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1.- Proposito: :
Vigilar que fa comprobacion del gasto ptblico destinado al pago de honorarios a personas fisicas que
presten sus servicios profesionales a la Subsecretaria, se haga conforme a la normatividad vigente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4+ Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacion de ia Gestion Publica.

3.-Referencias:

Este procedimiento estd basado en:

4 Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Moreios. :

4. Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos y su reglamento. :

4 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pblico del Estado de Mareios

4+ Reglamento interior de la Secretaria de la Contraloria.

4.-Responsabilidades: ' ' :

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de la Directora de Administracion.de Auditoria, elaborar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Auditoria y de Evaluacion de Ja Gestidn Pubiica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. o e |

5.-Definiciones:

Honorarios: Remuneracion econdmica que percibe una persona fisica que ejerce su profesién y presta
sus servicios profesionales de manera independiente. - S f

CFDI o Comprobante Fiscal Digital por Internet: Es un-documento electrénico que cumple con los
requisitos legales que exigen en los justificantes fiscales disefiados: para amparar la compra-venta de un
producto o la prestacion de un servicio. T .

Reporte de Actividades: Escrito libre qus-elabora mensualmente ¢ada persona fisica que presta Servicios
por Honorarios Profesionales y/o Asimilados, para‘informar a su:superior jerarquico sobre las actividades o
servicios profesionales prestados durante el mes. ST ;

6.-Método de trabajo:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccign General de
Desarrollq Brganizaciona
& f.\ \g;{uzc. fonal P

Elabora vist <
/'—;1— :
DotumenioX
C.P, alandra A. Martinez Salazar : o A AGils Itran Castillc o
Directara de Administracidn de*Auditoria Subsecretario de Auditoria y de\Evaluacién dd'la Gestlén Pliblica

Fecha: 05 de Mayo del 2014, ' Fecha: 05 de Mayo del 2014.

»
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6.1 Diagrama de Flujo:
INICIO

Recibir oficic de [a DGA con

las caralulas de pagos a
Honararios del mes.

]

Oficlo

Caratula de pago

pagos esten correctamente
requisitadas,

H

Separar las caralulas de

Caralula de pago

’ —

pago, de =zcuerdoc a la
unidad administrativa.

3

Entregar a cada unidad

agdministrativa sus caraiulas
de pagos y solicilar anexos,
CFDI's  y reporles de

Caratula de pago

actividades de cada persona
contratzda por Honorarlos.

T|

Recabar las documentos
soliciados a cada unidad
administrativa en un plazo
no mayor a 2 dias habiles.

5]
v

Revisa los requisitos
necesarios en los documentos
6 [ recabados.

4

sTmlr.
v

Elaborar oficie para enviar a
le DGA tos documentos
arigihales que integro y

Realizar la verificacion de '
los CFDI's en el podal del]~

Caratula de pago

recabar firmas y rubricas del
Subsecretaria,

5 |
!

Conservar copia de todos los
documentos para respaldar
el archivo y enviar el oficlo a

Oficlo

Revisar que las caratulas del\_d/’_L/—

la DGA con documentas
originales.
9

FIN

Ofleio

Documentacion

Documentacian

-Anexo 5 al Millar. Este anexo sélo
procede cuande los honoraros se
paguen con recursos del cinco al
millar,

-CFD| { Comprobante Fiscal Digllﬂl
por Infernet, :
-Reporte de Actividades.

El Anexo 5 al Millar.- debe contener
anexo la refacion de los nombres y
montos a pagar de las personas
contraiadas bajo la modalidad de
Honorarios Profeslionales ylo
Asimilados; asi como la relacion de
las qbras plblicas a las que se esld
vigllande o inspeccionando a través
de los servicios profesionales de log
contratados, Caratula de pago
firmada, CFDI / Comprobante Fiscal
Digital par Internet con los requisitos
establecidos en el Codigo Fiscal dé
la  Federacién, Reporte de
Aclividades con Jas fechas, semanas
y nombres sean correctos.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION \

Dirgecitin Genaral va
cional

Desarrollo Grgar oo

Documanto
Coroolado
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento
Paso Respaonsable : Actlvidad (No. de Controi)

Recibe el oficio de [a Direccién General de
Administracion, con el cual envian las caratulas de
pagos del personal que previamente la Subsecretaria
solicito fuera contratado  bajo la modalidad de
Honorarfos Profesionales y/o Asimilados durante el mes

Director de . \ . . :

. o en curso. El cual solicita se integre vy se remita en un ; .
! Admx&zt&i:;gn de término no mayor a 5 dias hablles, la siguiente Caratu(l?azclioe 200
(DAA) documentacion de cada una de las personas fisicas P Pag

contratadas por Honorarios.

-Caratula de Pago::
-CFDI / Comprabante Flscal Dlgltal por Internet.
-Reporte de Actividades.

Procede a revisar que cada-una-de fas caratulas de
pagos recibidas’ la ‘Direccion General de
Administracaon c:ont_enga los siguientes datos:

Jefe de Dapartamento
2 Administrativo
{JDA)

-importe. o Caratulas de pago
-Fecha. : e '

-Nombre de la persona contratacla bajo la modalidad de
Honorarios.

-Area adscrita 4 la Subsecretana a:la cual apoyara la
persona contratada bajo- la:-modalidad de Honorarios.

Separa las caratulas.de-pagos, en razon de la unidad
administrativa’ ‘adscrita a la Subsecretaria a la cual
3 JDA apoyaran la personas contratadas bajo la modalidad de
Honorarios Profesionales y/o Asimilados durante el mes
en curso,

Caratulas de pago

_;Entrega a cada unldad admlnlstraEIVa las caratulas de]
| pagos.que corresponden al: personal‘:por honorarros que |-
‘| se contrato::{;’para apoyar en - area,::solicitando
regresen-las mismas en-un‘término ho 'mayor a 2 dias
habiles, debidamente firmadas y acompanadas de la

siguiente’ documentacion T . Caratulas de pago

4 JDA

Nota;

-Anexa 5 al Millar. Este anexo sélo procede cuando los
honorarios se paguen con recursas del cinco al miilar.
-CFDI/ Comprobante Fiscal Digital por Internet.

-Reporte de Actividades, CEADETADIA M= Amigiinoems nims
e O T RASION
Direceicrn

Desarrolio Crr

Do. umento
Uortroiado
i T
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Contral)

JDA

Recaba los documentas solicitados a cada Area
adscrita a la Subsecretaria.

JDA

Revisa gue los documentos recabados cumplan con los
requisitos necesarios establecidos para la gestion del
pago de honorarios.

Nota: El Anexc 5 al Millar.- debe contener anexo la
relacion de los nombres y montos a pagar de las
personas contratadas bajo la modalidad de Honorarios
Profesionales yfo Asimilados; asi como la relacion de
las obras plblicas a las que se estd vigilando o
inspeccionando a través de los servicios profesionales
de los contratados, Caratula: de pago firmada, CFDI-/
Comprobante Fiscal Digital por Internet con los
requisitos establecidos en el Cédige Fiscal de Ia
Federacion, Reporte-de Actividades con las fechas,
semanas y nombres:sean correctaos, _'

JDA

Procede a _re:é'l_i_zar “la .:verificacidn . de los CFDI's
Comprobantes Fiscaies Digitales ‘por Internet, en el
portal del SAT Sistema de Administracion Tributaria.

JDA

Elabora el oficio para enviar.a la Direccion General de
Administracidn:-todos Tos 'documentos originales que
integro y turna‘con el-Subsecretario a-recabar firmas y
rubricas en cada una de’los documentos.

: Oficio
Documentacidn

JDA

paga q_dr'ré's'pqndié_h't

Procede a: fotocopiar todos ‘los docurmentos
debidamente firmados para respaldar-el oficio que se
guedara en su archivo, ¥ envia el oficio a la Direccidn
General de Administracion -adjuntando todos  los
documentos originales que integro para la gestion del|.

Oficio
Documentacion

SECRETARIA DE Anmmlsmcm

Documento
Contralado

Direccion General de
Desarrolio Organizacional
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7. Registros de Calidad:
Documentos o . : Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio Director de Administracion de Auditoria Indefinido
2 | Documentacion ) ' Director de Administracion de Auditoria Indefinido
3 |Caratulas de pago Director de Administracion de Auditoria Indefinido
8. Anexos:
A:Jixo Deécripéiér_‘l_':-' L ; Clave

Ningung <

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion [Seneral de
Desarrollo Ofganizacional

Nncimantn

Contl‘q}ado \V 4.,/

LT
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimlento de Elaboracién Mensual de Bit&coras de Gasolina.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrolla Organizacional,

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

Copia No.

Area Funcional

Direccion General de Administracion. 01

-

SECRETARIA BE ADMINISTRACIO .

( Direccion Generalde
: DesarrstioOrganlzactonn[; ,

Naramonio “
156

Controlado  V L/

.
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1.- Propésito:

Vigilar y controlar el suministro y Ia ejecucion dei gasto piblico destinado a combustible requeride para las
actividades inherentes al funcionamiento de esta Subsecretaria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4 Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacion de la Gestién Publica,

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos. - _

4 ey Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estada Libre y Soberana de Morelos.

+ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado de Morelos

-+ Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contraloria.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Personal Técnico y de.Apoyo apegarse a lo.estahlecido en este procedimienta.

Es responsabilidad de la Directora de Administracioh de.Audiforia; elaborar este pracedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Auditoria y de Evaluacién de la Gestidn Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. ' :

5.-Definiciones: Lo :
Bitdcoras: Libro o documento que permite. llevar un registro--cronoldgico detallado del suministro y la
ejecucian de los Vales de Gasolina que les son proporcionados a los servidores publicos para cargar
combustible en aquellas unidades (vehlculos) oficiales que tienen bajo su resguardo y que estan adscritas a
esta Subsecretaria. - h B :

Vale de Gasolina: es un vale personalizado con datos del proveedor, cuyo valar nominal es de $50.00 o
$100.00 pesos, siempre con nimero de folio y con vigencia minima de 12 meses, que sefiala que puede ser
intercamblable por gasolina. Yo S : -

6.-Método de trabajo:

Birge
{Q\o Organizacioha! ?

Elaborg

S 7

C.P. Aloniira A, Martinez Salazar

R
Congrq ;%s I
M. Bl

o iaelh‘/é: Castillo

Directora de Administracion de Auditorla

Subsecretario de utlitpria.y.de Evaluacion de fa Gestion Publica

Fecha: 05 de Mayo del 2014,

Fecha: 05 déMayn del 2074.

t
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir de los
resguardantes- de  los
vehiculos  oficlales, los
tickels de «carga de
gasolina del mes.

7]

¢ Vales de Gasolina
Separar los tickets paor f
vehicule y ordenar de .

manera cronologica. Comprobantes

7]

Verificar gque los tickeis
contengen: Placas del
vehicufo, folios de los vales

utilizados y Kilometraje
final, Comprobantas

3
Elaborar las Bitdcoras L
Mensuales de Gasolina de

'Cnmpruhantes

cada uno de los vehiculos 7.
oficiales. FO-OSSAEGP-DAA-01 |~
TI Bitacora de Gasolina :

Verilicar los datos dal

encabezado y pie de
pagina de las Bitdcores de

Gasolina elabaradas. FO-DSSAEGP-DAA-01
5 J T

Imprimir las Bitacoras de
Gasolina en 3 tanios
originales y recabar las

fimas de los |—
resguardantes de  los . CAAA
vehicuios. FO-OSSAEGP-DAA-01

Elaborar oficio para enviar
a la DGA tres lantos
originales de cada Bitacara
y recaba firmas y rubricas Oficio
ﬂl Subsecretaria,
7

v = FO-OSSAEGP-DAA-D] SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Recabar copla de todas las

Bitdcoras para respaldar el L
archivo v enviar el oficio a Direccién General de

lza DGA con documentos Desarrollo Organizacional

\

g’i_q‘inales.
8 FO-0SSAEGP-DAA-O1

L//,_ Documento
FIN Controlado
L
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Revision: 0
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo.de Documento
(No. de Contral)

Director de
Administracion de
Auditoria
(DAA)

Recibe de los resguardantes de los vehlculos adscritos
a esta Subsecretaria, los tickets o comprobantes de
carga de combustible, que amparan el uso de cada uno
de los vales de gasolina que se les entregaron en el
trascurso del mes.

Comprobanies
Vales de Gasolina

Jefe de Departamento
Administrativo
(JDA)

Procede a separar los tickets o comprobantes de carga
de combustible por vehiculo, y una vez realizado esto,
los ordena de manera cronolégica.

Compropbantes

DAA

Verifica que cada uno de los tickets o comprobantes de
carga de combustible gque reclbig, contengan los
siguientes datos: . | .

-Placas del vehiculo al que se le cargo gasolina.

-Folio de |os vales que se canjearon por gasolina.
-Kilometraje del vehfcuio despues de la carga de
gasolina. ) e L

Conprobantes

DAA

“Total -
A =,(k||ornetraje final menos'i
= F-Rendimiento. KM/L {

il combustible)s -

Elabora ia Bitafpbra Mensual-de Gasolina por cada uno
de los vehlculos adscritos "a esta’ Subsecretaria,
ingresando en’ el: formato. .autorizado, los siguientes
datos de los: tickets o’ comprobantes de carga de
combustible que Ie fueron entregados

-Fecha del ticketo. comprobante

-Folio de los vales que se. canjearon. por: gasolina.

-Litros de gasolina 'que se:cargaron. - -

-Costo unitario del litro-de-.gasolina,

-Importe en pesos.del ticket-o: comprobante.
-Kilometraje del vehiculo-antes y después de la carga
de gasolina,

~de kllometros rec:orrldos por e!

-Observaciones / Notas o Comentanos (aqul se anutan
los - folios pendientes - de - -utilizar ‘o blen alguna
observacion extragrdinaria)™ . ~. .

al d"' kllometros entre IItl‘DS de|

Bitécora Mensual de

Gasolina
(FQ-OSSAEGP-DAA-01)

'Vehiculo e

SECRETARIADE ADNI&NiSTRACIOT@

Direccion General de
Desarrelio Organlzactonal

Documenio
. Controlado

v

iy
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Paso

Responsable

Tipo de Documento

Actividad {No. de Control)

DAA

 |Verifica que el encabezado y pte de la Bitacora Mensual

de Gasolina contenga los siguientes requisitos:

Encabezado de la Bitacora:

-Mes de comprobacion (el mes al que corresponden los
tickets o comprobantes)

-Fecha de elaboracién de [a Bitacora de Gasolina.
-Unidad Administrativa y Centro de Costo responsable
del gasto. FO-OSSAEGP-DAA-01
-Placas, Marca, Modelo, Tipo, Cilindras y Nimero de

Inventario del vehicuio at que corresponde la Bitacora,
Pie de la Bitacora:

-Firma del Responsable de la Unidad Administrativa o
Centre de Costo (Subsecretario). _

-Firma de |a' Directora*General de ‘Administracion.

-Firma del Resguardante del vehiculo al cual
corresponde la Bitdcora de Gasolina elaborada.

JDA

Procede a imprimir las Bitdcoras de Gasolina en 3 tantos :
originales, y a recabar las ﬂrmas de-cada uno de los| FO-OSSAEGP-DAA-01
resguardantes-de los vehiculos..

DAA

Elabora el oficio para“enviar a:la Direccién General de
Administracion. - tres tantos  originales debidamente Oficio
firmados de cada:Bitagora de Gasolina que se elabora '

en el mes, y pasa‘con el Subsecretario-a recabar firmas FO-O3SAEGP-DAA-D1
y rubricas en todos los documentos..

JDA

Recaba una copia de ‘cada Bitacora de Gasoalina
debidamente firmada -para respaldar el oficio gue se
quedara en suarchiva, 'y envia el oficio a la Direccion
General de Admlnlstrac:on acﬁuntando los tres tantos| FO-OSSAEGP-DAA-01
ariginales.

Con esta actividad se'finaliza‘el‘procedimiento,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion Ceneral de
esarrollo Organ; fzacional

| Bocumento
{ (Zom'r'cfado

pN.
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acretaria ELABORAGCION MENSUAL DE BITACORAS DE GASOLINA Revision: 0
¢ la Contraloria " [Pag.zde7
7. Registros de Calidad:
Documentos . . Tiempo de
. No. : ) d i
N (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian
1 Comprobantes
2 [ Oficio
8. Anexos:
Anexo L S :
No Descripeion .- " Clave
5 Bitacora Mensual de Gasolina : R FO-OSSAEGP-DAA-01

SECRETARIA DE A M}N!STRACIQN

Direccion General de
Desarroilo Orgganizacional

Documento -

Conirotado J
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i ' FORMATO Clava: FO-0SSAEGP-DAA-01
ﬁ Secretaria BITACORA MENSUAL DE GASOLINA Revisitn: 0

M QR;:E'Q'S ! de la Contraloria REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DAA-02 Anexo5 Pag. 1de 1

IVIORELOS

BODER ZIECUTIVO

GOBIERNOQ DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

FORMATO BITACORA DE CONTROL DE CCMBUSTIBLE

MES DE COMPROBACION:

FECHA DE ELABORACION; -

UNIDAD|-
ADMINISTRATIVA

CLAVE

MARCA

TIPO

MODELO

PLACA| - -

L :‘:Nn. l
INVENTARIO ]
o .:

TIPD DE
COMBUSTIBLE

() ey
GASOLINA . DIESEL'-

CILINDROS

4 Slima suma s ' - : '{__iis‘ui»ﬁ'l " |pROMEDIO

D e SECRETAR\‘ADEADEWMSTFACFOH T
- NOTASO & - N\
COMENTARIOS - _ Ditéceién General de
Lo Besarrolio Organtzacianal

AUTQORIZ6; REVISH;

2000000 3000000
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRACION

O CENTRO DE COSTO (SUBSECRETARIO)
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Na. Pag (s). X . ; Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
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1.- Propédsito: .
Evaluar la aplicacion de los recursos Humanos, Materiales y Financieros, asi como el funcionamiento de las
instituciones y el desempefio de los Servidores Publicos, emitiendo recomendaciones correctivas y

preventivas para la mejora del conirol interno.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a:

+ Secrelarias

4 Dependencias

4. Enlidades de la Administracion Pablica Estatal

Este procedimiento esta basado en:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de| Estado de Morelos.

Ley de Responsabllidades de los Servidores Fiiblicos.del.Estado de Morelos. "
Ley del Servicio Civil del Estado de:Morglog.”. -~ ~5% 01 0

Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contraloria.

Sl kol R R SR

4.-Responsabilidades: B :

Es responsabilidad del Personal Técnico y.de Apoyo apegarse. a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contralorias. internas del Sector Central, elaborar y mantener actualizado
esle procedimiento. : BRI

Es responsabilidad del Subsecretario de Auditoria y de Evaluacion de la Gestién Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. . SR e

5.-Definiciones: S - .

Acta Administrativa de lectura del informe definitivo: Es el documento a través del cual se hace constar
gue se hace del conocimiento al Servidor-o Ex-Servidor Piblico Ja lectura del informe ejecutivo, informe de
auditorfa y las observaciones definitivas estableciendo fecha de' solventacion para que presente Io gue a
derecho convenga, segin plazo acordado-conla- Subsecretaria de Auditoria y de Evalvacion de la Gestion
Piblica. ST Tl ' 5

Acta de Incomparecencia: Si sifla Titular o' Ex-Thular:deldrea auditada no comparecieran en la fecha

sefialada para la lectura del informe gjecutive, Informe de auditoria y cédulas de observaciones, estando

debidamente notificados, s
suscitaron,
Acta de Inicio: Es:el documento de cardcter oficial
auditoria Interna. "~ o o0 e T NV :
Auditoria: De manera enunciativa y no limitativa, &s el examen objetivo, sistematica y de evaluacién de las
operaciones financieras y administrativas realizadas; de los. sistemas y procedimientas implantados: de Ia
esiructura organica en operacion; y de los objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las areas a
auditar, practicado por personal de la Secretaria o Auditores Externos, con el propésito de determinar el
grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con
que se han administrado los recursos publicos que les fueron suministrados; asi como la calidad y eficiencia
con gue prestan sus servicios a la ciudadania.

Area Auditada: Es |a Dependencia, Unidad Administrativa y Organismo Auxiliar Sectorizado, dependientes del
Gobierno del Estado de Marelos la cual sera sujeta al procedimiento de auditoria de acuerdo al Programa
Anual de Trabajo, por solicitud de la propia Dependencia, por denuncia de terceros y/o ordenada por el
Subsecretario. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

rocedera:a levartarel Agta'de incomparecencia asentando los hschos que se

que.narra las circuristancias especfficas del inicio de una

Direceiish, General de

Desarrolio\0%danizacinnal . |
Reéyisd

Elabord

Y

o

eazt »Quﬂ Cezrizn ’ -

C.P. Israel Nava Guen ~ { 10, T{pén Castillo
Director de Contralorias nternas del Sectar Central Subsecrgtario-de/AUditosial fide E\\( luacidn de I Gestion Publica

Fecha: 05 de Mayo del 2014. e—FecharBite-Mayo-del2014
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Carta Planeacion: Es el documento que contiene las acclones previas a la gjecucion de la auditoria, en el cual
el auditor o auditores deberédn detallar ios objetivas, generales y especificos; mismo documento en el cual se
establecera, el alcance del trabajo, la metodologia a utilizar para lograr los objetivos y se delimitara la
oportunidad de los recursos y liempo aslgnados para la auditoria; para ello, llevara a cabo una investigacion
preliminar que les permita conocer los antecedentes del drea, programa o rubro por auditar,

Cédulas Analiticas: Contienen el desarrollo de las técnicas y procedimientos de auditoria aplicados sobre un
concepto u operacion o una parte de ellas, contenido en las cédulas sumarias. _
Cédulas de Observaciones: Forma parte del Informe de Auditoria. Es el documento .que contigne |a
descripeion de las irregularidades determinadas, sus causas y efectos, el fundamento legal transgredido y fas
recomendaciones que se proponen para resolver la problemética. Esta cédula tendra el cardcter de preliminar
cuando las observaciones se sometan a discusion con las dreas responsables, para efecto de que puedan ser
subsanadas. : o '

Cédulas Sumarias: Son un resumen de la informacién de un grupo homogéneo de conceptos o datos que
estén analizados en ofras cédulas anallticas.

Cronograma de Acfividades: Es donde se detallan ias acciones que el auditor/a o auditores efectuaran,
desde el inicio de la auditoria hasta su conclusitn con el informe respectivo,

Informe de_Auditoria: Al término de cada-auditorfa, -elfla- titular de la Direccidn de Contralerias Internas del
Sectar Central o el responsable de la auditoria, debera presentar elfla Titular del drea auditada por escrito y con
su firma el Informe de Auditoria’ que se integra del informe ejecutivo y del informe de auditoria, para comunicar
de manera sintetizada y en forma organizada los resultados de |a auditoria; la posible solucidn a la
problematica detectada. Contendra un panarama general:de la situacion determinada; as! mismo adjunto al
informe, se presentarén las abservaciones,.calsas, efectos; recomendaciones correctivas y preventivas para la
posible solucidn de cada una de las situaciones. .. = .. - f
Marco_Conceptual: Es una aclividad qlieejecuta el auditor y.Ja realiza sobre el Programa, Area o Partida,
asignada para su analisis. T S ‘

Natificacion del informe y comunicacion de observaciones: Es el procedimientc mediante el cual elfla
Titular de la Direccion de Contralorfas irternas del Sector Central o el responsable de la auditorla; una vez
evidenclados los hallazgos, cumple en forma inmediata con darios a conocer a los Servidores 0 Ex-Servidores
Plblicos de la Dependencia, Unidad Administrativa u-Organismo Auxiliar Sectorizado, para que presenten su
respectiva Solventacion. e L ' _

Oficio de Prérroga: Documento firmado:por elfla Titular de la Subsecretaria de Auditoria y de Evaluacion de la
Gestion Plblica, a través del cual, de ser legalmente procedente, se otorga la prérroga que solicita el
responsable del area auditada, s e L

Oficio de_requerimiento de_informacisn; -Documenio: mediante el cual elfla Titular de ila Direccion de
Contralorfas Internas del Sector Central, salicita de manera oficial al Titular del drea auditada, los documentos,
registros, reportesi& informes, ‘correspondetitiay defiiigs-efgctos relativos. a sus' operaciones financieras,
presupuestales y operativas’del-drea auditada; esta. s olicitud: se hard mediante oficio de requerimiento de
informacion, en el que se indicard el plazo para‘proporcianar la informacién o documentos.

Oficio solicitando:la comparecencia.de los Sefvidores. & Ex:-Servidores.Publicos: Es el documenio en el
cual elfla Titular de la Direccién de Contralorias Iniernas del Sector Central, solicita la comparecencia de los
Servidores 6 Ex-Servidores .Publicos, . para. dar.a conocer el informe preliminar o el ejecutivo seguin
correspanda, y la (s) céduia (s) de observacion {(es), respectivas.: ‘ ?

Orden de Auditorfa: Mandato escrito firmado por el Titular de la Secretaria de la Contraloria de! Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Marelos.

Papeles de Trabajo: Son registros plasmados en documentos y cédulas que conserva el auditar sobre las
técnicas y procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la informacion obtenida y son la base de las
observaciones, conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado en una auditoria.

Procedimientos de Auditoria: Conjunto de T&cnicas aplicadas para llevar a cabo la investigacion, aplicables a
un area, programa, partida, rubro u operacidn, mediante las gue el auditor abtiene la base para fundamentar su

opinion, . _ .
Tzcnicas de Auditoria: Métodos practicos de investigacion y prueb rqsl%‘% %@%’%%%%%ﬁ?&%%nza para
comprobar la razonabilidad de Ia informacién que le permita emitir su OpinidhiRefesionaliera) de
Desarrolio Crganizacional
6.-Método de trabajo: ‘ '

Cocimeptg
Cony oado
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6.1 Diagrama de Flujo:

{ INICIO )

A\ d

Recibir orden de auditarfa
emitida por elfa  Titular
Secraiarfa de la Contralorfa.

T‘]

r

Hacer del conocimiento y
epfregar  la  orden de
audiiorfa a los responsables
dal inicio de Auditorfa.

Orden de
Auditorla

7]

Realizar la planeacion
detallada de la auditorla,
abriéndose el expediente
respecliva, elaborar la Carla
de Planeaclén, Cronagrama
de  Actividades, Marco
Conceptual vy Proyecto del
Acta de iniclo. ‘

B

Ofden do ]
Auditaria

. “Es responsabliidad del personal responsable

R L oL p e -de:la glecucion de fa audiloria desde:su Inicie

" hasta su total conclusion.

Expedianieda]” .
Auditorla O Carta de

y

Notificar Jlz  orden de

area auditada, firmando
para constancia de pufio y

levantar acta de inicio
4 I

auditorla a elffa Tiufar delf "~

letra en ftres tanlos y|

Plansacion [Cronograma de
Actividades

Mareo|’
Conceplual

Prayecto de
Acta de iniclo

Se presenta ante el titular del

Smma- Tqmo- -- “r-m- 1'4 --==q area auditada el personal de la

Dirgccién de Conlralorias

de Auditoria

y

EJecutar los trabajos de
auditorfa en apego a los
Programa Anual de Trabajo.

Iniernas del Secior Central
responsable de egecutar la
misma

Qrden
Acla de inicio
de Auditorla

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Direccion General de
Desarrolic Organizacional
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Citar mediante oficio a los
Servidores Poblicos para Se  claborarda &  oficlo de
comentar las observaciones camparacencla preliminar para los

4 Existe

alguna N e
lrregglaridad de manera prellminar, antes ~ servidores plblicos, con tres dfas
grave? de '_'5"‘ presentacian farmal. anies de la fecha programada,
8 Oficio de
compargcencia Cedulas de

praliminar

Observaciones
preliminares

Dar a conocer las
observacivnes de manera
prellminar  al  Servidor
Pdblico  responsable vy
levantar acta administrative, | " ¢ 2
quien contarda con  unf:
termino  de cinco dlas
habiles para realizar las
aclaracionas perlinentes. Cédulas do

ITI Observaciones

preliminares

Y ST
Reciblr vy  analizar la| "
documental para determinar];
sl se salventa o nao lg| ..
observacion. B

3]

Documental de
Solventaclan
Preliminar

A

Elaborar denuncla o ' e "+ .| Se conecta al procedimiento de Ia
Informe ¥ turnar . Direccion General de
mediante  oficlo & laj*-- T moemosoooeessmeee oo Responsabiidades y  Sanclones
Direccidn General des Adminisirativas.

Responsabllidades y

Sanclones

Administrativas

7]

Expediente
de auditoria

Denuncla 6
Informe Especial

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
7

Se conecta con

el procedimlento de

la Direccién General de
L 4 Responsabllidades y
FIN Sanclones Adminlstrativas.
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Elaborar y notificar oficlo de
comparecencia y dar a
conocer el informe de
Auditorla a los Servidores o
£x servidor Pilblico
involucrado en las
observacianes determinadas
de manera definitiva. Oficio de

= comparecencia Infarme
I daﬁr:litlva da Auditorfa
: definitivo

En caso de no presentase, se integra
expedienie de auditoria y se {urna mediante
oficio a8 la Direccién General de

o . sk Responsabilidades ¥, Sarciones
. Levantar acta e Administrativas. :
L Comparecia? NO incomparecencla y elaborar Sa conecta con el iniclo del procedimienta
oficlo de 2° comparecengiaf =TT TT T C administrative de responsabilidades de la
con  aperchimiento  al| S Direccion Generat de Responsabilidades y
Servidor o Ex Servidor i Sanciones Adminisirativas.

Con esta actividad se da fin al
orocedimiento,

13 l Acta de
i Incomparecancia Oficio de 2°
) comparecencia

Pdbiico involucrado,

Notifiear mediante oficio el
Infarme de Auditoria,
levantar acta administrativa
definitiva, y establacer facha
compromiso para presentar
la documental de
solventacion can un plaza
de (30) dias naturales|.

im bles. .
promroganies Oficio de i
14 I comparecentla M nmme de
definitivo| ~ auditoria
deflnitivo Acta
Administrativa
Definitiva -
Se conecla con procedimient
» de Saolventacion de Audltarla
Interna SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
) - )
) Direccidgn Genaral de
Desarrolto Organizecional
FIN - v

d
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6.2 Descripcion de Actividades:
. Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
Subsecretario de
Auditoria y de Recibe orden de auditoria emitida por la Secretaria de
1 Evaluacion de 1a la Contraloria y turna al Director de Contralorias Orden de Auditorfa
Gestion Publica Internas del Sector Central.
(SAEGP)
Contrgll:rner?:igrlgfern as Recibe y hace del conocimiento y entrega orden de
o del Sactor Central auditorfa al Subdirecter de Auditoria para el Orden de Auditoria
(DCISC) seguimiento.
Realiza la planeacién detallada de la auditoria
abriéndose expediente de auditerfa y. elabara
- Carta de'Planeacion: - : ; -
| - Cronograma de Actividades E’g:gfg:;::ﬂi‘;i}g:'a
(SA) ‘ 'y S : Mareo Conceptual
‘Nota: Es responsabllidad: del personal sefialado en la Proyecto de acta de inicio
orden de auditorla de:la gjecucién’ y seguimiento de la
auditorfa desde:su inicio hasta'su lotal conclusicn,
Notifica en forma persopal-la orden:de auditoria, al
Titular del &rea auditada solicitandole que firme de
recibido para:constancia: ‘de’su pufio-y letra en las tres
copias de acuse de la misma orden, en la cual también
se estampa el ‘sello oficial de la upidad administrativa I
4 SAEGP auditada (sello de rec[bido) y Ievantan el acta de inicio Act:)t;ielrrl;igii i‘igd;:ﬁgietloria
de la auditoria. -
Nota: Se presenta ante el titular del area auditada el
.personal de la Direccidon de.Contralorfas [nternas del{
| Sector: Central responsable de ejecutar la misma
Ejecuta los trabajo : audltoria en: apego a[ Programa
: f\nual ‘de. iFrabajo, ap[lcandu los:: procedimlentos vi. Cédula Analitica
SA écnicas de auditorla correspondlentes y elaboran Cedula Sumaria
papeles de trabajo: : :
-'Cédula Analitica
- Cédula Sumaria, etc.
iExiste alguna irregularidad grave (detrimento ©
6 guebranto para la Secrefaria, Dependencia ¢ Entidad
SA auditada)? SECRETARIA DE ADMIMISTRACION
No, pasa a |a actividad 8 _
5i, pasa a la actividad 7 _ Direccion Ggriaral de
Desarraile (uganiraeinnal |
Elabora denuncia d Informe Especial éorrespondienle, y
DCISC envia mediante oficio a Ia Dlrecclon General de
7 Responsabilidades y Sanciones Admlnlstr tivas. Denuricia &
Nota: Se conecta al procedm:ent@ debaCHirdeasR */Informe Especial
General de Responsabﬂﬂades{ y*—”ééﬁcf@ﬁk@ pedientiée auditoria
Administrativas
Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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- Tipo de Documento
Pasa Responsable Actividad {No. de Control)
Cita mediante oficlo para comparecencia preliminar de| Oficio de comparecencia
los Servidores Publicos responsables de la operacidn preliminar
revisada y del drea auditada para comentar las| Cedulas de observaciones
DCISC observaciones de manera preliminar, antes de su preliminares
presentacion formal en el Informe de auditoria (incluye
B Informe Ejecutivo y las cédulas de observaciones).
Nota: Se elaborara el oficio de comparecencia
preliminar para los servidores puhblicos, con tres dias
antes de la fecha programada.
Dar a conocer las observaciones de manera preliminar
al Servidor Publico responsable de la operacion| ., .
BCISC revisada -y - del -‘area gudltada ~levantando acta Cédulas del. Observaciones
09 administrativa prellrnlnar informiandole gue se le otorga A prefiminares
Sy cta Administrativa
un plazo de tres dias héabiles para presentar elementos -
. N preliminar
gue  rectifiguen... rr:atne quen la frregularidad
(observacion). Lo
Recibe y analiza la docu_r__nental de-solventacion que
presenta el :servidar o<ex :servidor publico, como
10 elementos de:prueba‘para. solventar las observaciones | Documental de solventacion |
Auditor/a “A” que se dieron 'a conocer de  manera preliminar, preliminar
(A) determinando: SI se rect:f ican o ratifican la irregularidad
(ohservacian), - :
Efabora y notifica oficio. de"com:pa_recencia definitiva
para dar a conocer el informe de’ auditoria {incluye| Oficio de comparecencia
11 SA Informe Ejecutive y las cédulas de:observaciones).a los definitiva
Servidores Ptiblicos: responsables del drea auditada y infarme de Auditoria
en su caso a Ex:Servidores. Pdblicos involucrados en definitivo
las observaciones determinadas de manera definitiva.
1 g,Comparec:o el S ervidor PObligo?
12 SA | No, pasa a la:actividad: :
Sl pasa a Ia act /Idad ___4
Levanta acta de incomparecencia y se elabora oficio/s
-{de:2", Comparecencia ton gpercibimiento 'y:entregar al
Servidor o Ex-Servidores Publicos involucrados.
Se conecta con el procedimiento administrativo de| ~ Acta Administrativa
responsabllidades de |a Direccidn General de . definitiva
13 SA Responsabilidades y Sanciches Administrativas. Oficio de Comparecencia
definitivo
Nota: En caso de nc presentase, se integra expediente Informe d itoria
de auditaria y se turna mediante oficio a la EierETRAI DE ADMI ADMINE Sk
General de Responsabilidades vy ancienes
Administrativas. Direccian General 0@ |
' Desarrglio Organizacional
Con esta actividad se da fin al procedimiento
Documento \\/
{ Controlado
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Tipo de Documento

dias naturales improrrogables que se otorga.

Se conecta con el procedimiento de Solventacion de
auditoria Interna.

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Notifica mediante oficic de-comparecencia definitiva al
Servidor o Ex Servidor Pdblico el Informe de Audiloria Oficio de comparecencia
(incluye Informe Ejecutive y las cédulas de deﬁnit?vo
observaciones definitivas), levantando acta Informe de Auditaria
DCISC administrativa definitiva, estableciendo fecha definitivo

14 compromiso para presentar Jla documental de Acta Administrativa

solventacion definitiva respecto del plazo de treinta (30) definitiva

Documenio /

Controlado

SECRETARIA DE ADKINIZTRACIO
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7. Registros de Calidad:

No. DOFC‘)JIZ\?SOS Responsabilidad de su Custodia gzgﬁgigr?

1 Acta administrativa definitiva Director de Contralorias Internas del 1 afio
' Sector Central

2 | Acta de Inicio de Auditoria Director de Contralorias Internas del 1 ano
Sector Central

3 Carta de Planeacion Director de Contralorias Internas del 1 afo
Sector Ceniral

4 Cédula Analitica Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central

5 | Cédula de Observaciones preliminares Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central

6 Cédula Sumarfa Director de Contralorias Internas del 1 afo
Lo Sector Central

7 Cronograma de Actividades .Director de Coritralorias Internas del 1 ano
- Sector Central

8 |Expediente de auditoria ) D|rector de Contralorias Internas del 1 afio
. . © .. 8ector Central

9 | Guia General de Auditoria " Director de Contralorias Internas del 1 afio
‘ e ~'Sector Central

10 | Informe de Auditoria definitivo -'T""Dlrector de Contralorias Internas del 1 afo
R Sector Central

11 | Denuncia o Informe especial g Dlrector de Contralorlas Internas del 1 afio
S ‘Sector Central

12 | Marco Canceptual . Director de Contralorias [nternas del 1 afio
R ‘Sector Central

13 { Oficio de comparecencia definitivo ‘- Director-de Contralorias Internas del 1 afio
" Sector Central

14 | Orden de auditoria Director de Contralorias intemas del 1 afo
f et o Sector Central

15 | Acta administrativa preliminar *.- ‘Director de Contralorias Internas del 1 afo
Sector Central -

16 | Documental de: solvataclon prellminar ;'}Dlrector de Contralorias. Internas del 1 afio

3 - . - Sector Central -
17 |Actadei lncomparecenma_; i trector de Contralorias.internas del 1 afio
g Tl Sector Central .

18 | Oficio de 2da, Comparecenma Dlrector de Contralorias Internas del 1 afio
- - Sector Central

18 | Oficio de comparecencia prehmmar f D|rector de Contralorias Internas del 1 ano
Sector Central
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CARTA DE PLANEACION
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Clava: FO-OSSAEGP-DCISC-04

Revisién; 8

Anexo 6 Pag.1de 2

DIRECCION DE GONTRALORIAS INTERNAS DEL SECTOR CENTRAL
SUBDIREGCION DE AUDITORIA

No. DE REVISION: {2}

AREA A REVISAR: (3}
TIPO DE REVISION; (5)

FECHA: (4}

PERIODO: (8}

Antecedentes: (7)

Objetiva: (B)

Alcance: (9)

IV.  Problemadtica: (10)
V. Estrategia: (11)
Vi. Perscnal Comisionado: (12}
NOMBRE ~|% - INICIALES FIRMA ANTEFIRMA
Vil. Elaborag:
Ty (14)

NOMBRE. CARGO Y FIRMA

{15)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

{16)

FECHA

' i

i"\l ’,—’}j”/f i

. \ \\ .r/z/ I
Documenio \ :
Coptrojado v )




Clave:FO-0SSAEGP-DCISC-01
5 FORMATO . : i
| Sacrotaris CARTA DE PLANEACION Revision: 8
N[E),ﬁ Las ! ¢ de Administracidn REFERENCIA: ; PR-OSSAEGP-DCISC-02 Anexo 6 Pag, 2.de 2
INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL MODELO DE CARTA PLANEACION
INDICADOR DESCRIPCION
4 MENCIONAR EL NUMEROC DE LA REVISION QUE SE PRACTICA, DE ACUERDO CON EL PROGRAMA ANUAL DE
TRABAJO.
2 ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA SUJETA A REVISION,
3 CITAR LA FECHA DE ELABQRACION DE LA CARTA PLANEACION.
4 MENCIONAR EL TIPO DE REVISION QUE SE PRACTICA.
5 ANOTAR EL PERIODO AL QUE SE EJECUTA LA REVISION,

EN ESTE APARTADO SE HARA MENCION A LOS ANTECEDENTES DEL AREA, PROGRAMA O RUBRQ POR REVISAR,
DESCRIBIENDC - SU ESTRUCTURA, MARCO LEGAL APLICAELE, PRINCIPALES POLITICAS Y FUNCIONES,
6 ACTIVIDADES QUE REALIZA, DISTRIBUClON FISICA BE LAS AREAS DE TRABAJO, RESULTADOS MAS IMPORTANTES
EN REVISIONES ANTERIORES, INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPLESTARIA, AS[ COMO LOS DEMAS
ELEMENTOS QUE PERMITAN AL AUDITOR TENER UN CONOCIMIENTO GENERAL ANTES DE INICIAR LA REVISION.
MENCIONAR LA FINALIDAD QUE PERSIGUE LA REVISION, LA CUAL DEBERA SER CONGRUENTE CON LO
7 ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO ESTE CBJETIVO DEBE CARACTERIZARSE POR SER
CLARD, PRECISO, MEDIBLE ¥ ALCANZABLE: :

MENCIONAR DE MANERA GENERAL' ‘CUALES SERAN LOS ALCANCES DE LA REVISION, MISMOS QUE PUEDEN
8 REFERIRSE A EJERGICIOS, PERIODO, PROGRAMAS O RUBROS, PARTIDAS O CUENTAS ESPEGIFICAS, SENALANDO
SUS CIFRAS, IMPORTES Y DATOS.

EN ESTE APARTADC SE DESCRIBEN £QS PROBLEMAS A 'LOS'QUE PUEDEN ENFRENTARSE LOS AUDITORES PARA
EL DESAHOGO DE LA REVISION (COMO: PUEDEN SER: "ESPECIALIDAD DE LAS OPERACIONES, ATRASO EN EL
REGISTRO O DESARROLLO DE: FUNCIONES, ‘ACTiTUD DEL PERSCNAL REVISADO, ANTIGUEDAD DE LAS
OPERACIONES.

AQUI SE DEBEN CITAR LAS AGCIONES" CIUE EL AUDITOR: PROMUEVE PARA REDUCIR EL EFECTO DE LA

PROBLEMATICA QUE PUDIESE INCIDIR EN LOS RESULTADOS DE LA REVISION,

10 LA ESTRATEGIA DEBE CONSIDERAR.EL TIEMRO ASIGNADO A LA REVISION Y EL FERSONAL CON QUE SE CUENTA,
DEBE SER VIABLE Y CANALIZARSE A LA SOLUCION INMEDIATA DE LOS PROBLEMAS QUE PRESENTE LA REVISION,

INCLUSIVE PUEDE SER UNA JUSTIFICACION A'LA. MDDiFICACiGN DEL TIEMPO ASIGNADO A LA REVISION O EN LA

CANTIDAD O PERFIL DE LOS AUDITORES. -~ -

Et PERSONAL ASIGNADO A LA REVISIGN SEMENCIONARA.EN ESTE APARTADO, PLASMANDO SU FIRMA Y
RUBRICA PARA IDENTIFICAR SUS -;F‘AFELES_;DE'TRABAJU,,ADE_MAS ESTARA RELACIONADO EN EL CRONOGRAMA
DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR; ENEL GUAL SE DESCRIBIRAN LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE CADA
AUDITOR, DE ACUERDQO CON LAS INSTRUCCIONES DEL ANEXO NUMERG 2.

12 ANOTAR EL NOMBRE, CARGC Y FIRMA DE LA‘PERSONA QUE ELABORA LA CARTA PLANEACION,
13 ANCTAR EL NOMBRE, CARGQ.Y. FIRMA DE LA F"ERSONA QUE.REVISA LA.CARTA PLANEACION

14 ANOTAR: EL;‘NDMBRE CARGO Y<F FERSONA QUE DA EL VISTO EUENO A LA CARTA PLANEAGION
(CORRESPONDE: AL DIRECTOR DE! CONTRALOR[AS INTERNAS DEL SECTOR CENTRAL)

15 ANCTAR LA FECHA IE ELABORACIDN DE LA:CARTA F'LANEACIC)N

11
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Clave: FO-OSSAEGP-DGISC-02

J 3 FORMATO —
fﬂOIF' Fi‘_ I Secretaria CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR Revision: 8
VMIORELOS | de Administracién REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 oo 7 Pag 1dez
{1}
AREA A REVISAR: (3) No, DE REVISION:; (4}
SECTOR: {5) TIPO DE REVISION: {6)
Na. ACTIVIDAD % AUD. T MES (7) SRS
) ) () () SN gi;
TEr
=T
E
R
£
TR
TE
i [R.
|LE
o R
i LE
R
TE
LR
. iz
: R
PEREONAL  (14) (14) o
PARTICIPANTE (35} (15) . ESTMADD {g:g}}
; E:#upngun ?S%ﬁi’él“ﬁ o= AL‘ICF‘\D_JCE‘ o AUDs gng::C:.[;EfDDELAumTDR QU REALIZA LA
R: REAL NEEEHHINRIER] REAL -
ELABORO REVISO Vo. Bo.
(18) L9 {20)
" FECHA
(21
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Clave: FO-OSSAEGP-DCISC-02
: FORMATO —
Secretaria CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR Revisidn: 8
MORELOS { do administracion REFERENGIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 Anexo 7 Pag. 2de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MODELO DE CRONOGRAMA DE AGTIVIDADES A DESARROLLAR

ESTE CRONOGRAMA SE REFIERE A LAS ACCIONES QUE SE EJECUTARAN DE MANERA GENERAL DURANTE EL
TIEMPO PROGRAMADO DE LA REVISION, COMGQ SON: INICIO DE LA REVISION, LEVANTAMIENTO DEL ACTA,
ENTREVISTAS CON SERVIDORES PUBLICOS, SOLICITUD DE INFORMACION, VISITAS FISICAS A INSTALACIONES U
OFICINAS, PERIODO DEL ANALISIS DEL AREA O RUBRO, COMENTARIO DE OBSERVACIONES Y ELABORACION
DEL INFORME EJECUTIVO, ENTRE OTROS.

NO REPRESENTA LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS QUE EL AUDITOR DEBE APLICAR PARA SU REVISION, ES
UN PROGRAMA GENERAL DE ACT]VIDADES QUE PERMITE CONOCER EL AVANCE EN LA REVISION.

INDICADOR DESCRIPCION

NOMBRE DE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR, SEGUN
CORRESPONDA,

NUMERO CONSECUTIVO DE LA HOJA.

NOMBRE DEL AREA SUJETA A REVISION.
NUMERO DE REVISION ASIGNADA DE‘AGUERDO CONEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJQ.

SECTOR CORRESPONDIENTE DE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO
AUXILIAR, SEGUN CORRESPONDA (5| NO ESTA SECTORIZADA, ANOTAR ESTA CIRCUNSTANCIA).

TIPO DE REVISION QUE SE VA A-EJECUTARDE'ACUERDO.CON EL. PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.
MES EN EL QUE SE DESARROLLARAN LAS ACTIVIDADES DE LA REVISION. .

NUMERO CONSECUTIVO DE LAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE CADA UNA DE'LAS ACTIVIDADES QUE SE: VAN A REALIZAR DURANTE EL DESARROLLO DE
LA REVISION.

PORCENTAJE DEL ALCANCE PROGRAMADD DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES O RUBROS POR REVISAR,
CUANDQ PROCEDA.

11 INICIALES DEL AUDITOR AL QUE SELE ASIGNO La ACTIVIDAD

ESTOS RENGLONES SE REFIEREN AL TIEMPO: (EST[MADD Y REAL) QUE SE CONSIDERA PARA EJECUTAR UNA

12 ACTIVIDAD. LA FORMA DE LLENARLO ES_ SOMBREANDG LOS RECUADROS DE LOS DIAS QUE DURA UNA
ACTIVIDAD, SEGUN LOS SOMBREADOS DE LA ESQUINA INFERIOR [ZQUIERDA DEL FORMATO.

CANTIDAD DE DIAS UTILIZADOSEN" EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD, TANTO PARA EL ESTIMADO COMO .
PARA EL REAL.

INICIALES DE LOS AUDITORES COMISIONADOS MISMAS QUE SIRVEN DE REFERENCIA PARA IDENTIFICAR
QUIEN REALIZA LA ACTIVIDAD, DE ACUERDO CON EL NUMERAL 11 ANTERIOR,

15 EN SEGUIDA DE: LAS INIGIALES: DE CAD‘ DITOR SE ANDTA EL NOMBRE CDMF’LETO BEL MISMO.
TOTALIZAR LA"CANTIDAD DE DfAS OSENLA RWISION;.EQR AUDITORY. PROCEDIMIENTO DURANTE

1

B |o| <] b [ W M

13

14

16

TOTALIZAR LA CANTIDAD DE DlAS INVERTIDOS REAEMENTE. EN LA REVISIGN POR AUDITOR Y
PROCEDIMIENTOS.

NOMERE, GARGO. Y. FIRMA DE LA PERSONA QUE ELABORA EL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A
DESARROLLAR. - | |

NOMERE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA FL CRONOGRAMA DE AGTIVIDADES A
DESARROLLAR.

17

18

19

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE DA EL VISTO BUENO AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A

20 DESARROLLAR (CORRESPONDE Al DIRECTOR BE CONTRALORIAS INTERNAS DEL SECTOR CENTRAL).

21 FECHA DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR. . e
. . . . SECRETARIA UE AURIIIE [ RAGIVT -
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§ Clave; FO-OSSAEGP-DCISC-03
3 R FORMATO _
MORELOS & Secretara CEDULAS DE ORSERVACIONES PRELIMINARES Revision: 8
e e | de Administracion REFERENGIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 Frexo  Pag. 1dnz
(m
SECTOR: (2) CLAVE: {3)
AREA REVISADA: 1 @ TEPD DE REVISION: (5) )
. No. DE REVISION:  (8)
OBSERVACION P O P RECOMENDACION

{7 T TITULO @)
IRREGULARIDAD: CORRECTIVA
CAUSA: . EREVENTIVA: .

EFECTO:

PRINCIPIO LEGAL.:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Clave: FO-OSSAEGP-DCISC-03
i FORMATO - ! :
2 cecretaria GEDULAS DE OBSERVACIONES PRELIMINARES Revisién: 7
MDR‘ELQS i de Administracion REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 Anexa 8 Pag. 2de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MODELO DE LAS CEDULAS DE OBSERVACIONES PRELIMINARES

INDICADOR

DESCRIPCION

1

NOMBRE DE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR, SEGUN
CORRESPONDA.

n

NOMBRE DEL SECTOR AL QUE PERTENECE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR, SEGUN CORRESPONDA

CLAVE PRESUPUESTARIA DE LA SECRETARIA, DEPENDENGCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR,
SEGUN CORRESPONDA

NOMBRE DEL AREA A LA QUE SE PRACTIGO LA REVISION.

TIPO DE REVISION DE ACUERDO CON EL ASIGNADO EN EL. PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

=0 I 3 I

INDICAR EL NUMERO ASIGNADO A LA REVISION, SEGUN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

TITULO DE LA OBSERVACION

EL TITULO DEBE DESCRIBIR DE MANERA GENERAL LA IRREGULARIDAD.

IRREGULARIDAD: _ _

DESCRIBIR PORMENORIZADOS LOS HECHOS, CONDUCTAS U.OMISIONES, IDENTIFICANDO LOS ELEMENTOS QUE LA
CONSTITUYEN Y CUANTIFICANDO, EN-SU'CASO, EL MONTO DE LA IRREGULARIDAD.

CAUSA;

SENALAR EL MOTIVO QUE DIO ORIGEN A LA OBSERVACION EN ESTE CASO, DEBEN IDENTIFICARSE LAS CAUSAS
REALES QUE MOTIVAN LA IRREGULARIDAD

EFECTO:

SENALAR EL IMPACTO DE LA IHREGULAR]DAD EN OTROS PROGRAMAS AREAS ) OPERACIONES.

PRINGIPIO LEGAL:

INDICAR LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS on PROCEDIMIENTOS TRANSGREDIDOS, POR LOS ACTOS U
OMISIONES DESCRITOS EN LA OBSERVACION: ™~

CORRECTIVA:

DETERMINAR ACCIONES INMEDIATAS: DE SOLUCléN ALGS HECHOS IRREGULARES.

PREVENTIVA:

RECOMENDACION QUE PERMITE EVITAR LA’ ‘RECURRENGIA” EN LAS IRREGULARIDADES DETERMINADAS Y QUE
ELIMINA POR COMPLETO LAS CAUSAS QUE LA ORIGINAN, :

LAS RECOMENDACGIONES DEBEN ESTAR CONCERTADAS CON:LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES DE SU
APLICACION.

SECRETARIA D "iiNi‘ TRACICN
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i Clave: FO-OSSAEGP-DCISC-04
¢ . FORMATO ) -
§ Secretaria INFORME EJECUTIVO DE REVISION Revision: 8
MORELOS § da gdministraciéon REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 Anexo 8 Pég. 1de 3
m
SECTOR: {2) CLAVE: (3) HOJA No. : (4) DE (5)
AREA - No. DE REVISION:
REVISADA: ® TIPO DE REVISION: ({7) (8)

{Leyenda, segun corresponda al afio).
OFICIO No. (Anotar ¢l niimero que corresponda).

. FECHA {Anotar [a fecha de envic del Informe Ejecutivo).
{Anotar el nombre del servider piiblice a guien se dirige el Informe) :

{Cargo del destinatario).
PRESENTE

na vez concluidos los trabajos de ejecucion de la Rewsmn (TIPO DE REVISION) (NUMERO DE REViS[ON) practicada de conformidad con las
normas y procedimientos de auditorfa y con los procedimientos supletorios al (RUBRO DE LA REVISION) de la (AREA REVISADA) a su digno cargo, por el
perfodo comprendido del {PERIODO DE REV[SION) efectuada al's amparo y cumphmlento de la orden de revision (NOMERO DE ORDEN DE REVISION), del’

dadas a conocer mediante las Cédulas de Observaciones Prel[mlnares snando aclaradas (CANT!DAD DE OBSERVACIONES ACLARADAS) de ellas.

“En consecuencia, se presenta el Informe Ejecutivo con (OBSERVAGIONES DETERMINADAS) observaciones determinadas y sus recomendaciones
respectivas. o

En virtud de lo anteriar, le informo que.a partir del dia siguiente en que se den a conocer las observaciones referidas, cuenta con cuarenta y cinco dias
habiles improrragables, para presentar la documentai de soiventac:on atendlendo a las recomendaclones enunmadas en las Cedulas de Observaciones.

No omlto mencionarle, que fa documental comprobatorla que presente debera ser orlgma[ o copla debldamente certificada, exhortandolo a evitar
en lo futuro reincidir en |las observaciones planteadas. -

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccidn Gereral de
esarrolio Organizacianal
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Clave: FO-OSSAEGP-DCISC-04
FORMATO
- ] Secretaria INFORME EJECUTIVO DE REVISION Revision: 8
MORELOS | de Administracidn REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 po—————
{1)

SECTOR: {2) CLAVE: _(3) HOJA No. : (4) DE (5}

AREA {6) TIFO DE REVISION: (7) No. DE REVISION:

REVISADA: (8)

Par dltimo, le solicito gire sus apreciables instrucciones a guien corresponda, a efecto de que las medidas correctivas y preventivas se implementen en los términos y plazos
filados en las Cédulas de Observaciones y guse las mismas se apliquéﬁ de mariera permanente. El iréumplimiento puede derivar en responsabilidad administrativa. de
conformidad con lo establecide en el articulo (SENALAR EL ARTICULO) de la Ley Estatal de Responsabifidades de los Servidores Pablicos). '

Lo anterior, con fundamento en lo establecido en los arilculos (SENALAR' IL:L;D"LOS ARTiCUI;Q:S):_ de la Ley QOrgdnica de fa Administracian Plblica del Estado Libre y
Soberano de Morelos; (SENALAR LOS ARTICULOS) del Reglamento Interior.de la Secretaria de la Contralorfa.

. ATENTAMENTE - :
(DIRECTOR DE CONTRALORIAS INTERNAS DEL SEGTOR CENTRAL)

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
CONTRALORIAS INTERNAS DEL SECTOR CENTRAL)

C.CP, _ . . - . . g
(NOMBRE, CARGO Y ADSCRIPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS A LOS QUE SE ENVIARA COPIA) .

" SECRETARIA DE ADMINISTRACION
S

Direccidn General de
Desarrallo Organizacional
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| Clave: FO-OSSAEGR-DCISG-04
‘ FORMATO _ =
E Secretaria INFORME EJECUTIVO DE REVISION Revision: 7
MORELOS | da sdministracion REFERENCIA; : PR-OSSAEGP-DCISC-02 Anera 8 Pag. 33

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MODELO DEL INFORME EJECUTIVO DE REVISIONES.

INDICADOR DESCRIPCION
NOMBRE DE LA SECRETARIA, DEPENDENGIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR, SEGUN
1 CORRESPONDA.
s NOMBRE DEL SECTOR DE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U DRGANISMO AUXILIAR,
SEGUN CORRESPONDA,

CLAVE PRESUPUESTAL DE LA SECRETARIA, DEFENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR,
SEGUN CORRESFPONDA.

EL FORMATO DE OFICIO (INFORME EJECUTIVO DE REVISION) LLEVA UNA PAGINACION INDEPENDIENTE DEL

4 RESTO DEL INFORME EJECUTIVO.

5§ NUMERQ TOTAL DE HOJAS QUE INTEGRAN EL OFICIO (INFORME EJECUTIVO).

6 NOMBRE DEL AREA REVISADA.

7 NUMERO DE LA REVISION QUE CORRESPONDA, SEGUN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO,
]

TIPO DE REVISION DE ACUERDO CON EL ASIGNADO EN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

Direcclon Generzl de
Desarrollo Organlzacional
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" Clave: FO-OSSAEGP-DCISC-05
i FORMATO ]
) CEDULAS DE OBSERVACIONES Revision: 8
; Secretaria _ 'L
MORELOS | do Adrainietracion REFERENCIA: : PR-OSSAEGP-DCISC-02 Anevo 10 Pag. 1de 2
1)
SECTOR: {6) B CLAVE: {7)
AREA (8 TIPO DE REVISION:  (3)
REVISADA:
OBSERVACION RECOMENDAGION Vgﬁgmgfm
(10 TITULD {11) (12)
) _ CORRECTIVA: ~|De conformidad con lo establecido en el
IRREGULARIDAD: ' . | Aticulo 33 fraccién IV primer parrafo del
| PREVENTIVA; - = * |Reglamento Interior de la Sec.retaria de la
CAUSA: o . | Contraloria, cuenta con un piazo improrrogable
- _ S '| de 30 dias naturales contados a partir del dia
EEECTO: : ' o o : /| siguiente habil a la fecha de enterado, para

PRINCIPIO LEGAL.:

llevar a cabo la solventacion de la presente
| observacian.

FECHA DE VENCIMIENTO DE
DEL DOS MIL

A FECHA .
{13) e

(4

TITULAR DEL AREA REVISADA

(15)

ECRETAR[A DE ADMINISTRACION

N
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CONTRALG sﬂmg s eL esgTOR

Documento
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MQEFPOS E e fa Contraloria «

Clave: FO-OSSAEGP-DCISC-05
FORMATO - — —
CEDULAS DE OBSERVACIONES . . | Revisién: B

Anexo 10 Pag. 2de 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MODELO DE LAS CEDULAS DE OBSERVACIONES

INDICADGR DESCRIPCION

1 NOVBRE DE LA SECRETARIA, DEPENDENGCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U CRGANISMO AUXILIAR, SEGUN
CORRESPONDA. _

2 INDICAR EL NUMERO DE LA HOJA QUE CORRESPONDA A LA OBSERVACION DENTRO DEL INFORME EJECUTIVO Y
EL TOTAL DE HOJAS QUE GONFORMAN EL MISMOD.,

3 INDICAR EL NUMERO ASIGNADO A LA REVISION, SEGUN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

4 NUMERO ASIGNADO A LA OBSERVAGIGN DENTRO DE LA REVISION,

5 MONTO DETERMINADO COMO IRREGULARIDAD EN LA OBSERVACION, CUANDO PROGEDA CUANTIFICAR.

& NOMBRE DEL SECTOR AL QUE PERTENECE LA DEPENDENGIA O ENTIDAD.

7 CLAVE PRESUPUESTARIA DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, SEGUN CORRESPONDA.

8 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SE PRACTICO LA REVISION.

g TIPO DE REVISION DE ACUERDO AL ASIGNADO EN EL FROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

TITULO DE LA OBSERVACION - 7 :

EL TITULO DEBE DESCRIBIR DE MANERA GENERAL LA- IRREGULARIDAD

IRREGULARIDAD:

DESCRIBIR PORMENORIZADOS LOS HECHOS, CONDUCTAS U OMISIONES, IDENTIFICANDO LOS ELEMENTOS QUE
LA CONSTITUYEN Y CUANTIFICANDO EN. su CASO, EL MONTO DE LA IRREGULARIDAD.

CAUSA:

10 SEMNALAR EL MOTIVO QUE DIO DRIGEN A LA OBSERVACION EN ESTE CASO, DEBEN IDENTIFICARSE LAS CAUSAS

REALES QUE MOTIVAN LA IRREGULARIDAD e _

EFECTO: '

SENALAR EL IMPACTO DE LA IRREGULARIDAD EN DTROS PROGRAMAS AREAS U OPERACIONES.

PRINGIPIO LEGAL:

INDICAR LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS YIO PROCEDIMIENTOS TRANSGREDIDOS, POR LOS ACTOS U
OMISIONES DESCRITOS EN LA DBSERVACION‘ :

CORRECTIVA:

DETERMINAR ACCIONES INMEDIATAS DE SOLUCION /ALOS HECHOS IRREGULARES.

PREVENTIVA:

11 RECOMENDACION QUE PERMITE EVITAR LA . RECURRENCIA EN LAS IRREGULARIDADES DETERMINADAS Y QUE
ELIMINA POR COMPLETO LAS CAUSAS QUELA ORIGINAN. -

LAS RECOMENDACIONES DEBEN ESTAR CONCERTADAS CON'LOS SERVIDORES F‘UBLICOS RESPONSABLES DE
SU APLICACION.
FECHA DE VENCIMIENTO o '

12 EN ESTE ESPACIO DEBE PLASMARSE LA, _CHA EN LA QUE EL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL AREA
DONDE SURGIERON:LAS IRREGUIARIDADES:SE COMPROMETE A RESOLVER LA PROBLEMATICA CITADA, PARA
SOLVENTAR LA OBSERVACION Y, EN SU.CASO; LAS'ACCIONES:DE MEJORA QUE PROPONE PARA ATENDERLA.

13 NOMBRE, CARGOQ:Y FIRM "'_'DEL RESPDNSA E DELAREA REVISADA

14 FECHA DE'GONGEIMIENTO. : EDRE 5 4 I e :

15 NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE DE LA DIRECCION DE CONTRALOR[AS INTERNAS DEL SECTOR-
CENTRAL
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| SECTOR: {6} CLAVE: (7}
AREA (8) TIPC DE REVISION:  (9)
REVISADA:
OBSERVACION : RUBRO RECOMENDACION | FECHA DE VENCIMIENTO SITUACION ACTUAL
10) an o ofay o |

[(14)

{15)

o

{17)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL MODELO DE LA CEDULA DE SEGUIMIENTQ

INDICADOR

DESCRIPCION

1

NOMBRE DE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR, SEGUN
CORRESFONDA.

INDICAR EL NUMERO DE LA HOJA QUE CORRESPONDA A LA CEDULA EN EL INFORME Y EL TOTAL DE HOJAS QUE
CONFORMAN EL MISMO.

INDICAR EL NUMERO ASIGNADO A LA REVISION, SEGUN EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO.

NUMERO DE OBSERVACION, SEGUN CORRESPONDA A LAS CEDULAS DE OBSERVACIONES,

MONTO DETERMINADO COMOC IRREGULARIDAD EN LA OBSERVACION ORIGINAL.

NOMBRE DEL SECTOR' AL QUE PERTENECE LA SECRETARIA, DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA U
ORGANISMO AUXILIAR,; SEGUN CORRESPONDA,

‘CLAVE PRESUPUESTAL DE LA’ SECRE['ARIA DEPENDENCIA UN[DAD ADMINISTRATIVA U ORGANISMO AUXILIAR,

SEGUN CORRESPONDA.

NOMBRE DE LAS AREAS ADM[NISTRATIVAS A LAS QUE SE PRACTICA LA REVISION.

TIPO DE REVISION, SEGUN LO ESTABLECIDO. EN.EL.PROGRAMA ANUAL DE TRABAJOQ.

10

EN ESTE ESPACIO SE DEBERA TRANSCRIBIR EL TITULO Y LA OBSERVACION ORIGINAL A LA CUAL SE DA
SEGUIMIENTO.

11

SE DEBERA ANOTAR LA DESCRIFCION. DE LOS RECURSOS DOCUMENTOS O INFORMACGCION QUE FUERON
REVISADOS.

12

ANOTAR LAS RECDMENDACIDNES PROPUESTAS TAL Y COMO SE ENCUENTRAN EN LA CEDULA DE
OBSERVACIONES ORIGINAL.

13

ANOTAR LA FECHA DE VENCIMIENTO F‘ARA SOLVENTAH LAS OBSERVACIONES NOTIFICADAS EN EL INFORME '
EJECUTIVO DE REVISION. :

14

EN ESTE APARTADO SE HARA UNA BREVE RESENA DE LAS ACCIONES IMPLANTADAS POR LAS AREAS
RESPONSABLES DE DAR ATENGCION A LAS RECDMENDACIDNES SENALADAS EN.LA OBSERVACION ORIGINAL O, EN
SU CASQ, LAS OMISIONES EN QUE SE HA INCURRIDD Y QUE NO HAN PERMITIDO SOLVENTAR LA OBSERVACION,

15

NOMBRE Y FIRMA DEL AUDITOR QUE REAL[ZG-E_O_S TRABAJOS DE LA REVISION.

16

NOMBRE, GARGO Y:FIRMA DE LA PERSONA QUE SUPERVISO1.0S TRABAJOS DE REVISION.

17

'DIREGCION DE CONTRALORIAS INTERNAS DEL SECTOR-CENTRAL

NOMERE, CARGO'Y FIRMA DEL TITULARE
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COTEJADO CON REGISTROS CONTABLES

COTEJADO CON EXISTENCIA FISICA

COTEJADO CONTRA AUXILIARES

COTEJADQ CON PEDIDO AUTORIZADO

COMPROBANTE CON FECHA DEEAF_«IFJ_&N_TER!OR

FALTAN COMPROBANTES ~ *

‘COMPULSADO

OPERACIONES ARITMETICAS VERIFICADAS -

DOCUMENTO PENDIENTE DE EOCALIZAR

COTEJADO CON CONDICIONES CONTRACTUALES

SECUENCIA NUMERICA VERIFICADA

COTEJADO CON POLIZA CHEQUE

SECRETARIA DE ADMINIST

RACION

ra

.
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Desarrollo Organizacional

Documento
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@ SUMA VERIFICADA
@ RESTA VERIFICADA
. PORCENTAJE VERIFICADO
N/A NG APLICABLE
N/P NO PROCEDE

CONFRONTADO CONTRA DOCUMENTO ORIGINAL

<

GONFRONTADO CONTRA EVIDENCIA FISICA; SE UTILIZA GUANDO ALGUN DATO O
CIFRA SE COMPARA CONTRA BIENES O ARTICULOS TANGIBLES.

SECRETARIA DE ADM!NISTRAC?ONX
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motiva del Cambio Autorizacian
0 N/A Emisién Emisidn 12/Nov/2004
1 Todas ' Madificacion del Procedimiento. | Actualizacion del Manual 05/0ct/2005
Modificacian al alcance,
referencias, ete, nombre de .
2 3 elabord, revisd y autorizé y Actualizacion del Manual | 28/May/2007
fechas.
3 Todas Modificacion del Procedimiento. | Actualizacién del Manual 11/Mzo/2008
Madificacion &l nombre de
elabord, fechas, descripcion de N
4 Todas actividades y modificacion - de Actuaiizacion del Manuai 30/Abr/2009
pracedimiento. i
Modificacidn  del  propdsito,
aleance, . referencias, A
5 3y4 responsabllidades; definiciones Actualizacidn del Manual 27/0ctf2010
y metodo.de trabajo.
4 1,2, 5-11 Modificacion-al Frocedimiento.: | Actualizacion del Manual | 27/0ct/2010
6 Todas | Modificacion de‘I'F?roéedimlento. Actualizacién def Manual | 23/Jul/2012
- Actualizacion del o
7 Todas Procedimiento. Actualizacion del Manua) 10/May/2013
- Actualizacién.del S
8 Todas Procedimiento. Actualizacion del Manual | 05/mayo/2014
A = A DRI CITD AS R
Yl THT [ T LR R A
i Dirnccidn Genarsd de
Desarrolio Organizdcional
Documenio V
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Ejecucion de Revisiones.
El original de este documento queda baje resguardo de |a Direccidn General de Desarrollo Grganizacional.

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

Area Funcional Copia No.

Direccidn General de Administracion. 01

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarrollo Organizacienal

Q)
Documento \V/
Controlado

. A
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1.- Propdsito:
Vigilar la aplicacion adecuada de los recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados, asegurando el

cumplimiento de [as metas y objetivos institucionales.

2.« Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretarias

-+ Dependencias :

-+ Entidades de la Adrnmlstracmn Publica Estatal

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Caonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley Organica de la Administraclon Publica del Estado:Libre y:Seberano de Marelos,

Ley de Presupuesto, Contabilidad y'Gasto Puiblico'del Estado de Morelos.

t ey General de Cantabilidad Gubernamental.

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

- Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamlentos .y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos.

4. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos del Estado de Morelos.

4 Ley del Servicio Civil del Estado de Marelos.

4 Reglamento Interlor de la Secretarfa de la-Contralorfa,

A

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal-técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es respansabilidad del Director de Contralorlas Internas del Sector Central, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltona y de Evaluacnon de la Gestion Pablica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. :

5.-Definiciones:

Auditor:

Persona encargada de realizar el “examen objetivo™y ~ sistematico de. las' operaciones financieras y
administrafivas reallzadas de [os SIstemasf ¥ procedlmlentos |mp[antados dela estructura orgénica en
operacion; y los ol:uetlvos planes programas ‘y-metas-alcanzados por:las areas a revisar, con la intencidn de
determinar el apego a la normatividad, la'mejora de Jas: funcmnes y-la.incidencia dé iregularidades.

Cédula Analitica:

Describe un procedimiento.: de audltoria desarrollado- o--aplicado scbre -aquellas partidas que han sido
seleccionadas para su revision y. andlisis, mostrando la fazonabilidad o irregularidad mediante su contenido, asi
como [as marcas y notas explicativas de auditoria.

Cédula Sumaria;

Contiene los datos en forma global o general de las cifras, procedimientos, conclusiones o las
observaciones determinadas, correspondientes a un grupa de conceptos o cifras homogéneos cuyo
analisis se encuentra en otras cédulas,

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

4 Direccion Genersl te
Desarrotie Groanizacional

Elabord ) %w!so
Ly : s X [2//3'%
Z.P. Israel Nava Gue “a Dﬁﬁ@-’@ﬂ Casti!lo
Director de C ntralorias Internas del Sector Central Subsecreta io dé:imﬂ'ibnrﬂ)y Eva[ cidndela G >stl6n Publica
Fecha: 05 de Mayo del 2014, - Wmmmmm"’
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Pocumental de solventacion:

Conjunto de documentas y argumentos presentados por el Titular o ex-Titular del Area revisada que remite a la
Direccion de Contralorfas Internas del Sector Central, pretendiendo solventar con esto las acciones
determinadas en la revision realizada.

Informe Ejecutivo de Revisién:

Es un documento mediante el cual se oficializa el envio del Informe de Resultados al Titular de la Secretaria,
Dependencia o Entidad revisada.

Programa Anual de Trabajo:

Es un documento autorizada que contiene de forma anticlpada y calendarizada |as Revisiones a practicarse en
el pericdo de un afio, por la Direccion de Contralorfas Internas del Sector Central,

Papeles de Trabajo:

Son el conjunto de cédulas anallticas y sumarias, asi como documentos que contienen la informacidn abtenida
por el auditor en su revision, con los cuales sustenta y apoya las observaciones, recomendaciones, opiniones y
conclusiones contenidas en el informe correspondiente, dichos documentos son marcados por el Auditor,
conforme a [a Cédula de Marcas de Revision.

6.- Método de Trabajo:

WSECRETAREA DE ADMINISTRACION

[ireccion Genaral de
Desarrolio Organizacional

Bocumento
Controlado
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO }

h 4

revision
de la Col

K

Racibir Programa Anual
de Trabajo u orden de

de la Secretaria
ntraloria

Programa Anual de
Trabajo

Y

Hacer de conocimiento a
los auditores al
Programa  Anual de.
Trabajo a practicar.

2

Elabarar Carta
Planeacion, ¥
Cronagrama de
aclividades a desarrollar
y abrir el expedienie
de ravisidn.

3

Orden de Revision

Carta Planeacion
{(FO-OESAEGP-BCISC-01)

h 4

_;"

Elaborar oficlo de inicio
de revisién y notificar
Inicio de Revisién, al
titular del &rea a ravisar

2Se recibid la
Bocumentacion
solicitada?

Oficio de Inicio de
Revisidn

i

(FO-08SAEGP-DCISC-02)

| Contraloria.”

Cronograma de
actividades a
desarrollar

Expediente de
Revisidn

| .-Guando se-trate de ex servidores plblicos se tendrd por hecha la

notificacian-una vez gue canste el nombra y firma de los mismos en el

~documento respectivo. Para el caso de nagativa a firmar o no se

enconirase, se aplicard de manera supletoria en o conducente o
dispuesto en. -l Codlgo F'rocesal Civil para-el Estado Libre y Soberana
g'Morelas.

ficio de iniclu de revislun sg slahora conforme & lo establecido en el
rticulo 33 fracclnn 1} del Reglamenlu !ntennr de la Secretaria de Iz

En caso de no remitirla a la Direcclon de
| Contralarjas Internas del Sector Central, en
el plaze concedido en términes del articulo
20 {raccidn VI del Reglamento Interior da
la Secretaria de la Coniraloria, se

oficlo

G

Elaborar, turnar a revision y |
firma de su superior jerdrgulico

sollcltando Ia Informacion.

]

preseriard fa denuncia conforme a la Ley
Eslatal de Responsabllidades de los
Servidores Plblicos.

con  apercibimienio

Oficio

“SECRETARIL BEATMNISTRACION

Direccion General de
Desarrolio Organszacionaf

Se conecta co
ucedi ienlu%\;la

n Rbsﬁm*amudaq
_sﬁumu&s.&imwgaﬁé

FIn
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................................... Para el examen, andlisis y evaluacion, el area revisada

I;IEé:-;]asl}: cal;‘?aelzl.[‘:;gg’l%r; remite la documenial mediante oficio o bien informa en &l

|ans runclznes del area a | Papelesde mismo gue 1a pane a dispesicidn en sus instalaciones.

revisar y  elaborar | Trabajo Expediente de p

papeles ds {rabajo. Revisin ficio Ceédula de marcas de

]

l

¢ Exisien
irregularidad
B57?

revision,
(FO-DSSAEGP-DCISC-07) .
Una vez nolificado el

Informe Ejecutiva de

0

Elaborar Informe Ejeculive de
Revisian,
cbservacionas, lurna a revisidn y
autorlzacion
jerérguico a efecto de nofificar al
area revisada,

sin cédulas de

Revision el acuse se intagra
al Expediente de Revision.

del superior

Elzborar oficio y Cédulas de
Cbservaciones Preliminares
y comentar con el titular del
area revisada, pravia
verificacion y autarizacion del
Superior Jerarquica.

10

L5e
atendieron las
recomendacic
nes
senaladas?

Sl

r

Etaborar el Informe
Ejeculive de Revisiones

Oficio de las Cédulas _ ) )
de Obsarvaciones| = =7 .
© Preliminares|_ -

{FQ-0SS5AEGP-DCISC-D3)

Cedulas de
observaciones
preliminares

Elaborar
Cedulas

eon
Jerarquico

Elecutive de Revision y

Observaclones, comentar
el

drea revisada.

[nfarms

de

Ejecutivo de Revisidn
{FO-OSSAEGP.DCISC-04}

Las observaciones son resultado de felta de apego a

Revislon.

Expediente de Revisidn

[nforme

Expeadiente de
Revisidn

las Leyes, Reglamentos, Manuales, Procedimientos,
ele. aplicables af area revisada,

Una vez dadas a conocer se olorgan 5 dias habiles
para emilir las aclaraciones pertinentes, recabando la
firma del titular del drea o del designado para atender
la revision y proceder a integrarlas al Expediente de

Se otorgan hasta 30 dias
nalurales Imprarrogahbles
contados a pariir del dia hahil
siguienle a g fecha de
notificaclon  para  recibir Ja
informacion de solventacian.
En el caso de ex servidores
plblicos diche plazo correra a
partir de que sean legalmente
notificados.

Superior
y notlfica al

13

T

Integrar al

7| Informe
Revisién

Revision las Cédulas de
Observaciones, gue en su
caso procedan y copia del

Expediente de

Ejecutivo  de

FO-OSSAEGP-DCISC-04

Cédulas de

OCbservaciones
[FO-0SSAEGR-DEISC-056)

sin observaciones,

FO-O5SAEGP-

DCISC-04
Expedignte de
i Revision

FO-DSSAEGP-DCISC-

05

FO-0SSAEGP-DCISC-
04

Expediente
de Revislon
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Recibir mediante oficio y
anafizar la documental
de solventacion del area
tevisada y  elaborar Oficio | pgeumental de
cedulas de seguimiento. Solventacidn
FO-OSSAEGP-DCISC-

15 [ w

Dar a conocer mediante oficio al Podra solicitar mediante oficio la

----- documental de solventacian

¢ Solventaron
las
Observationes?

Dar a conocer
observaciones
solventadas e Integrar
oficlio y cédulas de
seguimiento al
expediente y archivar

18

responsable del &rea revisada
gue no se subsaparon las
observaciones en el plazo
gstablecido y se procede
conforme al articulo 33 fraccion
il cuarto parrafo del Reglamento
Interior de la Secretarla de la
Conlrataria.

17

FO-OSSAEGP-DCISC-

08 | Expediente

de Revisidn

complementaria siempre y cuando se
encuenire dentro de los 30 dias
naturales.

Oficio

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direcclén Ganeral de
Desarroilo Organizacional

Documento
Conirolado
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control}

Direccién de
Contralorias Internas
del Sector Central
(DCISC)

Recibe Programa Anual de Trabajo de la Secretaria
de la Contralorfa u orden de revision solicitada de
manera extraordinaria y turmna al Subdirecior de
Auditoria,

Programa Anual de Trabajo
Orden de Revision

Subdirector de
2 Auditoria
(SA)

Hace de conocimiento a los auditores del Programa
Anual de Trabajo a practicar.

Auditorfa "A"
(A)

Cronograma de
expediente

Elabora Carta  Planeacién,
actividades a desarrollar vy abre el
de revision.

Carta de Planeacidn
(FO-OSSAEGP-DCISC-01}
Cronograma de Actividades a
desarrollar
(FO-OSSAEGP-DCISC-02)
Expediente de Revision

Elabora Oficio de Inislo de Revisidn y netifica al titular
del &rea a revisar para dar inlclo a esta

NOTA: Cuando se. trate de ex: serwctores plblicos se
tendra por hecha la notificacién una vez que conste el
nombre y firma. de ‘los:mismos. en: el documento
respeclivo. Para el caso de negativa-a firmar a no se
encontrase, se aplicard-de: manera supletoria en lo
conducente, lo: dispuesto en-el Cédigo Procesal Civil
para el Estado.Libre y. Saoberano de-Marelos.

El Oficio de Inicio de'Revisién se elabora conforme a
lo establecido. en ‘el articolo 33 fraccion I del
Reglamento Interior de-la Secretaria de la Contraloria.

Oficio de Inicio de Revision

£ Se recibig !a';_do'cur'n_ent'acicfm solicitada?
No, se pasa a laactividad 6. -
5i, se pasa a |a actividad-7: -

Jerarqmco “ofici
|nformaclon

Elabora,. turna a..revision. .y firma de su superior}.
aperclblmlento SDllcltandD Ia: '

Nota “En‘casode no reriitila a- Ia llrecmon de
Contralorfas Internas del Sector Central, en el plazo
concedidoen téfminos.del artlctilo: 20 fraceidn VIl del
Redlamento Interior de la'Secrétarta de'la Contralorfa,
se procedera a presentar la denuncia conforme a la
Ley Estatal de Responsabllidades de los Servidores,
Publicos.

Se conecta con el procedimiento de ia Direccion
General de Responsabilidades y Sanciones
Administrativas. SECRETA

OCficio
* Denuncia

W& DF ADIINISTRACION

Con esta actividad se da fin al procedimienta”

Mo nmen

Lleva a cabo el examen, andlisis y evaluacion la‘ét
funciones del area a revisar, elabora los pgpel
trabajo e integra ai expediente de revisian,

Nota: Para el examen, analisis y evaluamon el area
revisada remite la documental mediante ofigio o-hign
informa en el mismo que la pone a dlSpDSiCan e SHE;

instalaciones,

I..L.‘I(lJ T3
riotio

ﬁaﬂ‘?&%ﬂﬁﬂﬁbaf

xpedlenle de Reévision

Céd ‘de.o arcas He
mento Revisid i
L o(REHESS EGP—DEI‘S}B—OY)
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Responsable

Actividad

Tipo de Docufnento
(No. de Control}

A

¢ Existen irregularidades?
No, se-pasa a la actividad 9.
Si, se pasa a |a actividad 10.

Elabora Informe Ejecutivo de Revisidn, sin cedulas de
observaciones, turna a revision y autorizacion del
superior jerarquico a efscto de notificarlo al area
revisada.

Mota: Una vez nofificado el [nforme EJECUtIVO de
Revision el acuse se Integra al Expediente de
Revision.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Informe Ejecutivo de Revision
(FO-OSSAEGP-DCISC-04)
Expediente de Revision

10

Elabora oficio y Cédulas de Observaciones
Praliminares:y se dan a: conocer al: titular del area
revisada, previa verificacion’ 'y autorizacion  del
superior jerarguico.

Nota: Las cbservaclones:.son-resuitado de falta de
apego a las’ _Leyes “Reglamentos, Manuales,
Procedimientos, etc. aplicables al drea:revisada.

Una vez dadas.a conocer se otorgan 5 dias habiles
para emitir las aclaracmnes pertinentes, recabando la
firma del titular del drea o del designado para atender
la revisién y! procede a: mtegrarlas al: Expedmnte de
Revisign.

Oficio de las Cédulas de
Cédulas de Observaciones
Preliminares
(FO-OSSAEGP-DCISC-03)
Expediente de Revisidn

i1

.Se atendieron' las recomendacionés sefaladas en
las Cédulas de:Observaciones Preliminares?

Si, se pasa a:la actividad 12 -

No, se pasa & la actividad 13

12

rde Rewsmn

: 'Ccm esta actlwdacl 5E- da fin. a[ Proced|m|ento

Elabora el Informe : Ejecutivo. de Revisién sin
observaciones, lntegrandose el mismo al Expedlente

{(FO-OSSAEGP-DCISC-04)
- Expediente de Revision

13

Elabora Informe: Ejecutivo: de Revision y Cédulas de_

Observaciones, comenta con‘el-superior jerarquico y|

notifi ica al drea revisada. - o

Nota: : Se -.otorgan.. -hasta 730 'dias: naturales
lmprorrogables contatlos & partir del dia habil
siguiente a la fecha de notificacion para recibir la
informacién de solventacion. En el caso de ex
servidores plblicos dicho plazo correra a partir de
que sean legalmente notificados,

{FO-OSSAEGP-DCISC-04)

Cédulas de Observaciones
{FO-OSSAEGP-DCISC-05)

14

Integra al Expediente de Revision las Cedulas de
Observaciones y copia del Informe Ejesggmﬁﬁﬂ
Revlsion e

{(FO-OSSAEGP- DCISC -05)
DEFRMSSIRRERHCISC-04)

xpedlenr’ge de Rewslon

Oamars

15

D'llm.i

Recibe mediante oficio v analiza la doc.lme‘a?asiag
solventacian del area revisada y elaboraicédulas de
seguimiento

Nncit

M' uwnLacQ@' E
%mental de §o]ventacmn
Cedulas de §egusm|ento
(FO- ngéP DC}SC-06)

enfo o

Controlado

L
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Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
¢ Solventan las observaciones?
16 A No, pasa a la actividad 17
5i, pasa a la actividad 18
Da a conocer mediante oficio, al responsable del drea
revisada que no se subsanaron |as observaciones en
el plazo establecido y se procede conforme al articulo
33 fraccién IV del Reglamento Interior de la .
7 DCisC Secretarfa de la Contraloria. Oficio
Nota: Podra solicitar mediante oficio la documental de
solventacidn complementaria siempre y cuando se
encuentre dentro de los 30 dias naturales.
Da a conocer al area revisada mediante Oficio de
Conclusidn- [as . observaciones solventadas y turna Oficio de Conclusid
18 DCISC acuse de dicho oficio v cédulas de seguimiento para (FO—OSSAEGP—DCISCH—DG) _
su archivo en el Expediente de Revision. ; -
ST Expediente de Revision
| Con esta actividacri?:b_'c')-nc‘:l'uyé el ﬁfocedimiento.

Fé”

Direccion General de
Dezarroilo Organizacional

Darumento ‘\
Conuclado Y,

SECRETARIA DE ADMIN!STRAC!ON\
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7. Registros de Calidad:
Documentos - - Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 | Programa Anual de Trabajo. Director de Contralorias Internas del 1 afo
Sector Central
2 Orden de Revisidn Director de Contralcrias Internas del 1 ano
Sector Central
3 | Oficio de Inicio de Revision - Director de Contralorias Internas del 1 ano
e Sector Central
4 | Oficios _Director de Contralorias Internas del 1 ano
Sector Central
5 |Papeles de trabajo *_Dirsctor de Contralorias Internas del 1 afio
Sactor Central
6 |Expediente de Revision Dlrector de Contralorias Internas del 1 afo
Sector Central
7 | Denuncla Dil‘ector de Contralonas Internas del 1 afio
..Sector Central
8 Documental de Solventacion "-"Director de Contralorias Internas del 1 ano
-:Sector Central
5 Oficio de Conclusion de Revisidn - ‘Director:de. Contralorias Internas del 1 afio
- Sector Central
8. Anexos:
Anexo - Descripelon - Clav
No. B ave
6 Carta de Planeacion
FO-0SSAEGP-DCISC-01
7 | Cronagrama de Actividades a Desarrollar
_ . FO-OSSAEGP-DCISC-02
8 Cédulas de Observaciones Preliminares
FO-OSSAEGP-DCISC-03
9 Informe Ejecutivo de Revisién
i FO-OSSAEGP-DCISC-04
10 |Cédulas de Observaciones - DM]NISTRACTUN
! SECRETARUJ\ D PADO(SC-05
11 | Cédula de Seguimiento Direcdion General de |
: Desarrollo KDzO8SAEGRIDCISC-06
12 | Cédula de Marcas de Revision ]
’ FO-OSSAEGP-DCISC-07
W\ 7
Documsenio \V¥
trolado
S con )
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

" No. Pag (s). . . ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
0 N/A Emision Emision 12/Nov/2004
1 Todas Modificacion del Procedirﬁiento. Actualizacion del Manual 05/Cct/2005
Modificacion af alcance,
referencias, etc, nombre de " .
2 3 elabord, revisd y autorizé y Actualizacion del Manual ZB{MayIZDDT
fechas, _
3 Todas Modificacion del Procedimiento. | “Actualizacion del Manual | 11/Mzo/2008
4 Todas Modlﬁt;:ac.:qq-— f}:aii__':gﬂémbf?'_;_ de. Actualizacion del Manual 30/Abr/2009
elaborp-y-fgchas; Lot .
Modificacion . :del- propdsito,-
alcance,. : - - “referencias; L
5 3y4 responsabilidades; definiciones. Actualizacion del Manual 27/0ctf2010
y método de trabajo. -
4 12,58 Modificacién del procedimiento. | Actualizacisn del Manual | 27/0ct/2010
6 Todas Modiﬁb:aéiﬁn.dé_l;’;Procedimien’to_ﬁ.' Actualizacion del Manual 23/Jul/2012
7 Todas Actualizacién del Procedimiento Actualizacion del Manual 10/May/2013
8 del Pracedimieiito | Actualizacién del Manual | 05/mayo/2014
SECRETARIA DE ADMIMISTRAGION
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Direccion Gengrat de
Desarrofte-Qrganizacional

4
Documento \\j/
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Entrega - Recepcidn.
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La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional Copia No,
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' Clava: PR-OSSAEGP-DCISC-03
g PROCEDIMIENTO . _ _
- Revision: 8
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1.- Proposito:
Participar en los actos de Entrega-Recepcion de los Servidores Plblicos que concluyen e inician sus

funciones en las Secretarias, Dependencias, Unidades Administrativas u Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal, vigilando el cumplimiento literal de las disposiciones contenidas en la Ley de
Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado de Morelos y sus Municipios.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4 Secretarias

-+ Dependencias

4 Entidades de la Administracién Plblica Estatal

3.-Referencias: '

Este pracedimiento esta basado en:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Canstitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Orgénica de la Administracion Piblica del.Estado.de Morelos.

Ley de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica para el Estada de Morelos y sus Municipios,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Morelos,

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos:: m s

Reglamento Interior de la Secretarfa de la C'ontralorta

ok ok Kk ol

4.-Responsabilidades: T o

Es responsabilidad del Personal Tecnico y de Apoyo apegarse a lo-establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contra!onas Internas’ del Sector Central, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltoria y de Evaiuaclon de ta Gestion Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:
Acta Administrativa de Entrega Recepcnon :
Documento en el que se hace constar el -acte-de:la-Entrega-Recepcion, sefialando las personas que
intervienen y la relacion de los recursos humanos, materiales y financieros que se entregan y rectben.
Anexos:
Las documentales. qua s€. agregan a! acta
complementaria o adicional;
Entrega-Recepcién; - :
Acto mediante el cual ungserVIdor publlco._que;.concluye S funclon renuncle 0. que por cualquter otra causa
se separe de su empleo; cargd o comision, hace entrega‘del’ despacho a'su cargo al servidor publico gue lo
sustituye en sus funciones o a quien se demgne para tai efecto 0 en su caso al organo de control interno de
la entidad o dependencia de que se: trate - : :
Formatos:
Los documentos donde consta la relacion de los conceptos sujetos a entregar

e Entrega-Recepcion, -considerados como informacion

SECRETARIA DE ADM!NESTRACIODE

Direcclon Genera! de
- Desarrcllo Organizacional

Vi o

Elabord N Docuy ﬁ@ﬂsé\y

; 0 \ Contro; c/k( )
Areaze . ’%@‘_j '
.P. Israel Nava Gue : M.B. Gujle Beltrén Castlllo
Director de ,ﬁéntralorlas Internas del Sector Central Subsecretario de Auditoria y de\Evaluacion de la Gestion Pidblica

Fecha: 05 de Mayo del 2014, Fecha: 05 de Mayu del 2014.
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Servidor Publico Saliente:

Organismo Auxiliar.
Servidor Piblico Entrante:

Organisma Auxiliar.
Servidor Plblico designado:

6.-Método de Trabajo:

Persona flsica que concluye un cargo o comisién en una Secretaria, Dependencia, Unidad Administrativa U
Persona fisica que inicla un cargo o comision en una Secretaria, Dependenma Unidad Administrativa U

Servidor Publico adscrito a la Secretaria de la Contraloria el cual es designado por Direccion de Contralonas
Internas del Sector—Centra] para participar e intervenir en el acto de Entrega-Recepcion. :

SECRETARIA DE ADHINISTRACION

Direccion Geaneral de
Dasarrollo Organizacional

Doacumento
O ontrolado )
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6.1 Diagrama de Flujo:

EX

{ INICIO )

Y

Recibir notlficacién  por escrilo
para intervenir en el acto Entrega-
Recepcidn:

Etaborar oficic de pariiclpacicn
en’ el acto de Enirega-
Recepcion, previa designacion
del personal de Intervendrs,

turnar a firma y enviar al servidar
puhlico solicitante

2

—3—| s

v

Reglstrar en el libro de gobierno,
asignar el ndmero de forma
conseculiva gque le comesponda vy
contactar con &l Servidor Plblico
sallente o personal del drea a
entregar para asesorarlo.

Hacer actc de presencla en el
lugar, fecha y hora senalados,
auxiliar a los servidores plblicos
" en el acto de Enirega-Recepcion.

L« ]

1, Se encuentran
todos los
participantes y la
documantacian
debidamente
integrada?

Libro de Gobierno

Suspender el aclo de

Entr

- RERRSIDE ABINISTRACION

elab
Clgunstanciada
corespondidifes

&

cion Geijgrai de
Desarrollo Orga hizaciohal |

Acla Circ‘:‘uhst: nciada

Crtrolado

VA
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%
:
i
i

Proceder a recabar fimas
en el Acla Administrativa
da Enirega Recepcidn vy
verificar que se firma por

parte de cada uno de los

participantss. Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

7 i .

Y

Reclbir .un gjemplar del Acta
Administrativa de Entrega
Recepcidn.

Acta Administrafiva de

-3—| . Entrega-Recepeién

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

-

Direccién Genersl de
Desarrolle Organizacional

Documento
Controlado
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipa de Documento
(No. de Control)

Director de Contralorias
1 internas del Sector
Central (DCISC)

Recibe oficio para intervenir en el acto de Entrega-
Recepcion cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion por parte del Servidor Pdblico saliente o
su Superior Jerdrquico, para intervenir en el acto de
Entrega-Recepcion. (Articulo 17 de la Ley de Entrega
Recepcién de la Administracién PUblica del Estado de
Marelos y sus Municipios).

Oficio

Subdirector de
2 Contraloria
(8C)

Elabora oficio de participacion en el acto de Entrega
Recepcién previa designacion del servidor publico
designado que intervendra, turna a firma y envia al
Servidor Puhblico solicitante.

Oficio

Registra en el libro de gabierno, asigna el nimero de
forma consecutiva: que le .corresponda al acto de
Entrega Recepcién ‘y. ‘contacta ‘@l ‘Sérvidor Piblico
saliente o personal del area a entregar para
asesorarlo respecto a Ios reqms:tos del Acta de
Entrega-Recepcion: :

Libro de Gobiemo

Hace acto de. presencla en el Eugar fecha y hora
sefialados en-el oficio para intervenir-en el acto de
Entrega-Recepcion, auxilia’a los.servidores publicos y
dirime las controversias.que. se susciten. {Articulo 10
de |a Ley de Enfrega Recepcion de-la- Administracion
Publica del Estado de Morelos y sus -Municipios).

¢Se encuentran todos: -los participantes y la
documentacldn debidamente integrada?

No, pasa a la: actl\ndadﬁ e Y

Si, pasa a |a actividad:7 -

Suspende el acto de: Entrega—Recepc:mn y elabora el
acta circunstanciada correspondiente.

Con esta actividad.se finaliza.el.procedimiento. .

Acta Circunstanciada

: verlfca se firme . jor “cada :
ge se réfisre el articlio :

.;;Procede a recabar'f irmas en. el Acta; Administrativa.de | .
g 1 cuatro: tantos ariginales- y| -

0 de lgs participantes a

Recepcion de la Administracion Plblica para el
Estado de Morelosty sus Munici JIOS ‘

de’ la-ley"de ‘Entrega |

Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

Recibe un &jemplar “del Acta’ Administrativa de
Enirega Recepcidn foliada consecutivamenie y se
archiva.

Acta Administrativa de
Entrega-Recepcion

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

‘“ECT2 ETARIADE ADMIMIST

’ lde
' ccien Genera i
{ De[zgfroi\o Or gﬂ.nrfaclon
t
) Dorumen’to

C,QntrO\ado

RACION
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7. Registros de Calidad:

Documentos’ " . | Tiempo de
No. (Clave) Responsahilidad de su Custodia Retencion
1 Oficio ‘Director de Contralorias Internas del 1 ano
Sector Cenfral
2 |Libro de Gabierno Director de Contralorias Internas del 1 ano
Sector Cenfral
3 Acta circunstanciada Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central
4 | Acta Adminisirativa de. Entrega-Recepcion Director de Contralorias Internas del - 1 afio
: e : : Sector Centrai
8. Anexos:
Anexo N
No. Descripcion.--- Clave
" “Ningria
SECRETARIADE ADMINISTRACION
Direcclipn General de
Desarrolip Organizacional
Documenio
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza dei Cambio Motivo del Cambio Auicrizacion
G N/A Emisidn Emision 05/0ctf2005
Madificacidn al nombre de
elabord, revisé y autorizd y o
1 : 3,6y7 fachas, actuglizacién en las Actualizacion del Manual 28/May/2007
actividades.
2 Todas Modificacion del Procedimiento. | Actualizacion del Manual 11/Mz0o/2008
- Modificacion al rombrede = .o
3 Todas elabord y fechas. Actualizacion del Manual 30/Abr{2009
Madificacidn del proposlto
alcance, referencias, - e .
4 3 responsabilidades, def‘nlcmnes -.Actuallzaclon del Manual 27/0ct2010
vy metodo de trabajo
3 12456, v7 Modificacion aIProcedimiento Actualizacion del Manual 27/0ct/2010
5 Todas Madificacian del Procedimiento | “Actualizacién del Manual 23/Juli2012
G Todas Actualizacié:n:-de_l Procedimiento | Actualizacion del Manual 10/May/2013
7 Todas Actualizacion del Procedimiento | Actualizacion def Manual 05/mayo/2014
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Bajas Definitivas y por Transferencia de Bienes Mugbles.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.
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Clave: PR-OSSAEGP-DCISC-04

] : PROCEDIMIENTO

% g Secretai ia BAJAS DEFINITIVAS ¥ POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES Revision: .7
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1. - Propdsito:
Participar en los procedimientos de Bajas Definitivas y por Transferencia de Bienes Muebles propiedad del

Gobierno del Estado de Morelos, verificando se realicen en apego a lo determinado en la Ley Sobre
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Morelos, |a Ley General de Bienes del Estado de Morelos y los Imeammntos
aplicables. .

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a: -
4 Secretarias

- Dependenclas

4 Entidades de la Administracion Publica Estatal

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4 Constitucion Politica del Estada Libre y Soberano de:Maorelos,

4 Ley Organica de la Adminisiracién Publica del’ Estado Libre y Soberano de Morelos.

4+ Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado Libre y Saberano.de.Morelos..

-4 Ley General de Bienes del Estadoe de Morelos; - - &

4 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Maorelos.

+4 Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. e

4 Reglamento Interior de la Secretaria de |a Contralor[a _

4.-Responsabilidades: -

Es responsabilidad del personal técnico y: de apoyo apegarse a Eo establecido en este procedimienta.

Es responsabilidad del Director de Contraiorias ]nternas dei Sector: Central, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltona y de Evaluaclon de la Gestion Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento. - .

5. -Definicion: i :
Baja por Transferencia: tramite que conmsle &en trasladar la responsabslldad de la guarda y custodia de los
bienes muebles propjedad del.Gobierno del Estado de Morelos.
Baja Definitiva: Tramite ante la:instancia correspondlente para ehmlnar responsabllldad en [a guarda o
custodia de un bien: mueb!e propledad del Gcbierno deliEslado de MDrBEDs ‘ .
Bien mueble: Aguella cosa que por su_naturaleza puede tras[adarse de un lugar a otrc: ya que se mueva
por s{ mismo, ya por-efecto de:una‘fuerza exterior. -
Servidor Puablico Designado: Servidor Plblico adscrlto @ la Secretaria de !a Cnntralorla el cual es
designado por el Director de:Contralorias internas del Sector CentraE para participar & intervenir en ef acto
de bajas definitivas y por transferencia de’blenes mueblés.

6. -Método de Trabajo: . '

SECRETARIA DE ADMINISTRACICH

Direccion General de
Desarroilo Organizaclonal
?\\

[ i

Elabord ' \Revisd

L#?CZ; KQ | e, . ) Decur
C.P. Israel NMEHGM ' D&
Director de Contralorias Tnternas del Sector Central Subsecretarid*de-Auditar]

\BeltratCastillo
luacion. de |a Gestion Plblica

T W

Fecha: 05 de Mayo dei 2014. 4. Fecha: 05 de\Mayu del 2014,

!
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{ INICIO )

h 4

Reclbir oficlo de notificacion de
las Secretarias, Dependencias,
Unidades Administrativas U —
Organismos Auxiliares, por lo Oflclo de
menos con setepta y dos horas Nolificacion
para intervenir en el Acto de
Bagjas Definilivas 'y  por
transferencia.

'1_]

h 4
Girar ingtruccianes al personal
subwrdinado para su
participacian. :

]

Y

Hacer aclo de presencia en el
lugar, hera y fecha sefalados,

[ 3 I Sl TlEe -] Verificar gue los bienes

T muebles motlvo de ia bala
por transierencia coincidan
con |z solicitud de baja por

transferencia de  bienes
muebles y/o vehiculos.

Solicitud de baja por

5 I fransferancia da

bianes muebles y/o
vehiculos

S AR

L Es baja definltiva?

- Firmar [a salicitud de baja
verificar que el acta de por trensferencia de bienes
baja de bienas muebles muehles y/o vehlculos

yfo vehiculos colncida

con los bienes motivo de ) ‘ B

) la baja P -
| B e enis vio SECRETAHA DE ADMINISTRACION
TI vehiculos.

Diredcion Gengrai ge
Desarrplio Organizacional

. . ! Y
R . ( FIN ) /-/ !
¥ L Pacumenio

. 9 Contro J




s2hEF LITCTT

MORELOS 5 de la Contraloria

|

Secretaria

Clave: PR-DSSAEGP-DCISC-04
PROCEDIMIENTO — _

BAJAS DEFINITIVAS Y POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES | Revision: 7

Pag.5 de?

4 Cumple con las
Espacificacionas?

Cancelar el procedimiento
al no colncldir con los datos
establecidos en el Acla de

Firmar el acta de baja de
bienes ylo vehiculos,
recibe un juego de los
documentos firmados
para su control.

10

FIN

Baja de blenes mushles y/o

vehiculos. i Acl? de
circunstanciada

8 !

SECRETARIADE ADF;TIN!STRACIONw‘

Drecelén General de
Desarrollo Organizacional
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Gontralorfas
Internas del Sector
Central
(DCISC)

Recibe oficioc de notificacion de las Secretarias,
Dependencias, Unidades Administrativas u
Organismaos Auxiliares por lo menos con setenta y
dos horas de anticipacion, para intervenir en el acio
de Bajas Definitivas y por Transferencia de bienes
muebles propiedad del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Morelos.

Oficio de Notificacion

Subdirector de
Contraloria
(8C)

Gira instrucciones al personal subordinade para su
participacion en el acto de baja definitiva por
transferencia de bienes. muebles.

8C

Hace acto de presenc[a en el [ugar,: th‘a y fecha
sefialados.

SC

(Es baja definltiva?- .- oo e
No, pasa a la actividad 5. -
5i, pasa a |a actividad 7,

sC

Verifica gue los ‘bienes muebles motivo de la baja
por transferenciacoincidan .con la salicitud de baja
por transferencia de bienes ‘muebles-y/o vehiculos
y que los mlsmos se ublquen en el:area que recibe
el bien.

Solicitud de Baja por
" Transferencia de Bienes
Muebles yfo Vehiculos

5C

Procede a la frma de Ia salicitud” c!e baja por
transferencia ‘de.. bienes:-muebles _yl/o vehiculos
conserva un :tanto en original, para su posterior
archivo en el expediente correspondiente.

Con esta actividad se:coneluye el procedimiento.

sC

kVern‘“ ica’ que ‘el acta e'baj
: ;vemculus ccnnmd

. de bienies muebles ylo
‘fos blenes motlvo de Ia baja

Acta de Baja de Bienes
Muebles yfo Vehiculos

SC

g,'Cumplé'c':.c':{n fas Espedfﬁcaﬁlﬁ:ﬁéé?
No, pasa a-|a.actjvidad-§¢ -
Si, pasa ala actividad 10

sC

Cancela el procedimiento al no coincidir con los datos
sstablecidos en el Acta de Baja de bienes muebles
y/o vehiculos, realiza Acta Circunstanciada para firma
de los participantes y posterior archivo.

Con esta actividad se concluye el procedimiento.

Acta Circunstanciada

10

sC

Firma el Acta de Baja de blenes muebles gyioy
vehjculos, recibe un juego de los documentos

firmados para su control y archivo correspondiene
D¢

ETARIA DE ADMINISTRACION
o

Plreccion Generaf de
sarroilo Organizacional

Con esta actividad da fin el procedimiento

Documento
Controiado

v
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7. Registros de Calidad:

Desar

Docu

menfo

Cont

rotado

rolic Organizacional
r

Documentos " . ~ Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencian
1 Oficio de Nofificacidn Director de Contralorfas Internas del 1 afio
Sector Central
2 | Solicitud de Baja por Transferencia de. Director de Contralarias Internas del 1 afio
Bienes Muebles yfo Vehiculos Sector Central
3 |{Acta de Baja de Blenes Muebles y/o -
Vehiculos Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central
4 Acta Circunstanciada
: .E,Dir_ector de.Contralorias Internas del 1 afo
' Sector Central
8. Anexos:
Anexo Descri A
No. escripcion - Clave
-, Ninguno
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
. ‘ ™\
Birgccion General de




PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DE

Ciave: PR~OSSAEGP—DCESC 05

Secretaria LICITACIONES PUBLICAS REFERENTES A LA Revisién: 7
Fazts JHANT l! C} la Cﬂi’ifra lOi"la ADQU]S“:IDN DE BIENES O SERVICIOS. PBQ. .Ldaﬁ
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). . ) . Fecha de
Bav. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Autorizaci{on
0 NIA Emision Emision 05/0ct/2005
Madificacidn al nombre de efaborg, s
1 3 revisé y autorizé y fechas. Actualizacién del Manual 28/May/2007
2 Todas Modificacion del Procedimiento. Actualizacion del Manual 11/Mzo/2008
Madificacion al nombre.de elabors,
3 Todas fechas, Descripcion-de Actw:dades - Actualizacion del Manual 30/Abr/2009
y Procedimiento: & & . b¢ o
Modificacién del propdsito,
: alcance, referencias, o
4 Iv4 responsabllldades defntclones y"f ' Actuahzacnon.n del Manual 27/0ct/2010
método de; trabajo ek
3 1.2, 5-8 Modiﬂcacioq;a[:_l?rpééjfllmi_emd - Actualizacion del Manual 27/0ct/2010
5 Todas Modificacién del Procedimiento- | Actualizacion del Manual | 23/Jul/2012
6 Todas | Actuallzaciéﬁ-del Procedimiento. | Actualizacién def Manual | 10/May/2013
7 Todas Actualizacion del Procedimiento .| Actualizacion del Manual | 05/mayo/2014
SECRETARIA DE ADRINISTRACIOR
- 8
Direcclon Genesal de
| in Ypepepvuy | P Y Py |
[ ST R E v Ul k’uiHL apwyrw ) gy

Documento
Controlado
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es Una copia controlada del procedimiento de Participacion en los Procedimientos de Licitaciones
Plblicas referentes a la Adquisicion de Bienes o Servicios.

El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direccidn General de Desarrollo. Crganizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la sigulente tabla;

Area Funcional

_Copia No.

Direccien General de Administracion.

01

SECRETARIA DE ADMMSTRACION,

Direccion General de
Desarroilo Organizacional

Documento
Controlado




. FROCEDIMIENTO Clave; PR-OSSAEGP-DCISC-05

PARTICIPACION EN LOS PROCEDIMIENTOS DE

Revislon: 7

Secretaria ' . LICITACIONES PUBLICAS REFERENTES A LA

MORELOS § 4o = Contraloria ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS. Pag. 3 deg

1. - Propdsito:

Participar en los procedimientos de Licitaclon de Bienes o Servicios, verificando cada uno de los
procedimientos aplicables se realicen en apego a lo determinado en la Ley Sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Pader Ejecutivo del Gablerno del Estado Libre
y Soberano de Morelos, la Ley General de Bienes del Estado de Morelos y los lineamientos aplicables.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4- Secretarias

4- Dependencias

4- Entidades de la Adm[nistracmn Publica Estatal

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

-+ Ley Organica de la Administracion Pabliéa del Estado:Libre’y Soberano de Morelos.

4 Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones; Arrefidamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo
del Gobierno de| Estado Libre y Soberano de Morelos.

4 Ley General de Bienes del Estado de Morelas,.

+ Ley de Responsabllidades de los Servidores: Public:os de] Estac!o de Morelos.

4. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

4. Reglamento Interior de la Secretarla dela Contraloria.

4.-Responsabilidades: e

Es responsabilidad de! Personal Técnico y- de Apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contralorlas [nternas del Sector Central elaborar y mantener actualizado
este procedimiento. : '
Es responsabilidad del Subsecretario de Aud[toria y de Evaluamon de la Gestion Plblica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedlmlento SE :

5.- Definiciones:
Bases: Pllego de condiciones o requ:sltos que: establece la’ convocante dentro de un procedimiento de
contratacion, que c:onstltuyen fa fuente prtnclpai de derechos y obllgac:ones entre las partes.

caso de los Organlsmos AUXIII
Fallo Acto medlante 2l cu

cumplimlento de las obl!gamones respectivasi..,:previa autorlzaclon que realiza’ el Comité para el Control de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutive del Estado de Morelos.
Licitacién Publica: Procedimiento; “administrativo : qie “consiste” ‘en . un- ofrecimiento a contratar
arrendamientos, bienes o servicios, de dcuerde a-bases previamente determlnadas con la finalidad de
obtener las mejores condiciones en cuanto precio, calidad, oporiunidad, financiamiento vy demas
caracteristicas convenientes.

Licitante: La Persona Fisica o Moral que participe con una propuesta cierta dentro de una Licitacion
Plblica.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desar?l{) Orgamzacronal

Elabord

,/ 2 , | Docume
P !sﬁawmgnr@ . L Cfa‘l%t@ll Z

Director de Géntralorias Internas del Sector Central ' Subsecretario-de-Auditacl cion de [a Gestlon Pablica

Fecha: 05 de Mayo del 2014 : Fecha: 05 de Mﬂyn del 2014
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proposiciones.

6. Método de Trabajo:

Propuesta Econémica: Es el documento mediante el cual se dan a conacer los costos que se estén
ofertando de acuerdo al bien o servicio que se esta presentando por parte de los Licitantes.

Propuesta Técnica: Documentos de aspecto administrativo y técnico que se requieren para conocer el bien
o servicio que se esta ofertando, presentada por el Licitante,
Sobre cerrado: Cualquier medio asegurado que contenga la proposicion del licitante en términos de las
bases cuyo contenido debe ser consultado hasta el inicio del acto de presentaclon y aperiura de

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Direccion General de
Desarralio Crganizacional

-

Documanto

Controlado
g,
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6.1 Diagrama de Flujo:

A d

( INICIO }

Reciblr  oficio  para

tas Adguisiciones.

participacion en la Sesion
QOrdinaria o Extraordinaria del
Subcomité para el Control de

la

Oficio

ENE
T

Enajenaciones,
de Serviclos vigilando

narmatividad aplicable,

B

Participar en el Subcomité
sobre Adguisicionss,

Arrendamientos y Prestacidn

comrecta observancia de la

a
l Acta del evento

A 4

seryicios.

B

Reclhir oficio para paricipar
en [a Licifacion Publica para
Ja adquisicion de bienes y/o

' Oficla de Fa.rtlclpacién

A

para ial efecta.

Participar en ia junta de
aclaraciones verificando que
el procedimiento cumpla con
las disposiciones aplicables

Acla de la Junta de
Aclaraciones

Posteriormente el &rea ejeculora
de los recursos a través de Iz
licitacion, envia el expediente del
Subcomité al Comité para el
Control de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrentdamientos y
Servicios, del Poder Ejecutiva det
Estado de Morelos para su
aprobacitn y en su caso proceder
al desamollc de Iz Licltacidn-
correspandiente,

La verificacion debe ser en
funcién al origen de los
recursos mismos que pueden
ser estatales o federales

SECRET-AR\A DE ADMINISTRACION

irecclon G de
Direccion C;ens;rai
Desarroilo Organi:acmnal

Documentio
Controiado
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Participar en el Acto de
presentacion y aperlura
de propasiciones
presentadas en sobre
cermade y contiene la
praposicion del licitante.

5

h, 4

Partlclpar en Subcomité

Presiacion de Servicios
para autorizacién v
aprobacion del fallo de
Iz licitacidn publice.

5]

Sobre (s) cerrado

h 4

Minuta( " -

Participar en la lectura
del fallo de Licitacian
Publica, verificando el
cumplimiento a los
procedimientos y
normatividad,

Acla de'fallo : .

Acta del evento

— L —

El fallo se remite al Comité

sobre Adquilsiciones, sobre Adguisicicnes,
Enajenaciones, enajenaciones
Arrandamientos Y |5 " rmmmmmmmmen ;

Arrendamientos y prestacion
de Servicios dsl Poder
Ejecutivo para su aprobacidn,

SECRETARIA DE ADMIISTRACION .

Direccion General o8
Desarrollo Organizacional

Documento

L Controlado )
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(No. de Control)

Director de Contralorias

Internas del Sector
Central
{DCISC)

Recibe oficio para la participacion en la Sesidn
Ordinaria o Extraordinaria del Subcomité para el
Control de Adguisiciones de la  Secretaria,
Dependencia, Unidad Administrativa u Organismo
Auxiliar segiin corresponda.

Oficio de pariicipacian

Subdirector de
Contralor(a
(SC)

Participa en el Subcomité para el Control de las
Adquisiclones vigilando la correcta observancia de la
normatividad aplicable, firmia acta del Subcomité de
Control con los participantes y conserva un tanio en
copia para su archivo correspondienta.

Nota: Posteriormente el darea ejecutora de los recursos
a través de Ja licitacion, . envla- el. expediente del
Subcomité-al:Comité: para: el Control de-Adguisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios, del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos para su aprobacion y
en su caso . proceder al; desarrollo de la Licitacion
correspondtente ] .

Acta del evento

SC

Recibe oficio: para particlpar en Ia Licitacian Plblica
para la adquisicion de.bienes: y/o servicios por parte de
la Direccién General de-Adquisiciones.

Oficio de Participacion

SC

Participa en la Junta de aclaraciones verificanda que el
pracedimiento: cumpla’can:las: disposiciones aplicables
para tal efecto,firma: acta de:la juntade aclaraciones
con los participantes y conserva un-ejemplar en copia
para su archivo” correspondlente _

Nota: La verificacion.debe ser en funcién al origen de
los recursos mismos:: que pueden ‘ser estatales o
federales.

Acta de [a Junta de
Aclaraciones

35C

‘proposiciones  pre
: 'contlene i

Parﬂcipa en el Aqto___de : entacmn y apertura de

la -pro

copla para:su archivo correspondiente::.:

. I[cltante y firma acta del|
evento con los partic antes canseyva un’ EJempIar en

Acta del evento

sC

Participa en el Subcomité sobre Adquusmlones,
Enajenaciones; :Arrendamientos 'y Prestacion- de
Servicios -para 1a alitorizdcion 'y -aprobacién de la
propuesta de Fallo de la Licitacion Publica y
adjudicacion del bien o servicio gue se esta solicitando,
firma minuta con los participantes y conserva un
ejemplar en copia para su archivo correspondiente.

Nota: El fallo se remite al Comité sobre Adqu15|cmp&ﬁ£

Minuta

TARIA DE ADHINISTRECICH

Engjenaciones, Arrendamientos Y Prestamc.. ars
Servicios del Poder Ejecutivo para su aprobaclon n

raceciAn ("nnr:r-::l da

‘\

sC

Participa en la lectura del fallo de Llicitacion F’ubllgawno“o Organizacicnal

verificando el cumplimiento a los procedlmlgentos y
normatividad, firma acta de fallo con los particigantes y
conserva un ejemplar en copia para su larchivo
carrespondiente. :

Dor

{ Cor

tiimento
irolado

Acla defallo

J

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

Documentos o Tiempo de
No. (Clave) Responsabilidad de su Custedia Retencion
1 Oficio de participacion Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central
2 |Acta de junta de aclaraciones Director de Confralorias Internas del 1 aho
: Sector Central
3 | Acta del evenio
- Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sectar Central
4 Minuta
E:f‘Di[B,ﬁt_df_ de-Contralorias Internas del 1 ano
5 | Actade Fallo Sector Central
8. Anexos:
Ao Descripci6n ~ Clave

SECRET!

RiA DE ADMINISTRACION '

&

Dir
Desar

‘\
sccion General de
rolio Crganizacional

Documento

Cont
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rolado
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- Clave; PR-OSSAEGP-DCISC-06 '
] PROGEDIMIENTO :
£ S ta FARTICIPACION EN EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS Revision: 7

MORELOS j Jecretar 2 ADMINISTRATIVAS ,

Mo idela Coﬂtralm ia - | Pég. 1086

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

Nao. Pag (s). Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizaci{on
0 N/A Emision Emision 05/Qct/2005
Meodificacion al nombre de
1 3 elaborg, revisd y autorizo y Actualizacion del Manual 2B/May/2007
fechas
2 Todas Maodificacion del Procedimienta. | Actualizacion del Manual 11/Mzo/2008

Modlf‘caclon al.nombre: de

3 ' Todas elaboré y fechas.- A_c_;tuahzacmon del Manual 30/Abr/2009
Modificacion del propdsito,
alcance,.refgrencia,.. = i e
4 3 responsabilidades, defintc!ones | Actualizacion del Manual 27/0ctf2010
y metodo de trabajo o
3 1,2,4-86 Mudlﬁcaclon al_l?ro_cedirhierito-' - Actualizacion del Manual 27{0ct/2010
5 Todas Modificacién def Progedimiento | Actualizacién del Manual | 23/Jul/2012
6 - Tadas - Actualiiapién del,.-P_'rb"{':edimie_nmf Actualizacion del Manual 10/May/2013
7 Todas ' Actualizacion del-Procedimiento | Actualizacion del Manual 05/mayo/2014

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
7~ ™y

e Direccion Genefal de
Desarrollo Organtkaclional

Documento Q//
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Participacion en el Levantamiento de Actas.
Administrativas.

E! original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

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

Area Funcional Copia Na.

Dire,cci_én Ge__neral de Administracion. _ : 01
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Clave: PR-OSSAEGP-DCISC-06

2 ' PROCEDIMIENTQ

i SECI’EIal'lEl F’ARTIGIF’AC|ON EN EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS Revision: 7

ADMINISTRATIVAS P——
MORELOS idela Cﬁniraiorla [Pég-3de 8

1. - Propdsito:
Hacer de! conocimiento a los servidores plblicos las faltas cometidas en el desempefio de sus funciones
mediante la slaboracion de actas administrativas. :

2.- Alcance:

Este pragedimiento aplica a:

4 Secretarias

4= Dependencias

-+ Entidades de |la Administracion Plblica Estatal

3.-Referencias: ’

Este procedimiento esta basado en:

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Federal del Trabajo..

Ley Organica de la Administracion Publica del: Estado:de Morelos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de.la.Contralorfa. . .

e R ok o

4.-Responsabilidades: " i

Es responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a Io esiablecido en esie procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Contralortas lnternas del -Sector: Central elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Audltorfa y. de Eva]uacnon de la Gestion Publica, revisar y vigilar el
cumplimiento de este procadimiento. :

5.-Definiciones:
Acta Administrativa: documento medlante el cual se: hace constar el incumplimiento de las obligaclones de
los servidores plblicos establecidas en la Ley del Ser\ncto CIVI] dél Estado de Morelos.

Citatorio: escrito mediante el cual se SO[[GIta fa presencla de los servidores pliblicos involucradoes, asi como
de las demas personas que tengan conocimiento del ‘asunito, estableciendo fecha, hora y lugar para la
comparecencia y extracto del asunto a tr

] eas que mtegran las: Secretarias Dependencias,
el E ado de Morelos '

Unidades Admlnlstratlvas u Organlsmos Auxﬂt,

Servidor Plblico Comlsmnado ser\ridor F’ubllco adscnto a Ia Secretaria de [a Contralona el cual es
designado por el Director de‘Contralorias’ Enternas del Sector Central para ‘particlpar y/o intervenir en la
diligencia de levantamiento de acta administrativa.

6.-Método de Trabajo:

SECRETARIA DE ADIMINISTRAC imi

Direccion General de
Desarrolio Organizacional

Elahord Revisd
Doc \73\
Lo
Gremize: Cont

c.P. Israe[ Nava_Guerra——j WM. Guilléh mEaILran.Casﬂlln__j

Director de Oéntralorlas Internas del Sector Central . Subsecretario de Audltorla y'de Evaluaclon de la Gestion-Piiblica

Fecha; 05 de Mayo del 2014 Fecha: 05 de Ma{yu del 2014

\
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6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

Recibir oficio para asislir a |a :
diligencia de levantamiento
del Acta Administrativa y.
designa al personal para

parliclpar en ia elaboracion
dal acta adminlistrativa.

1
Verificar gue se haya agotado
lo previsto en los articulos 68,
70 y 73 de la Ley del Servicio

Civll def Estado de Morglos
referente a los citatorios.

21
7

Proceder a verificar gue en la
diflgencla de elaboracion del-
Acta Administrativa se cumpia
lo previgto en los articulos 73
al 77 de la Ley de! Servicio.
Clvil del Estado de Moralos. -

3

Acla

+Cumple con (o
previsto en iz ley?

Citatorio

‘administrativa

Oificin

NO

al no

Fimar y reclbe el acla
administrativa con un juego de
los documentos en copia
simple. '

]

. Acté

Y
Dar segulmlento a los
‘acuerdos  establecidos

en «f Acta Administrativa
_hasta su conclusion.

]

FIN

Acta
Administrativa

administrativa

Elaborar acta clrcunstanciada
cumplir
normatividad aplicable, firma
con fos parliclpantes y se
archiva origina.

con la

Acta
circunstanciada

pueden

SECRETARIA DE ADMlNIST@AC%ON‘
ij"‘"—'

Los documentos &nexos al  acla
administrativa
. cliatorios y documental referente a la
falta del servidor plblico.

ser oficlos,

Direccian Ganetal ;‘-a W
Desarrollo Organ’.zacsoﬂal

Documento \Y,
Cantroleda




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-OSSAEGP-DCISC-06

¢ : PARTICIPACION EN EL LEVANTAMIENTO DE ACTAS Revision: 7
MORELOS Secretaria .| ADMINISTRATIVAS o aas
IORELOS | g a Contraloria] Pag 8des
6.2 Descripcién de Actividades: | -
: Tipo de Documento
Pasao Responsable Actividad FN o. de Contral)
Director de Recibe oficio para asistr a la diigencia de
1 Contralorias Internas | levantamiento del Acta Administrativa y designa’al Oficio
del Sector Central | personal para participar en la efaboracion del acta
{DCISC) administrativa.
Subdirector de Verifica que se haya agotado lo previsto en los articulos
2 Contraloria 69, 70 y 73 de la Ley del Serviclo Civil del Estado de Citatorio
(8C) Morelos referente a los citatorios.
Verifica que en la diligencia de elaboracion del Acta
3 sC Administrativa se cumpla lo previsto en los Articulos 73 Acta Administrativa
al 77 de la:Lgy del Servicio:Civil del Estado de Morelos.
¢, Cumple con |a.previsto. en Ley‘?
4 sC No, pasa a la actividad 5.. -
Si, pasa a la actividad 6.
Elabora acta: c:wcunétanmada al no cumplir con la
normatividad ap]lcabie f' rma con Ios partlmpantes y se
5 3C archiva onglnal Acta Circunstanciada
Con esta actlwdad sefi na||za el proced|m|ento
Firma y recibe el iacta administrativa.con un juego de
los documentos -en copla simple:firmados par los
participantes para SU control y archlvo ‘correspondiente.
-6 SC Acta Administrativa
Nota: Los documentos - anexos al acta administrativa
pueden ser oficlos, mtatonos y documentaE referente a
la-falta del-servidorptblico,
~. [Verlfica el segusmlento"a los acuerdos establecndos en' :
7 sC ' surganalusion. L ' Acta Administrativa
'I"D?bce’dir’ﬁi’énto.'" -

SECRETARIA DE ADMIISTRACION

~—~

Direccitn General de
Desarrollo Organizacionat

Documento
CD’IL{

v

slado
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7. Registros de Calidad:
No. Do(c:glr:\f’a:)tos Respansabilidad de su Custodia Ezgﬁgie?:
1 Oficio Director de Contralorias [nternas del 1 afo
Sector Central
2 Citatorio Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central
3 Acta Circunstanciada Director de Contralorias Internas del 1 afio
Sector Central
4 | Acta Administrativa Director de Contralorias Internas del 1 afio
: Lol s ne [ Gector Central
8. Anexos:
ARJ%XO Descripeion’ Clave
Ninguno
VSECREMR[A E ADRINISTRACION
: Diraccipn General de
Desarrolly Organizacional

R ey

Doecumionto
Conirolado
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‘VIL.- INDICADORES CLAVE DE .DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Subsecretaria de Auditorla v de Evaluacion de la Gestiun Publlca

Procedimiento Clave: Comité de Solventacion de Auditorfa Externa

_|El indicador mide el ndmero
ide - Audltorias Externas .

reallzadas a las Entldades de Nﬁhﬁerb de Au dit orfaé

Auditorias Externas . ' : .
realizadas. ' Eficacia la  Administracién  Publica Externas realizadas. ' Trimestral
. _ Estatal, . ....conforme........ al _
' Prograrna Anual de- Trabajo
2014

EL indlcador mide ‘el EVaﬁce
de las revisiones. reahzadas a

o los .- Comisarlos Ias Numerc de revisiones
PO(Gent'aje de Comisarios . Entadades : ‘de i la|realizadas a Comisarios ' :
revisados de acuerdo al Eficacia d i o Trimestral
| Programa Anual de Trabaijo. A mln stracion Pubhca Total de Comisarios *100.
Estatal conforme i al
Programa Anual de Trabajo
2014 -
P e N
o
c o
= 0
9=
O
& &
Q_ —
0oy

A
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VIl.- INDICADORES _CLAVE DE DESEMPENO

Unidad AdmlnlstratlvaIOrganIsmo Auxiliar: Subsecretaria de Auditoria v de Evaiuaclon dela Geshon Pdblica.
Procedlmlento Clave: Verificacion Directa a Programas Federales

El indicador mide el.nimero!
Verificaciones realizadas a ' _ | de Verdfi caclones -Directas. o

Nimero de Verificaciones

. ~|{Directas o Conjuntas
Programas Federales de . [Conjuntas,  realizadas a - : ' .
acuerdo al Programa Anual de Eficacia Programas Federales, ?:ég?ac::: a .Programas - Trimestral
Trabajo : : conforme -al - Programa Anual )
- de_TrabaJn 2014..

Unidad Admmlstratlva!()rganismo Auxiliar: Subsecretaria de Auditoria Y dem .‘\valuac:on de la Gestidn Plblica.
Procedimiento Clave: Auditoria Directa o Conjunta a Programas Federaie S

Ei indicador mide Wime
de Audltorfas Directas o

Namero de Auditorias
Auditorias Directas o Conjpntas_‘rg‘allza_d_ajfs a las Direcias o Conjuntas
. ! ; Depepdencjas y- Entidades de A .
Conjuntas realizadas a Eficacia | Adrrinistracion . Publi realizadas a  Programas Trimestral
Programas Federales : a ministracion 10Nea) £ oderales.
) Estatal y Municiplos que

o 3reciben recursos del- Estadn o
Federaclon.

SECRETARIA DE ADMIHISTRACION

(;’ 1:
Direccicn Ganeral d:

Desarrollo Or

Documentas \V,
L\ Controtado
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VII.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar; Subsecretaria de Auditoria v de Evaluacion de la Gestign Publica.
Procedlmlento Clave: Participacian en Entrega Recepcion de Obra Piblica e Informes de Resultadas de Acciones, Entrega—Recegclo

{Porcentaje de Obras
supervisadas del Sector
Central y Municipal.

Eﬁcécia .

El lndlcador mlde el avance

|de © Obras .- que . ;son|

Ceniral ¥ Municipal

‘supervlsadas #n el ‘Sector|supervisadas / Total de Obras

Central y Municipal, conforme
al . Programa CAnual- de
Traba 2014, ’

a supervisar del Seclar
Central y Municipal*100.

Nimero de Obras del Sector

Trifﬁeétrél

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Subsecretaria de Aud|tona‘y de’ Evaluaclon de la Gestion Publica.
Procedimiento Clave: Atencion a Peticiones Ciudadanas, Quejas v. Denunclas de Obra Publlca v Acciones

| Parcentaje de Observaciones
atendidas y solventadas.

Eficacia

" de observaciones

atendldas 'y solventadas,

{conforme . al total . de

observacmnes

Niumero de Observaciones
atendidas y solventadas /
Tatal de Observaciones.

Trimestral

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘\

Direccidn General de
Desarrallo Organizacional

J

A

Documento
Controlado
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Vll.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPEND

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar; Subsecretaria de Auditona y de Evaluacién de la Gestlon Publica.
Procedimiento Clave:_Coordinacion v Supervision de los Organos Internos de Control

El indicador mide el avance .
‘|de las revlsiones reallzadas aI Namero de Secretarias,

. _ : Cotrol " “Interrio " ‘las|Dependencias y. Entidades o
Porcentaje de revision del : ' Secretarias, Dependencias yirevisados en su Control ‘
Control Interno del Sector . Eficacia Entidades..... .-...de ... .. lajinterno / Total de Secretarias, Trimestral

Central, : ' . Admmlstraclon o H-_Pg]_blica Dependencias y Entidades

o ' R |Estatal, ~conforme a - lo|*100. o '
establecndo en-el. Programa
Anl ‘al de Trabajo 2014

Ell |nd|cador mlde el avance
sl Auditoria Interna Fase preliminar concluida de
realizada __.:-'-'_en‘ .4  ‘fases|la Auditoria Interna a las
_prellminares a . todas - las|Secretarias y Dependencias /
Secretarias y Dependenclas Nitrmero total de fases de la
de’ Ia Administracion Publica | Auditoria Interna Global*100.
Estatal, " conforme “al ‘Plan
Anual'de Trabajo 2014.

!

| Porcentaje de avance en la
Auditoria Interna del Sector Eficacia
Central.

Trimestral

SECRETAR!A DE ADMENISTRACIOH

Direceion Gereral de
Desarrofio Organi;auonal

Cocumento '
Cantrolado )
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VIil.- DIRECTORIO

Directo: . '
M. D. Guillermo Beltrén Castillo (777) 314-33-40 Calle Prancisco Leyva # 11
; e " . Cal Centro C.P. 62000
Suhsecretario de Auditoria y de Evaluacion Conmutador: e
e Cuernavaca, Morelos. Edificio
de la Gestion Plblica 329-22-00 "MINA® 3er. Piso
: Ext. 1917 ’
Conmutador: Calle Francisco Leyva # 11 '
Lic. Sandra Pérez Robles 3029-22-00 ' Col Centro C.P. 62000 _
Jefa de Departamento Jurfdico Ext. 1917 Cuernavaca, Morelos. Edificio
’ "MINA" 3er. Piso
Arg. Abraham Carreto Hernandez Conmutador: Calle Francisco Leyva # 11
: o N PP . L Col Centro C.P. 62000
Director de Auditoria de Programas S e 7329-22-000 - c Morelos. Edifici
Federales : S Byt 1954 uernavaca, Marelos. Edificio
"MINA" 3er. Piso
Director de Contraloria de Planeaclon y! ST 328-22-00 - Cuernavaca Mor:el‘os Edificio
Evaluacion de la Gestién Publica e d o Ext 1939 " - o
N O MINA" Jer. Piso
B ":iICOHmultac:ld.r' Calle Francisco Leyva # 11
C.P. Alondra A. Martfnez Salazar oo TG e Col Centro C.P. 62000
; - i P :+.329-22-00 s
Directora de Administracién de Auditoria.- "7 ~ Ext. 1037 v 1959 Cuernavaca, Morelos. Edificio
3 ot y "MINA" 4to. Piso
C.P. Israel Nava Guerra o ff? Conmutador: Cagglizgfr';’cg éeé\é%étoﬂ
Director de Contralorias Internas del Sector - 329-22-00 - N
Central - " Ext. 1937 y-1959 Cuernavaca, Morelos. Edificio
R "MINA" 4to. Piso
R ) Calle Francisco Leyva # 11
C.P. Mireya Fabiola Pefia Desiderio Conmutador: Col Centro C.P. 62000
Subdirectora de Audijtoria de:Obra:~ . - Cuernavaca, Morelos. Edificio
i REC I L "MINA" 3er. Plso
C.P. Mariana Garcfffé Herrera s Gonmutador:.... - . ___:Gacljleifé;_m(t:iscg éeé;%foﬁ
Subdirectora de Seguimientoy - 329-22-00 Cuerr?aQai[; rR/lo;el'os Edificio
Solventaciones S o T jEX,t-—V'IQS‘F | WMINA" 3ar. Pieo
' . Calle Francisco Leyva # 11
Arq. Topilizin Silva Sotelo 00 Col Centro C.P. 62000
Subdirecior de Auditoria Cuernavaca, Morelos. Edificio
Ext. 1954 " "
MINA" 3er. 59‘
ST“RETAR'.A DEADMIIETRACID
: Conmutador: an Q‘Fmtey 1
C.P. Francisca Sotelo Garcia 399.22-00 ’ DiRedientieG: R 62000
Subdirectora de Auditoria . E@aerna!vasa“;j\dlbre’laé’-ﬁﬁ‘daﬂcla
. Ext. 1939 o "
MINA" 3er. Piso s

Documeito V
Controlado
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Calle Francisco Leyva # 11

Col Centro C.P. 62000

Conmutador:
329-22-00

Cuernavaca, Morelos. Edificio
"MINA" dto. Piso

Calle Francisco Leyva # 11
Cal Centro C.P. 62000

Ext. 1937 y 1959

C.P. Mireya Samano Landa
Subdirectora de Contraioria

Conmutador:
329-22-00

Ext. 1937 y 1959

Cuernavaca, Morelos. Edificio
"MINA" 4to. Piso
Calle Francisco Leyva # 11

Caol Centro C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos, Edificio

"MINA" 4to. Piso

C.P. Laura Vicente Martin
Subdirectora de Contraloria

Conmutador:
320-22-00

T Ext.19377y:1959 -

Calle Francisco Leyva # 11 '

Col Centro C.P. 62000

Cuernavaca, Morelos. Edificio

“MINA" 4to. Pisa

Lie. Angela Jazmin Mufioz Sanchez
Subdirectora de Contraloria

Conmutador:
S 328-22:00
B ~~-Ext.—1-932-:y;'jl$59

Calle Francisco Leyva # 11
Col Centro C.P. 62000

Cuernavaca, Morelos. Edificio
"MINA" 4to, Piso

C.P. Martha Isela Vega Gémez
Subdirectora de Contraloria _

L “ Conmutador:
© 1309-22-00°
Ext. 1937 y 1959

Autopista Acapulco-Méxica
km 102 + 900 del poblado de
Acatlipa, Temixco Morelos.
C.P. 62586.

Lic. Jorge Alfredo Alanis Mejia
Subdirector de Contralorfa

b Conmutad'or:
-7 11-10-00

Ext. 14070

Calle Francisco Leyva # 11
Col Centro C.P. 62000

Lic. Gilberto Barba Ocampo

- Conmutador:

Cuernavaca, Morelos. Edificio
CU"MINA" 4ta. Piso

Subdirector de Contralorfa
C..Raymunda Vézquei Rodrigﬂez S
; : 329-22-00
Subdirector de Co.?::t_lz':nlorla“. S Ext. 1937 y 1959
LT L Cérrutador Av. Universidad # 25, Gol,
C.P. Francisco Herrera:Ramos . '
. =313-30-44 Chamilpa, Cuernavaca,
Subdireu_tor de Contraloria . e : Morelos. G.P. 62130.
- Do " Calle Francisco Leyva # 11
C.P. Priscila Hernandez Cruz : nggj sztge_lggr Col Centro C.P. 62000
Jefa de Departamento de Auditaria ' Cuernavaca, Morelos. Edificio
Ext. 1954 " " I
MINA" 3er, Piso
' Calle Francisco Leyva # 11
Lic. Veronica Pichardo Garcia nggj ;;a_ggr __ Co| Centro CE&Q&%
Jefa de Departamento de Auditoria ' sl B EErRR AEAMLEISE A i Tejo
Ext. 1838 e i ;
{ ﬁ:--nﬁfMllN%—:r:?-l%rr’;i[I?IL?-.
_ ' Desarrolio Organizacional
Documento V
e antrolado
 tmare J
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Viii.- DIRECTORIO

Leticia Lizette Ramirez Gonzalez
Jefa de Departamento Administrativo

Conmutador:
329-22-00
Ext. 1937 y 1958

Calle Francisco Leyva # 11
Col Centro C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos. Edificio

"MINA" 4io0. Piso

C.P. Erika Carreno Uribe
Jefa de Departamento de Auditoria

Conmutador:
320-22-00
Ext. 1937 y 1959

Calle Francisco Leyva # 11
Col Centro C.P. 62000
Cuernavaca, Morelos. Edificio
"MINA" 4to. Piso

Lic. Leonila Alejo Renteria
Jefa de Departamento de Auditoria

Conmutador:
--.329-22-00.

. ¢ Ext. 1937 y1959

Caille Francisco Leyva # 11
Col Centro C.P. 82000
Cuerlsrael
ca, Morelos. Edificio "MINA"
4to. Piso

Lic. Isidro Villasefior Figueroa
Jefe de Departamento de Auditoria

BT ’Conmutadol‘:
+5-101-10:00
1 Ext.14070

Autopista Acapulco-México
km 102 + 900 del poblada de
Acatlipa, Temixco Morelas.

C.P. 62586.

SECRETARIA DE ADMIMISTRACION

¥
M,

Direccion General de
Desarrollo Organizacional

roumento
Contrelado
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IX.- COLABORACION

Leticia Lizette Ramirez Gonzalez Jefa de Deparﬁamento Administrativo

SECRETARIADE ADNIRISTRACION

Direccién General de | h
Desarroilo Organizaclonal

Cocumento ‘\/
L Conlrolado

C. Alma Karen ViverasOtampo ¢.P.'Alondra A. Martinez Salazar
Profesional Ejecutivo "E" Directora de Administracién de Auditoria

Asasorfa Designadofa Enlace Designadofa




