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l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIH, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal del Ayuntamiento
de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012, y Reforma al
. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Pablica Municipal, publicado el 16 de

Abril de 2014, en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se
expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccion de Contraloria Social, el cual contiene informacién referente a su estructura
y funcionamiento y tiene como objetive [
para el personal. '
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Contraloria Social,
adscrita a la Direccidn General de Prevencion y Participacion Ciudadana de la Contraloria
Municipal, constituye el instrumento normativo que da marco al disefio organizacional, las
Politicas, organizacion y formas de operacion a las que el personal de esta Direccién, debe
apegar su actuacién en el desempefio de sus funciones; en congruencia con el cumplimiento del
marco legal y ordenamientos administrativos, considerados de esta forma, para Ea elaboramon
de cada uno de los procedimientos descritos en el presente manual.

Adlc:|onalmente se establecen los fundamentos éticos a los que se debe apegar el titular del
Area y los Jefes de Departamento adscritos a la misma.

L.os procedimientos plasmados en el presente manual son enunciativos mas no limitativos, por io
gue en el desempefo de sus funciones los Servidores Pulblicos adscritos a la Direccion de
Contraloria Social deberan aplicar los lineamientos, normas, politicas, disposiciones, circulares,
resolutivos, etc., que dan marco y complementan las disposiciones contenidas.

El presente manual debera ser del conocimiento del personal de todas las areas involucradas en
los procesos de revisidn, control y supervision -preventiva, en el ejercicio y aplicacion de los
recursos publicos, en la ejecucion de obras y programas, asi como, de atencién de tramites y
servicios del Municipio de Cuernavaca.

De esta forma, la Contraloria Social es un instrumento de participacion ciudadana, que tiene
como principal objetivo vigilar el cumplimiento de los programas sociales, a efecto de traducirse
en consecuencias cuando la ejecucién de estos programas o la conducta de los servidores
publicos a cargo de su ejecucion no se apegue a lo establecido en la normatividad aplicable.
Esta institucion tiene una forma heterogénea, ya que es un mecanismo especial de proteccion
de cadatipo de programa. En este sentido, la Contraloria Social es una institucién que sirve para
que los beneﬂmanos corroboren que se cumplan los propésitos de los programas sociales y que
los recursos ptiblicos asignados a los programas se utilicen efectivamente para lo que fueron
destinados.
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Ii. OBJETIVO

La Contraloria social es entendida como la participacién del ciudadano en la gestién publica, es
un mecanismo de prevencion de la corrupcion y del fortalecimiento de ciudadania. En
Cuernavaca, la preocupacion por establecer una contraloria social fuerte .y actuante se torna aun
mayor, en razon de su circunstancia socio y geo-politica. De esta forma, la contraloria social se
revela como el complemento indispensable del control institucional, ejercido por el érgano de
control interno.

La Contraloria Social en la administracion publica se significa en una forma de relacién entre el
gobierno y los ciudadanos, cuya promocién y operacién corresponde a las dependencias
encargadas de la ejecucion de obras y programas con recursos federales en los que esta
presente el esquema de Contraloria, 0 en su caso, cuando se trate de programas u obras
estatales o municipales igualmente susceptibles de implementar este mecanismo de vigilancia
ciudadana.

De ésta forma, las dependencias municipales que correspondan, deberan disefiar un esquema
de Contraloria Social a partir de las caracteristicas operativas de! programa de que se trate, asi
como una Guia Operativa y un Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social, a través de los
cuales se busca planificar, formalizar, calendarizar y medir {as acciones de Contraloria Social.

La coordinacion de la Contraloria Social le corresponde a la Contraloria Municipal a fravés de la
Direccion de Contraloria Social adscrita a la Direccién General de Prevenmon y Participacién
C:udadana

El principal objetivo de efectuar dicha coordinacion consiste en promover esta institucién y
facilitar el acceso a la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, ya que
pretende conseguir que esta Direccion brinde asesoria y capacitacion a los servidores piblicos
municipales, responsables de la ejecucién de programas, obras, servicios y tramites '

Ademas, a la Direccidn le corresponde promover la coordinacion interinstitucional entre los tres
érdenes de gobierno para la planeacion, operacion, seguimiento y evaluacion de la Contraloria
Social, sin omitir que a dicha Direccién también le corresponde dar seguimiento a las acciones
en materia de confraloria social.




CUERMAVALCA  E5TAHOS
it ieloviivh iy

COFYIE

Clave: DT-CM-DCS-III-Il

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL Revisién: 03

DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL Pagia 605 28
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTRALORIA SOCIAL

COMPONENTE

PROPOSITOS

Programas municipales de
informacién a la poblacién.

Fortalecer el control preventivo, propiciar la transparencia y rendicion
de cuentas, asi como impulsar el interés de los beneficiarios para que
realicen acciones de contraloria social, mediante la difusion de las
Reglas de Operacion de los programas, las caracteristicas de las
obras ¢ proyectos, los tipos y montos de apoyos econdmicos, y
medios para resolver dudas y canalizar sugerencias, quejas y
denuncias.

Modelos de organizacion social
para el control y vigilancia.

Diversificar las formas de participacion social organizada o individual,
en su vertiente de contraloria social. Por ofro lado, respetar las formas
de organizacion de contraloria social ya existentes, como es el caso
de los comités comunitarios con funciones de contraloria social,
vocales de control y vigilancia, y contralores ciudadanos, efc.

Espacios de comunicacién
directa gobierno municipal-
sociedad.

Impulsar el desarrollo de espacios y mecanismos de comunicacion
directa gobierno-ciudadania, que permitan al gobierno: adecuar los
proyectos segun las necesidades de la poblacion y contar con la
opinion de la ciudadania para evaluar su gestion. También se
pretende lograr que los beneficiarios se involucren en [os procesoes de
definicion, ejecucién y evaluacion de las politicas plblicas

Programas o acciones de
capacitacion y asesoria.

Brindar capacitacién y asesoria, a los beneficiarios y a las
Organizaciones de la Sociedad Civil para que:

1) Cuenten con los conocimientos necesarios para realizar tareas de
caracter preventivo en el control y vigilancia de las obras y acciones
de gobierno.

2) Tengan conccimientos techicos que les permitan planear,
administrar, ejecutar y controlar proyectos autogestivos.

3) Conozcan y ejerzan sus derechos a la informacion, participacion
democratica y a la peticion.

4) De igual forma se busca difundir el Sistema de Informacion de
Contraloria Social a servidores publicos, a fin de que lo conozcan,
disefien y ejecuten.

Sistemas de atencion y
resolucion de quejas y
denuncias.

Promover la utilizacion y mejora de los mecanismos de atencion a la
ciudadania y de recepcion de quejas, denuncias, peticiones yl/o
sugerencias, como en el caso de los sistemas de atencion telefénica,
médulos de quejas, buzones, y a través de Internet.

Sistemas o acciones de
evaluacion social del gobierno.,

El objetivo es identificar y medir el grado de satisfaccién ciudadana
respecto a los servicios y proyectos gubernamentales, ei nivel de
cumplimiento de los programas y accionas o servicios y su eficacia.
Asimismo, se busca identificar y medir la percepcion ciudadana sobre
la transparencia y confiabilidad de su gobierno.




"DT-CM-DCS-THT )
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |- PToMoes
CONTRALORIA MUNICIPAL Revision: 03
_ DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL Pagina 7 de 29
CUERBAVACA  agiadol REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 -

18.
19.
20.
21.
22.

IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos
Lineamientos para la promocién y operacién de la contraloria social en los programas federales de
desarrollo social.
Lineamientos de Organizacién y Funcionamiento de los Comités Comunitarios de la cruzada contra el
hambre y de los programas sociales federales
Manual de Operacién del Programa de Infraestructura para el ejercicio fiscal 2016
Ley Organica Municipal Del Estado De Morelos.
Ley Estatal de Planeacién.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gestién Ptblica del Estado de Morelos.
. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

. Reglamento que crea El Consejo Ciudadano de Contraloria Social del Municipio de Cuernavaca
. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

. Reg!aménto Interior de la Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico.

. Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos.

. Reglamento de Construccién del Municipio de Cuernavaca.

. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Ayuntamiento de
Cuernavaca. ' ‘

Pfan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

Programa Operativo Anual {(POA) 2016.

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimiento de la Coordinacidn de Modernizacion Administrativa.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca. _

Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares u Otras Disposiciones en el dmbito de su
Competencia,
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V. MISION, VISION Y VALORES
MISION

Planear, disefiar y ejecutar los mecanismos institucionales orientados al fomento de la
participacion ciudadana activa y responsable, para vigilar el cumplimiento de los
programas, obras, tramites y servicios, a efecto de traducirse en consecuencias cuando la
ejecucion de éstos o la conducta de las autoridades a cargo de operarios no se apegue a
lo establecido en la normatividad aplicable.

Es una institucién que sirve para que los beneficiarios corroboren que se cumplan los
propésitos de los programas sociales y que los recursos publicos asignados a los
programas se utilicen efectivamente para lo que fueron destinados.

VISION
Ser el area municipal, que cumple eficazmente el objetivo institucional de consolidar los
mecanismos de participacion ciudadana que materializan las acciones preventivas de la

Contraloria Municipal, fomentando y coordinando la constitucién de esquemas de
Contraloria Social.

VALORES
(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza Compromiso Social

Equidad Eficacia

Eficiencia ‘Honestidad

Identidad Imparcialidad
Justicia - Legalidad

Objetividad Rendicion de Cuentas
Respeto Sustentabilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Contraloria |Jaime Juarez Lépez -1
Social
Jefe de Departamento de | Marlem Salgado Cruz 1

Participacion Ciudadana

Jefe de Departamento de |Vacante 1
Capacitacion

TOTAL 3
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Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Contraloria Social Director General de Prevencién y
Participacion Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Capacitacion
Jefe de Departamento de Vinculacion Social

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Contraloria Mummpal Articulo 12, ejercera las
facultades y atribuciones siguientes:

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

I.- Establecer las bases para la creacion de los Comités de Participacion Ciudadana, el
cual estara representado por lideres comunitarios designados por la comunidad de ia
unidad territorial donde radiquen, a los que se les denominara Contralores Sociales y
por personal que designe la Contraloria Municipal;

lIl.- Definir los alcances de los programas sociales que otorga el Munrcnplo el Estado o
la Federacion;

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

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

VI.- Promover la participacién social en la planeacion, ejecucion, y vigilancia en la
entrega recepcion de obras publicas y programas sociales;

VII.- Recibir, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias, inconformidades,
peticiones y sugerencias derivadas de los Programas de Contraloria Social, a través de
oficios, buzones, medios electronicos, via telefénica y cualquier otro mecanismo que
determme el Contralor Municipal;
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PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Contraloria Social. Director General de Prevencion y
Participaciéon Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Departamento de Capacitacién
Jefe de Departamento de Vinculacidn Social

FUNCIONES PRINCIPALES

VIIl.- Turnar a la Direccién General de Quejas y Procedimientos Administrativos, las
quejas y denuncias de los programas de Contraloria Social, para que se inicien las
investigaciones cotrespondientes y en su caso se sancione conforme a la Ley de la
materia; ‘

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

X- Participar en las sesiones del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable del
Municipio de Cuernavaca; _

Xi.- Solicitar, recibir y procesar, en el ambito de su competencia, informacion
relacionada con I[as obras, acciones y programas sociales que ejecutan las
Dependencias de la Administracion Plblica Municipal.

Xll.- Participar como enlace en las Dependencias del Ayuntamiento, para atender
asuntos de tramite y Modernizacién Administrativa.

XIll.- Las demas que determine la titular de la Contraloria Municipal, la Direccion
General de Prevencion y Participacion Ciudadana y establezca la normatividad
aplicable. '
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Confraloria Social Licenciatura en el area de Ciencias

o afines;

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Sociales y Humanidades, Administracion

+ Asesoria para la conformacién de Comités ciudadanos de contraloria social.

o Auditoria gubernamental.

s Administracion y manejo de personal.

o Conocimientos en procedimientos administrativos.

e Relaciones ptblicas.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Dos afios Oficina y actividades externas

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

‘Facilidad de palabra Alto

Profesionalismo

Honestidad

Actitud positiva y receptiva
Buena Redaccion
Toma de decisiones

ESFUERZO

Mental
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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

De acuerdo al Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Artlculo 23: ejercerd las
facultades y atribuciones siguientes:

l.- Promover y difundir programas de capacitacién dirigidos a Servidores Publicos sobre
ética publica y construccion de acuerdos, entre y/o con la sociedad civil.

Il.- Coadyuvar en campafias de difusién sobre gestion gubernamental en los sectores
sociales del municipio.

III— Parhmpar en la iogistica de capacitacion en la Contraloria Social, Participacion
Ciudadana, Vinculacién Social y Difusion;

IV.- Preparar e integrar el material de los programas sociales y participacion ciudadana,
para los participantes en las catividades de contraloria social:

V.- Brindar capacitacién y asesoria en materia de Contraloria Social a los servidores
publicos municipales, asi como a Comités Ciudadanos de Contraloria Social sobre las
obras, acciones y programas sociales;

VI. Crear y administrar la base de datos de quienes reciben la capacitacion;

Vil.- Elaborar los contenidos para capacitacion interna y coadyuvar con otras instancias
en su disefo e imparticién.

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

IX.- Apoyar a la Contraloria Municipal en presentaciones y programas espemales en la
logistica para el desarrollo de eventos;

X.- Participar en la ejecucién de acciones derivadas de la celebracion 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.- Realizar eventos de asistencia y capacitaciéon en materia de transparencia, control
y vigilancia de la Contraloria Social, y

Xll.- Las demas que le asigne el Titular de la Direccion de Contraloria Social, de la
Contraloria Municipal, de la Direccion General de Prevencion y Participacion
Ciudadana. '
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Capacitacion Preferentemente:

C fines.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES arreras atines

Licenciado en Administracion.
Licenciado en Derecho
Licenciado en Informatica

¢ Administracién y manejo de personal

s Trabajo en equipo

o Ofimatica

o Relaciones publicas

o Administraciéon de proyectos

+ Conocimientos en capacitacion de personal.

EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO

‘Un afio .| Oficina y campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Propositiva Medio
Honesta

Responsable
Comprometida
Facilidad de palabra
Capacidad de analisis.

ESFUERZO

Mental y fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Vinculacion Director de Contraloria Social
Social
PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 22; ejercera las
facultades y atribuciones siguientes:

l.- Identificar a través de lideres comunltanos la informacién relativa a las Unldades
Territoriales y poligonos beneficiarios;

ll.- Verificar en unidades territoriales, la aplicacion, de los programas sociales, que otorga
el Municipio, Estado o la Federacion;

Ili.- ldentificar que los programas que se apliquen en las unidades territoriales que se
apliquen en las unidades territoriales del Municipio, se otorguen a los beneficiarios:

IV.- Promover acciones de vinculacion entre Ias Dependencias Municipales, Estatales y
los sectores publico, privado y social;

V.- Identlflcar los programas sociales, obras y acciones que ejecutaran tas Dependencias
del Ayuntamiento de Cuernavaca;

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

VII.- Elaborar y requisitar las cédulas de vigilancia y el informe anual:
1 VIIL- Clasificar, 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 sociales, obras o acciones;

IX.- Evaluar las acciones de los Comités de Contraloria Social v de los Programas
Sociales;

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

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

PUESTO

Jefe de Departamento de Vinculacién
Social

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Preferentemente:

Licenciado en Administracion.
Licenciado en Derecho
Carreras afines

Administracion y manejo de personal
Trabajo en equipo

Ofimatica

Relaciones publicas y humanas.
Administracion de proyectos

EXPERIENCIA LABORAL

Un afio

ACTITUD / PERSONALIDAD

Propositiva

Honesta

Responsable
Comprometida

Facilidad de palabra
Actitud positiva y receptiva.

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y actividades externas

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental y fisico
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IX. POLITICAS

INTERNAS

1. Fomentar, vigilar y garantizar que la Contraloria social se constituya en un
mecanismo de amplia difusién para la participacién ciudadana y la vigilancia social
de la correcta aplicacion de los recursos y ejecucion de los programas, obras y
acciones municipales.

2. Garantizar el estricto apego a los lineamientos para la promocion y operacién de la
contraloria social en los programas federales de desarrollo social para verificar -
que los Comités de Contraloria Social en las obras, programas y/o acciones se
encuentren debidamente conformados.

3. Dar seguimiento, asesoria y atencién a las acciones de los Comités en materia de
Contraloria Social.

. 4. Distribuir material de difusién de Contraloria Social y registrar a los asistentes a
los cursos y talleres capacitacion, en la lista correspondiente.

5. Redactar minutas 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.

6. Informar al jefe inmediato, sobre todas las irregularidades detectadas, sobre el
desempefio de las actividades ejecutadas por los Servidores Publicos
responsables de la ejecucion de los Programas de Desarrollo Social y Desarrollo
Sustentable,

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

8. Promover la capacitacién ciudadana y a servidores publicos, para una
participacion organizada que fortalezca valores y conductas mediante la aplicacion
y difusion de cursos y talleres a la ciudadania y Comités de Contraloria Social.

9. Recibir quejas, denuncias, sugerencias y reconocimientos de los participantes,
después de cada convocatoria de Comités y turnarlas a la Direccién de Politicas
. de Prevencion y Participacion Ciudadana para su seguimiento.
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X. PROCEDIMIENTOS

1.- PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y CONTRALORIA SOCIAL Y

SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS
(PR-CM-CDS-01)

1.- Propésito: Verificar que los Comités de Contraloria Social se integren, a efecto de
que los beneficiarios de las obras y/o acciones, vigilen la correcta apl:caCIon de los
recursos y la conclusién satisfactoria de éstas.

2.- Alcance: Este procedimiento involucra al personal de la Direccion de Contraloria
Social.

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 Publica y Servicios Relacionados con la Misma (Federal).

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos.

- Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica del Municipio de Cuernavaca.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma (Federal).
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos.
Lineamientos Especificos para la operacion del Programa Habitat.

Normas, Politicas y Lineamientos emitidos por el Organo Superior de Auditoria y la Secretaria

- de Desarrolio Social, en la materia.

Cédigo de Ftica y Decalogo de Virtudes de los Servidores Publicos del Municipio de
Cuernavaca y sus Organismos Descentralizados

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad de la Contraloria Municipal, la aprobacion de este procedimientd.

Es responsabilidad del Director General de Prevencién y Participacién Ciudadana su
revision en términos de Ley.

Es responsabilidad de la Direccién de Contraloria Social la elaboracién, actualizacion y
aplicacién de este procedimiento.

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

Es responsabilidad 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 Formacién de Comité: Es el documento mediante el cual de manera oficial se integra

Comité de contraloria social conformado por beneficiarios de las obras y programas a
instancias de servidores publicos del Ayuntamiento.

6.~ Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flyjo.
6.2. Descripcion de Actividades.
6.3. Registro de Calidad y Anexos




CUERMAVACA

B TARIIS
S TG

DIRECCION DE CON

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

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

Clave: DT-CM-DCS-Iil-li

~

Revisién: 3

TRALORIA SOCIAL

Pagina 22 de 29

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTODE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y

CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.
(PR-CM-DCS-01)

TIEMPG PARA DIRECTOR  DE JEFE DE
REALIZAR LA CONTRALORIA DEPARTAMENTO
ACTNIDAD SOCIAL
[ INICIO ]
N/A Recibir invitacién para la
Adtividad conformacién del comité. :
1 | Memorandum
l -—-_-__--—-—-‘_-_-_——n
5 Dias Turnar invitacion a los jefes de
Actividad departamento involucrados en
2 ; |/a conformacién del CCS, J
Memorandum — 1 — — e — — 1
J Oficio
[
- . l ——
% Dias Convocar al Comité por primera e
Actividad vez para capacitacion y
3 presentacion de las obras y
g acciones Memorandum |_
. = _——
Minuta N I
NP ] Oficio :
1 Mes De acuerdo al calendario de b
Actividad supervisiones se acude a
4 inspecciones
4 l .
Memorandum _ J_ _____
Minuta . ]
I Oficio |
e e
& Dias
Actividad Existen 7
3 irregularidades
5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ DE FORMACION DE COMITES DE OBRA Y
CONTRALORES SOCIALES Y SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS.

TIEMPO PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE CONTRALORIA
REALIZAR LA SOCIAL
ACTIVIDAD
tDia
Actividad
6 . .
Archivar minuta o Se turna Memorandum al
documentos de trabajo en titufar de 1a dependencia
- el Archivo para que realice
3 Dias -] corespondiente ]  correcciones
Actividad [ : 7 .
7 Memorandum. .
e
v
3 Dias [ FIN ]
Actividad
8 .
¢ Corrige? 6
N
No
l FIN ]
15 Dias
Actividad i
g Se relinen prueba sobre
las irregularidades
a I existentes.
7 Dias
ACTIVIDAD
10
¢ Procede? 6
in
v
No l FIN ]
3 Dias
Actividad

11

Se turna a la Direccion de
Politicas de Prevencién y
Participacion Ciudadana
11
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE 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 asesorar vy iestificar Ia
! Social conformacion de un Comité de contraloria social. Memorandum
. . . |Turna el Memorandum correspondiente a Jefes de| Memorandum
2 Director gic?aolntralorla Departamento involucrados para conformar el Comité de
obra o el Comité de Contraloria Social. Oficio
Expone ante el Comité el motivo de la formacion del
. Director de Contraloria | iSO ¥ Eda a conocer &l programa _de capacitacion que | Memorandum
3 Soci se llevara a cabo, para que los ciudadanos parte del
ocial ; .
CCS cumplan correctamente con las funciones Minuta
asignadas a cada uno de ellos.
De conformidad con el calendaric de visitas de
supervision, acude con el Comité de Contraloria social
4 Director de Qontralorla que correspor_lde, para reahzan: la evaluacion de las Memorandum
Social obras y/o acciones que se estan llevando a cabo, en
donde cada unc expondra lo que ha observado y se
programa la sigufente convocatoria para evaluacion.
Existen Irregularidades:
5 Director ggc?acintr alorfa No: Ver actividad 6 No aplica
Si: Ver actividad 7
Archiva actas, minutas y demas documentos de trabajo| Memorandum
gue hayan derivado de los encuentros con Comités de Minutas
6 Jefe de Departamento contraloria social e informa al Director de Contraloria Oficios
Social y se concluye el procedimiento. Acta de Comite
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Turnara Memorandum al titular de la dependencia
. , encargada de la obra o accién, haciéndole saber las
7 Dlrectorggcci:ao[ntralona observaciones que se realizaron y en el mismo se le| Memorandum,
dara un término para que haga las correcciones
necesarias.
¢ Corrige irregularidades?
Director de Contraloria
8. Social Si: Ver actividad 6 Memorandum
No: Ver actividad 9
Realiza las acciones necesarias para acopio de las Fotografias
9 Director de Contraloria | pruebas suficientes para deslindar o adjudicar Testimaonio
Social responsabilidades, apoyéndose de ser el casa de la Documentos
Direccién de Investigacion. oficiales
¢Se relnen las pruebas y argumentos paraz presumir
10 Director de Contraloria | que se ha incurride en algin tipo de responsabilidad? No aplica
Social No: Ver Actividad 6 P
Si: Ver Actividad 11
. Con la validacién del Director General de Prevencién y
11 Director de Contraloria | Participacion Ciudadana, se turna el expediente de la Memorandum
Social denuncia a la Direccion de Politicas de Prevencién y
Participacién Ciudadana.
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REGISTRO DE CALIDAD
(PR-CM-DCS-01)

No | Documentos (Clave) Responsabilld_ad de su Tiempo_ ’de Dlspc_aswlon
Custodia retencion Final

1 | Memorandum Direccion de Contraloria Social 3 aﬁos Archivo

2 |Acta de Comité

3  |Minuta

4 | Oficios
ANEXOS

Anexo
No Documento Clave
Ninguno
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Xl. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Jaime Juarez Lépez 3295500 Motolinia #2 Colonia
Ext. 5447 Centro, Cuernavaca,
Director de Contraloria Social Morelos
Jefa del Departamento de 3295500 Motolinia #2 Colonia
Capacitacion Ext. 5447 Centro, Cuernavaca,
Morelos
Marlem Salgado Cruz 3295500 Motolinia #2 Colonia
Ext. 5447 Centro, Cuernavaca,
Jefe del Departamento de ! Morelos
Vinculacién Social
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Xil. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

25 de Febrero de 2016

12 de Septiembre de 2016

PARTICIPANTES

PUESTO

Jaime Juarez Lopez

Marcela Torres Bello

Director de Contraloria Social

Técnico Informatico

T
eefil Jorres Bello

g56r'Besignado por la
Cooftdinacion de Modernizacion
Administrativa

aime Juarez Lopez
Director de Contraloria
Social
Responsable de la Elaboracion 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

Focha D Puesto Vo Bo Coordinacién
; ; echa Le " de Modernizacién
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia Nor.nbre Adminisfrativa
Y Firma 7 ; &
Todos Elaboracién y 12/09/2016 Director de
Actualizacion del Contraloria
Manual versidn Social.

2016

Jaime Juarez




