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Con fundamento en el Art. 52 fracciones 1ll, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccién | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccién General de Supervision y Auditoria,
el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumente-de_consulta e induccién para el personal.

l. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

cisto Catbajal/Zapata
Coordinadorfd ANodernizacion Administrativa

C.P. Rosa Bahena Juarez
Directora General de Supervision

Y Auditoria
Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacién + Jefe de Departamento de Desarrollo (afio) Paginas.
( iy Organizacional 2016
12/Sept/2016 A/ Laisa Isela Cano Dominguez 2016 18
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Il. INTRODUCCION

Con motivo de la publicacion en el periddico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5053
de fecha 26 de diciembre del 2012, del Reglamento de Gobierno y de la
Administracién Pdblica Municipal de Cuernavaca, Morelos, se elabora el Contenido
del Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos, instrumento normativo y
de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales,
mismo que contempla el marco juridico de actuacién, atribuciones, estructura
organica, funciones especificas, lineas de comunicacién y coordinacién de los
servidores publicos adscritos a la Direccion General de Supervision y Auditoria las
cuales se establecen con base en el Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos; aspectos que permiten
conocer y delimitar las responsabilidades evitando duplicidad de funciones y
confusién en direcciones de mando y ejecucién, 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
esta Direccion, buscando satisfacer los requerimientos del usuario interno externo.

Asi mismo funge como medio de orientacion e integraciéon del Servidor Plblico de
nuevo ingreso, facilitando su incorporaciéon y comprensidn del area.




EETaRs
. CUERNAVACA WSS

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION Y AUDITORIA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04

Clave: DT-CM-DGSyA-HI-
|

Revisién: 03

Pagina: 5de 18§

li. OBJETIVO

Contribuir de manera fundamental con la administracion publica municipal 2016-
2018, a ftravés del ejercicio de las facultades de supervision y auditoria
presupuestal y administrativa competencia de esta Direccién General, en el .logro
de una gestién gubernamental eficiente y eficaz, que tenga como principios
- rectores el respeto irrestricto a la norma, el ejercicio transparente de los recursds

publicos, la inhibicién de fa corrupcion y la rendicién de cuentas.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos. '
Ley Estatal de Planeacidn.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

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

® N O G A RN

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

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

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

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

12. Reglamento para la ejecucion de las Acciones de Fiscalizacién de los Organos
de Control del Ayuntamiento de Cuernavaca y Organismos Descentralizados
~ Municipales.

13. Plan Municipal de Desarrollo 2016-2018.

14. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constltumonai de
Cuernavaca, Morelos.

15. Programa Operativo Anual (POA) 2016.

16. Manual de Organizacién, Politicas y Procedimiento de la Coordinacion de
Modernizacién Administrativa.

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

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

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

MISION

Vigilar que las Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca, cumplan con las
normas vigentes en la ejecucién del gasto publico e instrumentar los
procedimientos administrativos disciplinarios en casc de incumplimiento,
priorizando el hacer de la prevencién una constante y de la sancién una
excepcion.

VISION

Lograr una administracion municipal con reconocimiento, credibilidad, honesta y
transparente, que proporciona servicios de eficiencia y eficacia a la sociedad, a
. través de las acciones que implemente éste 6rgano de control.

VALORES _
(Del Plan Municipal de Desarrolio)

Confianza Compromiso Social
Equidad Eficacia

Eficiencia Honestidad

ldentidad Imparcialidad
Justicia Legalidad

Objetividad _ Rendicién de Cuentas
Respeto Sustentabhilidad

Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

PUESTO . NOMBRE SUBTOTAL | TOTAL

Directora General de
Supervision y Auditoria | C.P. Rosa Bahena Juarez ] 1 1

TOTAL| 1
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VIiil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director/a General de Supervision y Contralor (a) Municipal
Auditoria : ’

PERSONAL A SU CARGO

Director (a) de Supervision y Auditoria de la Obra Publica
Director (a) de Auditoria Presupuestal y Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

En base al articulo 110 del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal de Cuernavaca, Morelos, tendra las siguientes funciones:

. |.- Practicar visitas periddicas de inspeccion a las Dependencias de la administracion
publica municipal a efecto de constatar que el ejercicio del gasto plblico sea congruente
con las partidas del presupuesto de egresos autorizado;

Il.- Expedir los criterios que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de la administracién publica municipal y requerir a las
Dependencias competentes en el rubro de que se trate, la documentacion e informacion
necesarias para el ejercicio de facultades, que aseguren un eficaz control de las
diversas actividades que tiene encomendadas;

l1.- Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue estrictamente a las
leyes y reglamentos vigentes, asi como que las Dependencias, organismos y entidades
de la administracion plblica municipal cumplan estrictamente con las normas de control
y fiscalizacién aplicables en la materia; -

iV.- Vigilar el cumplimiento por parte de las Dependencias, organismos y entidades
publicas municipales, de las obligaciones derivadas de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables en materia de planeacién, presupuestacion, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, adquisicién de bienes o servicios y fondos
y valores propiedad del Ayuntamiento;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director/a General de Supervision y Contralor (a) Municipal
Auditoria

PERSONAL A SU CARGO

Director {a) de Supervisién y Auditoria de la Obra Publica
Director (a) de Auditoria Presupuestai y Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl.- Vigilar el debido cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, de contratacién y pago de personal, de contratacion
de servicios; de obra publica; de adquisiciones; de arrendamientos; conservacién, uso,
. destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles; asi como del
manejo y disposicién de los bienes contenidos en los almacenes, activos y demas
recursos materiales y financieros pertenecientes a la administracién piblica municipal;

- VIIL- Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de control y
evaluacion en las Dependencias y entidades de la administracién publica municipal y
requerir de las instancias competentes, la aplicacion de disposiciones complementarias:

IX.- Fortalecer los sistemas y mecanismos de control preventivo, a efecto de contribuir
al logro de los objetivos y metas sustantivas de las Dependencias y entidades de la
administracion publica municipal y del buen uso y aplicacion de los recursos que tienen
asignados;

X.~ Emitir opinién cuando sea requerida por la Secretaria del Ayuntamiento, |la Tesoreria
Municipal y la Secretaria de Administracién, sobre los proyectos de normas de
contabilidad y control en materia de programacién, presupuestacién, administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, que pretendan emitir para las
Dependencias de ta administracién publica municipal;
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO

Director/a General de Supervision y
Auditoria

PERSONAL A SU CARGO

" JEFE INMEDIATO

Contralor (a) Municipal

Director (a) de Supervision y Auditoria de la Obra Publica
Director {a) de Auditoria Presupuestal y Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

Xi.- Verificar que los proveedores y confratistas realicen el pago de reintegros, de
diferencias o deductivas derivadas de [a realizacion de obras publicas municipales;

Xll.- Verificar que la contratacion y ejecucion de la obra pUblica que realice o contrate el
municipic o cualquiera de sus organismes descentralizados, fideicomisos y de las
empresas de participacion municipal, asi como de todos aquellos organismos que
manejen fondos o valores del municipio o reciban algin subsidio de éste, se realice

conforme a la normatividad aplicable;

Xll.- Verificar, analizar y evaluar los proyectos ejecutivos, el presupuesto, los
calendarios de obra y las propuestas de adjudicacién directa, de invitacion limitada o
licitacion publica de contratos de obra cuando lo estime pertinente, realizando las
observaciones conducentes;

XIV.- Hacer las observaciones que procedan en la aplicacion de la normatividad
aplicable a las Dependencias que proyecten y ejecuten obra plblica;

XV.- Realizar visitas, inspecciones y verificaciones a efecto de constatar y verificar en
cualquier tiempo que las obras y servicios relacionados con obra publica se realicen de
acuerdo a Ila normatividad vigente, asi como de los proyectos, presupuestos y
programas autorizados;

XVL.- Solicitar y verificar el padrén de contratistas a la Direccién General de Obras
Publicas Municipales a efecto de constatar su registro, capital, capacidad técnica,
especialidad y cualquier otro dato refacionado con los mismos, y

XVIl.- Las demas que expresamente le encomiende el Contralor Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director/a General de Supervisién y Contador Publico, Lic. en Admén., Lic.
Auditoria en Derecho, y/o carrera a fin, titulado y
con cédula profesional.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
Administracién Publica

Leyes, Reglamentos y documentos juridicos
Presupuestos de Finanzas Plblicas

Auditoria Gubernamental
Planeacién Estratégica

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
. 5 Afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Lealtad Alta

Profesionalismo
Responsabilidad
Iniciativa

Etica

Imparcialidad
Capacidad de analisis
Toma de Decisiones

ESFUERZO
Mental
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IX. POLITICAS

INTERNAS

1. Se deberd guardar la informacion con la debida reserva, no comunicar
anticipadamente, ni adelantar juicios u opiniones antes de concluir la auditoria, revision,

inspeccidn o investigacion.

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

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

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

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

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

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

5. Establecer una adecuada comunicacién con el personal de cada una de las
Direcciones con el propésito de mantener criterios uniformes en la interpretacién de

procedimientos necesarios para ejercer las funciones inherentes a cada una de ellas.

6. El procedimiento para el caso de las supervisiones y auditorias, se apegard a lo
establecido en este manual, al Acuerdo por el que aprueba la utilizacién y aplicacién de
la Guia General de Auditoria para los Organos de Control del Ayuntamiento de

Cuernavaca y sus anexos y Reglamentos en la materia.
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X. PROCEDIMIENTO

(Sin procedimiento)




o Clave: DT-CM-DGSyATI )
.. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA e vt
= CONTRALORIA MUNICIPAL | Revisiono3
CUERHAVACA  Extamos DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION Y AUDITORIA __
. T REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 Pagina 16 de 18
| Xi. DIRECTORIO

Domicilio Oficial

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales
C.P. Rosa Bahena Juarez Calle Motolinia No.2
Directora General de Supervision y 777-329-55-00 Col. Centro Histarico
Auditoria Extensidn 5486 Cadigo Postal 62000
: Cuernavaca, Morelos
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Xli. HOJA DE PARTICIPACON

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

24 de Febrero del 2016

12 de septiembre del 2016

PARTICIPANTES PUESTO

C.P. Rosa Bahena Juarez Directora General de Supervision y
Auditoria
Marcela Torres Bello Técnico Informatico

Modernizacion Administrativa

- C.P. Rosa Bahena Juarez
Directora General de Supervision y Auditoria
Responsable de la Organizacion,

Del Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos.
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XL

AREA: DIRECCION GENERAL DE SUPERVISION Y AUDITORIA

REGISTRO DE ACTUALIZAClON
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

manual version 2016.

Apartado Motivo del Cambio Fecha de Puesto Vo. Bo.
Vigencia Nombre Coordinacion de
Y Firma Modernizagion
- Adminjstrativa
Todos Elaboracion ylo 12/09/2016 Directora General de Lic. ane é,co
actualizacion del Supervision y Auditoria

C.P. Rosa Bahena
Juarez

Carbajal Zaata\.i

.




