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3. AUTORIZACION

Il. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con relacion a los articulos 4 y 62 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; y 27 del Reglamento de Gobierno y
Administracion de Temixco, Morelos, se autoriza y expide el presente Manual de
Orgamzacnon del area de Contralona Municipal del H, Ayyntamiento de Temixco,
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Con la finalidad de llevar a cabo el control interno, en cumplimiento a la normatividad
establecida, a efecto de dar credibilidad y confianza a la ciudadania en la Gestion
Puablica Municipal, asi como facilitar el conocimiento y la ejecucion en lo general y en lo
particular de las actividades propias de la dependencia, para que el recurso humano
cumpla con eficiencia, eficacia y calidad sus actividades encomendadas, con el menor
grado de dificultad, fue elaborado este Manual de Politicas y Procedimientos de la
Contraloria Municipal, el cual permitira identificar en forma clara y objetiva, las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas y las servidores publicos que

la integran, evitando asfi la duplicidad de funciones.
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5. AREAS DE APLICACION

LA CONTRALORIA MUNICIPAL.- El Titular de la Contraloria Municipal debera recibir la
correspondencia oficial y cumplir en tiempo y forma todos los ordenamientos que se le
otorguen de acuerdo a sus atribuciones; ademas debera conducirse con propiedad y
respeto hacia sus jefes, comparieros y dar una atencion al publico en general con buena
actitud, calidez y disponibilidad, con apego a la normatividad vigente.

DE LA DIRECCION DE AUDITORIA.- El Director de Auditoria, debera vigilar que las
Auditorias, revisiones e intervenciones, no contempladas en el Programa Anual de
Revisiones y Auditorfas, que sean solicitadas de manera extraordinaria, deberan estar
autorizadas por el Cabildo de Temixco; antes de iniciar directamente los trabajos de
Revision y Auditoria a las Dependencias adscritas al Ayuntamiento, se deben tomar en
consideraciéon los resultados obtenidos en Revisiones y Auditorfas de ejercicios
anteriores.

DE LA DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE LA FUNCION PUBLICA.- El Titular de
esta Direccién debera iniciar la investigacion administrativa de responsabilidad, en
términos de lo ordenado por las Leyes apiicables, de ser procedente se implementara
inmediatamente alguna medida para la eficiente prestacion del servicio de que se trate.

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES: Desahogar el Procedimiento
Administrativo de Responsabilidad por faltas No graves en base a las reglas establecidas
en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos; en caso de
que se frate de faltas graves el expediente administrativo se remitira al Tribunal de
Justicia Administrativa, en términos de lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos.
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6. RESPONSABLES

PRESIDENCIA MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE DIRECCION DE DIREGCION DE
PROCEDIMIENTOS AUDITORIA INVESTIGACIONES DE
¥ SANCIONES LA FUNCION PUBLICA.

JEFATURA DE
CONTRALORIA
SOCIALY
SEGUIMIENTO DE LA
DECLARACION
PATRIMONIAL
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7. POLITICAS DE OPERACION

DEL CONTRALOR MUNICIPAL:

1. Quien ostente la titularidad de la Contraloria Municipal debera recibir la correspondencia
que le sea presentada atendiendo en tiempo y forma la misma, ello dentro de los
ordenamientos que regulan su actuar.

2. Todo servidor publico adscrito a la Contraloria Municipal debera conducirse con
propiedad y respeto hacia sus jefes, compafieros y atender a la ciudadania con buena
actitud, calidez y disponibilidad.

3. Llevar a cabo un estricto control en la aplicacién de los recursos humanos, financieros y

de materiales asignados a la Contraloria.

Dar puntual cumplimiento a los tramites que correspondan directamente a fa Contraloria.

Vigilar que los tramites o procedimientos que se integran de manera independiente en

cada una de las direcciones, sean atendidos en tiempo y forma con apego a la legalidad.

o

DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES

1.- Se desahogara el Procedimiento Administrativo de Responsabilidad por faltas No graves
con base a las reglas establecidas en la Ley de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Morelos y la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

2 - Remitir el expediente administrativo al Tribunal de Justicia Administrativa cuando se trate
de faltas graves, en términos de lo establecido en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Morelos.

3.- Una vez concluido el procedimiento de responsabilidad administrativa, vigilara que se
cumplan con la imposicién de las sanciones.

4- Recibir las documentales necesarias para elaborar las constancias de no inhabilitacion
expedidas en favor proveedores y contratistas.

DE LA DIRECCION DE AUDITORIA

1.- Todas las Auditorias, revisiones e intervenciones, no contempladas en el Programa Anual
de Revisiones y Auditorias, que sean solicitadas de manera extraordinaria, deberan estar
autorizadas por el Titular de [a Contraloria Municipal.

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

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

4 - Preferentemente, la Contralorfa Municipal, debe fortalecer sistemas y mecanismos de

control preventivo.
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DE LA DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE LA FUNCION PUBLICA

1.- Iniciar la investigacion administrativa de responsabilidad, de ser procedente se
implementara alguna medida o se emita alguna recomendacion para la eficientar la
prestacion de los servicios publicos de que se trate.

2.- Desahogar la investigacion Administrativa en base a los lineamientos establecidas en la
Ley de Responsabilidades Administrativas para ef Estado de Morelos.

3.- Participar en los procesos de Entrega Recepcion, en términos de Ley.

DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL Y
SEGUIMIENTO DE LA DECLARACION PATRIMONIAL.

1.- Capacitar en materia de Contralorfa Social, a los servidores publicos que coordinan los
diferentes Programas Sociales de caracter Federal, Estatal y Municipales y asesorar a los
beneficiarios de los mismos, de conformidad con los convenios establecidos con las
diferentes instancias gubernamentales.

2.- Una vez que se ha instaurado el padron de beneficiarios, verificar que los Comités de
obras de los diferentes Programas Sociales se encuentren debidamente conformados,
atendiendo a las Reglas de Operacion de cada uno.

3.- En cada capacitacién distribuir material de difusién relacionado a las actividades de la
Contraloria Social como son: guias de apoyo de los programas en que participan,
volantes informatives, como apoyo a las funciones que desempefian cada uno de los
participantes.

4.- Recibir denuncias, sugerencias y reconocimientos de los beneficiarios de los Programas
Sociales y obras de la ciudadanfa en general, a través de los buzones de quejas
derivados del Programa “Municipio eficiente y transparente”, dando el seguimiento y
atencion oportuna a través de las Unidades Administrativas que corresponda.
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8. SIMBOLOS UTILIZADOS

<:> INICIO O TERMINO

ACTIVIDAD O PROCESO

DOCUMENTO

DECISION O ALTERNATIVA

ARCHIVO
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ALMACENAMIENTO DE DATOS

CONECTOR

CINTA PERFORADA
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9. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL.
9.1 Procedimiento: Correspondencia.

Responsable No. | Actividad
Auxiliar y Recibe la correspondencia proveniente de las dependencias municipales,
Administrativo estatales, federales y ciudadania.
Auxiliar o Se captura para resguardarse en archivo digital y registro en el libro de
Administrativo gobierno.
Auxiliar 3 Se turna al Contralor para analisis y clasificacion de contenido.
Administrativo
Contralor 4 Se turna al area correspondiente de acuerdo a su competencia.
Municipal
¢ Hay reuniones para agendar?
5 | 8i, irala actividad 6
No, ir a la actividad 8

Slontvre.lior 6 | Se agenda reunidn con las areas involucradas al asunto.

unicipal
Auxiliar 7 Se toman minutas, lista de asistencia.
Administrativo ‘
Contralor
Municipalf 8 | Se da seguimiento hasta la conclusion.
Directores de area
Auxiliar 9 | Se archiva.

Administrativo

Fin del Proceso.
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DIAGRAMAS LA CORRESPONDENCIA

( INICIO )

A

Se recibe [a correspondencia de las
distintas dependencias y ciudadanos

1 \(jij

h 4
Se captura la documentacion recibida

]

Captura/
Libro

h 4

Se turna al contralor para su analisis y
clasificacion de contenido

Y

Se turna al area correspondiente de
acuerdo a su competencia.

51

(Hay
reuniones
para

agendar?

Se agenda con las areas
involucradas

6

h

Se toman minutas, lista
de asistencia

7

*—

A

Se da seguimiento hasta )
la conclusion. Se archiva 4><Fin del proceso )
B ' 9
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_ DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES
9.2.1 Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Paso. Responsable. Actividad. Documento de Trabajo.
(No. De Control).
1 Direccion de | Se recibe el Informe de Presunta
Procedimientos y | Responsabilidad Administrativa,
Sanciones
2 ; Reline los requisitos para radicar?
No.- Pasa al punto 3.
Si.- Pasa al punto 6 _
3 Direccion de | Se previene a la Autoridad | Acuerdo de Prevencion
Procedimientos y | Investigadora (Director de | Cedula de Notificacion de
Sanciones Investigaciones de Ifa  Funcion | Prevencion.
Publica).
4 El denunciante subsana Escrito.
No.- Pasa al punto 5.
Si.- Pasa al punto 6.
5 Direccion de i Se dicta acuerdo Acuerdo de Desechamiento
Procedimientos y Cedula de Notificacion.
Sanciones
6 Direccion de | Se dicta el acuerdo de Radicacion Acuerdo de Radicacion.
Procedimientos y
Sanciones
7 Direccion de | Se emplaza al presunto responsable. | Cedula de  Noftificacion
Procedimientos y Emplazamiento.
Sanciones Copias de Traslado
8 Contestacion del presunto
responsable.
9 Direccion de | Se Desahoga Audiencia inicial Acuerdo.
Procedimientos y
Sanciones
10 Direccién de | Se dicta acuerdo para admitir o | Acuerdo de Pruebas.
Procedimientos y | desechar Pruebas ofrecidas por las | Cedula de Nofificacion de
Sanciones partes. Pruebas.
Dependiendo el tipo de prueba
admitida, se desahogara conforme a
derecho.
11 Direccion de | Desahogo de Pruebas Memorandum.
Procedimientos y Oficio.
Sanciones Audiencia de Desahogo de
Pruebas
12 Direccion de | Se cita a las partes a la audiencia de | Acuerdo de Alegatos
Procedimientos y | alegatos Cedula de Notificacion de
Sanciones Alegatos.
13 Direccion de | Audiencia de Alegatos. Escrito
Procedimientos y Diligencia.
Sanciones
14 Direccion de | Se turna el expediente a anslisis para
Procedimientos y | su resolucion
Sanciones
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TS| Direccion T=Te | 56 emie resolucion. ESoILCION a8 Detnitva
Procedimientos y
Sanciones

16 Direccion de | Ejecucion de Sentencia Memorandum
Procedimientos v Oficio.
Sanciones Acuerdo de Ejecucion.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

T

Inicio
Se recibe el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,

1

¥

N

JRetne  los  requisitos  para Se previene a la Autoridad Investigadora
< radicar? > 3
No Pasa al punto 3. Acuerdo de Prevencion
Si pasa al punto 6 Cedula de Notificacitén de

2 .,
' i Prevencidn.

El promovente subsana
Escrito.

4 No. Pasa al punto 3.
Si Pasa al punto 6.

4

Se dicta el acuerdo de Radicacidn

6

Acuerdo de
Radicacion

Se emplaza al presunto responsable -
Copias de

Cedula de | Traslado
Notificacion  y

Se dicta acuerdo de desechamiento

Emplazamiento. 5
Acuerdo de
Se desahoga desechamiento
audiencia Cedula de
Contesta el presunte inicial Notificacién ~ de
responsable 9 . - ' desechamiento,
g Se le tiene por perdido ef
derecho para contesiar y
ofrecer pruebas

Se dicta acuerdo
Se dicta para admitir o desechar las para  desahogar Se glta a fas partes-a la Audiencia de
pruebas ofrecidas por las partes, audiencia de ‘ audiencia de alegatos Alegatos.
Dependiendo el tipo de prueba admitida, ‘ alegatos 12 13
si: gesahogara conforme a derecho. 11 | cuerdo de %,SCES t(; o
Acuerdo  de l Acuerdo. Alegatos croa:es
Pruebas, Cedula d It
Noft:iﬁceawig r ' Cedula de Diligencia.
I . '
de Pruebas| Oficio, Notificacion
de Alegatos.
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Se emite resolucidn,

Resolucién  de

15

Definitiva
Ejecucién de
Senfencia

16

Memorandum

Oficio

Acuerdo de

Ejecucion

[

Se tuma el expediente a analisis para su
resolucion

14
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DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES
9.2.2. Procedimiento: Expedicion de constancias de no inhabilitacién a proveedores y

contratistas
Paso. Responsable. Actividad. Documento de Trabajo.
(No. De Control).
1 Contraloria Municipal Se recibe la Solicitud de | Registro de Control de
Constancia y se revisa la| correspondencia
-documentacion que anexa.
2 ;Cumple la Documentacion?
St Pasa al punto 4
No pasa al punio 3
3 Direccion de | Devuelve la Solicitud con sus
Procedimientos y | Anexos para su complemento o
Sanciones. correccién y se inicia el tramite
en el punto 1
4 Direccion de | Elabora poliza de pago y se | Poliza de Pago
Procedimientos y | entrega al solicitante para su
Sanciones. pago en la Caja de la Tesoreria
Municipal.
5 Direccion de | Recibe comprobante del pago | Recibo de Pago
Procedimientos y | realizado en la caja de la
Sanciones. Tesoreria Municipal
8 Direccion de | Consulta el registro de
Procedimientos y | empresas inhabilitadas en la | https://directoriosancionados.
Sanciones. pagina de la Secretaria de la | Funcionpublica.gob.mx
Funcion Pdblica vy de |la
Secretaria de la Contralotrla del
Gohierno del Estado
7 Direccion de| Se encontrd registro de
Procedimientos y | inhabilitacion.
Sanciones. NO. pasa al punto 8
Sipasa al punto 8
8 Emite constancia de  No | Constancia.
inhabilitacion o  inhabilitacion
segtn proceda.
9 Solicitante. Se presenta a recoger
constancia.
NO. pasa al punto 10
Sl Pasa al punto 11
10 Direccion de | Se resguarda la constancia. Constancia.
Procedimientos y
Sanciones.
11 Direccion de | Se hace entrega previo acuse. Constancia.
Procedimientos ¥y
Sanciones,
12 Direccion de Queias y| Se archiva el acuse y la| Acuse de entrega de
Responsabilidades. documentacion para posteriores | Constancia.
consultas
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DIAGRAMA PARA LA EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION A
PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

T
Inicio

Se recibe la Solicitud de

Constancia y se revisa la

documentacion que anexa.

1

Registro  de
Controf de
correspondenc

Devuelve la Solicitud con sus

;Cumple la Documentacién? ) )

ST pasa al punto 4 Anexos para su complemento

No pasa al punto 3 > o correccidn y se inicia el
? P tramite en ¢l punto 1

2 3

Consulta el registro  de
- empresas inhabilitadas en la
Recibe  comprobante  del | pigina de la Secretaria de la

Elabora poliza de pago y se
entrega af solicitante para su pago
en la Caja de la Tesoreria
Municipal.

4

pago realizado en la caja Funcién Piblica y de la
de la Tesoreria Municipat Secrctaria de la Contraloria del
5 Gobierno del Estado
Recibo de 6

Pago

— ¥
N

Se encontro registro

e ——————— de inhabilitacién.
e e NO. pasa al punto &
: Si pasa al punto 8

N

Péliza de Pago

Emite constancia de No
inhabilitacion © inhabilitacién
segiln proceda,

Se presegtaarecoger Se b o Se archiva el acuse y la
constancia, € . ace eenlega documentacion para
TS\}IO. pasalal pl:m(i)ll() T;‘ 10 aguse. posteriares consultas

pasa al punto ’
9 12 Acuse de entrega

Constancia, de Constancia.

Se resguarda la constancia
durante un mes.

10
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DIRECCION DE AUDITORIA

9.3.1.- Procedimiento: Auditoria y Revisiéon Contable, Financiera, Operativa y

Presupuestal.
DOCUMENTO DE
Paso. Responsable. Actividad TRABAJO.
(NO. DE CONTROL)
1. Contralor Municipal Flabora Oficio de Orden de Auditoria, | Oficio Orden de Auditor(a,
- Revisién e Intervencion. Revision e Intervencién.
2.~ Direcciéon de | Entrega original de oficio de Orden de | Oficic de solicitud de
Auditorias. Auditorfa, Revision e Intervencion y se | informacion
pide firma de recibido en Acuse.
Solicta al area revisada |a
documentacion soporte
3.- Contralor Municipal/ | Elaboracién de acta de formalizacion e | Acta de formalizacion de
Direccién de | inicio de los trabajos de auditoria. inicio de trabajos de
Auditorias. auditoria
4.- Auxiliar Analiza la formacion y documentos
Administrativo ylo | remitidos por el area revisada en base a
Auditor. las técnicas vy procedimientos de
auditoria vigentes.
5.- Direccion de | Da a conocer las observaciones y se i Oficio de observaciones.
Auditorias. informa al éarea auditada mediante
oficio, asentando el plazo para realizar
las aclaraciones por escrito y con la
documentacion soporie.
6.~ Area Auditada o | Presentan la documentacion aclaratoria | Oficio de entrega de
Revisado. para su revision y analisis informacién
7.- Solventan las Observaciones
Sl Pasa al punto 8.
NC. Pasa al punto 8.
8.- Auxiliar Se elabora informé Final [nformé final.
Administrativo ylo
Auditor.
9.- Auxiliar Elabora Cedula de Observaciones y | Cedula de observaciones
Administrativo yfo | oficio, para dar a conocer las |y oficio.
Auditor. irregularidades detectadas.
10.- Contralorfa Se recibe cedula de observaciones e
Municipal. / Direccién | informacion documental soporte para su
de Auditor(as analisis y en caso de ser procedente la
solventacion de las observaciones.
11.- Direccion de | Se analiza y se realiza informe de | Informe Cedula de
Auditorias. solventacion, con <cedula de datos | Solventacion, Ceduia de
generales de Auditoria. Datos Generales de
Auditoria.
12.- Direccion de | Se turna a la Oficina de la Contraloria
Auditorias. Municipal para [a Convocatoria del
Comité de Solventacién
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1

Envia Oficio de
Orden de Revision

Oficio Crden de

3

Revision.

PRESUPUESTAL.

auditoria

2 Elabora el acta de
formalizacién de inicio
de los trabajos de

Solicita al area

la
» Documentacion
Soporte.

3

Se Elabora Oficio para dar
a conocer Observaciones.

Informe final de
resultados y Oficio de
entrega

Dan a conocer ias

Observaciones
Analiza la Preliminares y se
informacion. informa al area auditada
— mediante Oficio
asentando el plazo
4 concedido para aclarar

Oficio Orden

y presentar por escrito

Solicitud de y con la documentacion
[nformacion soporte.
5
/\ Cficio de
observaciones

Solventan las
Observaciones

Sl. Pasa al punto 8.
NOQO. Pasa al punto 9.

7

NS

10

Se recibe oficio de aclaracion e
informacion documental soporte
para su andlisis y solventacion de

observaciones.

S

Presentan la
documentacion
aclaratoria para su

revision y analisis.

Oficio de entrega
de informacién

6

]

11

Se analiza y se realiza informeé
de solventacién, con ceduia de

datos generales de Auditoria.

Informé Cedula de

Solventacion, Cedula
de Datos Generales
de Auditoria.

\_/—

Se elabora
informé Final

Informe
Final

Se turna a la Oficina de la
Contraloria Municipal para

ta Convocatoria del
Comité de Solventacion

12
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H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA CONTRALORIA MUNICIPAL

DIRECCION DE AUDITORIA
9.3.2 Procedimiento: Auditoria y Revisién de Obras

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO.
(NO. DE CONTROL)

1 Contralor Se elabora oficio de orden de Revisién Oficio
Municipal

2 Direccion de Se entrega original de oficio de Orden de
Auditoria. Revision y se pide firma de recibido en

Acuse

3 Direccion de Se solicita al drea revisada la | Oficio
Auditoria. documentacion soporte.

3 Contralor Elaborar el acta de formalizacion e inicio | Acta de formalizacion e
Municipal/Director de los trabajos de auditoria. inicio de los frabajos de
de Auditoria auditorfa,

4 Auxiliar A efecto de detectar posibles | Anexo de integracion del
Administrativo yfo irregularidades, durante la practica de la | Expediente.

Auditor. Auditoria a la Obra Publica, se deben | ¢ Informacién Basica.
revisar las actividades contenidas en |« Procedimiento de
Anexo de integracién del Expediente Contratacion.
+ Contratacion y
Ejecucion de Obra.

5 Auxiliar Recopilacion de la documentacion, Andlisis | Oficio de informacian
Administrativo y/o y sefialamiento de informacion faltante y | faltante
Auditor. programacion de revision fisica de obra y/o

Adquisicion.

5] Auxiliar Verificacion Fisica de la Obra. Acta de visita fisica.
Administrativo y/o Acta de visita
Auditor, Elaboracién del acta de visita fisica.

7 ¢+ Existen observaciones?

NO. Pasa al punto 8
Si Pasaal punto 9

8 Auxiliar Se elabora informe Final Informé Final.
Administrativo y/o
Auditor

9 Auxiliar Elabora Cédula de Observaciones y Oficio, | Cedula de
Administrativo y/o para dar a conocer las irregularidades | Observaciones y Oficio
Auditor detectadas.

10 Direccion de Se recibe oficio de aclaracion e
Auditoria informacion documental soporte para su

analisis y solventacion de observaciones.

11 Direccion de Se analiza y se realiza informe de Cedula de Solventacion.
Auditoria Solventacion.

12 Direccion de Se turna a la Oficina de |la Contraloria Oficio
Auditoria Municipal para la convocatoria de comité

de Solventacion
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AUDITORIA Y REVISION DE OBRA

Se elabora oficio de
orden de Revisién

1 : .
\Om;_!
¥

A

efecto  de  detectar

posibles irregularidades,
durante la practica de la

revision fisica de obra
— yio Adquisicion.

Elaboracion del acta de — - Auditoria a la Obra Poblica,
formalizacién de inicio Se solicita al drea se deben revisar las
de los trabajos de revisada B la actividades contenidas en
auditoria decumentacién Anexo de integracién del
2 soporte. Expediente
' ’ 4
Oficio Anexo de integracién
L del Expediente.

Elaboracion  del  acta

formalizacion  de  inicio

auditoria /\

Elabora Cédula de Observaciones y ¢ Existen observaciones?

Oficio, para dar a conocer las NO, Pasa al punto §

irregularidades detectadas.
9

7

Informe finai de resultados
y Oficio

lM

Se recibe oficio de aclaracién e
informacién documental soporte para
su analisis vy solventacién de
observaciones.

SL Pasa al punto 9

10

Se

informé Final

8

clabora

Informé

3

Se analiza y se realiza informe de

Solventacion,
11 Cedula de Datos Generales de

Auditoria o revisién.

Se turna a ia oficina de la
Contraloria Municipal para
Ia convocatoria de comité de
Solventacion
12

Oficio

Informé, Cedula de Solventacion.

Final,

Recopilacién  de la

documentacion,

Andlisis y
sefialamiento de
informacién faltante y
programacion de

5

Oficio de
informacidn

I—— faltante

>‘6

Verificacién Fisica de la
QObra,
Acta de visita fisica.

Acta de visita fisicas

\/—-
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DIRECCION DE AUDITORIA
9.3.3.- Procedimiento: del Comité de Solventacion.

Paso | Responsable Actividades Documento de Trabajo
(No. de Control)

1 Direccién de Auditoria Se emite informe de andlisis | Informe de analisis de
de solventacién para | solventacion
convocar al Comité de | Datos generales de
Solventacién. auditoria o revisién

2 Contraloria Municipal Se realiza convocatoria para | Convocatoria
la sesidbn de comité de | Informe de andlisis de
solventacidn solventacion

3 Contraloria Municipal Se efectia el comité de | Acta  circunstanciada
solventacion para la | de solventacion.
evaluacion y determinacion
de la solventacion de
observaciones

4 . Se solventan las
observaciones®?
Sl. Pasa al punto 5
NO. Pasa al punto 6

5 Contralorfa Municipal Se le da a conocer al area | informe
auditada el resultado de
Solventacién

6 Contraloria Municipal Se elabora oficio para turnar | Oficio
a la Direccién de | Acta  circunstanciada

investigacion, para el inicio
de investigacion

de solventacién.
Expediente

| REVISION: 01 I
PAGINA: 22 DE 37 I
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DIAGRAMA DEL COMITE DE SOLVENTACION

Se recibe informe de
andlisis de solventacién
para comité de

Solventacion.

1

Inicio

Se realiza convocatoria
para la reunién de comité

de solventacion

) 2

Se efectia ¢l
solventacion

evaluacién y determinacion de
fa solventacion

observaciones

3

Convocatoria  para  analisis  de
Solventacion.
comité de
para la

de

Informe de andlisis de
solventacion, datos

<

;Se solventan las
observaciones?
SI. Pasa al punto 5
NO. Pasa al punio 6

4

N
.

generales de auditorfa
o revision.

Se le da a conocer al 4rea auditada
> ¢l resultado de Solventacion

Informe

Se elabora oficio para turnar a la
Direccién de investigaciones de la
Funcién pablica, para el inicio de la

investigacion.

Oficio

3

Acta circunstanciada de solventacién,

-
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DIRECCION DE INVESTIGACIONES DE LA FUNCION PUBLICA
9.5.1 Procedimiento: Procedimiento de Investigacion Administrativa.

Paso. | Responsable. Actividad. Documento de Trabajo.
(No. De Control).
1 Direccidn de | Se recibe el instrumento juridico
Investigaciones de | para inicio de  investigacion.
ta Funcion Puablica (Denuncia, Cedula, informe
Especial).
2 Direccion de | Se emite acuerdo de inicio de | Acuerdo de inicio de
Investigaciones  de | investigacion correspondiente investigacion
la Funcion Publica
3 Direccion de | Se solicita informes de Autoridad, | Oficio de requerimiento.
Investigaciones de | (documentales).
la Funcion Puablica.
4 Direccion de | Se giran citatorios en caso de existir | Citatorios.
Investigaciones de | testigos y se ordena el desahogo de
la Funcion Publica tantas y cuantas diligencias sean
necesarias.
5 Direccion de | Se toman las declaraciones de los | Comparecencia.
Investigaciones de | testigos.
la Funcion Publica
6 Direccion de | Se emite el acuerdo de calificacion | Acuerdo
Investigaciones de
ta Funcion PUblicas
7 Direccion de | Se notifica el acuerdo de calificacion | Oficio
Investigaciones de | al denunciante.
la Funcion Publica _
8 Direccion de | Si existe responsabilidad
Investigaciones  de | No. Aqui concluye
la Funcion Piblicas | Si. Pasa al Punto 10.
9 Direccion de | Emite el Informe de Presunta | Informe
[nvestigaciones de | Responsabilidad Administrativa
la Funcion Pudblicas
10 Direccion de | Se remite e! informe de presunta | Acuerdo de Pruebas.
Investigaciones  de | responsabilidad administrativa a la | Cedula de Notificacién  de
la Funcion Publicas | Direccién de  Procedimientos vy | Pruebas.
Sanciones, para que se inicie el
procedimiento correspondiente.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA

L

Inicio
Se recibe comparecencia personal o por
escrito de  Ciudadano o Servidor
Pablico, en la cual se expresen hechos
que posiblemente sean constitutivos de
infraccién administrativa,

1

N

Se radica el caso y se

ordena dar inicio a la
< investigacion >

correspondiente

2

3 Solicita informes de autoridad para esclarecer

hechos Y
${o |

~_ ' 4 Solicita

comparecencia de

testigos >

5 comparecencias

Existe responsabilidad
No. Concluye

Si Pasa al Punto 10.
8 6

- Acuerdo de calificacion

7
Se emite el Informe de Presunia Notificacion  del acuerdo  de
responsabilidad Administrativa. calificacion
0 Cedula de

Notificacion de
acuerdo

10
Se remite informe de Presunta
responsabilidad administrativa a la
Direccién de Procedimientos y Sanciones
para inicio de procedimiento

Oficio de
remision.
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Paso | Responsable. Actividad Doc. De Trabajo
{No. De Confrol).

1 Direccién de | Se proporciona asesoria en el llenado de los
Investigaciones de la | formatos.

Funcion Publica

2 Direccion de | En coordinacién con el Servidor Publico | Registro de control
Investigaciones de la | saliente se determina la fecha para|de Entrega
Funcién Publica formalizar el proceso y se otorga nimero de | Recepcion

acta de entrega recepcion.

3 Servidor Publico Da aviso de fecha para la Entrega — | Oficio de

Saliente Recepcién a la Entidad Superior de | conocimiento de
Auditoria y Fiscalizacién y a la Contraloria | Entrega Recepcion
conocimiento de Municipal.

4 Direccion de Recibe Oficio del Servidor Publico saliente | Oficio de
Investigaciones de la | para la intervencion en la Entrega. conocimiento de
Funcion Publica. Entrega Recepcion.

5 Servidor Publico Imprime los tantos de la informacion, 4| Acta de Entrega
Saliente tantos de acta como de los anexos. Recepcién y

Formatos.

6 Direccion de Se firma el acta de entrega- recepcién y se | Acta de Entrega
Investigaciones de la | queda con un original del Acta de entrega Recepcidn.

Funcién Publica. Recepcion.
y/o Auxiliar NO. Pasa al Punto 7.
Administrativo Si. Pasa al punto 8.
Especializado.

7 Direccion de Se levanta Acta Administrativa y se inicia Acta
Investigaciones de la | requerimiento de entrega. Circunstanciada de
Funcién Publica. no Entrega

8 ¢ Existen observaciones durante los 45 dias

hébiles posteriores a la entrega?
Si Pasa al punto 9.
No. Pasa al punto 12
9 Servidor Pablico | Notifica personalmente al Servidor Publico Cficio de
Entrante saliente para que solvente las observaciones | Notificacion de
Observaciones
10 ; Solventa las observaciones?
No pasa al 11
Si Pasaal 12

11 Servidor Publico Notifica mediante Oficio a la Contraloria | Oficio de

Entrante Municipal y la Entidad Superior de Auditoria | Notificacion de
y Fiscalizacién de las Observaciones no | Observaciones no
aclaradas aclaradas
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12 | Direccion de Se da por concluido el proceso de entrega
Investigaciones de la | recepcion

Funcion Pablica
13 Direccion de Se inicia procedimiento Administrativo de
Investigaciones de la | Responsabilidad

Funcién Publica
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DIAGRAMA DE PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION

/’——\
Inicio

Se proporciona asesorfa

en el llenado de los

formatos

1
\__—/

) 2

En coordinacion con el

Servidor

Publico saliente se determina la fecha
para formalizar el proceso y se otorga

nimero de acta de entrega recepcion.

Oficio de conocimiento de
Entrega Recepcidn

Acta de

Recepcidn y Formatos,

Entrega

ja informacién, 4 tanlos
de acta come de los
ANEXOS.

2

Registro de control de

Entrega Recepeion

Notifica

que
observaciones.

9

;Solventa tas observaciones?

No pasaal 1§
SiPasaal 12

10

personalmente  al
Servidor Ptblico saliente para
solvente

las

{3

N

(Existen observaciones
durante los 45 dias habiles
posteriores a la entrega?

Si Pasa al punto 9.

No. Pasa al punto 12

Oficio de
Notificacién de
Observaciones

Superior

no aclaradas

11

Notifica mediante Oficic a la
Contraloria Municipal y la Entidad
de
Fiscalizacién de las Observaciones

Auditoria ¥

8

Se da por concluido el
proceso  de  entrega
recepcion

12

Se

13

inicia procedimiento
Administrativo
Responsabilidad.

de

Oficio de Notificacion de
Observaciones no aclar:

adas

Fin del
proceso

Entrega Recepeion

]
Da aviso de fecha
para la Entrega - Recibe Oficio
Recepcion a la del  Servidor
Entidad Superior Publico saliente
‘ de Auditoria ¥ para la ‘ 5
Fiscalizacién y a intervencién en
la Contraloria la Entrega
conocimiento  de 4
Municipal.
Oficio de conocimiento de

4

PN

Se firma el acta de entrega-
recepcion y se queda con un
original del Acta de entrega
Recepcion.

NO. Pasa al Punto 7.

S1. Pasa al punto 8.

>

6 Acta de Enfrega

Recepcidn

7

Se levanta Acta Administrativa y
se injcia requerimiento de entrega.

Acta Circunstanciada

de no Enfrega

_
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JEFATURA DE CONTRALORIA SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE LA DECLARACION

PATRIMONIAL

9.4.1.- Procedimiento: Capacitacion en materia de contraloria social.

Declaracidon Patrimonial

Paso. Responsable. Actividad. Documento de Trabajo.
{No. De Control).
Recibe oficio de invitacion de Dependencias | Oficio de invitacion
Federales para participar en los Programas
Municipales de Desarrollo Social, para dar a
] - conocer el Programa de Contraloria Social,
1 Contraloria Municipal. con fundamento en el Reglamento de
Gobierno y de la Administracion Pdblica
Municipal de Temixco y las Reglas de
Operacion de los Programas Sociales.
Jefatura de | Recibe Oficio de invitacion de Capacitacion | Oficio de invitacion
Departamento de | y asiste para posteriormente replicar a los
2 Contraloria  Social vy | integrantes de Comité de Contraloria Social.
Seguimiento de
Declaracién Patrimonial.

3 Jefatura de | Recibe oficio de invitacion y asiste a la | Oficio.
Departamento de | capacitacion en materia de Contraloria
Contraloria  Social vy | Social a los Comités de obras y/o acciones
Seguimiento de | gue vya cuentan con disponibilidad
Declaracion Patrimonial | presupuestal.

4 Jefatura de | Concertar y elabora programa de trabajo | Programa de Trabajo.
Departamento de | que incluye la integracién de los comités de
Contraloria  Social vy | Contraloria Social y su capacitacion
Seguimiento de
Declaraciéon Patrimonial.

5 Jefatura de | Imparte el curso de capacitacion a Oficio.

Departamento de | integrantes de Comités, beneficiarios y | Programa de Trabajo.
Contraloria Social y | Servidores Publicos, en materia de
Seguimiento de | Contraloria Social de acuerdo al programa
Declaracién Patrimonial | de trabajo y capta las guejas y denuncias
preseniadas en su caso,

6 Jefatura de  Registra a participantes de la capacitacidn | Material de Difusion.
Departamento de | en materia de Contraloria Social en listas de | Formate  "Quejas  y
Contraloria Social vy | asistencia y elabora minuta de trabajo, denuncias” (FQD}).
Seguimiento de | distribuye el material de difusion de | Minuta de Trabajo (MT).
Declaracién Patrimonial. | Contraloria Social a integrantes de Comités | Cedulas de Vigilancia ©.

y Servidores Publicos. Se requisitan cedulas | Lista de Asistencia (LA).
de registro de asistentes y nimeros de

Comités capacitados, capta quejas vy

denuncias.

7 Jefatura de | Entrega al Contralor las minutas de trabajo y | Formate  "Quejas y
Departamento de | listas de asistencia para su revision y se | denuncias”™ FQD, Minuta
Contraloria  Social y | inicia la atencion a las denuncias. de Trabajo MT, Cedulas
Seguimiento de de Vigilancia ©
Declaracion Patrimonial.

8 Jefatura de | Turna los documentos al Archivo de la | Archivo.

Departamento de | Direccidn para su confrol y registro.
Contraloria  Social y | Con esta actividad se termina este
Seguimiento de | procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CAPACITACION EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

Inicio

Recibe oficio de invitacién de Dependencias Federales para participar en los Programas
Municipales de Desarrollo Social, para dar a conocer ¢l Programa de Contralorfa Social, con
fundamento en el Reglamento de Gobierno y de la Administracién Piblica Municipal de Temixco

v las Reglas de Operacion de los Programas Sociales.

a -

Recibe Oficio de invitacién de Capacitacién y asiste para posteriormente
replicar a los integrantes de Comité de Contraloria Social.

Oficio de invitacién

2

Oficio de invitacién

€

-

Recibe oficio de invitacién y asiste a la capacitacion en materia de Contralorfa Social
a fos Comités de obras y/o acciones que ya cuentan con disponibilidad presupucstal.

@

3 Oficio. ]

Concertar y elabora programa de trabajo que incluye la integracién de los comités de
Contralorfa Social v su capacitacion.

«

4 Programa de Trabgjo.
M

Tmparte el curso de capacitacién a integrantes de Comités, beneficiarios y
Servidores Publicos, en materia de Contraforfa Social de acuerdo al programa de
trabajo v capta las quejas y denuncias presentadas en su caso.

5 Oficio. Programa de Trabajo.

Registra a participantes de la capacitacién en materia de Contralorfa Social en listas de asistencia y elabora minuta de
trabajo, distribuye el material de difusion de Contraloria Social a integrantes de Comités y Servidores Piiblicos. Se
requisitan cedulas de registro de asistentes y nimeros de Comités capacitados, capta quejas y denuncias.

6

L 2

Entrega al Contralor las minutas de trabaje, quejas y listas de

Material de Difusion,

Formato "Quejas v denuncias” (FQD).
Minuta de Trabajo (MT).

Cedulas de Vigilancia (C).

icta de Acictanria {1 AN

asistencia para su revisién y se inicia la atencion a quejas y denuncias. e
7 Formato “Quejas y denuncias" FQD, Minuta de
Trabajo MT, Cedulas de Vigilancia (C)

¥

Tuma los documentos al Archivo de la Direccién para su control y registro.
Con esta actividad se termina este procedimiento.

Fin
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JEFATURA DE CONTRALORIA SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE DECLARACION PATRIMONIAL
9.4.2- Procedimiento: Atencién y seguimiento de las denuncias, sugerencias, reconocimientos
y felicitaciones a través de los buzones ciudadanos.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
(NO. DE
CONTROL)

1 Jefatura de | Se acude a los lugares en donde se ubican
Departamento de | los buzones y se apertura en presencia de un
Contraloria  Social vy | representante de la oficina cercana a este.

Seguimiento de
Declaracion Patrimonial.

2 Jefatura de | Se extraen los documentos del interior de los | Minuta de Buzones
Departamento de | buzones levantando Minuta de apertura.

Contraloria  Social vy
Seguimiento de
Declaracion Patrimonial.

3 Jefatura de | Se clasifican los documentos dependiendo del | Base de datos
Departamento de | 4rea y se registran en una base de datos para
Contraloria  Social y | su control y seguimiento.

Seguimiento de
Declaracion Patrimonial.

4 Jefatura de | Mediante oficio, se envian todas y cada uno | Oficio
Departamento de | de los documentos a las édreas de su
Contraloria  Social y | competencia para su atencion v/o solucién
Seguimiento de
Declaracion Patrimonial.

5 Jefatura de | Se recibe contestacion de oficio con evidencia | Archivo/registro
Departamento de  documental de la atencisn de los | Base de datos
Contraloria  Social vy | documentos.

Seguimiento de | No pasa al punto 6.
Declaracion Patrimonial. | S| pasa al punto 7.

6 Jefatura de | Se requiere de nueva cuenta a las areas, | Oficio
Departamento de | informen con evidencia documental la
Contraloria  Social  y | atencion del asunto, se registra su
Seguimiento de | seguimiento.

Daclaracion Patrimonial

7 Jefatura de | Se recibe contestacion de oficio con evidencia | Archivo/registro
Departamento de | documental de la atencién de los
Contraloria  Social vy | documentos, se manda a archivo como
Seguimiento de | asunto concluido y atendido, registrando en
Declaracion Patrimonial. | pase de datos

8 Jefatura de | Fin del procedimiento
Departamento de
Contralorfa  Social vy
Seguimiento de
Declaracion Patrimonial.
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DIAGRAMA DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS, SUGERENCIAS,
RECONOCIMIENTOS Y FELICITACIONES A TRAVES DE L.OS BUZONES CIUDADANGS.

/"-—_—\
INICIO
Se acude a jos lugares en donde se
ubican los buzones y se apertura en
presencia de un representante de la
oficina cercana a este.

] \_”/
h 4

Se extraen los documentos del interior de los
buzones levantando Minuta de apertura.

Minuta de
2 B
uzones

- 4

Se ciasifican los documentos dependiendo
del area y se regisiran en una base de
datos para su control y seguimiento.

Mediante oficio, se envian todas y cada uno de los
documentos a las arcas de su competencia para su
atencién v/o solucion

Se recibe contestacion de oficio con
evidencia documental de la atencion de

< los documentos.
No pasa al punto 6.
Sl pasa al punto 7.

5 6

Se requiere de nueva cuenta a las 4reas, informen con
evidencia documental la atencion del asunto, sc
registra su seguimiento.

Pasa al punto 5

Oficio
-—__—/-——-

Se recibe contestacién de oficio con evidencia documental
de la atencién de los documentos, se manda a archivo
como asunto concluido y atendido, registrando en base de
datos
7 Archivo/registro

o

Fin del
procedimiento.

8
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JEFATURA DE CONTRALORIA SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE DECLARAC!ON
PATRIMONIAL

9.4.3.- Procedimiento.- Registrar y resguardar la informacion referente a las
declaraciones de situacién patrimonial (inicial, conelusion y modificacion) en términos
de los formatos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

PASC | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
{NO. DE CONTROL)
1 Los servidores | Acuden para asesoria respecto del llenado '
publicos del | de formatos de declaracién patrimonial en
Ayuntamiento linea.
2 Jefatura de | Se recibe acuse de recibo de declaracion

Departamento  de | patrimonial en linea.
Contraloria Social
y Seguimiento de

Declaracion
Patrimonial

3 Jefatura de | Se registra y resguardan los acuses de la | Libro  de gobierno/
Departamento  de | declaracién patrimonial. Archivo

Contraloria Social
y Seguimiento de
Declaracion
Patrimonial.
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Procedimiento.- Registrar y resguardar la informacion referente a las declaraciones de
situacién patrimonial {inicial, conclusién y modificacion) en términos de los formatos emitidos
por la Secretaria de la Funcién Publica.

Inicio
Se recibe a los servidores
publicos para asesorar en el
llenado de los formatos de
declaracion patrimonial.

i

. /\ £l servidor plblico realiza
g?ug;glif ounnil)lifnado tas correcciones y se inicia
< Sl pasaalpurto d, > el tramite en el punto 1

2 3

Se recibe el acuse de recibido de Se registra en el Libro de

la declaracion patrimonial aohietno.
4 5
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10.- FORMULARIOS IMPRESOS

No se agregan formularios toda vez que los utiizados para la entrega recepcion y
declaracion patrimonial y de intereses, son los publicados por la Secretaria de la Funcidn
Publica y la Entidad Superior de Auditoria y Fiscalizacion, en sus paginas oficiales y pueden
ser descargados en los siguientes [ink.

1.- https:llwww.esaf~morelos.qob.mx/funciones~declaracionupatrimonial/
2 - hitps://temixco.saem.gob. mx/registro
3.- httos://www.esaf—morelos.qob.mx/entreqa—recepcion/
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11.- DIRECTORIO

DIRECTORIO.

NOMBRE/CARGO Teléfono Oficial | DIRECCION OFICIAL

Lic. Eréndira Vazquez 3621862 Av. Emiliano Zapata No 16 Temixco,
Dominguez ext. 2136 Morelos

Contralora Municipal .

Lic. Erika Amezcua Garcia 3621862 Av. Emiliano Zapata No 16 Temixco,
Directora de Auditoria ext. 2136 Morelos.

Lic. Eder Desaida Flores 3621862 Av. Emiliano Zapata No 16 Temixco,
Director de Investigaciones de ext. 2136 Mor

la Funcién Publica |
Lic. Lished Beatriz Miron 3621862 Av. Emiliano Zapata No 16 Temixco,

Toledo ext. 2136 Morelos.

Directora  Procedimientos vy

Sanciones

C. P. Miguel Angel Ramos 362 1862 Av. Emiliano Zapata No 16 Temixco,
Castrejon ext. 2136 Morelos.

Jefe de Departamento de

Contraloria Social y

Seguimiento de la Declaracion
Patrimonial
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12.- HOJA DE PARTICIPACION

PARTICIPANTES : PUESTO.
Lic. Eréndira Vazquez Dominguez Contralor Municipal
C. P. Erika Amezcua Garcia Director de Auditoria
Lic. Eder Desaida Flores Director de Investigaciones
Lic. Lisbed Beatriz Miron Toledo Directora Procedimientos y Sanciones
C.P. Miguel Angel Ramos Castrejon Jefe de Departamento de Contraloria Social vy
Seguimiento de fa Declaracion Patrimonial

Confralora Municipal
Del H. Ayuntamiento de Temixco, Morelos.

Lic. Lisbed Beatriz Ty
Directora de Procedimientt

del H. Ayuntamiento erﬁ‘"‘xco, Morelos.




