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lll.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos,112 y 118 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; 4, 38 fracciones Il y LX, 41 fracciones |, VI, y
XXXV, 60, 63, 64, 86 fraccion VIII, XI, 88 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Morelos; 96 fraccion V del Reglamento de Gobierno y Administracion de Temixco,
Morelos; 1, 2, 5 fraccién XVIII y 27 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio
de Temixco, Morelos, y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se
expide el presente Manual de Organizacion del Area de Contraloria Municipal del H.
Ayuntamiento de Temixco, Morelos, el cual contiene informacion referente a su
estructura y funcionamiento y tiene como objetivo general servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

\ = { i
i

' Profra Irma Camacho Garcia.
Presidenta Municipal Constitucional
del H. Ayuntamiento de Temixco, Morelos

X

1] T ‘.
Wiilieia
—— W L AAMKL AL s - ¢

Lic. Jazmi;l'Juana Sdﬂl_gnbwl_}épez
Oficial-Mayor.

del H. Ayuntamiento. dé/’remixco, Morelos
1

\/ '

C.P. Susana #érnandez Barrera.
Contralora Municipal.
del H. Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

Articulo 96 Fraccién V del Reglamento de Gobierno y administracion del ayuntamiento de Temixco,
Publicado en el periddico Oficial “tierra y libertad” No. 5430 segunda seccién, de fecha 31 de Agosto 2016.
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IV. INTRODUCCION

Con la finalidad de llevar a cabo el control Interno, en cumplimiento a la

normatividad establecida, a efecto de dar credibilidad y confiariza a la ciudadania en

la Gestién Publica Municipal, asi como facilitar el conocimiento y la ejecucion en lo

general y en lo particular de las actividades propias de la depandencia, para que el

Recurso Humano cumpla con eficiencia, eficacia y calidad sus actividades

encomendadas, con el menor grado de dificultad, fue elabcrado este Manual de

Politicas y Procedimientos de la Contraloria Municipal, el cual cermitira identificar en

forma clara y objetiva, las funciones y responsabilidades de cada una de las areas y

los servidores publicos que la integran, evitando asi la duplicidad de funciones.
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V. POLITICAS

DE LA DIRIF.CCIC')N DE AUDITORIAS

. Todas las Auditorias, Revisiones e Intervenciones, no contempladas en el
Programa Anual de Revisiones y auditorias Autorizado, que sean solicitadas
de manera extraordinaria, deberan contar con el Visto Bueno del Presidente
Municipal.

. Antes de iniciar directamente los trabajos de Revision y Auditoria a las
Dependencias adscritas al H. Ayuntamiento, se deben tomar en
consideracion los resultados obtenidos en Revisiones y Auditorias de
ejercicios anteriores.

. En toda Revision y practica de Auditoria, a efecto de obtener mejores
resultados, se deberan utilizar las Técnicas y procedimientos de Auditoria
establecidas.

. Preferentemente, la Contraloria Municipal, debe fortalecer sistemas vy
mecanismos de control preventivo.

" ¥
DE LA DIRECCION DE QUEJAS Y RESPONSABILIDADES.

. Antes de iniciar un procedimiento administrativo de responsabilidad se
debera consultar en forma econdémica con el area correspondiente que
origina la queja para que, de ser procedente se implemente
inmediatamente alguna medida para la eficiente prestacion del servicio
publico de que se trate.

. Se desahoga el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad en base
a las reglas establecidas en la Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.
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DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL..

1. La capacitacion en materia de Contraloria Social, dirigida al personal que
coordina los diferentes Programas Sociales Municipalss y beneficiarios de
los mismos, asi como los Programas Federales y Fstatales que asi se
requiera, se debe realizar invariablemente de conformicad con los convenios
establecidos con las diferentes instancias gubernamentales.

2. Una vez que se ha instaurado el padron de beneficiarios, verificar que los
Comités de obras y/o acciones de los diferentes Programas Sociales se
encuentren debidamente conformados, con bade a las Reglas de Operacion
de cada uno de ellos.

3. En cada Capacitacion se deberd distribuir material de difusién de
Contraloria Social como son: guias de apoyo en materia de Contraloria
Social de los programas en que participan, volantes informativos, asi como
formatos de “Quejas y Denuncias” como apoyo a las funciones que
desempefian cada uno de los participantes.

4. Siendo una manifestacion de manera pacifica de acuerco a lo establecido en
la carta magna y demas disposiciones legales, se podran recibir quejas,
denuncias, sugerencias y reconocimientos de los de los beneficiarios de los
Programas Sociales y ciudadania en general, danco el seguimiento y
atencion oportuna a través de las Unidades Administrativas que corresponda,
segun sea el caso.
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VI. PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE AUDITORIAS

Se documenta a continuacion los procedimientos y anexos:

i

NO.
NOMBRE CLAVE PAG.
PROCEDIMIENTO )
Auditoria AUD
1 Revision REV 8
Intervencion INTERV
Arqueo de Fondo Revolvente
2 Arqueo de Caja ! 4FR 13
AC
3 Revision de Obra REV OBRA 17
3
4 Comité de Solventacion. cs
NOMENCLATURA DE CLAVES:
AUD AUDITORIA
REV REVISION
INTERV INTERVENCION
ARQ ARQUEO
S COMITE DE SOLVENTACION




MANUAL DE POLiTICAS Y Clave: AYT-TX-MPP- CM-2016-2018-01
PROCEDIMIENTOS Revision:02

CONTRALORIA MUNICIPAL Pagina 8 de 57 l

1.

AUDITORIA, REVISION E INTERVENCION

Propésito:

Vigilar que los recursos publicos con los que cuenta el municipio se utilicen con

legalidad, honestidad, eficiencia y eficacia, exclusivamente para los fines que

fueron destinados. Y coadyuvar para que la Administracién Municipal cuente

con los mecanismos que permitan prevenir, detectar y corregir irregularidades.

2,

§

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del H.

Ayuntamiento, asi como a cada uno de los servidores publicos de la )

Administracion Municipal.

Morelos y sus Municipios.
9.

. Referencias:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Mcrelos.

3. Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
4. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

5.
6
7
8

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servid?res Puablicos.

. Ley de Coordinacion Fiscal.
. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

. Ley de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado de

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

10. Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

11. Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos.

12. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016, del Municipio de Temixco.

13. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal de
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Temixco, Morelos.

14. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Prestacién de Servicios del

Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

15. Reglamento Interior deKy

la Contraloria Municipal.

16. Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Temixco por el ejercicio

2016.

17. Bando de Policia y Buen Gobierno.

18. Normas Generales de Auditoria de Obra Publica.

19. Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la

Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado y el Sector Paraestatal.

20. Guia General de Auditoria y Revision de la Contraloria Municipal.

4. Responéabilidades:

Es responsabilidad del Contralor Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Auditorias de la Contraloria Municipal,

elaborar, actualizar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse'a lo establecido en

este procedimiento. ;
5. Definiciones:

Ninguna.

6. Método de Trabajo
6.1. Descripcion de Actividades.

6.2. Diagrama de Flujo.
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Descripcion de Actividades:

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA, REVISION E INTERYVENCION CONTABLE,
FINANCIERA, OPERATIVA, PRESUPUESTAL Y DE CUMPLIMIENTO.

DOCUMENTO DE

PASQO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO.
. {(NO. DE CONTROL)
Contralor ; s Cficio Orden de
1 Municipal Elabora Oficio de Orden de Revisién Beviifr,
¥
2 Direccion de Entrega original de oficio de Orden «le
Auditorias. Revision y se pide firma de recibido en Acusz
3 Direccion de Solicita al arsa revisada la documentacion |Oficio de Solicitud de
Auditorias. soporte Informacion.
Auxiliar Analiza la informacion y documental remitida por
4 Administrativo y/o ¢l area revisada en base a las técnicas y
Luditor procedimientos de auditoria generalmente
' aceptados
Dan a conocer las Observaciones Preliminar:s
’ L y se infoma al Area auditado mediante Oficio 18 .
5 %Ledﬁfé?gge asentando el plazo de aclarar no mayor a 5 dias grgﬁ;%ﬁgggsewamones
3 habiles para presentar por escrito y con la g
documentacion soporte.
6 Area Auditada o Presentan la documentacion aclaratoria para su  [Oficio de Entrega de
Revisado. revision y analisis. Informacién.
2 Solventan las Observaciones
7 Preliminares?
Sl. Pasa al punto 8.
NO. Pasa al punto 9.
Auxiliar
8 Administrativo y/o Se elabora Informe Final Informe Final.
Auditor,
Auxiliar Elabora Cédula de Observaciones y Oficio, Cédula de Observaciones y
ministrativo y/o ara dar a conocer las irregularidades ;
9 Admini y/ para d las imegularidad Oficio.
Auditor. detectadas.
Contraloria Se recibe oficio de aclaracion e informacicn
10 Municipal. / documental soporte para su analisis y
DI'\FGE?O” de solventacion de observaciones.
y : Informe.
Direccién de Se analiza y se realiza Informe ce c i
11 Gior s : edula de Solventacién.
Auditorias. solventfacpn, con cedula de datos generales Cedula de Datos Generales de
de Auditoria. ot
Auditoria.
Direccién de Se turna a la Oficina de la Contraloria
12 Auditorizs. Municipal para la Convocatoria del Comilé

de Solventacion.
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Temixco, Morelos.

14. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Prestacion de Servicios del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

15. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

16. Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Temixco por el gjercicio
2016.

~ 17. Bando de Policia y Buen Gobierno.

18. Normas Generales de Auditoria de Obra Publica.

19. Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado y el Sector Paraestatal.
20. Guia General de Auditoria y Revision de la Contraloria Municipal.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Contralor Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Auditorias de la Contra[or‘l'a Municipal,
elaborar, actualizar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en
este procedimiento.

5. Definiciones:

Ninguna.

6. Método de Trabajo
6.1. Descripcion de Actividades.

6.2. Diagrama de Flujo.
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Descripcion de Actividades:

PROCEDIMIENTO: AUDITORIA, REVISION E INTERVENCION CONTABLE,

FINANCIERA, OPERATIVA, PRESUPUESTAL Y DE CUMPLI

MIENTO.

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO.
(NO. DE CONTROL)
Contralor ; - Oficio Orden de
1 Mutlélial Elabora Oficio de Orden de Revision REVISiGn,
2 Direccion de Entrega original de oficio de Orden de
Auditorias. Revision y se pide firma de recibido en Acuse
Direccion de Solicita al &rea revisada la documentacion |Oficio de Solicitud de
3 g
Auditorias. soporte Informacion.
. Analiza la informacién y documental remitida por
Auxiliar | o B ——
4 Administrativo y/o | © 4rea revisada en base a las técnicas y
Auditor. procedimientos de auditoria generalmente
aceptados
¢ Existen Observaciones? i
S SI. Pasa al punto 7.
NO. Pasa al punto 6.
Auxiliar
6 Administrativo y/o Se elabora Informe Final Informe Final.
Auditor.
Auxiliar Elabora Cédula de Observaciones y Oficio, Cédula de Observacionesy |}
7 Administrativo y/o para dar a conocer las imegularidades Oficio
Auditor. detectadas. '
CO”FF?IOT"H Se recibe oficio de aclaracién e informacion
8 Municipal. / documental soporte para su andlisis vy ¢
Direccion de solventacion de observaciones.
; ! Informe.
Direccion de Se analiza y se realiza Informe de c -
9 el o edula de Solventacion.
Auditorias. 30|\§Jrg}at\g:-?§, con cedula de datos generales Cedula de Datos Generales de
= g Auditoria.
Direccién de Se turna a la Oficina de la Contraloria
10 Auditorias. Municipal para la Convocatoria del Comité

de Solventacién.
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Diagrama de Auditoria y Revision.

Envia Ofigio da
Orden de Revisidn.

1. Dficio Orden de

Rewision.
== =

Enfrega Original v se Solicita al area la
pide firma de Recibido Documentacion

BN dcuse. Sopaorte.

- 3 Oficio de Soliciud
de Ihformacién.

Analiza la
informacian.

4.

Elabora Cédula de Observaciones ’ )
iBxizten Obsanaciones?

y Oficio, para dar a conocer flas

irregularidades detectadas, $1. Pasa al punto 7.

7 NO. Pasa al punto 6.
: Cedulade 5

Obsepackiesy
afich.

Se recibe oficic de aclaracidn =
informacién documental soporte para
su  andlss vy sohentacién  de
observaciones.

8.
Se analza v se realza Informe de

golventacién, con oficio de dates
generales de Auditoria.

Se Elabora
Informe Final,

6.

9. Iitim e
Cedn Bz ole Sobe ptacku
Cedvb e Date Ge be Rk,

-\—._____—'-""_--'.—

% tna a h
omhia de R
cortrab fia
Muskcpal para B
owocaiia e
com ile
Sobe rackl.

10.
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7 Anexos: !
ANEXO N° DESCRIPCION CLAVE
s e o CMT/DA-OR.
1 Oficio de Orden de Revisién o Auditoria CMT/DA-OA.
5 Oficio 5 de Requerimiento de CM/DA-OI
Informacion. '
3 Oficio de Observaciones Preliminares. CM/DA-OP
4 Cédula de Observaciongs y Oficio para DA-CO
dar a conocer observaciones
Informe de Solventacién, Cedula de DA-IS
Ey DA-CS
5 Solventacibn y Cedula de Datos
Generales de Auditoria o revisién DA-CDGA.
i ‘ DA-CDGR.
1
6 Informe Final. CMT/DA-INF




MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

Clave: AYT-TX-MPP- CM-2016-2018-01

Revision:02

Pagina 11 de 57

Diagrama de Auditoria y Revision.
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7 Anexos:
ANEXO N° DESCRIPCION CLAVE
il e o s CMT/DA-OR.
1 Oficio de Orden de Revision o Auditoria CMT/DA-OA.
2 Oficio 1 de Requerlmlent? de CM/DA-OI
Informacion.
3 Oficio de Observaciones Preliminares. CM/DA-OP
4 Cédula de Obsen/aciongs y Oficio para DA-CO
dar a conocer observaciones
Informe de Solventacién, Cedula de DA-IS
2 .DA-CS
5 Solventacion y Cedula de Datos
Generales de Auditoria o revision DA-CDGA.
' DA-CDGR.
6 Informe Final. CMT/DA-INF
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ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE Y ARQUEO DE CAJA.

1.- Propésito:
Vigilar que los recursos pablicos fondos revolventes e ingresos por recaudacion con

los que cuenta el municipio se utilicen con legalidad, honestidad, eficiencia y eficacia.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del H. Ayuntamiento,

asi como a cada uno de los servidores publicos de la Administracién Municipal.

3. Referencias:

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

. Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
. Ley Orgénica Municipal }del Estado de Morelos.

. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

- Ley de Coordinacion Fiscal.

. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

© N O A WN -

. Ley de Entrega-Recepcion de |a Administracién Publica del Estado de Morelos y
sus Municipios.

9. Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

10. Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

11. Ley Estatal de Planeacion del Estado de Morelos.

12. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016, del Municipio de Temixco.

13. Reglamento de Gobierno y de la Administracién Plblica Municipal de Temixco,
Morelos.

14. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Prestacién de Servicios del

Ayuntamiento de Temixco,iMoreIos.
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15. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal.

16. Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Temixco por el ejercicio 2016.
17. Bando de Policia y Buen Gobiemo.

18. Normas Generales de Auditoria de Obra Publica.

19. Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la Administracién
Publica del. Poder Ejecutivo del Estado y el Sector Paraes:atal.

20. Guia General de Auditoria y Revisién de la Contraloriz Municipal.

4. Responsabilidades: §

Es responsabilidad del Contralor Municipal autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Auditorias de la Cortraloria Municipal, elaborar,
actualizar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento.

5. Definiciones:

Ninguna.

6. Metodo de Trabajo
6.1. Descripcion de Actividades.

6.2. Diagrama de Flujo.
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Descripcién de Actividades:

PROCEDIMIENTO: ARQUEO DE FONDO REVOLVENTE Y ARQUEOQO DE CAJA.

b
DOCUMENTO DE TRABAJO.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD (NO. DE CONTROL)
. Se presenta con oficio de orden y solicita al ;
1 DIRECEION DE area arqueada el efectivo y documentos Ol
AUDITORIAS. ; formato de arqueo
soportes que integren el fondo.
AUXILIAR ;
2 ADMINISTRATIVO F'rocerztde a contar efectivo y documentos formato de arqueo
Y/O AUDITOR, SRROOE:
" AUXILIAR o
3 ADMINETRETIVO | oo voeootado Be procede: aregiistar o formato de arqueo
Y/O AUDITOR. L
AUXILIAR ; o
4 ADMINISTRATIVO | So devuelya el efeclive y la documentacion formato de arqueo
Y/O AUDITOR. P q :
AUXILIAR 5w .
5 ADMINISTRATIVO i’suzrrzgede s ligmar cisherfomataidaxcsmin formato de arqueo
Y/O AUDITOR. :
AUXILIAR . Existe diferencia en el arqueo.
6 ADMINISTRATIVO opasaal 7.
Y/O AUDITOR. Si pasa al 8
DIRECCION DE ; )
7 AUDITORIAS. Se elabora informe. Informe.
DIRECCION DE Se solicita el depésito de la diferencia : .
8 AUDITORIAS. exhibida y se levanta acta circunstanciada  |/\Ct@ Circunstanciada.
5 DIRECCI O',\' DE Sie reahz?ﬁlJ deposito.
AUDITORIAS. 2l Beinel o
no pasa al 11
Se presenta fotocopia del el recibo de '
10 ENTIDAD REVISADA. depésito con el oficio de aclaracion. Oficio y Boucher.
11 Contraloria Municipal. Se emite oficio de inicio del procedimiento Oficio.

administrativo.




s

MANUAL DE POLITICAS Y Clavs: AYT-TX-MPP- CM-2016-2018-01
PROCEDIMIENTOS Sl
CONTRALORIA MUNICIPAL Figina 16:dis 57 ,

Diagrama de Arqueo.
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7. Anexos.
I ;
ANEXO N° DESCRIPCION CLAVE
1 Oficio de orden de Arqueo CMT/DA-OR.
Formato de Arqueo. CMT/DA-OA.

2 Formato de Arqueo. CM/DA-OI

3 Informe. DA-CO
CMT/DA-COV

4 Acta Circunstanciada. DA-INF.
CMT/DA-CAS.

5 Oficio. CMT/DA-INF

s
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AUDITORIA Y REVISION DE OBRA.

1. Propésito:

Vigilar que los recursos con ios que se lleva a cabo la ejecucién de las

obras publicas y servicios relacionados con las misrmas se ejecuten de

acuerdo a. lo programado, en atencion a lo dispussto en las leyes,

reglamentos, reglas de operacion y lineamientos aplicables para cada recurso

con el que se apoya a la entidad y asi contribuir gl termino de los proyectos

de manera legal, honesta y eficaz.

2. Alcance:

El procedimiento aplica en la programacion, presupuesto, ejecucion y

comprobacion de las obras publicas y servicios relacionzados con las mismas,

asi como a las areas administrativas responsables de llevar a cabo estas

acciones.

3 .Referencia:

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con les mismas

5. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados gon la riisma del Estado de

Morelos.

6. Ley de Coordinacién Fiscal.

7. Ley' de Entrega-Recepcion de la Administracion Fuablica del Estado vy

Municipios De Morelos.

8. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016, del Municipio de Temixco.

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

10. Ley Estatal de Planeacién del Estado De Morelos
11. Ley General de Deuda Publica.
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12. La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

13. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

14. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

15. Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Temixco por el Ejercicio
2016 '

16. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

17. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal de
Temixco, Morelos.

18. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Prestacion de Servicios del

"~ Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

19. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Temixco, Morelos.

20. Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la
Administracién Publica del Poder Ejecutivo del

21. Estado y el Sector Paraestatal. Guia General de Auditoria y Revision de la
Contraloria Municipal. g
22. Reglas de Operacion y Lineamientos de Operacion de los Programas
Federales. '

23. Normas Generales de Auditoria Publica.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la Secretaria de Obras Publicas llevar a cabo las
acciones de planeacion y ejecucion; o en su caso, supervisar la ejecucion de
" los trabajos por parte del contratista de obra, vigilando en todo momento el
cumplimiento de los contratos y conclusién de las obras, de acuerdo a los
tiempos establecidos en los respectivos expedientes técnicos y conforme a

los procedimientos que le apliquen a cada caso.

L ——
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5. Definiciones:
Vigilar que las obras cumplan con el objetivo para el cual fueron programadas y

se cumplan con costos de obra, tiempo y calidad de los trabajos a ejecutar.

6. Método de trabajo:
6.1. Descripcion de Actividades.

6.2. Diagrama de Flujo.




MANUAL DE POLITICAS Y
- PRPCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

Clave: AYT-TX-MPP- CM-2016-2018-01

Revision:02

Pagina 21 de 57

Descripcién de Actividades:
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA Y REVISION DE OBRAS

DOCUMENTO DE
TRABAJO.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
(NO. DE CONTROL)
1 Contralor Se elabora oficio de orden de Oficio
Municipal Revisién
Direccién de Se entrega original de oficio de Orden
Z Aliditoias de Revisién y se pide firma de recibido
) en Acuse
3 Direccién de Se solicita al area revisada la Oficio
Auditorias. documentacion soporte
Anexo de Integracion del
Expediente.
i A efecto de detectar posibles A i [FifaTEEsh Basica
Auxiliar 1,Irregulan'dades, durante la practica de .  Prscadinicitods i
4 Administrativo y/o la Auditoria a la Obra Publica, se deben Contratacion
Auditor. revisar las actividades contenidas en tratacid ; Ei .
Anexo de Integracion del Expediente. . 82“ rataciony Ejecucion de
ra.
Administracién Directa.
Auxiliar Recopilacion de la documentacion,
5 Administrativo y/o Analisis ¥ sehalamiong, de INTOrHEGIGH Oficio de informacion faltante.
Audit faltante y programaciéon de revision
Mgy, fisica de obra y/o Adquisicién.
Auxiliar Verificacion Fisica de la Obra. Formato de Canpo.
6 Administrativo y/o Confronta de Diferencias. Minuta de Canpo.
Auditor. Elaboracion de la Minuta de Campo.
i ; Existen observaciones?
7 Sl. Pasa al punto 9
NO. Pasa al punto 8
Auxiliar '
8 Administrativo y/o Se elabora Informe Final Informe Final.
Auditor.
.A_uxiligr EIabpra Cédula de Observaciones y Cédula de Observaciones y
9 Administrativo yjo Oficio, para dar a conocer las Oficio
Auditor. iregularidades detectadas.
Se recibe oficio de aclaracion e
10 Direccion de informacion documental soporte para su
Auditorias andlisis y solventacion de observaciones.
, . ; Informe
Direccion de Se analiza y se realiza informe de y -
11 Auditorias Solventacion, con Cedula de Datos gggﬂ:a dde Sg:g;taggr?érmes d
Generales de Auditoria. Auditoa:’ia 3 ReialGi €
Direccién de Se Turna a la Oficina de la Contraloria
12 Auditorias Municipal para la Convocatoria de comité Oficio

de Solventacion.
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Diagrama de Auditoria y Revision de Obra Publica.
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Descripcion de Actividades:
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA Y REVISION DE OBRAS

DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO.

PASO RESPONSABLE
(NO. DE CONTROL)
y Contralor Se elabora oficic de orden de Gifits
Municipal Revision
Direccién de Se entrega original de oficio de Orden
2 P de Revision y se pide firma de recibido
Auditorias. yse 9
en Acuse
3 Direccion de Se solicita al é4rea revisada Ia Oficio
Auditorias. documentacion soporte
Anexo de Integracion del
Expediente.
A efecto de detectar posibles iy - -
" : o e Informacion Basica.
Auxiliar YIrregularidades, durante la practica de . ‘Brocodiniciioda
4 Administrativo y/o la Auditoria a la Obra Publica, se deben COntratEes
Auditor. revisar las actividades contenidas en ontre ac!c’Jn. ; -
Anexo de Integracién del Expediente. . 8(t))ntrataclony Ejecucion de
ra.
Administracion Directa.
Auxiliar Recopilacion de la documentacion,
5 Administrativo y/o fAnahsu-; y senalamlentg de mformgc.u')n Ofisio deinformacibn faltante.
Auditor gl!ante y programacion _’de revision
iy fisica de obra y/o Adquisicién.
Auxiliar Verificacion Fisica de la Obra. Formato de Campo.
6 Administrativo y/o Confronta de Diferencias. Minuta de Canpo.
Auditor. Elaboracion de la Minuta de Campo.
) ¢ Existen observaciones?
7 Sl. Pasa al punto 7
NO. Pasa al punto 6
Auxiliar
8 Administrativo y/o Se elabora Informe Final Informe Final.
Auditor.
Auxiliar Elabora Cédula de Observaciones y Cédula de Observaciones y
9 Administrativo y/o Oficio, para dar a conocer Ilas Oficio
Auditor. irregularidades detectadas.
Se recibe oficio de aclaracion e
10 Direccién de }informacién documental soporte para su
Auditorias analisis y solventacion de observaciones.
. X , Informe.
Direccion de Se analiza y se realiza informe de i
11 Auditorias Solventacion, con Cedula de Datos gegu:a dde Sglventamon.
Generales de Auditoria. ik y a_t9§ Generales de
)Auditoria o revision.
Direccion de Se Turna a la Oficina de la Contraloria
12 At Municipal para la Convocatoria de comité Hii

de Solventacién.
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Diagrama de Auditoria y Revisién de Obra Publiza.
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ANEXO N° DESCRIPCION CLAVE
5 5 - o CMT/DA-OR.
1 Oficio de Orden de Revision o Auditoria CMT/DA-OA.
2 Oficiko de Requerimiento de informacion CM/DA-OI
3 Anexo de Integracion de Expediente. A-00
4 Oficio de_ Informac_io'r] Fa’lt.ante con CMT/DA-OR.
calendario de Revisién fisica.
5 Formato de Campo y Minuta de Visita F-00
de Campo. MVC
' Cédula de Observaciones y Oficio para
6 dar a conocer observaciones DA-CO
Informe de Solventacion. DA-IS
2 Cedula de Solventacion. DA-CS
Cedula de Datos Generales de Auditoria DA-CDGA.
o Revision. DA-CDGR.
8 Informe Final. CMT/DA-INF
¥

i
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COMITE DE SOLVENTACION.

1. Propdsito:

Vigilar que las Auditorias y Revisiones se apeguen a las normas y procedimientos
establecidos, que el acto de solventacién cumpla con los requerimientos e
informacion ‘documental soporte a fin de desvirtuar los hallazgos encontrados
durante el proceso de revisién, el esclarecimiento de anomalias o mal

procedimiento de los servidores publicos. !

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Auditorias y Revisiones que ejecuta la
Contraloria Municipal, a las unidades administrativas del H. Ayuntamiento, cuando
existan Observaciones que durante el proceso de analisis de revision a la Informacion

documental requerida no aclaré, ni desvirtué los hallazgos.

3. Referencias:

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3.Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

4.Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

5. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la mismz del Estado de Morelos.
6. Ley de Coordinacion Fiscal.

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

8. Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2016, del Municipio de Temixco. !
9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estaclo de Morelos

10. Ley Estatal de Planeacion del Estado De Morelos

11. Ley General de Deuda Publica.

12. La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacenc aria.
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13. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental

14. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

15. Presupuesto de Egresos para el Ayuntamiento de Temixco por el Ejercicio 2016

16. Reglamento de la Ley de bbras Pl’J‘incas y Servicios Relacionados con las Mismas
17. Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal de Temixco,
Morelos. ' '

18. Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Prestacion de Servicios del
Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

19. Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Temixco, Morelos.

20. Guia General de Auditoria para los Organos de Control de la Administracion Publica
del Poder Ejecutivo del
'21. Estado y el Sector Paraestatal. Guia General de Auditoria y Revision de la
Contraloria Municipal.

22. Reglas de Operacion y Lineamientos de Operacion de los Programas Federales.
23. Nomas Generales de Auditoria Pablica.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Contrkalor Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Auditorias de la Contraloria Municipal, elaborar,
actualizar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento. '

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo estable.cido en este
procedimiento.

5. Definiciones:

Ninguna.

‘6. Método de Trabajo
6.1. Descripcioén de Actividades.

6.2. Diagrama de Flujo.
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Descripcién de Actividades:
PROCEDIMIENTO: DE COMITE DE SOLVENTACION.

DOCUMENTO DE
‘PASO. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO.
(NO. DE CONTROL)
Direccién de Informe de Solventacion
1 Auditorias Se elabora Informe de Solventacién. Datos Generales de
Auditoria o Revisidn.
|
2 Contraloria Se realiza Convocatoria para la Convocatoria,
Municipal. Reunion del Comité de Solventacior. Informe de Solventacion
. - g '
Solventacion. la evaluac'non y determinacion de la | sglventacion.
Solventacion de las Observaciones.
¢ Se solventan las observaciones?
4 Sl. Pasa al punto 5
NQ. Pasa al punto 6
5 Contraloria Se le da a conocer al drea auditada el T —
Municipal. resultado de Solventacion.
c o Se elabora oficio para turnar z la Oficio.
6 Montfa. oré | Direccién de Quejas Y|  Actade Solventacion.
MIIEI R Responsabilidades el procedimientc de |  Anexo de Expediente.
responsabilidades.
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Diagrama de Comité de Solventacion.
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CLAVE

ANEXO N° DESCRIPCION
1} e o CMT/DA-OR.
1 Oficio de Orden de Revisién o Auditoria CMT/DA-OA.
2 Oficio de Requerimiento de informacién CM/DA-OI
3 Anexo de Integracion de Expediente. A-00
4 Oficio de_ Informac_iolr’l Fa]tgnte con CMT/DA-OR.
calendario de Revision fisica. i
5 - Formato de Campo y Minuta de Visita F-00
de Campo. MVC
6 Cédula de Observacion.es y Oficio para DA-CO
dar a conocer observaciones
Informe de Solventacion. DA-IS
7 Cedula de Solventacion. DA-CS
Cedula de Datos Generales de Auditoria DA-CDGA.
o Revision. DA-CDGR.
8 Informe Final. CMT/DA-INF
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DE LA DIRECCION DE QUEJAS Y RESPONSABILIDADES

NO. A
PROCEDIMIENTO. NOMBRE CLAVE PAG.

Procedimiento  Administrativo

1 de Responsabilidad FAR =

2 Proceso de Entrega Recepcién PER 30
Expedicién de Constancias de

3 No Inhabilitacién para Empresas ECI 35
Constructoras. '

¥

Nomenclatura de Claves:

Procedimiento Administrativo de

AR Responsabilidad

PER Proceso de Entrega Recepcion
Expediciéon de Constancias de No

ECI Inhabilitacién para Empresas

Constructoras
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE RESPONSABILIDAD |

1. Propésito:

Integrar el procedimiento de fincamiento de responsabilidad administrativa a cargo
de algin servidor plblico de la Administracién Municipzl, incluyendo a los que
forman parte de los organismos descentralizados y, sierapre que no se trate de

servidores publicos de eleccion popular.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a los servidores pulblicos de la Administracion
Municipal incluyendo a los que forman parte de los organismos descentralizado

Yy, siempre que no se trate de servidores publicos de eleccion popular.

3. Referencias:

.- Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

.- Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publizos.

lll.- Codigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.

IV.- Reglamento de Gobiemo y de la Administracion Publica Municipal de Temixco,
Morelos

V.- Principios y Valores Eticos de los Servidores Rublicos del H. Ayuntamiento de
Temixco, Morelos.

VL.- Bando de Policia y Buen Gobiemo para el Municipio de Temixco, Morelos.

VIl.- Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de Temixco.

]
VIIL.- Cddigos, Leyes Vigentes, Acuerdos de Cabildo, Mamorandums, Oficios, y

Decretos.
IX.- Reglamentos Interiores de la diversas Secretarias, Diracciones Generales y/o

areas diversas.
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X. Reglamentos en la materia de que se trate.

Xl. Manuales de Organizacion de las diversas areas.

I
4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Contralor Municipal, autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Contralor Municipal vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Quejas y Responsabilidades de la Contraloria
Municipal elaborar y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en

- este procedimiento.

5. Definiciones:

Servidor Publico.- Los integrantes de los Poderes del Estado, de los
Ayuntamientos, de las Entidades Paraestatales, los titulares de los
organos autérgomos y sus consejeros, los fitulares de |Ia
Administracion Publica Paraestatal y en general, los funcionarios o
empleados publicos que desempefian un cargo, empiéo 0 comision de
cualquier naturaleza en la Administracién Publica Estatal o Municipal.

Denuncia.- Acto verbal o escrito mediante el cual se pone en conocimiento de la
autoridad sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad
politica o administrativa, cometidos por algun servidor publico en el
ejercicio de sus funciones.

Queja.- Acto verbal o escrito mediante el cual se pone en conocimiento de la
autoridad sancionadora hechos susceptibles de responsabilidad politica
o administrativa, cometidos por algtn servidor plblico en el ejercicio de
sus funciones, y que por su naturaleza y efectos, trascienden a la

esfera juridica dial quejoso.
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Autoridad Sancionadora.- Es la persona investida de atribuciones de
investigacion, seguimiento y sancién en contra de servidores publicos,
por la comision de acciones u omisiones susceptibles de
responsabilidad politica o administrativa por el indebido ejercicio de sus
funciones.

Responsabilidad Administrativa.- Es aquella en la que incurre un servidor publico
por realizar actos u omisiones que afecten la honradez, legalidad,
lealtad, imparcialidad y eficiencia que deban observar en el desempefio

Ay i
de sus empleos, cargos o comisiones.

6. Método de trabajo:
6.1 Descripcion de actividades.

6.2 Diagrama de flujo.




