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AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos y
Capitulo III articulo 21 del Reglamento De La Administracion Publica Municipal de
Ocuituco, Morelos, se expide el presente Manual de Organizacion de la Contraloria
Municipal, el cual contiene informacion referente a su Estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

C.P. LIZETH MAGALIT FONSECA YANEZ
CONTRALOR MUNICIPAL

REVISO

ING.AGUSTIN DIEGO CORTEZ YANEZ
DIR. PLANEACION Y GESTION
APROBO

Art. 37 Fracc. XIII de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos,
publicado en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" No.4720 del 26 de Junio del 2009.

C. JUAN CARLOS FLORES ESPINOSA
PRESIDENTE MUNICIPAL
OCUITUCO, MORELOS

Fecha de No. de
Autorizacion PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL Paginas
C. JUAN CARLOS FLORES ESPINOSA 18
PAGINAS
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INTRODUCCION

Desarrollar con eficacia la tarea del control, inspeccion y supervision
del ejercicio puntual, honesto y eficiente de la gestion publica, constituye
una accion prioritaria y trascendente en la presente administracion.

La elaboracion, aplicacion y actualizacion permanente del Manual de
Organizacion coadyuvara a realizar un adecuado cumplimiento de las
funciones encomendadas al Organo Estatal de Control, tanto en el ambito
interno como externo, lo que sera primordial para consolidar nuestro
objetivo central, que es el de dar claridad y certeza en las acciones de
Gobierno.

Este Manual de Organizacion senala la estructura y principios en los
que se sustenta la Contraloria Municipal, define ademas las facultades y
obligaciones de los funcionarios y empleados adscritos a la misma,
responsables del oportuno y eficiente logro de los objetivos y metas
establecidos en los programas vigentes dentro del Marco Juridico vigente en
el Estado de Morelos.

El presente documento es de referencia y apoyo en la fijacion de
objetivos y bases para la definicion, coordinacion, ejecucion y evaluacion de
las funciones de los 6rganos integrantes de la Contraloria Municipal, facilita
el adiestramiento y orientacion del personal, indicando las funciones y
actividades que deben desempenarse y realizarse en cada area, auxilia en la
resolucion de conflictos jerarquicos y de comunicacion, ascendente,
descendente u horizontal, en la realizacion cotidiana de la funcion
administrativa.

Los servidores publicos deberan estar atentos a las reformas al Marco
Juridico correspondiente, asi como de realizar las modificaciones que en la
practica se requieran para que sean incluidas en el presente documento.
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La Contraloria Municipal nace como producto de la necesidad de que
existiera un medio de control e inspeccion en la ejecucion de los recursos
ministrados por la Federacion y el Estado al Municipio, por esta razon
contempla los siguientes rasgos la Ley Organica Municipal para el Estado de
Morelos en sus articulos 84 y 85:

Articulo 84.- La Contraloria Municipal es el 6érgano de control, inspecciéon y
supervision en la administracion publica municipal.

Articulo 85.- Para ser Contralor Municipal se requiere:

I. No ser miembro del Ayuntamiento;

II. Ser ciudadano morelense en ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

[II. Disfrutar de buena fama y no estar procesado, ni haber sido sentenciado
por delitos intencionales o inhabilitado como servidor publico; sea en el
ambito federal, estatal o municipal;

IV. Contar con titulo y cédula profesional que lo acredite como profesionista
afin al cargo;

V. Tener la experiencia y conocimiento suficientes para el desempeno de su
cargo.

VI. Tener como minimo veinticinco anos de edad, cumplidos al dia de la
Designacion.




Clave: OCUI/CONTRALORIA/2014

P . Revision: Aa
~, Ayuntamiento

de Ocuituco MANUAL DE ORGANIZACION Y Pag. 1 de 13
PROCEDIMIENTOS

Gclitico

MARCO JURIDICO

El marco juridico de actuacion para el desarrollo de la Contraloria
Municipal, se encuentra detallado a continuacion:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

A W N R

. Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de
Morelos.

5. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

6. Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos.

7. Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos.

8. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

9. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Morelos.

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

11. Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

12. Ley de Coordinacion Fiscal.

13. Plan Municipal de Desarrollo de Ocuituco 2013 - 2015.

14. Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de

Morelos.
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15. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2014 del Municipio de
Ocuituco Morelos.

16. Ley del Servicio Civil.

17. Presupuesto de Egresos del Ayuntamiento de Ocuituco,
Morelos, para el ejercicio Fiscal 2014.

18. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Ocuituco,

Morelos
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Con fundamento en el Articulo 86 de la Ley Organica Municipal son
atribuciones del Contralor Municipal:

[. Realizar actos de inspeccion, supervision o fiscalizacion, evaluacion y
control de los recursos humanos, materiales y financieros que por
cualquier titulo legal tenga en administracion, ejerza, detente o posea el
Ayuntamiento por conducto de sus dependencias, sus oOrganos
desconcentrados o descentralizados y demas organismos auxiliares del
sector paramunicipal, sean de origen federal, estatal o del propio
Municipio, asi como realizar la evaluacion de los planes y programas
Municipales.

II. Como consecuencia de la fraccion que precede, en el ejercicio de sus
atribuciones podra realizar todo tipo de visitas, inspecciones, revisiones o
auditorias; requerir informes, datos y documentos de todos los servidores
publicos municipales relacionados con las funciones de éstos; levantar
actas administrativas, desahogar todo tipo de diligencias, notificar el
resultado de las revisiones o investigaciones que practique; determinar los
plazos o términos perentorios en los que los servidores deberan solventar
las observaciones o deban proporcionar la informacion o documentacion
que se les requiera y legalmente corresponda; que en este ultimo caso,
podran ser de tres a cinco dias habiles, mismos que podran prorrogarse
en igual tiempo, a juicio del Contralor Municipal, e intervenir en forma
aleatoria en los procesos de licitacion, concurso, invitacion restringida o
adjudicacion directa de las adquisiciones, contrataciones de servicios y
obras publicas, asi como en los procesos de entrega-recepcion de estas
ultimas.
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El Contralor Municipal, en el desempeno de estas funciones, debera
guardar la debida reserva y no comunicar anticipadamente, ni adelantar
juicios u opiniones antes de concluir la revision, inspeccion o
investigacion, mismos que deberan estar sustentados; excepto en los
casos en que intervenga en los procedimientos de todo tipo de concurso o
adjudicacion de las adquisiciones, contratacion de servicios y de obra
publica o su entrega-recepcion, en los que formulara sus
recomendaciones y en su caso, observaciones, también debidamente
sustentados.

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

IV. Participar, cuando asi se lo requieran los miembros del Cabildo, en las
sesiones ordinarias o extraordinarias de éstos, para tratar algun tema o
asunto en los que se le solicite su opinion.

V. Recibir quejas o denuncias en contra de los servidores publicos
Municipales y substanciar las investigaciones respectivas; vigilando en
todo momento el cumplimiento de las obligaciones que impone la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos. En el
caso en que el servidor publico denunciado o del que verse la queja sea de
eleccion popular, el Contralor Municipal turnara la queja o denuncia al
Pleno del Ayuntamiento, a fin de que éste a la resuelva. En el
Procedimiento que se lleve, no participara el funcionario denunciado.

VI. Para hacer cumplir sus determinaciones, podra imponer las sanciones
disciplinarias que correspondan; iniciara y desahogara el procedimiento
Administrativo de finamiento de responsabilidades; emitira las
resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras a que se
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refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
de Morelos; siempre que se trate de servidores publicos que no sean de
eleccion popular y cuando ello no corresponda a los superiores
jerarquicos.

Las sanciones que imponga en los términos de esta fraccion, debera
hacerlas del conocimiento de los organos de control de los Poderes
Ejecutivo y Legislativo del Estado de Morelos.

VII. Coadyuvar con las labores de seguimiento, control y evaluacion de la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo y del organo
constitucional de fiscalizacion del Poder Legislativo, ambos del Estado de
Morelos, asi como la Secretaria de la Funciéon Publica del Gobierno
Federal.

VIII. Elaborar y autorizar sus sistemas, métodos y procedimientos para
las labores de inspeccion, vigilancia, supervision y fiscalizacion que
realice.

IX. Requerir informacion, documentacion, apoyo y colaboracion de los
Organos de control interno de los organismos descentralizados y demas
entidades del sector paramunicipal;

X. Las demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos o que el
Ayuntamiento le confiera dentro del marco de sus atribuciones.
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MISION Y VISION

Mision

Lograr la eficaz aplicacion de los recursos y el desempeno honesto de
los servidores publicos.

Vigilar que los recursos se apliquen de manera adecuada y

transparente.

Vigilar que se cumplan y se respeten las caracteristicas de las obras de
acuerdo al expediente técnico.

Evaluar el desempeno de los servidores publicos.

Vision

Lograr que la ciudadania tenga participacion sobre el correcto manejo y
aplicacion de los recursos publicos

Lograr la participacion de la poblacion en funcion de control, vigilancia
y evaluacion de la gestion publica del gobierno municipal a través de la
figura del contralor municipal.
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e Proporcionar a los Servidores Publicos involucrados y a los ciudadanos
que lo soliciten, la informacion ordenada, detallada y secuencial; asi
como las herramientas metodologicas necesarias para llevar a cabo las
funciones y procedimientos respectivos con la calidad y el
profesionalismo

e Ser el organo interno de control y vigilancia que avale la legalidad,
veracidad y correcto procedimiento de las obras y servicios del gobierno
municipal, asi como del cumplimiento de los procesos y evaluacion del
desempeno de los servidores publicos.

e Verificar la buena administracion de los recursos financieros y
vigilancia de los programas, obras y acciones gubernamentales.
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Congreso del Estado,

La red de procesos ordena la informacion y da soporte metodolégico a los
procesos que realiza esta Unidad Administrativa. A partir del marco de
actuacion se detallan las facultades y obligaciones de todo servidor publico del
los procedimientos para lograrlos asi como log
responsables del desarrollo de estas actividades. Con ello se busca que estos
procesos se encuentren alineados con la encomienda institucional de 14
Contraloria Interna.

RED DE PROCESOS
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NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Marco de Proceso Subprocesos Procedimiento
Actuacion s
Contraloria Control
1.-Quejas,
“Control y “Proponer Denuncias y
evaluacion del |lineamientosy | Sugerencias
desarrollo politicas que
Ley Organica | administrativo y |orienten a las 2.-
Municipal financiero del |unidades Procedimiento
para el Estado | Ayuntamiento” |administrativas | Administrativo
de Morelos del de
Ayuntamiento | Determinacion
a eficientar su |de
funcionamiento | Responsabilida
para el mejor des
cumplimiento
de sus 3.- Control y
responsabilida | Asesoria de
des” Documentos
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

" Quejas, Denuncias y Sugerencias

[] Procedimiento Administrativo de Determinacion de Responsabilidades

[0 Control y Asesoria de Documentos
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1.- Quejas Denuncias y Sugerencias
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO PROCESO: Contraloria
SUBPROCESO: Control
FECHA DE ELABORACION: Marzo 2014

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar a la ciudadania un esquema confiable de atencidn que ofrezca respuestas
prontas y transparentes a sus quejas, denuncias y sugerencias.

Il. APLICACION () GENERAL (X) ESPECIFICA
Contraloria Interna

IIl. ALCANCE

Las quejas, denuncias y/o sugerencias podran referirse solo a la actuaciéon de los
servidores publicos, relacionadas con las funciones del Ayuntamiento de Ocuituco.

lll. DEFINICIONES

Queja: La queja es la manifestacion de voluntad de un ciudadano, mediante la cual
hace del conocimiento de esta Contraloria Municipal, de la existencia de actos u
omisiones por servidores publicos del Ayuntamiento, contrarios a las normas y
principios que rigen a la administracion publica, y que le significan una afectacion
directa a sus derechos o interés como gobernado.

Denuncia: La denuncia es el medio a través del cual, un Servidor Publico del
Ayuntamiento de Ocuituco o un ciudadano, cumple con la obligacion de informar al
Organo de Control Interno de actos u omisiones realizados por otro(s) servidor(es)
publico(s), pertenecientes al Ayuntamiento y que sean contrarios a las normas y
principios que rigen la funcién publica.

Sugerencia: Es aquella idea, propuesta u opiniéon dirigida a esta Contraloria Interna con
el objeto de buscar un mejor desempefio de las funciones que tienen encomendadas
sus unidades administrativas.
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IV. REFERENCIA
e Ley Organica Municipal

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado y de los

Municipios

V. POLITICAS
e Atender las quejas, denuncias y sugerencias con absoluta confidencialidad.

e Asegurarse que los oficios suscritos por el titular de la contraloria municipal

relacionados con este procedimiento contengan la antefirma del oficial mayor.

e Explicar detalladamente al denunciante o quejoso el tratamiento que se le dara a

su peticion.

e proveer los medios necesarios a fin de atender con eficiencia y eficacia las
guejas, denuncias y sugerencias que formulen los ciudadanos y servidores

publicos.

e Enel momento en que se presente una queja o denuncia, se procedera a

disefiar el indicador respectivo.

VI.  PRODUCTOS

Acuerdo de administraciéon sobre las quejas o denuncias
e sugerencia
VII. CLIENTE(S)

e ciudadania
e servidores publicos

e comision de régimen interno y concertacion politica
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VIII. INDICADORES

Sugerencias atendidas/sugerencias presentadas

IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato para presentar quejas y sugerencias
e Formato para notificar quejas o denuncias

X. ANEXOS

e Diagrama de flujo

Xl. RESPONSABILIDADES

Titular de la contraloria interna:

e FEstablecer y operar un sistema de quejas, denuncias 0O sugerencias,
relacionados con las funciones del Ayuntamiento

e Acordar sobre la administracion de la queja o denuncia

e Sustanciar y resolver sobre las quejas y denuncias

e Turnar las sugerencias a quien corresponda

e Apoyar en la operacion del sistema de quejas, denuncias o sugerencias
establecido por la contraloria interna.

e Atendery asesorar en materia de quejas, denuncias y sugerencias a las personas
interesadas, asi como a las y unidades administrativas que asi lo soliciten.




Y
w4
e 7d

Gclitico

Ayuntamiento
de Ocuituco

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

Clave: OCUI/CONTRALORIA/2014

Revision: Aa

Pag. 1 de 13

XIII. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Descripcion de actividades

Registro

Auxiliar
de area

Contralor
Municipal

1.- Revisa diariamente el sistema de quejas
denuncias y sugerencias compuesto por:

Buzon fisico

2- en caso de existir quejas, denuncias o
sugerencias, las remite al contralor municipal para
Su conocimiento y para que este, determine los
pasos a seguir.

a) si la queja denuncia o sugerencia. No compete a
esta contraloria interna:

3.- entera de ello al interesado y le brinda la
orientacion que se considere pertinente.

4.- propone escrito, donde da respuesta y orienta al
interesado para que este dirija su queja, denuncia o
sugerencia a la institucion o instancia que
corresponda.

5- envia al interesado escrito de repuesta y
orientacion y archiva la  documentacion
correspondiente en carpeta asignadas para ello.
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Formatos Trabajamos para contribuir al bienestar de los ocuituquenses

QUEJAS y SUGERENCIAS

Oficialia Mayor Unidad De Informacién Publica
Contraloria Interna Registro Civil

Otra: Otra:

Queja o sugerencia que se plantea:

Datos del Usuario

Nombre: Teléfono:

Direccién: Municipio:

Ciudad: | Estado: CP.

correo electréonico:

Formato para Orientar Quejas y Sugerencias a las Unidades administrativas.
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Ejemplo:

PROCEDIMIENTO:
1.
2.
3.
4

PROCEDIMIENTO:

rwn PR

PROCEDIMIENTO:

arwnE
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Ejemplo: VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documenta a continuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

No.

Procedimiento Nombre Clave Péag.
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DIRECTORIO
NOMBRE Y PUESTO TELEFONO DOMICILIO OFICIAL
OFICIAL
PLAZA PRINCIPAL S/N
C.P. LIZETH MAGALIT FONSECA YANEZ 731357 01 61 BARRIO
CONTRALORA MUNICIPAL TECAMACHALCO
OCUITUCO, MORELOS.
31357 01 61 PLAZA f};lg\l&lgAL S/N
C. NANCY LAURA YANEZ CASTELLANOS TECAMASHIALCO
AUXILIAR DE LA CONTRALORIA DO D s
MUNICIPAL ;
C. ELIZABETH MARIN TACUBA 731357 01 61 PLAZA Pl;ilgggAL S/N
SECRETARL;/I gglléj?PiSNTRALORIA TECAMAGHALCO
OCUITUCO, MORELOS
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HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LAS PARTICIPANTES PUESTO

C.P. LIZETH MAGALIT FONSECA YANEZ

CONTRALORA MUNICIPAL

C. NANCY YANEZ CASTELLANOS AUXILIAR

C.ELIZABETH MARIN TACUBA SECRETARIA

C.P. LIZETH MAGALIT FONSECA YANEZ

CONTRALORA MUNICIPAL
Nombre y Puesto de la

Responsable de la Elaboracion del Manual
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