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IIL.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica-del Estado Libre y Soberano de Morelos,
4, 41 fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el prese Manual de Politicas y
Procedlmnemos dc la Contraloria, quc establece §u estructura de organizacion y las atribuciones de

tuciones asignadas.

JSPIN ALONSO GUTIERREZ
IPAL CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC

Fecha de No. de Paginas
Autorizacién

01 de Julio 2019 57
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria del H. Ayuntamiento de
Yautepec. Morelos, se constituye como un instrumento de informacion y consulta para orientar al
personal adscrito al 6rgano de control interno respectivo de los procedimientos mas relevantes que
deban efectuar en el cumplimiento de sus funciones. Al mismo tiempo, lograr una relacion cada vez
mas transparente. eficaz y eficiente con la ciudadania que solicita informacion de las actividades
realizadas por este 6rgano municipal de control. y facilita la integracion de los servidores piblicos
de nuevo ingreso.

Se trata de un documento de consulta frecuente que permite identificar con claridad los
procedimientos. objetivos. normas y politicas de operacion. asi como la descripcion de las
actividades, sus diagramas de flujo . sus normas y guias de llenado para evitar duplicidad de
procedimientos, facilitando el cumplimiento de los objetivos.

Es preciso monitorear su actualizacién en forma frecuente o en su caso. cuando exista
algiin cambio de procedimientos en el desempefio de sus funciones al interior de esta Contraloria
Municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION

Para el personal adscrito a la Contraloria Municipal y personal de nuevo ingreso. toda vez
que contienen la descripcion detallada y secuencial de las actividades que deben sugerirse en la
realizacion de las funciones encomendadas a los servidores publicos. Ademas permite conocer el
procedimiento interno de las unidades administrativas respecto de la descripcién de las tareas
requerimientos y responsables de*su ejecucion.

th
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VI.- RESPONSABLES

CONTRALORA MUNICIPAL.-

Realiza las siguientes actividades.

~

Realizar todo tipo de visitas. inspecciones, revisiones o auditorias: requerir informes, datos,
documentos y expedientes de todos los Servidores Publicos Municipales.

Desahogar todo tipo de diligencias y notificar el resultado de las revisiones o investigaciones que
practique.

Solicitar informacién o documentacion a las autoridades Municipales, Estatales o Federales,
legalmente competentes, que sean necesarios para sus informes o determinaciones.

Recibir quejas o denuncias en contra de los Servidores Publicos Municipales y substanciar las
investigaciones respectivas.

Hacer cumplir sus determinaciones mediantes las sanciones disciplinarias que imponga.
Inicia y desahoga el procedimiento administrativo de fincamiento de responsabilidades.
Emitir las resoluciones administrativas absolutorias o sancionadoras.

Vigilar el exacto cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que regulen las funciones
del Ayuntamiento.

Presentar al Presidente Municipal los ante proyectos de programas y presupuestos de la dependencia
a su cargo.

. Ejercer las atribuciones y funciones que en la materia de su competencia establezcan los convenios

celebrados con otros Ayuntamientos. el Estado y la Federacion.

. Informar de los asuntos de competencia de la Contraloria Municipal. requeridos por el cabildo o por

las comisiones que lo integran.

. Observar y hacer cumplir en la dependencia a su cargo las politicas y lineamientos establecidos para

la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

. Cumplir y hacer cumplir los lineamientos para comprobacion del gasto publico emitidos por la

Tesoreria Municipal.
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14. Formular el anteproyecto del Reglamento Interno de la dependencia Municipal a su cargo, asi como

los anteproyectos de ordenamientos y disposiciones juridicas que rijan el ambito de su actuacion,
sometiéndolos a la consideraciéon de la direccion juridica para su tramite correspondiente ante el
cabildo.

. Proponer la designacion de los titulares de las unidades administrativas a su cargo y demads

Servidores Publicos de su dependencia Municipal.

. Proponer al Presidente Municipal la creacion. modificacion o supresion de las unidades

administrativas de la Contraloria a su cargo, asi como los cambios necesarios a su organizacién y
funcionamiento, para su tramite correspondiente ante el cabildo.

. Expedir los Manuales de Organizacion y Procedimientos de su dependencia. en coordinacién con la

unidad administrativa competente.

. Intervenir y resolver cualquier duda sobre la competencia de las unidades administrativas que se le

adscriben.

. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion del presente manual asi como los

casos no previstos en él.

. Verificar que los servidores publicos, en el desempefio de sus funciones, salvaguarden la legalidad,

probidad, lealtad y eficiencia en el desempefio de sus funciones, asi también cumplan con los deberes
que sefiala el articulo 27 de la Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Piblicos del Estado
Morelos.

. Substanciar y resolver los medios de impugnacion que sean de su competencia, en términos de los

ordenamientos juridicos aplicables.

. Coadyuvar con las labores de seguimiento. control y evolucion de los organismos de control Estatal y

Federal.

. Formular y autorizar, el programa anual de Auditoria y Revisiones de la Administracién Municipal,

asi como ordenar la realizacion de las revisiones extraordinarias que resulten necesarias, con el
proposito de verificar que los recursos municipales son utilizados con racionalidad, transparencia y
de conformidad a la normatividad aplicable.

. Aplicard la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estados de Morelos.

. Vigilara el cumplimiento de las leyes y reglamentos. asi como los criterios emitidos por la

Contraloria Municipal.

. Recibir y resolver las quejas y denuncias que, por motivo del actuar de los Servidores Publicos

Municipales, presenten las particulares u otros servidores publicos a través del drea correspondiente.

e
/
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27. Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos que pueden constituir responsabilidad
administrativa, asi como aplicar la sancion correspondiente. de conformidad con la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

28. Iniciar el procedimiento administrativo para fincar responsabilidades. emitir resoluciones
administrativas absolutorias o sancionadoras e imponer las sanciones disciplinarias que correspondan.

29. Desarrollara y aplicara programas dirigidos a prevenir la comision de actos que pudieran ser
constitutivos de alguna falta administrativa.

30. Intervendra en todas las unidades administrativas u oficinas de la administracién municipal, para
constatar que sean aplicadas las disposiciones legales respectivas.

31. Elaborar. implementar y coordinar los sistemas de control y vigilancia, procedimientos. normas y
politicas en conjunto con las dependencias y unidades administrativas, que conforman el Gobierno
Municipal.

32. Coordinara y sancionard el proceso de entrega recepcion cuando las unidades administrativas
obligadas del Gobierno Municipal cambian de titular, asi como al término del ejercicio constitucional
del Ayuntamiento, lo anterior de conformidad con la Ley aplicable para tal efecto.

. Vigilara el cumplimiento de la oportuna presentacion de las declaraciones patrimoniales por parte de
los servidores publicos que tengan dicha obligaciéon, de conformidad con la Ley Estatal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

(9%}
)

34. Asesorard a los funcionarios, servidores publicos y empleados municipales en general de las distintas
areas del Gobierno Municipal. en lo que compete a la Contraloria Municipal.

(%)
o

. Se coordinara con la unidad administrativa encargada de la mejora regulatoria asi como con otras
dependencias y Entidades Municipales, Estatales y Federales. con la finalidad de intercambiar
experiencias y de implementar nuevos programas v proyectos de modernizacion, administrativa, en
beneficio del Gobierno Municipal y de la eficiencia en la presentacion de los servidores publicos y
en la gestion de gobierno.

36. En coordinacion con la Tesoreria, verificara el cumplimiento del plan municipal de desarrollo y
validard la informacion que al respecto se emita mediante el sistema de evaluacion del desempefio.

37. En coordinaciéon con la direccion general de desarrollo social, fomentard acciones en materia de
Contraloria Social a fin de garantizar la participacion ciudadana en la vigilancia y transparencia del
desempeiio de la funcion pulblica del Gobierno Municipal.

38. Realizara actos de inspeccion, supervision o fiscalizacion, evaluaciéon y control recursos humanos,
materiales y financieros. que por cualquier titulo legal tenga en administracion, ejerza , detente o
posea el ayuntamiento por conducto de sus dependencias , sus organos descentralizados y demas

8
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organismos auxiliares del sector paramunicipal. sean de origen Federal, Estatal, o del propio
Municipio, asi mismo realizara la evaluacion de los planes y programas municipales.

. Llevar a cabo revisiones, visitas, inspecciones y auditorias a las secretarias, directores generales.

direcciones de las areas.

Requerira informes. datos y documentos de todos los servidores publicos municipales, relacionado
con las funciones de estos.

_Levantar actas administrativas, desahogara todo tipo de diligencia y notificard al Presidente

Municipal los resultados de las revisiones e investigaciones que aplique.

. Determinar los plazos y términos en que los servidores deberén solventar las observaciones 0

deberan proporcionar la informacion o documentacion que se les requiera y que legalmente
corresponda.

_ Solicitar informacién y documentacién a las Autoridades Municipales. Estatales o Federales,

legalmente competentes, que en el desempeiio de los actos de investigacion o de auditoria que
realicen, sean necesarios para sus informes o determinacion.

Vigilara el cumplimiento por parte del Gobierno Municipal. de las disposiciones en materia de
planeacion, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores.

5. Cuidaré la exacta aplicacion de normas, politicas y lineamientos para la seleccion y contratacion de

obras publicas, servicios profesionales. arrendamientos. seguros y finanzas, adquisiciones y servicios
generales.

Vigilara los sistemas de control y evaluaciones de las funciones publicas. inspeccionara el ejercicio
del gasto publico municipal y sus congruencias con los presupuestos de egresos el que se apliquen
en convenio con los fondos estatales o federales.

. Inspeccionara, vigilard y supervisard que el Gobierno Municipal cumpla con las normas y

disposiciones en matarfa del sistema del registro y contabilidad. contratacién y pago de personal,
contrataciones de adquisiciones. arrendamientos servicios y ejecucion de obra publica, y en los demds
actos juridicos mediante los cuales se tramite el uso de bienes municipales, ademas de la
conservacion, uso. destino. afectacion. desafectacion. enajenaciones y baja de bienes muebles e
inmuebles del Patrimonio Municipal.

. Vigilara que se cumplan las disposiciones de los acuerdos, convenios y contratos celebrados entre el

municipio. proveedores y contratistas, asi como con otras entidades privadas o de derecho publico
de donde se derive la inversion de fondos.
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49. Se coordinara con las distintas dependencias para tener conocimiento y dar seguimiento a los
recursos administrativos que se deriven de los procesos de contratacion de obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios y de mas.

W
o

. En coordinacién de la direccion de recursos humanos realizara evaluaciones de puestos e indicadores
de productividad laboral.

W

. Formulara normas de control en la revisién de recursos humanos materiales y financieros.

w
(]

. Mejorar permanentemente localidad de funcion publica.

W
(95}

. Participara con Organismos Publicos Federales o Estales para llevar a efecto auditorias al Gobierno
Municipal y en el seguimiento de sus recomendaciones y observaciones.

10
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AUTORIDAD INVESTIGADORA.-
Realiza las siguientes actividades:

Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa cuando existan Faltas
Administrativas y lo presenta a la autoridad substanciadora.

Solicitar la informacién relacionada con las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses con
motivo de investigacion de procedimientos de responsabilidades administrativas.

Presentar declaraciones de situacién patrimonial y de intereses. bajo protesta de decir verdad y ante el
érgano de control interno, asi como presentar su declaracion fiscal anual.

Formular denuncias ante el Ministerio Publico, estas seran coadyuvantes del mismo en el
procedimiento penal respectivo.

Cooperar con autoridades internacionales para fortalecer los procedimientos de investigacion.
Mantener la identidad de personas que denuncien infracciones con caracter de confidencialidad.

Establecer areas de facil acceso para que las personas presenten sus denuncias por faltas
administrativas.

Llevar de oficio las auditorias fundadas y motivadas respecto de las conductas de los Servidores
Publicos y particulares que constituyan responsabilidades administrativas.

Tener acceso a la informacion de los hechos. asi sea reservada o confidencial pero que esté relacionada
con la comision de infracciones.

. Realizar requerimientos fundados y motivados a personas fisicas o morales. plblicas o privadas que
sean sujetos de investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones.

. Otorgar plazo de 5 — 15 dias habiles para la atencién de requerimientos.
2. Conceder prorroga a los entes piiblicos que debidamente justificada lo soliciten.

. Solicitar informaciéon o documentacion a persona fisica o moral para esclarecer hechos relacionados
con la comision de las faltas administrativas.

. Hacer uso de las medidas de multa. solicitar auxilio de la fuerza publica y arresto.
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. Calificar las faltas como grave o no grave de acuerdo al analisis de los hechos que realiza, asi como de
la informacién recabada e incluird la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y se presenta ante la autoridad substanciadora.

Emitir acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se demuestra la existencia de la infraccién
y presunta responsabilidad del infractor.

Impugnar la abstencion.

. Ante esta autoridad se presenta‘el escrito de impugnacion donde se calificé a la falta administrativa
como no grave, agregando los motivos de dicha calificacion.

. Correr traslado adjuntando el expediente integrado e informe justificando la calificacion impugnada, a
la Sala Especializada en materia de Responsabilidades Administrativas.

Elaborar un diverso Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y promover procedimiento
por separado.

1. Solicitar a la autoridad substanciadora que decrete aquellas medidas cautelares que eviten ocultar o

destruir pruebas, impidan continuaciéon de efectos de faltas administrativas, eviten el adecuado
desarrollo del procedimiento de responsabilidad administrativa y eviten un dafio irreparable a la
Hacienda Publica Federal. o de las entidades federativas. municipios, alcaldias, o al patrimonio de los
entes publicos.

Demostrar la veracidad de los hechos que demuestren la existencia de las faltas administrativas. asi
como la responsabilidad de aquellos a quienes se imputen las mismas, ya que tiene la carga de la
prueba.

. Subsanar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa cuando adolezca alguno o algunos
requisitos.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP-CM -19
= -~ 2019-2021 Revision 2
Gobieyno
Municipal \

- ‘ Pag. 13 de 57

‘ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA.-

Realiza las siguientes actividades:

[

Solicita la informacién relacionada con las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses con
motivo de resolucién de procedimientos de responsabilidades administrativas.

Presentar declaraciones de situacion patrimonial y de intereses. bajo protesta decir verdad y ante el
érgano de control interno, asi como presentar su declaracion fiscal anual.

Dar inicio al procedimiento de responsabilidad administrativa cuando admiten el Informe de Presunta
Responsabilidad.

Hacer uso de medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones. como lo son multa, arresto y
solicitar auxilio de la fuerza publica.

Determinar la autenticidad de documentos y puede solicitar la colaboracion del Ministerio Publico ya
sea federal o de las entidades federativas.

Desechar las pruebas ofrecidas cuando la materia del incidente solo versa sobre puntos de derecho o si
no tienen relacion.

Conocer del asunto cuando es procedente la acumulacion.
Los estrados de esta autoridad podran hacer notificaciones.
Realizar notificaciones personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se

encuentren en lugares que se hallen fuera de su jurisdiccion y solicitar mediante exhorto. la
colaboracion de las Secretarias. Organos internos de control o de los Tribunales.

. Certificar el dfa y hora en que hayan sido colocados los acuerdos en los estrados respectivos.

. Advertir cuando un Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa adolece de algunos de los

requisitos o la narracién de los hechos es obscura o imprecisa y prevenir a la Autoridad Investigadora
para que subsane.

. Conocer de alguna causa de sobreseimiento.
. Mantener el buen orden y exigir que se les guarde respeto.
. Hacer constar fehacientemente lo acontecido durante las actuaciones.

. Autorizar las actuaciones.
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16. Proceder contra el recurso de reclamacion cuando las resoluciones sean relacionadas con la autoridad.

17. Ante esta autoridad se interpone la reclamacion, asi mismo tendréa conocimiento de la misma y correrd
traslado a la contraparte.
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JEFE DE CONTROL INTERNO.-

Realiza las siguientes actividades:

[§9]

L2

. Elaborar documentos administrativos que solicite la Contralora.

. Preparar documentacion oficial de la Contraloria Municipal que se notificara, recabando acuses de

recibido.

. Realizar gestiones administrativas y de coordinacién interinstitucional que le solicite la Contralora

Municipal.

. Desempefiar las comisiones y funciones que la Contralora Municipal le confiera e informar sobre el

desarrollo de las mismas.

. Llevar los asuntos de la oficina de la Contraloria Municipal.

. Apoyo a las diferentes areas del H. Ayuntamiento de Yautepec. cuando por necesidades del servicio lo

solicite la Contralora.

. Revisar convenios en los que la Contraloria Municipal intervenga asi como aquellos que el Presidente

Municipal disponga.

. Participar en la elaboracion de proyectos de Manuales de Organizacion y Procedimientos.

. Levantar las actas circunstanciadas de los hechos u omisiones que se hubieran encontrado por motivo

de las visitas de inspeccion y auditorias que se practiquen.

10. Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan los procedimientos de control y evaluacién en las

y requerir de las instancias

dependencias y entidades de la Administraciéon Puablica Municipal
competentes. la aplicacion de disposiciones complementarias.

11. Fortalecer los sistemas y mecanismos de control preventivo, a efecto de contribuir al logro de los

objetivos y metas sustantivas de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Municipal
y del buen uso y aplicacion de los recursos que tienen asignados.

12. Emitir opinidn cuando sea requerida por la Secretaria del Ayuntamiento. y la Tesoreria Municipal,

sobre los proyectos de normas de contabilidad y control en materia de programacion, presupuestacion,
administraciéon de recursos humanos. materiales y financieros, que pretendan emitir para las
dependencias de la Administracion Pablica Municipal.
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AUXILIAR.-

Realiza las siguientes actividades:

Elaborar documentos que solicite la Contralora.

Preparar documentacién oficial de la Contraloria Municipal que se notificara, recabando acuses de
recibido.

Recibe y registra los documentos externos recibidos durante el horario oficial.
Revisa la correspondencia y determina si es urgente u ordinaria.

Atender visitas.

Archivar documentos.

Estar al dia de la tramitacion de expedientes.

Poseer conocimiento de los departamentos de las Administraciones Publicas con los que esté mas
relacionada la seccion de que dependa.

16




H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP- CM -19

2019-2021 Revision 2

| O | Pag. 17 de 57

~ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

VIL- POLITICAS DE OPERACION

Las politicas internas de esta Contraloria Municipal se enuncian a continuacion:

1. Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a la Contraloria Municipal.

(58]

Tener disponibilidad de tiempo por necesidad del servicio.

(9%}

Conducirse con lealtad. discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento.

4. Conducirse con amabilidad. respeto. propiedad hacia sus superiores. subordinados y compaiieros de

trabajo.
5. Acatar las instrucciones que reciban de forma inmediata.
6. Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la

oficina.

7. Evitar emitir juicios y opiniones sobre asuntos que se encuentren bajo su conocimiento antes de
concluir la investigacion y/o procedimiento.

8. Notificar al jefe inmediato cualquier duda relacionada a su desempefio laboral.
9. Queda prohibido sustraer los expedientes. sin previo aviso del jefe inmediato.
10. Queda prohibido recibir escritos fuera del horario de oficina.

11.Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero  de persona alguna por motivo del
desempeiio de su trabajo.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

- Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice. se genere o salga del procedimiento.
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Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos 0 més alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente.

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.
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IX.- PROCEDIMIENTOS
| |
NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA ‘ CLAVE NO. PAGINAS |
1 MANEJO DE CORRESPONDENCIA PR-MCCM-01 2124
2 | SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENDIENTES |  PR-SAPCM-02 25-27
3 | PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PR-CICM-03 28-31
4 PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES DE 32-38
QUEJAS Y DENUNCIAS PR-EQYDCM-04
5 PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES DE PR-ERACM-05 39-43
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
6 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA 44-48
RECEPCION | PR-PERCM-06
|
7 FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE 49-51
LEY PR-FADLCM-07 3
i
8 DECLARACION PATRIMONIAL PR-DPCM-08 5254




| H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: MPP- CM -19

2019-2021 Revision 2
Gobieyno -
Mumclpal
Pag. 21 de 57

-
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1).- PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
PR-MCCM-01

1.- PROPOSITO:

Es tener control de la documentacion que ingresa al érea, para determinar la situacién si es urgente
0 es de manera ordinaria, por lo cual su fin es dar contestacién a lo solicitado o informado.

2.- ALCANCE:

Recibir, registrar y turnar la correspondencia externa que se presenta de manera impresa.
3.-REFERENCIAS:

No aplica.

4.-RESPONSABILIDADES:

Contralora Municipal / Auxiliar.

5.-DEFINICIONES:
Ninguna.
6.-METODO DE TRABAJO:

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo

P74 4
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1.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: MANEJO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA.
PR-MCCM-01

[ DOCUMENTO DE

: ‘ 3 TRABAJO
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD (NO. DE CONTROL)

1 Recibe y registra los documentos externos
recibidos durante el horario oficial.

2 Revisa la correspondencia y determina si es
urgente u ordinaria.

3 57 SI LA CORRESPONDENCIA ES URGENTE
AUXILIAR
- OFICIO
Entrega de inmediato a la Contralora Municipal
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
4 CUANDO ES  ORDINARIA LA
CORRESPONDENCIA
Se elabora  los proyectos de oficios de
contestacion
5 CONTRALORA |Revisa correspondencia e instruye para su
MUNICIPAL atencion.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
\
A 2 Nkl
REVISO_ AUTORIZO . |
4 // /
L i //
C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ €. AGUSTIN ALONSO GUTIFRREZ
OFICIAL MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL
k) ,- -
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: MANEJO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA.

PR-MCCM-01
OFICIALIA DE | AUXILIAR CONTRALORA l
PARTES DE LA i
CONTRALORIA ;

)

Recibe y registra los ‘
documentos eXternos
recibidos durante el
horario oficial.

A 4

Revisa la correspondencia v
determina si es urgente u ordinaria

i

A
lL'R(il NTI
Entrega de inmediato a |/~
la Contralora Municipal | °
[
FIN
]
ELARORO// REVISO/
i .
¢
} LIC. JUANA\GARAY GARCIA C. AGUSTIN CHJAV ARRL\( ONZALEZ C. AGISTIY- -\l ()\\0 G y/ERREZ
CONTRALORA MUNICIPAL ()I‘ CIAL MAYOR RESTDENTE MUNICIPAL
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A
Elabora los proyecctos
de oficios de
. contestacion.
evisa los proyectos de
oficios o instruye para
su atencion.
k |
. P4 figr \l
ELABOR@ REVISO_— AUTO =
T At / ;
rd ’/
7
LIC. JUANAMYARRAY GARCIA | C.AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ C.AGUSFIN ALONSO GUTIERREZ
CONTRALORA MUNICIPAL OFICIAL MAYOR ESIDEXTE MUNICIPAL
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2).- PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENDIENTES
PR-SAPCM-02
1.- PROPOSITO:

Verificar que estén atendiendo de manera puntual los asuntos mas relevantes o urgentes de la
Contraloria Municipal.

2.-ALCANCE:

Es tener un control de la informacion que se lleve a cabo dentro de la Contraloria, dar agilidad a los
tramites correspondientes.

3.- REFERENCIAS:

No aplica.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Contralora Municipal

o Auxiliar
5.-DEFINICIONES:

Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de actividades

e Diagrama de flujo

: \
/ ,_
ELABORG- - REVISO_— AUTORIZOZ -]
/ : y’/
LIC.JUA ARAY GARCIA C.AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ C.AGLUS¥ )LO\'SO Gl'TlE/RREZ

CONTRALQRA MUNICIPAL OFICIAL MAYOR ESIDENTE MUNICIPAL

V 25




(7 fablerms |

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS

2019-2021

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: MPP- CM -19

Revision 2

Pag. 26 de 57

2.1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: SEGUIMIENTO DE ASUNTOS PENDIENTES

Hace un nuevo requerimiento.

Informa a la Contralora o se informa el
documento generado.

Elimina de la lista de asuntos pendientes. el que
se va atendiendo.

| Toma nota de los asuntos a los que directamente |
| la Contralora solicita dar seguimiento puntual.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

PR-SAPCM-02
‘ DOCUMENTO DE |
‘ . TRABAJO ‘
PASO ; RESPONSABLE ACTIVIDAD (NO. DE CONTROL) 1
| :
Toma nota de los asuntos especiales o urgentes
que llegaron por correspondencia o de los que
indica la Contralora.
= Verifica que en el plazo establecido se atienda
AUXILIAR cada asunto.
SE ATIENDE A TIEMPO
| Si se atiende a tiempo
SE TERMINA EL PROCEDIMIENTO DOCUMENTO
NO SE ATIENDE EN TIEMPO IMPRESO

REVISO -,

C.AGUSTIN CHA

OFICKAL MAYOR

ARRIA GONZALEZ C.AGUS

w{\zﬁ\so GUTIERREZ
NTE MUNICIPAL
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