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Il. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el
presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria Interna Municipal, el cual
contiene informacion referente a sus Politicas, Procedimientos y funcionamiento y tiene como

objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal.

C. German Barrera Pérez
Presidente Municipal

C. Edgar Lima Olivos
Secretario Municipal

Fecha de Vo. Bo. No. de
Autorizacién Secretario Municipal Paginas
27 de Abril del C. Edgar Lima Olivos 15
2016
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IV. INTRODUCCION

En cumplimiento al compromiso de la presente administracién, por mejorar la atencion a la
ciudadania, se ha elaborado el presente Manual de Politicas y Procedimientos, con el fin de
auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus actividades, el cual, incluye portada
contenido general, autorizacién previa, introduccion, las politicas que deben de guiar al personal,
los procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de las Areas de la
Administracion Publica Municipal asi como su representacion en diagramas de flujo, anexandose
enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a
sus niveles jerarquicos y finalizando con la hoja de participacion con el grupo de trabajo que
elaboro el manual.

El Manual de Politicas y Procedimientos es una herramienta util la cual debe ser revisada y
actualizada de acuerdo a los planes, actividades y/o programas de trabajo que se ejecuten en
beneficio de las personas que prestan sus servicios dentro de la Administracion Publica
Municipal con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones que se tienen encomendadas.
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V. POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Revisién de Areas del H. Ayuntamiento
1. Imparcialidad en la revisién a las areas que componen la administracion publica

municipal

2. Atencién inmediata a las quejas que la ciudadania hace llegar a esta contraloria
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VI. PROCEDIMIENTOS

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). ; ¢ : Fecha de
Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
0 Todas Elaboracién del Manual | Elaboracion del Manual 2016-2018

de Politicas y
Procedimientos

de Politicas y
Procedimientos
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Revisién de Areas del H. Ayuntamiento
El original de este documento queda bajo resguardo de la Secretaria Municipal del H.
Ayuntamiento

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Secretaria Municipal 1

Contraloria Interna 2
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1. Propésito:
Contar con una guia de accién para Revision de las actividades y manejo de recursos que
efectiian las areas de la administracion publica municipal.

2. Alcance:
Aplica a todas las areas de la administracion publica municipal.

3. Referencias:

Programa Operativo Anual
Manuales Internos

Politicas Internas

Ley Organica Municipal
Bando de Policia y Gobierno

4. Responsabilidades:
Corresponde a la Contraloria Municipal observar la correcta aplicacion de los procedimientos
mencionados y actualizar constantemente este manual

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1. Simbologia

6.2. Diagrama de Flujo

6.3. Descripcién de Actividades
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6.1. Simbologia

Simbolo

Nombre

Descripcién

Inicio o Término.

|
Sefiala donde inicia © termina un|
procedimiento.

Actividad.

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision.

Indica las opciones que se pueden seguir,
en caso de que sea necesario tomar
caminos altemativos.

Conector.

Mediante el simbolo se puede unir, dentro |
de la misma hoja dos o mas actividades |
separadas fisicamente en el Diagrama de |
Flujo, utilizando para su conexion numeros |
arabigos, indicando la actividad con la que |
se debe continuar '

Conector de
Pagina.

Similar al significado del simbolo anterior, |
solo gue este se emplea cuando las|
actividades quedan separadas en|
diferentes paginas. Dentro del simbolo se
utilizard un nimero arabigo que indicara la |
actividad a la cual continua el diagrama.

Archivo Temporal.

Indica que se guarda un
documento/producto/insumo  durante un
periodo determinado.

Archivo Definitivo.

Indica que se guarda un dowmento.!
producto o insumo de forma permanente. |

)
<
>
.
N/
NS
]

Documento.

Representa un documento, formato o

cualquier, que se recibe, elabora o envia. |
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[ Simbolo Nombre Descripcion
_—

Lineas de Direccion.

Representa la ejecucién opcional de una
tarea dentro de la secuencia del,
procedimiento. '

Nota.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una actividad y |
se puede conectar a cualquier simbolo del |
Diagrama de Flujo en el lugar donde la |
anotacion sea significativa.
Dentro de este simbolo se puede informar:
« Tiempo necesario para realizar cierta |
(s) por una instancia que
esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

Actividad Opcional.

Representa la ejecucién opcional de una |
tarea dentro de la secuencia del
procedimiento.

Documento Opcional.

Representa un documento que dentro del
procedimiento puede elaborarse,
requerirse o utilizarse.

Documento Destruido.

Indica la destruccion o eliminacion de un |
documento, por no ser necesario,

Proceso.

Indica el procesamiento de informacién. |
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6.2. Diagrama de Flujo:

[ wco ]

v

Revisa informes mensuales de
actividades que envian las areas
del Ayuntamiento

Envia oficio informando al
Presidente los errores detectados

OF-CI-01

I

Envia oficio a el Area a revisar
para informar que se llevara a
cabo revision

OF-CI-02

| -

Lleva a cabo la revision en el area
que se encontré informacion
errénea solicitando los documentos
que se pretenden revisar para
realizar observaciones

Informa al Presidente y al Cabildo de

lo hallado en la revision del area
correspondiente

g
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El Presidente y el Cabildo
determinan lo que se tiene que
hacer segun la falta cometida por
6 los infractores

ll

De acuerdo a Instrucciones del
cabildo, ejecuta la accidén en
coordinaciéon con el juridico

=
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6.3. Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

Contralor Municipal

Revisa informes mensuales de
actividades y financieros que envian las
areas del Ayuntamiento

Contralor Municipal

Envia oficio informando al Presidente los
errores detectados

OF-CI-01

Contralor Municipal

Envia un oficio a el Area a revisar para
informar que se llevara a cabo revision

OF-CI-02

Contralor Municipal

Lleva a cabo la revision en el area que se
encontré informacién errénea solicitando
los documentos que se pretenden revisar
para realizar observaciones

Contralor Municipal

Informa al Presidente y al Cabildo de lo
hallado en la revision del area
correspondiente.

OF-CI-03

Contralor Municipal

El Presidente y el Cabildo determinan lo
que se tiene que hacer segun la falta
cometida por los infractores

Contralor Municipal

De acuerdo a Instrucciones del cabildo,
ejecuta la accién en coordinaciéon con el
juridico

Con esta accibn se da fin al
procedimiento.
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VII.-DIRECTORIO
Nombre y Cargo Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial
C. Eric Torres Espin (735) 35684 70 Plaza de la

Contralor Municipal

(735) 35 6 80 32

Constitucion s/n,
colonia Centro,
Tlalnepantla 62530
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VIil. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

05 de Marzo del 2016

27 de Abril del 2016

Participantes

~ Puesto

C. Eric Torres Espin

Contralor Municipal

Rene Alejandro Chavez Cano

Rene Alejandro Chavez Cano

Asesor Designado

Responsable de la Elaboracion del Manual de
Politicas y Procedimientos




