiniones antes de concluir la auditoria.

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

prevencion y Vigi!anbia de las actividades y procedimientos de las Dependencias.

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

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

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

labores de inspeccidn, vigilancia, supervision, fiscalizacién e investigacion.

5. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de la Direccion con el
propdsito de mantener criterios uniformes en la interpretacidn de procedimientos

necesarios para ejercer las funciones inherentes de la misma.

6. Ei procedimiento para el caso de las auditorias, se apegara a lo establecido en este
manual y en el acuerdo por el que se aprueba la utilizacién y aplicacion de la Guia
General de Auditoria para los Organos de Control del Ayuntamiento de

Cuernavaca Y SUS anexos.
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EXTERNAS
PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Auditoria.

1. La Direccidn de Auditoria Presupuestal y Administrativa, debe realizar la Auditoria,
conforme a los periodos establecidos en el Programa Anual de Auditoria 0 en su caso
conforme a las ampliaciones autorizadas, para determinar el grado de cumplimiento y apego a
la normatividad en el ejercicio de los recursos, que les fueron asignados a las
Dependencias, comunicando mediante oficio la Orden de Auditoria al Titular del Area
auditada y elaborando el acta de inicio a la presentacion.

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

3. La Unidad Administrativa sujeta a revisidbn debe permitir al auditor presentarse al dia

siguiente de la notificacién del inicio de la revisién en el area, a efecto de iniciar los trabajos

e la misma, asesorando ail personal sobre la informacién requerida, con la intencidén de que al
Organo Interno de Control se remitan las documentales que realmente deban ser verificadas.

4. En caso de extincion del area que esta siendo revisada, el Organo Interno de
Control debe continuar con Ila revisibn de forma paralela a los movimientos de
transferencia y liquidacién de los recursos humanos, maieriales y financieros y de ser
procedente, dar por terminados los trabajos de Auditoria, presentando las denuncias a que
haya lugar en contra de quienes resulten probables responsables de incumplir con las
obligaciones a su cargo.

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

6. Si derivado de las auditorias se detectan irregularidades de control interno, gue a juicio del
Organo Interno de Control se les deba dar seguimiento hasta su total atencién, éstas se deben

dar a conocer mediante el oficio respectivo a la Unidad Administrativa responsable, posterior
a la notificacidn del Informe Ejecutivo.
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~ todas las areas administrativas del Municipio de Cuernavaca, Morelos y a la Contraloria Municipal.

'4.- Responsabilidad:

1. PROCEDIMIENTOS ,
PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA
(PR-CM-DAPyA-01)

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

2.- Alcance: Este procedimiento aplica a la Direccion de Auditoria Presupuestal y Administrativa y a

3.-Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

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

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

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

Es responsabilidad del personal de la Direccién de Auditoria Presupuestal y Administrativa de la
Contraloria Municipal, apegarse a lo establecido en este procedimiento.

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

Es responsabilidad de elfla Director/a General Supervisién y Auditoria, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de el/la Contralor/a Municipal, autorizar éste procedimiento.
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p

financieras y administrativas realizadas, de los sistemas y procedimientos implantados, de la

5.-Definiciones:
Auditor:
Persona encargada de realizar el examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las operaciones

estructura organica en operacion, y los objetivos, planes, pregramas y nietas alcanzados por las
areas a revisar; con la intencion de determinar el apego a la normatividad, la mejora de las
funciones vy la incidencia de irregularidades.

Cédula Analitica: _

Describe un procedimiento de audiforia desarrollado o aplicado sobre aquellas partidas gue han
sido seleccionadas para su revision y analisis, mostrando ia razonabilidad o irregularidad
mediante su contenido, asi como las marcas y notas explicativas de auditoria.

Cédula Sumaria:

Contiene los datos en forma global o general de las cifras, procedimientos, conclusiones o las
observaciones determinadas, correspondientes a un grupo de conceptos o cifras homogéneos
cuyo analisis se encuentra en otras cédulas.

Documental de solventacion: X
Conjunto de documentos y argumentos presentados por el Titular o ex-Titular del Area revisada
que remite al Organo Interno de Control, pretendiendo solventar con esto las acciones
determinadas en la revision realizada. |

informe Ejecutivo de Revisién:
Es un documento mediante el cual se oficializa el envio del Informe de Resultados al titular de la
Secretaria, Dependencia o Entidad revisada.

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

Papeles de Trabajo: :

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

correspondiente, dichos documentos son marcados por el auditor, conforme a la Cedula de
Marcas de Revision.

6.- Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.4. Registro de Calidad y Anexos.




TUERMAVACA

LR B SRS HE

FETAMOS
CONTIRO

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL
DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y

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

Clave: DT-CM-DAPYA-III-II

Revisidon: 3

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

(PR-CM-DAPyA-01)

TIEMPO PARA DIRECTOR PERSONAL
REALIZAR LA COMISIONADO
ACTWIDAD
( INICIO )
A4
Recibir Programa Anual
Tdia de Auditoria u orden de
Actividad IHICIO ) del Confralor
1 Municipat Programa Anual de
Auditoria
1 I Orden de Inicio
V VC/‘
Hacer de conocimiento
1dia de los  Jefes de
Actividad Departamento el
2 Programa Anual de
Auditoria a practicar.
2 [~———————% " | Elaborar Carta
Planeacidn, ¥
Cronograma de
actividades a desarrollar
" y abre e expediente.
124 dias
Actividad 3
3
Carta de Planeacién Cronograma de
' actividades a | Expediente de
desarrollar Auditoria
¥
Elaborar oficio de inicio
T dia y notificar Inicic de
Actividad auditorfa, al titular del
4 area a revisar.

4

Oficio de Inicio

Cuando se trate de ex servidores piblicos se
tendréd por hecha la notificacién una vez que
conste el nombre y firma de los mismos en el
documento respective. Para €l caso de
negativa a firmar ¢ no se enconfrase, se
aplicard de manera supletoria en lo
conducente lo dispuestc en el Cddigo
Procesal Civil para el Estado Libre vy
Soberano de Morelos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

TIEMPO PARA DIRECTOR PERSONAL
ACTIVIDAD COMISIONADO
Elaborar, tuma a revision y »
— i Se recibio la firma de su superior jerarquico 5;’ ?iﬁgi‘i ":;e::";"aaza; ocf:é‘;b'zfr';i‘
Actividad Docu.m.entac,;on NO———p Oﬁc_lc_' con . aperc:p_lmlento términcs del articulo 85 de la ley
& solicitada? solicitando la informacion Organica  Municipal del Estado de
Morelos, se procederd a presentar la
[¢] . denuncia conforme a la Ley Estatal de
- _QﬁCIO Responsabilidades de los  Servidores
1 dia con apercibimiento || pablicos.
Actividad o denuncia Con esta aclividad concluye el
6 \/ ¥ procedimiento.
l Si
y
Lleva a cabo el examen, FIN
analisis y evaluacion de las
funciones del drea a revisar,
elabora los papeles de trabajo
1 a3dias e integra al expediente de
Adtividad 7 revision.
7 Papeles de
trabajo Expediente de
Auditoria
Oficio
can apercibimiento
ylo denuncia
_ Cédulas de marcas
- ¢Existen NO de Revisién
irregularidades —
- ?
1 dia )
Acii\gdad Elabora Informe Ejecutivo, sin Ura vez notificado ! Informe
i | cédulas de observaciones, Eﬁf&!‘éﬁt‘j acuse se integra al
— . . r i .
N turna a revision y autorizacién Con esta actividad condluye el
del superior jerarquico a nrnradimiantn
1 dia gj efecto de notificar al area
Actividad revisada,
9 9 Informe
Ejecutivo 1 Expediente de
Auditoria
h 4 ¥
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

TIEMPQ PARA

REALIZAR LA DIREGTOR PERSONAL
ACTIVIDAD COMISIONADO
Las observaciones son.resiltade de falta de apego a
las Leyes, Reglamentos, Manuales, Procedimientos,
..................... etc. aplicables al area revisada.

Etaborar oficio y Cédulas de Una vez dadas a conocer se otorgan 5 dias habiles
1a 3 dias Observaciones Preliminares para emitir las aclaraciones pertinentes, recabando ja
Actividad y comentar con el titular del firma del titular del 4rea o del designado para atender

10 area  revisada,  previa la supervision y proceder a integrarlas al Expediente
verificacitn y autorizacion del de Supervision.

Superior Jerarquico. Oficio para envio i

10 de cédulas{  cedulas de

Observaciones
Preliminares |Expeadiente de
Auditoria
& Se atendieron las
: Elaborar el  Informe
1a 3dias recom_er;dgcnq?nes Ejecutivo sin
i sefla ? i i
ACt';';dad natadas observaciones,
Informe )
12 |
3 horas Ejecutivo Expedlenye c{e
Actividad Auditoria
12
NO
El I
Ejzggtl}iz y Cé dullr;ﬂ fsrn;: ______________________________ La revisibn es con base en la
py— Observaciones retroalimentacién, calidad del trabajo
13 [ 8 i Argui
ﬁoﬁﬁggcraror Jerarquico gl - - N efectuadas. Se otargan hasta 30 dias
srea revisada Informe Ejecutivo - habiles improrrogables contados a partir
13 ' Cédulas de del dia habil siguiente a la fecha de
Observamp_nes notificacion para recibir 1a informacién de
l Definitivas solventacion.
Integrar al Expediente de
Revision las Ceédulas de
> horas Observaciones, que en su
Actividad caso procedan y copia del -
14 Informe Ejecutivo Cédulas

]

de Chservaciones

Definitivas

Infarme Ejecutivo

Expediente de

copia Auditoria
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EJECUCION DE AUDITORIA

1 a3 dias
Actividad
16

1dia
Actividad
17

1 dia
Actividad
18

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR PERSONAL
ACTIVIDAD COMISIONADO
Recibir mediante oficio y -
ot dias analizar la documental
Actividad de solventacidn del Area
15 revisada y  elabora

cédulas de seguimiento.

15

Oficio de

¢Solventaron
las

Observaciones

Definitivas?

Dar a
observaciones
solventadas e integrar
oficic y cédulas de
seguimiento al
expediente y archiva

conoecer

18

Documental de

envié Solventacion

Cedulas de
Seguimiento

Se presenta ante el comité de
solventacion, quien en su
caso como Ultima instancia
determina la no solventacién

FIN

de las observaciones
definitivas
17 Informe de
observaciones no
solventadas
> Pasa al pracedimiento de [a
v Direccién General de
Responsabilidades y
FIN Sanciones Administrativas
Informe de
observaciones
soiventadas Cédulas de
seguimiento -
Expediente de

Auditoria

Oficia de

Conclusién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE AUDITORIA

(PR-CM-DAPyA-01)

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Director/a de ;
o Recibe Programa Anual de
1 Pn eﬁﬂ%ﬁ%@?al y Auditoria de !a Contrglqria Municipal u orden de Progragq: Anual
Administrativa A“F*"“’f"a solicitada de manera Auditoria
(DAPYA) extraordinaria de la Contralor/a Municipal
_ Hace del conocimiento de los Jefes de Orden de
2 DAPyA Departamento del Programa Anual Inicio
de Auditoria a practicar.
Personal - Carta de Planeacion
3 Comisionado Elabora Carta Planeacién, y Cronograma de - Cronograma de
actividades a desarrcllar y abre el expediente. actividades a desarroliar
(PC) i -
- Expediente de Auditoria
Elabora Oficio de Inicio y notifica al titular del area a
revisar para dar inicio a esta.
NOTA: Cuando se trate de ex servidores publicos se
tendra por hecha la notificacién una vez que conste " -
4 DAPYA el nombre y firma de los mismos en el documento Oficio de Inicio
respectivo. Para el caso de negativa a firmar o no se
encontrase, se aplicara de manera supletoria en lo
conducente, lo dispuesto en el Cadigo Procesal Civil
para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Se recibié la documentacion solicitada?
5 DAPyYA No, se pasa a la actividad 6.
Si, se pasa a la actividad 7.
Elabora, turna a revisién y firma de su superior
jerarquico oficio con apercibimiento solicitando la
informacién.
NOTA: En caso de no remitirla al Organo Interno de Oficio con apercibimiento
6 DAPYA Control, en el plazo concedido en términos del vio
articulo 86 de la Ley Organica Municipal del Estado Denuncia
de Morelos, se procedera a presentar la denuncia
conforme a la Ley Estatal de Responsabilidades de
fos Servidores Pblicos.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Lleva a cabo el examen, analisis y evaluacion de las
funciones del area a revisar, elabora los papeles de
trabajo e integra al expediente de revision. ‘Papeles de trabajo
NOTA: Para el examen, analisis y evaluacion, el -Expediente de Auditoria
7 DAPyA area revisada remite la documental mediante oficio o -Cédula de Marcas de
bien informa en el mismo que la pone a disposicion Revision

en sus instalaciones.
Los papeles de trabajo son marcados por el Jefe de
Departamenta, conforme a la Céduia de Marcas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE AUDITORIA -

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
i Existen irregularidades?
8 PC No, se pasa a la actividad 9.
Si, se pasa a la actividad 10.
~ Elabora Informe Ejecutivo, sin cédulas de
observaciones, furna a revision y autorizacion del '
superior jerarquico a efecto de notificario al area Informe Ejecutivo
9 PC revisada. Expediente de
NOTA: Una vez notificado el Informe Ejecutivo el Auditoria
acuse se integra al Expediente.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Elabora oficio y Cédulas de Observaciones
Preliminares y se dan a conocer al titular del area
revisada, previa verificacion y autorizacion del - Oficio de las Cédulas
superior jerarquico. de Observaciones
NOTAS: Las observaciones son resultado de falta de Preliminares
10 PC apego a las Leyes, Reglamentos, Manuales, - Cédulas de
Procedimientos, etc. aplicables al area revisada. Observaciones
Una vez dadas a conocer se otorgan 5 dias habiles Preliminares
para emitir las aclaraciones pertinentes, recabando . Expediente de
la firma del titular del area o del designado para Auditoria
atender la revision y procede a integrarlas al
Expediente.
¢, Se atendieron las recomendaciones sefialadas en
11 PC las Cédulas de Observaciones Preliminares?
Si, se pasa a la actividad 12
No, se pasa a la actividad 13
Elabora el Informe Ejecutivo sin observaciones, Informe Ejecutivo
12 PC Integrandose el mismo al Expediente. Expediente de

Con esta actividad se da fin al Procedimiento.

Auditoria
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE AUDITORIA

Documento
Paso | Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Elabora Informe Ejecutivo y Cédulas de
Observaciones, comenta con el superior jerarquico y
Notifica al area revisada.
NOTA: La supervision es con base en la . ;
retroalimentacion, calidad del trabajo desarroliado vy ' '”f"é’?’; :Ejec(:jutlvo
13 PC vigilancia del adecuado soporte legal de las bb cduias ne
Observaciones efectuadas. Se otorgan hasta 15 dias servaciones
habiles contados a partir del dia habil siguiente a la
fecha de notificacion para recibir ta informacién de
solventacion
Integra al Expediente las Cédulas de Observaciones . _
14 PC y copia del Informe Ejecutivo Expediente de Auditoria
-Oficio de envio y
Recibe mediante oficio y analiza [a documental de documental de
15 PC solventacion del area revisada y elabora cédulas de solventacion
seguimiento -Cédulas de Seguimiento
i Solventan las Obsérvaciones Definitivas?
16 PC No, pasa a la actividad 17
Si, pasa a la actividad 18
Mediante oficio se presenta ante el comité de
solventacion, quien en su caso como Ultima instancia
determina la no solventacion de las observaciones
definitivas. Informe de
17 DAPYA Se conecta con el procedimiento de la Direccién Observaciones no
General de Responsabilidades y Sanciones Solventadas
Administrativas.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Da a conocer mediante oficio, al responsable del
area revisada las - informe de
observaciones subsanadas e integra oficio y cédulas observaciones
18 DAPYA de seguimiento al expediente y archiva subsanadas

General de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas.
FIN.

- Oficio de conclusién

- Céduias de seguimiento
- Expediente de Auditoria
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e — REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04
REGISTRO DE CALIDAD
(PR-CM-DAPyA-01})
No Documentos Responsabilidad de su Tiempo de | Disposicién
(Clave) Custodia retencién Final
1 Programa Anual de Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios Archivo
Auditoria Administrativa
2 Carta de Planeacién Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios Archivo
Administrafiva
3 Cr}gzt?\%zrgzsde Director/a de Augiit_oria Eresupuestal y 3 afios Archivo
a desarrollar Administrativa
. - Director/a de Auditorfa Presupuestal y . Archivo -
4 Expediente de Auditoria Administrativa 3 afios
5 Oficio de Inicio Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios Archivo
Administrativa
Oficio para el envio de Archivo
' las Cédulas de . .
. 8 Observaciones Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios
Preliminares Administrativa
Cédulas de Archivo
7 Observaciones Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 af
- Preliminares Administrativa anos
8 Informe Ejecutivo Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios Archivo
Administrativa
Cédulas de Archivo
9 Observaciones Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 af
Definitivas Administrativa anos
10 | Cedulas de Seguimiento |  Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios Archivo
. Administrativa
11 Oficio de Conclusion Director/a de Auditoria Presupuestal y 3 afios Archivo
Administrativa _
Cédula de Marcas d i
arcas de Director/a de Auditoria Presupuestal y Archivo
12 Revisién . 3 afos
Administrativa
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

ANEXOS
A:lt;xo Documento Clave
1 Programa Anual de Auditoria S/C
2 Carta de Planeacion S/C
) Cronggrama de Actividades S/C
a desarrollar
4 Expediente de Auditorfa S/C
5 Oficio de inicio s/C
Oficio para el envio de las Cédulas de

6 Observaciones Pretiminares S/C

Cédulas de Observaciones
7 Preliminares S/C
8 Informe Ejecutivo S/C

Cédulas de Observaciones
9 Definitivas S/C
10 Cédulas de Seguimiento S/C
11 Oficio de Conclusién SIC
Cédula de Marcas de S/IC

i2 | Revision
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domi_cilio Oficial

C.P. Rosa Bahena Juarez
en funciones de
Director de Auditoria
Presupuestal y Administrativa

777-329-55-00
Extension 4481

Calle Motolinfa No. 2
Col. Centro Histérico
Cadigo Postal 62000
Cuernavaca, Morelos.

Jefe del Departamento de
Supervisidn de Cumplimiento
Normativo

777-329-55-00
Extension 4481

Calle Motolinia No: 2
Col. Centro Histérico
Cdédigo Postal 62000
Cuernavaca, Morelos.

Alondra Escamilla Tamariz
Jefe del Departamento de
Supervisién de Cumplimiento
Programatico y Presupuestal

777-329-55-00
Extension 4481

Caile Motolinia No. 2
Col. Centro Historico
Cédigo Postal 62000
Cuernavaca, Morelos.

Jesus Rolando Diaz Rangel
Jefe del Departamento de
Fiscalizacion Auditoria
Presupuestal y Administrativa

777-329-55-00
Extensién 4481

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

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

24 de Febrero de 2016

12 de septiembre del 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

C.P. Rosa Bahena Juarez

Marcela Torres Bello

En funciones de Director de Auditoria
Presupuestal y Administrativa

Técnico Informatico

Coordinacion de
Modernizacién Administrativa

C.P. Rosa Bahena Juarez
En funciones de Director de Auditoria
Presupuestal y Administrativa
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xiil. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE AUDITORIA PRESUPUESTAL Y ADMINISTRATIVA

Focha b Puesto c \é?- Bo. g
; : echa De oordinacion de
Apartado Motivo Del Cambio Vigencia Nor:nbre Modernizacién
Y Firma Administrativa
Todos Elaboracién ylo 12/69/2016 En funciones de | Lic. Franci Carpajal
actualizacion del manual Director de z
version 2016 ' Auditoria

Presupuestal y
Administrativa

C.P. Rosa Bahena




