
APASEO
T NN-NWilW-I

GRA]IDE
ADMI N tsrRnclOru zo:,.g-zozl

W
ffi
ffiWT

MAIIUAI DE ORGA]IIZACIO]I
YPROCEDIMIEilTO$

-.. . . t..,

CCf,TNATCRIAB.

._-*" 

I

N.surz e mosN ww-w wmwNww-



INDIGE
rNTRODUCCrON......... .............4
oBJETIVO ................. ...............7
ELEMENToS ESTRATEctcos DE LA ADMrNrsrRAcroN .......8

Prop6sito ...........8
Alcance ................8
Filosofia .............8
Misi6n ................8
Visi6n ...................9
Valores.... ...........9

ATRTBUCTONES DE LA CONTRALORTA MUN1C1PAL............... ...................11

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION........... ............20

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .............. ............21

coDrFrcAcroN DE Los pRocEsos............... .......23

DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE PROCESO .....................27

CoNTRALOR MUN|C!PAL.......... .........28
CONTACTOS INTERPERSONALES............. .,..,,.,.29

SEGRETARIA.............. .......31
CoNTACTOS TNTERPERSONALES .............. ......................32

SUBDTRECTOR (A) DE AUDTTORTAS ..................33
CoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... ...........34

DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........35
DTAGRAMA DE PROCESO 2......... ..........36
DTAGRAMA DE PROCESO 3......... .. .......37
DTAGRAMA DE PROCESO 4......... ..........38
DTAGRAMA DE PROCESO 5......... ..........39

SUBDIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS, QUEJAS, DENUNGTAS Y
SUGERENC|AS........ ..............40

GoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... ...........41
DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........42
ANEXO 1................ ................44
DTAGRAMA DE PROCESO 2......... ..........45
ANEXO 2t.............. .... ...........46
ANEXO 3............... . ........... ...49
DIAGRAMA DE PROCESO 3......... ..........50
DTAGRAMA DE PROCESO 4......... ..........51

SUBDTRECTOR (A) DE EVALUACTON y CONTROL DE OBRA puBLrCA

""""""'52
CoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... ...........53



APASEC}
niN\NrNN\t$- I

DE PROCESO

ffiooRDrNADoR (A) DE AREA . . l.l I I l. . . t .. . . . I I I r. t t t t t t. .. t I . l. t t I I I . r.l t I I - l. . .. t . 1., t I I .l t t. ! a ,. 55

CONTAGTOS INTERPERSONALES .......... ...........56
DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........58
DTAGRAMA DE PROCESO 2......... ..........59
DTAGRAMA DE PROCESO 3......... ..........60

CooRDTNADOR (A) DE REVTSION .. r r. r. t r. t r r. r. r r l r r r. r . r r r .. r . r r t r l r t r t l r r r r ! r t t l l r t r r t l r r I r I I t a 60

CoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... ...........62
DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........63
DTAGRAMA DE PROCESO 2......... ..........64

GOORDTNADOR (A) ADMTNTSTRATTVO ............65
GoNTACTOS INTERPERSONALES ............................ ...........66

DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........67
DTAGRAMA DE PROCESO 2......... ..........68

CooRDTNADOR (,A) DE PROCEDTMTENTOS ADMINTSTRATTVOS .69

AUXILIAR DE AUDITORIA A l .l l l l r r r. r r r. r r. .. r .1. r . r r r. r .. a . r r r 1.. . r r r. r r r r r ! a r r r r a r. t 1.. . t. r t ! ! t a a a a 79

CoNTACTOS INTERPERSONALES .......... .............80
DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........81
DTAGRAMA DE PROCESO 2......... ..........82

AUXILIAR DE AUDITORIA B I I l a t a l a a a t l a a a t t a a a t . t a I t r. , a r r a I I t t t t I t ,. t r r r a l t t t l a t I t I a a a a l I a t a a I I a t t r t a a a a 83

CoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... .............84
DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........85
DTAGRAMA DE PROCESO ........... ..........86

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
CONTACTOS INTERPER

DIAGRAMA DE PROCES
DIAGRAMA DE PROC
DIAGRAMA DE PROC

87



APASE(oIHIs-
qR#T|RF

Ir",t,o* ADMrNrsrRATrvo A (suBD. DE AUDTT'RTAS) ......93
GoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... ...........94

DTAGRAMA DE PROCESO 1... ,... ..........95
DIAGRAMA DE PROCESO 2......".. ..........96

AUXILTAR ADMTNISTRATIVO (SUBD. JUR|D|CO) .................97
CoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... .............98

DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ..........99

AUXILIAR ADMINTSTRATIVO (SUBD. SUPERVISTON DE OBRA) ..100
CoNTACTOS TNTERPERSONALES .......... .........101

DTAGRAMA DE PROCESO 1......... ........102

REFERENCIAS........... ...........103

stMBoLoGtA ............. ......... {04

oFlcto DE LTBERACTON ....107

GoNTROL DE REVTSTONES ................108

I

ffi
sIr'

FEd*'A SE



APASEO
I I(rNAilE)E

ADr.'tlN TSTRA.C ION 2Ot 8 -2Oe1

NN\
[NSNwl

W\

Contiene las funciones y actividades

administrativa, incluye: los puestos

responsabilidad y funcion a traves de la

general, perfil, conocimientos clave,

diagramas de flujo para identificar paso

fu** r"**.rm t dw tlrg *rn lx*,c I dhn y Frms* a** rtl**ntqrm "

que deben de seguirse dentro de cada unidad

y sus 6reas correspondientes, precisando su

descripcion de puestos es decir su tftulo, proposito

actitudes y tareas, desarroll6ndolas dentro de

a paso los procesos.

I. INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de administrar

los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una

administraci6n p(blica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,

y para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse

entre otros elementos, en instrumentos de organizacion del trabajo que faciliten el desarrollo

de las tareas encomendadas a los servidores p0blicos, que constituyen la base fundamental

para la ejecuci6n de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el

funcionamiento interno de los organos administrativos de la dependencia a trav6s de la

descripci6n de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la inducci6n del personal de

nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto, las

actividades a realizar, y con qui6n coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direccion general,

nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias

encontramos la definici6n de los t6rminos usados.

Se encuentra registrada la informaci6n b6sica referente a su funcionamiento, mediante la

documentaci6n de los procesos clave, que facilitar5 las labores de evaluaci6n, control

interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
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Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las pr6cticas de trabajo.

Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripci6n de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

Auxiliaren la inducci6n del puesto y en el adiestramiento y capacitaci6n del personal.

Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

Apoyar el an6lisis y revisi6n de los procesos del sistema y emprender tareas de

simplificacion de trabajo como an5lisis de tiempos, delegaci6n de autoridad, etc.

Construir una base para el an6lisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,

procesos y m6todos.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluaci6n del control interno y su vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizaci6n, dispuesto a

incorporar las adecuaciones que realicen los 6rganos administrativos a sus procesos, as[

como agregar los nuevos procedimientos derivados de la din6mica organizacional propia.
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"Toda organizaci6n que oriente sus esfuerzos a dar respuesfa opoftuna a /as necesidades

de /os usuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar sus procesos y
procedimientos"
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N ll. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizaci6n y funcionamiento de la Contralorla

Municipal, estableciendo las atribuciones, y funciones de sus unidades administrativas y

operativas; as[ como los derechos y obligaciones de los integrantes de la corporaci6n.

Proporcionar informaci6n detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las

actividades para el correcto funcionamiento de las 6reas de la direcci6n, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicaci6n de este Manualde Procedimientos la Contraloria Municipallograr6.

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de trabajo de la

Direcci6n.

2. Simplificar la operatividad delArea al contar con Procedimientos Claves definidos y

documentados.

3. Facilitar el control y seguimiento de los Procedimientos Claves en elArea.

4. La delimitaci6n de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que

integran elArea.

5. La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso
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ELEM ENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Verificar, controlar y aplicar constantemente el manejo de los recursos materiales, humanos

y monetarios de la Administraci6n P(blica del Municipio de Apaseo el Grande, Gto. Para

asi ofrecer transparencia y legalidad a la ciudadania del municipio.

ALGANGE

El departamento de Contralorla Municipal tiene un alcance hasta donde Ia Ley

Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato y el Reglamento OrgSnico

Municipal lo permite, de acuerdo con las atribuciones que se le confiere al Contralor

Municipal, por lo que su involucramiento es con todos los departamentos que

conforma Presidencia Municipal, incluyendo organismos descentralizados DlF,

CMAPA y COMUDE.

FILOSOFIA

Aplicar actitud de amabilidad, servicio y respeto hacia la ciudadanfa, para una mejora de

atenci6n y servicio.

MISION

Vigilar el desarrollo integral de la Administraci6n P0blica Municipal contribuyendo a mejorar

la calidad de los servicios administrativos, brindados a la ciudadanla, llevando a cabo el

control, seguimiento y evaluaci6n de la correcta aplicaci6n de los recursos de los

programas, planes, proyectos y patrimonio del Gobierno Municipal y sus dependencias,

logrando con ello impulsar una gesti6n publica de calidad en apego a las normas y

disposiciones legales aplicables para contribuir con la participaci6n social y lograr la

transparencia y rendici6n de cuentas.
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La Contraloria Municipal busca ser una instituci6n que contribuya al adecuado desarrollo

de la administraci6n municipal a trav6s del control interno y evaluaci6n del gasto p0blico,

con honestidad, transparencia y eficacia para la prestaci6n de un servicio de calidad ante

la sociedad.

VALORES:

HONESTIDAD: Es una cualidad de calidad humana que consiste en comportarse y expresarse con

coherencia y sinceridad, de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

ElCa: Se entiende por 6tica profesional el conjunto de normas y principios por el que debe

regirse un profesional, esta materia trata de abarcar los par6metros y actividades que se

realizan en las diferentes profesiones. La 6tica profesional trata de fundar conciencia de

responsabilidad en el 6mbito laboral y en la ejecuci6n de la profesi6n.

LEGALIDAD: Es apego permanente, racional a la normatividad, asi como a la orientaci6n

autentica para actualizar dicho marco legal a la dindmica social.

TRANSPARENCIA: Es el compromiso de todo servidor p0blico por dejar ver nuestros

compafferos de trabajo y poblaci6n en general.

RESPONSABILIDAD: Es la obligacion ya sea moral o incluso legal de cumplir con lo que

sea comprometido y responder de una manera eficiente, por nuestros actos.

COMPROMISO: Cumplir con una obligaci6n, que conlleva el pleno convencimiento de

actuar con las capacidades personales para sacar adelante todo aquello que se ha confiado

en nuestro trabajo asignado.

RESPETO: Aplicar principios de moral y humildad con los dem6s compafreros respetando

los derechos de todo ser humano.
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actitud optimista de espfritu, permanente de atencion, a la

hacia los compafieros de trabajo.

TRABAJO EN EQUIPO: La aportaci6n de ideas innovadoras de todos los integrantes que

conforman la contraloria mediante una comunicaci6n estrecha.
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IV. ATRIBUCIONES

\

Ley Org6nica Municipal para el Estado de Guanajuato:

Al Contralor Municipal le confiere las atribuciones establecidas en el artfculo 139 de dicha

Ley:

Presentar al Ayuntamiento durante el mes de enero el plan de trabajo y

el programa de auditorias y revisiones anuales, as[ como el presupuesto

que habr6 de ejercer para el cumplimiento de dicho plan y programa;

Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluaci6n,

que deban observar las dependencias y entidades de la administracion

p0blica municipal a efecto de prevenir el uso indebido del patrimonio

municipal y la distracci6n de los fines p[blicos del municipio;

Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, del Programa

de Gobierno Municipal y de los programas derivados de este 0ltimo, y,

en su caso, el Programa de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento

Ecol6gico Territorial de Zonas Conurbadas o Zonas Metropolitanas, con

aquellas dependencias y entidades municipales que tengan obligacion

de formularlos, aplicarlos y difundirlos;

Realizar un programa de visitas y auditorias periodicas a las

dependencias y entidades de la administracion p0blica municipal,

participando aleatoriamente en los procesos administrativos de las

mismas desde su inicio hasta su conclusi6n y, en su caso, promover las

medidas para prevenir y corregir las deficiencias detectadas, mediante

la adopcion de rec.gl-mendaciones y medidas preventivas o correctivas

que estimq

I
t.

il.

III.

tv.

titulares

as cuales r6n ser atendida
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qR#,I*q"F Tambi6n podrd realizar auditorias, revisiones y evaluaciones, con el

objeto de examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad de su

gesti6n y encargo;

Vigilar la correcta aplicaci6n del gasto p0blico y su congruencia con el

Presupuesto de Egresos, asi como el correcto uso del patrimonio

municipal, promoviendo la eficacia, eficiencia y legalidad en su ejercicio;

Presentar bimestralmente alAyuntamiento un informe de las actividades

de la Contralorla Municipal, seflalando las irregularidades que se hayan

detectado en el ejercicio de su funcion, con relaci6n a su plan de trabajo

y al programa de auditorias y revisiones anuales;

Vll. Verificar que la administracion publica municipal, cuente con el registro,

catdlogo e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del

Municipio;

Vlll. Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los

bienes muebles e inmuebles que realice elAyuntamiento y la prestacion

de servicios priblicos municipales, se supediten a lo establecido por esta

L"y;

Vigilar que la obra p0blica municipal se ajuste a las disposiciones de la

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el

Estado y los Municipios de Guanajuato y dem6s disposiciones aplicables

en la materia;

t
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(lEfllDC lmplementar y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias,

il fomentando Ia participacion social;

Xl. Participar en la entrega recepcion de las dependencias y entidades de la

administracion p0blica municipal;

Xll. Verificar los estados financieros de la tesorerla municipal, asi como

revisar la integracion, la remision en tiempo y la solventacion de

observaciones de la cuenta p0blica municipal;

Xlll. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses, y la
constancia de declaracion fiscal. Pod16 revisar y verificar la informacion

contenida, de los servidores pfiblicos municipales obligados a declararla,

fijando las normas, criterios, formatos oficiales y requisitos para el

rendimiento de dicha informacion, en los t6rminos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;

XlV. Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la

administraci6n pUblica municipal, a fin de que en el ejercicio de sus

funciones apliquen con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales;

XV. Vigilar que el desempefro de las funciones de los servidores p0blicos

municipales se realice conforme a la Ley, los reglamentos respectivos y

el Codigo de Etica;
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qnf,l![f Proponer al personal que haya de ser contratado para auxilio en el

I desempefro de sus funciones;

XVll. Presentar al Ayuntamiento, su anteproyecto de presupuesto anual;

Xvlll. Conocer, investigar y sancionar las conductas que puedan constituir

responsabilidades administrativas, as[ como substanciar los

procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Recurrir, en su caso, las determinaciones de la Fiscalla Especializadaen

Combate a la Corrupci6n y del Tribunal de Justicia Administrativa.

XlX. Vigilar el cumplimiento de la Ley para el Ejercicio y Control de

Recursos Priblicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato

parte de los servidores pUblicos municipales;

XX. Vigilar que la Tesorerla Municipal y los 6rganos administrativos de las

entidades paramunicipales, cumplan con la normatividad aplicable a la

contabilidad gubernamental;

XXl. Emitir las recomendaciones que promuevan el desarrollo administrativo

del municipio, mismas que deberdn ser atendidas en tiempo y forma por

los Servidores Pfblicos a los cuales vayan dirigidas;

los
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I motivo de convenios o contratos que celebren con las dependencias y

entidades del Municipio, salvo los casos en que las leyes establezcan

medios de impugnaci6n diferentes;

XXlll. lmplementar las acciones que acuerde el Sistema EstatalAnticorrupci6n

y atender las pol[ticas de coordinacion con las autoridades que integren

el Comit6 Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupci6n;

XXIV. Establecer mecanismos de prevenci6n de conductas que pudieran

constituir responsabilidades administrativas, previniendo actos de

corrupcion y fomentando la transparencia en la funcion ptiblica; y

XXV. Las dem6s que le confiere esta u otras leyes, reglamentos y acuerdos

de Ayuntamiento.

Reglamento OrgSnico del Municipio

De acuerdo con el articulo 33, la Contraloria Municipal contard con las siguientes Unidades

Administrativas:

L

il.

il1.

Subdireccion de Auditoria

Subdirecci6n de Asuntos Juridicos, Quejas, Denuncias y Sugerencias; y,

Subdireccion de Evaluaci6n y Control de Obra Pfblica

ffi
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a !a Subdirecci6n de Auditoria:

Realizar con autorizacion del Contralor, las auditorlas, para el cabal

cumplimiento de la facultad de vigilancia, evaluacion y fiscalizacion de la

Administraci6n M unicipal.

Coordinar y evaluar las actividades de auditorla realizadas por

profesionales externos contratados para la prdctica de evaluaciones a las

Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal;

Revisar la correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos administrados por

el municipio, de conformidad con la legislaci6n vigente y con los planes y

programas de trabajo establecidos;

Verificar y revisar la integraci5n de la Cuenta PUblica;

Participar en el Comite de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos

y Contratacion de Servicios, asi como en las licitaciones en los t6rminos

de las disposiciones normativas de la materia;

Aportar oportunamente las constancias necesarias. que soporten la

evidencia de las irregularidades detalladas en los informes t6cnicos

turn6ndolos a la Subdirecci6n de Asuntos Juridicos, Quejas, Denuncias y

Sugerencias, con la finalidad de que 6sta los analice y determine las

responsabilidades y acciones correctivas que procedan;

Solicitar a las personas fisicas Y/o morales, los informes Y/o documentos

relativos a las operaciones, actos o actividades celebrados con el

Municipio, con la finalidad de hacerse llegar de constancias para las

aclaraciones necesarias en la revision o auditoria;

Proponer las normas, procedimientos, m6todos y sistemas necesarios

para la pr6ctica de revisiones y auditorlas a las Dependencias y Entidades

de la Administraci6n Municipal;

il.
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Participar en la Entrega-Recepci6n de la Administraci6n Municipal y sus

Dependencias;

Solicitar informes, revisar libros, documentos, y en general, realizar las

investigaciones necesarias para el cabalcumplimiento de las atribuciones

de revisi6n, evaluaci6n y fiscalizaci6n; y

Las dem6s que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, y el

Contralor Municipal en el uso de sus funciones.

Gompete alSubdirector de Asuntos Juridicos, Quejas, Denuncias y Sugerencias, el
ejercicio de las funciones siguientes:

I. Vigilar el cumplimiento de las pollticas y programas establecidos por el

Ayuntamiento, asf como de los Reglamentos, Manuales de Operacion y

dem6s normativa aplicable;

ll. Revisar que las actividades de la Contraloria cumplan con las politicas y

programas establecidos por elAyuntamiento, asl como los Reglamentos,

Manuales de Operacion y normas aplicables, del marco de su actuaci6n;

lll. Proponer, compilar y difundir los criterios de interpretaci6n y aplicaci6n de

las disposiciones legales que norman los actos administrativos relativos a

las facultades de la Contralorla;

lV. Elaborar, proponer y, en su caso, revisar los Proyectos de Leyes,

Reglamentos, Decretos, Convenios, Contratos y Acuerdos que

correspondan a la Contraloria;

V. Conocer y substanciar los procedimientos de responsabilidad

administrativa en contra de los Servidores P[blicos de la Administracion

Municipal, por la comisi6n de conductas que pudieren constituir

responsabilidad administrativa;

X"

xt"
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en los que la Contraloria sea sefralada como autoridad sustanciadora;

Vll. Recibir, registrar y verificar que la declaraci6n patrimonial de los

Servidores Publicos Municipales se presente, en los plazos, t6rminos y

condiciones sefralados por Ia legislaci6n vigente y disposiciones

normativas que al respecto emita la Contraloria;

Vlll. Coordinarse con el Ayuntamiento y los titulares de las Dependencias y

Entidades de la Administraci6n Municipal para atender y resolver las

quejas, denuncias y sugerencias presentadas;

lX. Proponer al Contralor los criterios de control y los lineamientos de auto

correccion en los casos de mayor incidencia, por las quejas presentadas

en contra de las Dependencias y Entidades de la Administracion;

X. Sugerir a los titulares de las Dependencias y Entidades de la

Administracion, lineamientos y medidas de prevencion y auto-correccion,

tendientes a hacer eficientes los sistemas y procesos que realicen con

motivo del desempefro de sus funciones;

Xl. Operar un Sistema de lnformaci6n de Quejas y Denuncias con el objeto

de establecer indicadores que permitan evaluar el servicio y la gestion

gubernamental;

Xll. lnformar al Contralor de sus actividades, as[ como del resultado de los

procedimientos e investigaciones;

Xlll. Recibir y turnar las quejas y denuncias interpuestas en contra de

Servidores Priblicos Estatales y Federales, con las instancias

correspondientes, de conformidad con los convenios y acuerdos de

coordinacion que al efecto celebre elAyuntamiento; y,

XlV. Las dem6s funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le

confieran, as[ como las que le asigne el Contralor.

il
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la Subdirecci6n de Evaluaci6n y Controlde Obra P(blica, las funciones

l. Vigilar el cumplimiento de los contratos de obra p0blica, adquisiciones y

servicios que celebre el Municipio y verificar que los mismos est6n

apegados a las normas;

ll. Verificar t6cnicamente las especificaciones de calidad de los materiales,

obras y servicios que adquiera o reciba el Municipio;

lll. Practicar las evaluaciones y controles en la ejecuci6n de las obras

priblicas que efectuen las Sreas de la Administraci6n, comprobando que

6stas se lleven a cabo en cada una de sus etapas de acuerdo a Io

establecidos en los contratos, y de conformidad con las Leyes y

Reglamentos relativos a la obra p0blica;

lV. Asesorar a los beneficiarios de los programas Federales, Estatales y

Municipales que se ejecuten en el Municipio, con el prop6sito de que los

servicios que reciban cumplan con las normas y especificaciones

establecidas;

V. lmplementar y ejecutar los programas de participaci6n social en los

procesos de evaluacion y control de la Administracion Municipal; Las

dem6s facultades que las disposiciones legales y reglamentarias le

confieran, asl como las que le asigne el Contralor en ejercicio de sus

funciones.

t
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V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Contraloria Municipal cuya funci6n primordial es la de ordenar, organizar, supervisar y

mantener en el control interno de las 5reas y rubros p0blicos del municipio, ofreciendo un

servicio honesto, transparente y fidedigno, siendo un 6rea facilitadora de las necesidades y

demandas de la ciudadanla, teniendo como responsabilidad supervisar y vigilar las 6reas y

direcciones de la presidencia municipal para que trabajen de acuerdo con la ley evitando

que infrinjan las normas ante el municipio.

Aunado a ello tambi6n tendr6 a su cargo, la investigaci6n, substanciacion y calificaci6n de

las faltas administrativas.

TratSndose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas

no graves, la Contralorla Municipal ser6 competente para iniciar, substanciar y resolver los

procedimientos de responsabilidad administrativa en los t6rminos previstos en la Ley.

En elsupuesto de que la autoridad investigadora determine en su calificaci6n la existencia

de faltas administrativas, as[ como la presunta responsabilidad del infractor, deber6n

elaborar el lnforme de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la

autoridad substanciadora para que proceda en los t6rminos previstos en la Ley.

Ademds de las atribuciones sefialadas con anterioridad, la Contraloria Municipal ser6
competentes para:

lmplementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que

pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los t6rminos

establecidos por el Sistema Estatal Anticorrupci6n;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicaci6n de recursos

priblicos estatales y participaciones federales, segun corresponda en el

6mbito de su competencia; y

Presentar denuncias por hechos que las leyes senalen como delitos ante la

I.

II

ilt.

Fiscalia Especj bate a la Corrupcion.
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ORGANIGRI,TIA CONTRALORIA MUNIC., ALArrJt$CC}xw*@&-
CONTRALOR MUNICIPAL

COORDINADOR

SUBDI RECTORA DE ASUNTOS

JURIDtCOS, quEJAS, DENUNCTAS.

COORDINACION DE

PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

AUXILI
' ADMINI

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE

(BNANI}E
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CONTROL DE OBRA PUBLICA
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VII. CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual se encuentran identificadds a trav6s de una

codificacion dstructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o

direcci6n ('CM', Contraloria Municipal), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el

proceso en cuesti6n ("CM", Contralor Municipal), un guion y un numero consecutivo propio

(001 hasta n). Se manejar6n de forma independiente conforme a cada puesto.

cM-cM-oo1
Ejemplo:

Que significa: Contraloria Municipal-Contralor Municipal - Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDrGo

Contralor Municipal

Secretaria (o) Taqu imecanog rafo

Subd irector de Auditoria

Subdireccion de asuntos juridicos, quejas

CM

ST

SA

SJ

Subdirector de e Obra
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ordinador de Area

Coordinador de Revision

Coord i nador Ad m i n istrativo

Coordinador de Procedimientos Adm inistrativos

Auxiliar de Auditoria A

Auxiliar de Auditoria B

Auxiliar de Contabilidad

Auxi liar Adm in istrativo

(Subd. De Auditorias)

Auxi I iar Ad m i n istrativo

(Subd. Juridica)

Auxi I iar Adm in istrativo

(Subd. Supervision de Obra)

CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO

CA

CR

CA

CPA

AA

AB

AC

AADMVO

ADMVOJ

ADMVOSO

$*'lan ua I de tlrg m+r i x*q isbn y Prer*e** lrn i,*nt tl*"

coDrGo

\F

Auditorlas

Revisiones

Arqueo de cajas

Revision de almac6n ylo inventario

Programas sociales ylo espffigs

CM.SA-OO1

CM.SA-OO2

CM-SA-OO3

CM.SA.OO4

CM-SA-

Declaraciones patri M.SJ

t

fiffiG'Y..l.f.ri
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(Faltas No Graves)

(Faltas Graves)

Publicos

Mevrust dm Srgmn*x*t,lqbn yt Frercqdlrni+nt*r*"

CM-SJ-OO3

CM-SJ.OO4

cM-so-001

CM-CA-OO1

CM-CA.OO2

CM.CA-OO3

CM.CR.OO1

cM-cR-002

CM-CADMVO.OOl

CM-CADMVO.OO2

CM-CPA.OO1

CM-CPA-OO2

CM.CPA.OO3

CM-CPA-OO4

CM-AA.OO1

cM-nn-001

CM.AB-OO1

CM-AB-OO2

CM-AC.OO1

CM.AC-OO2

lnicio de Procedimientos de Responsabilidad Admva.

(Faltas No Graves)

lnicio de Procedimientos de Responsabilidad Admva

(Faltas Graves)

Auditorias

Revisiones

Revisiones

Revision de almac6n y/o inventario

Revisiones

Arqueo de cajas

Revision de almac6n yl_ ffiuffiffiffi
Fffi.sWry#&

Wra,fffi

)6*ino-. d-
$'-. o..^l\$s"I*jProqramas social

CM-AC.OO

ffi



cM nnMvo-001

CM-AAMVO.OO2

CM-AJADMVOJ.OOl

CM-AADMVOSO.OOl
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VIII. DESCRTPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE
PROCESO
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Organismos
gubernamentales

Auditorias

I nformacion solicitada

Trimestral
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AREA: Contralorfa Municipal

TITULO DEL PUESTO:

IFRO $I.T.O GENERAL

Organizar lo disponible para atender los requerimientos de las tres subdirecciones; lo inherente a

su actividad interna y con otras dependencias de la Administraci6n Publica, asi como atender a la

Secre tari a (Auxi li ar Adm i n i strativo)

ciudadan [a.

.PER..F[L .EI..EL PUESrO

EDAD 18 - 55 Aftos SEXO Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, Preparatoria

ESTADO CIUL lndistinto EXPERIENCIA 2 Afros

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,

credencial de elector, CURP, n0mero de seguridad social, c6dula

de registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de

estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas

de recomendaci6n, copia de credencial de conducir y constancia de

a ntecedentes disci pli narios.

CONOCIMIENTOS CLAVE
Paqueterla B6sica (Word, Excel), manejo de archivo y redactar

oficios.

ACTITUDES: Positiva, servicial, empatia, buen trato, efi caz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

! Atencion ala ciudadanfa en genera!.

Llevar la Agenda del Contralo;,_

Recepcion voestion offi
I

I rcas.

T

S.dl*nuul. de {}rgxrtixaci*n y Fr**e<*irniento*-
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Contraloria Municipal

Proceso. Auditorlas

Encargado: Su bd irector(a) de Auditorfas

Objetivo: Realizar auditorias, para el cabal cumplimiento de la facultad de vigilancia,
evaluaci6n y fiscalizaci6n de la Administraci6n Municipal.

AIIASEC}ru **N,\Nt(}nANIrE

Se turna a Ia Subd. De

Asuntos Juridicosterminacion de

ffi
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PROCESO 2 cM-sA-002

Contraloria Municipal

Revisiones

Encargado: Subd irector(a) de Auditorias

Objetivo: Revisar la correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos
administrados por el municipio, de conformidad con la legislaci6n vigente
y con los planes y programas de trabajo establecidos.

@
+

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

I

+
Solventadas Se turna a la

Subd. De
Asuntos
J uridicos

+
Solicitud de documentacion

+
C6dulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Aplicable para:

r Control lnterno.
. Acuses de la cuenta p0blica
r lngresos de acuerdo con la legalidad y su

correcta aplicacion.
r Egresos y su destino (Fondo I y ll, cta. P0blica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

r Estados financieros, conciliaciones bancarias
y flujo de efectivo.

. Plan de trabajo, informes de activtdades y

I Presupuesto

Se notifican los Resultados
copra al presidente y

Comision de Hacienda

ffi
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
cM-sA-oo3

Contraloria Municipal

Arqueo de Cajas

Encargado: Su bd irector(a) de Auditorias

Objetivo: contabilizacion de los fondos
conformidad con la legislacion

de trabajo establecidos.

Revisar la correcta aplicacion y
administrados por el municipio, de
vigente y con los planes y programas

Se notifica resultados al

responsable

Comision, se presentan al

Area indicada Reposicion de
efectivo

Documentos
comprobatorios

+
Cuantifican el dinero

Se dan resultados

+
Se revisan vales y documentos
comprobatorios

+
Oficio de
t6rmino

+@
0

-)o*E
--|> S.-nl:?Id

riill[s#tiii$*:]$ .F
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PROCESO 4 cM-sA-oo4

Contraloria Municipal

Proceso: Revision de Almac6n ylo lnventario

Encargado: Subdirector(a) de Auditorias

Objetivo: Realizar un programa de visitas y auditorias peri6dicas a las dependencias y
entidades de la administraci6n p[blica municipal, participando aleatoriamente en
los procesos administrativos de las mismas desde su inicio hasta su conclusi6n,
y en su caso, promover las medidas para prevenir y corregir las deficiencias
detectadas, las cuales deberin ser atendidas por los titulares del irea respectiva.

Se notifica al Area
responsable

I
+

Se lleva a cabo la revision fisica
cotejando la documentacion Ia
documentacion.
3

@*O-+E

A,rO+Et l-altantes IU\&-,

+o
+

Oficio de
terminacion.

Se espera respuesta de
existencia fisica yla
documentos.

Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario
ylo tarjetas de almacen"
2
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DIAGRAMA DE

Contralorla Municipal

Programas Sociales ylo Especiales

Encargado. Subdirector(a) de Auditorias

Objetivo: Revisar Ia correcta aplicacion y
administrados por el municipio, de
vigente y con los planes y programas

contabilizacion de los fondos
conformidad con la legislacion

de trabajo establecidos.

Area:

Proceso"

lnicio Se notifica al
funcionario
responsable
4

+
Se espera respuesta
a observacion
5

Revision de documentacion,
cotejando la informacion y hacer
las cedulas de trabajo. +

Solventada E+
Revision de campo
comprobando la entrega a los
beneficiarios
3

+o
+@,rO->tr Oficlo de

terminacion.
6

+

+

hY 0P ?CI*
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Director

lnformacion

Oficios, documentacion
varia

Queja, solicitud

Solicitud
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DE PROCESO 1

Contraloria Municipal

Proceso: Declaraciones Patrimoniales de funcionarios publicos

Encargado: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos, Quejas y Denuncias

Objetivo: Recibir, controlar, registrar, revisar y verificar la informaci6n patrimonial de
los servidores pfblicos municipales obligados a declararla, fijando las
normas, criterios, formatos oficiales y requisitos para el rendimiento de
dicha informaci6n.

Se le da a conocer al
Contralor la relaci6n del total
de las declaraciones
recibidas.
4Elabora oficios de solicitud de

declaraciones patrimoniales
(lnicial, Anual o Final de los
servidores p0blicos. +

Los funcionarios que no
realizaron su declaracion se
hacen acreedores a una
responsabilidad.
5

+
Entrega de oficios para todos aquellos
funcionarios que, de acuerdo con la Ley
de Responsabilidades de los
Servidores p0blicos, corresponda su
declaracion, y se notifica el
procedimiento ya sea de manera digital
o de forma fisica, que se llevarl a cabo
para la recopilacion de dicha
informacion.

+
Se abre el sistema del
DECLARANET o se entrega el
formato flsico.
3 ffii;tl1oo5

s --\-**.*-***'rn*.*
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lnicio
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

Contralorfa Municipal

Proceso: Elaboracion de Acta Entrega-Recepcion o cambios

Enc?rgado: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos, Quejas y Denuncias

Objetivo. Realizar el acta cuando exista una baja o cambio de personal para
establecer estado y situaci6n en que se recibe o se deja e! puesto.

lnicio Se verifica que no haya algun
pendiente por parte del
funcionario.

+
Notificacion de la baja o cambio del
personal, por parte de Oficialla Mayor I

La Contralorla emite oficio a
Ofici alia Mayor de liberacion
del servidor p[blico.I

Se comunica con el Director o a la
persona que designen para recibir la
informacion del cargo.

I
Se asiste a levantar el acta entrega-
recepcion o de cambio
correspondiente.
3

El funcionario no se deslinda
de la responsabilidad del
cargo hasta que la persona
que recibio haya verificado (10

dias, establecido en el artlculo
2A del Reglamentc de
Entrega-Recepcion del

I5f;iffi$Ni
'*)T$i\iox'ilY,$

ffi\tL \"@a;7"fi
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ANEXO 2

.,ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA.RECEPCION
ORDINARIA

DE LA c. o EL c. coN Monvo DE su sEpARAq6tt
DEL CARGO DE EN EL AREA DE ......

La presente Acta Administrativa, formaliza Ia Entrega-Recepci6n de la C.

, €h su carScter de en el Area de de Apaseo el Grande, con

fundamento en lo dispuesto en los art[culos 40,41,42,43Y 44 de la Ley Org5nica Municipal

para el Estado de Guanajuato, Art. 49 Fracci6n Fracci6n V de la Ley de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Priblicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios y

14 al 23 del Reglamento para la Entrega Recepci6n de la Administraci6n Municipal de

Apaseo el Grande Guanajuato, que establecen las bases conforme a las cuales los

servidores p0blicos, al separarse de su cargo definitivamente, deber6n entregar a quienes

los sustituyan, los recursos financieros, humanos y materiales, que les hayan sido

asignados, en los siguientes t6rminos:--

En Ia ciudad de Apaseo el Grande Guanajuato, siendo las horas del dia de de

2020 dos mil veinte se reunieron en las oficinas que ocupa la Direccion de

con domicilio en Jardln Hidalgo No 105. el C. quien deja de ocupar

, quien declara tener su

, Estado de Guanajuato y el C.

el cargo de en el drea de

domicilio particular en calle No. , Col.

con motivo de su asignaci6n por parte del Oficial Mayor de Apaseo el Grande, Gto; para
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recibir provisionalmente el cargg de, interviene como testigo el C.
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de esta

la C.

Ciudad de Apaseo el Grande Gto., asi como por parte de la Contraloria

quien se identifica mediante credencial numero

Electoral, y tener su domicilio en No.

S..*art *.ra I a*.e f,]rg arr * ;ra* **n y [}rc**,cqi*rtt $emt or"

Municipal

expedida

Col.por el lnstituto Federal

Municipio de Apaseo el Grande, Gto.

Asimismo, en este momento se le hace saber a la C. que de conformidad

con el artlculo 15 del Reglamento referido, puede nombrar a un testigo de su

parte, a Io que manifiesta que se designa como testigo a la C. con domicilio en

la Calle No. de esta Ciudad, manifestando el presente testigo presta sus servicios

en la Direcci6n de de esta Ciudad de Apaseo el Grande Gto.--------

OTROS HECHOS: El o La Manifiesta haber proporcionado sin omisi6n todos los elementos

necesarios para la formulaci6n de Ia presente acta; asf tambi6n declara que todos los

pasivos de la unidad Administrativa a su cargo quedan incluidos en el rubro correspondiente

de la presente acta y que no fue

gestion.

omitido ningun asunto o aspecto importante relativo a su

Los anexos que se mencionan en esta acta forman parte integrante de la misma que se

firma al margen y al calce para su identificacion y efectos legales a que haya lugar.

La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran

llegarse a determinar por la autoridad competente con posterioridad a este acto se le hace

saber que de conformidad a lo que establece el Articulo. 20 Del Reglamento para la Entrega

Recepcion para la Admini icipal, cuenta con un plazo de 10 dfas lX

rega y en
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inconsistencias deber5 hacerlo del conocimiento de la contraloria a fin de que se solicite al

servidor p0blico saliente las observaciones pertinentes

Previa lectura de la presente, enterados del alcance y efectos y no habiendo m6s que hacer

constar, se da por terminada siendo las hrs. en el lugar y fecha de su inicio,

firmando para constancia en todas sus hojas al margen y al calce los que en ella

intervinieron.

Entrega Recibe

TESTIGOS DE ASISTENCIA

C.

POR CONTRALORIA MUNICIPAL

C.C.

C.

t
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PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

ADMINISTRACION 2018-2021

Oficio C.M.

Asunto: Liberacion.

Apaseo el Grande Gto; a 202

c.

Oficial Mayor.

Por Medio del presente, reciba un afectuoso saludo, y al mismo tiempo aprovecho para
hacer de su conocimiento, el suscrito Lic. , Contralor Municipal de
Apaseo el Grande, certifica y hace constar que el C.

de ocupar el cargo de
2018 -2021, quien no tiene adeudos de documentaci6n, bienes y asuntos en tr6mite de la
unidad administrativa a la cual estaba adscrito (a) al igual realizo su entrega Recepci6n del
puesto.

Lo Anterior es con fundamento en el artlculo 139 Fracci6n Xl, XlV, XV de la Ley Org6nica
Municipal para el Estado de Guanajuato.

Sin m6s por el momento, agradeciendo la atenci6n prestada al presente, queda de usted.

ATENTAMENTE

;.'#:,M
l;y:!1lfuig,*. n li ,f

quien deja
durante Ia Administracion

ontralor Municipal.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

Area: Contraloria Municipal

Proceso. lnicio de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (FALTAS NO GRAVES)

Encargado: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos, Quejas y Denuncias

Objetivo. Gonocer, investigar y sancionar las conductas que puedan constituir responsabilidades

administrativas, asi como substanciar los procedimientos correspondientes.

@
I

Procedimiento.
Radicacion.
Notificacion.
Contestacion
Pruebas
Audiencia de pruebas y alegatos
5

Llega acuerdo ylo expediente de la

Auditoria Superior del Estado de

Guanajuato.

I
La Subdireccion lnvestigadora examina y
determina.

Penaliza o No

penaliza.

E
I

+
Acto de
sobreseimiento

Acto de salida.

Se hace el informe de
presunta responsabilidad
administrativa.
3

ffiSe remite a la Subdireccion
la substanciacion del
4

ffi
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

Contralorla Municipal

lnicio de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (FALTAS GRAVES)Proceso:

Encargado: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos, Quejas y Denuncias

Conocer, investigar y sancionar las conductas que puedan constituir responsabilidades

administrativas, asi como substanciar los procedimientos correspondientes.
Objetivo.

Desahogo Audiencia
inicial.
4

La Subdireccion lnvestigadora examina y

determina. Desahoga pruebas,

alegatos y dicta resolucion.
(TRTBUNAL)

I
t_

Acto de
sobreseimiento
5

Auto de salida
5

Se hace el informe de
presunta responsabilidad
administrativa.

Notifica resolucion

(TRTBUNAL).

I

I
Llega acuerdo ylo expediente de la

Auditorla Superior del Estado de

Guanajuato.

Remite expediente al

Tribunal para realizar el

Procedimiento.

I

Resolucion.

ffi%
Se remite a Ia Subdireccion Juridica para

la substanciacion del procedimiento. a/vnto,.,:.1
S\'-., *,r(:L'.. '1.
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Contralorfa Municipal

Subdirector (a) de Evaluacion y Control de Obra Plblica

Supervisar, vigilar las obras p0blicas que se est6n realizando en el municipio a fin de ofrecer a Ia

ciudadania transparencia e informaci6n fidedigna sobre los recursos que se aplican.

'F...EfiF|,.L,...,DEL P U ESTOI.'

EDAD 25 - 55 Afros SEXO lndistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o postgrado en Arquitectura o lngenieria.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 Afros

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,

credencial de elector, curp, numero de seguridad social, cedula de

registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de

estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas

de recomendacion, copla de credencial de conducir y constancia de

antecedentes d isci pl i narios.

CONOCIMIENTOS CIAVE: Arquitectura, Ingenierfa Civil

ACTITUDES: Honesto, liderazgo, comprometido, puntual

FUNCIONES YIO ACTIVIDADES
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Contraloria Municipal

Revision de expedientes de Obra Publica.Proceso:

Encargado: Subdirector (a) de Evaluacion y Control de Obra Publica

Objetivo: Vigilar que !a obra pfblica municipa! se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra Pf blica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato y dem6s disposiciones aplicables en la materia.

@
+

Se recibe por parte de Obras P0blicas el
expediente t6cnico contrato y financiero de inicio.
(Nota 1)

Se remite oficio a Obras Publicas
con las observaciones para su

contestacion y solventacion

I Hay Reporte de I I *o hay Reporte de I a-," )
;observaciones llouservaciones i+ \ ''" I

I

+

Nota 1: Revisa que contenga: fianza, com robante del % de anticipo, que sea un contratista vige,

tengan los datos completos y cor que la obra este asignada de
es una Iicitacion que est6 de a

ctora,

o de servicio que el monto sea

I financiero. (Nota 2) 
|

I
Y
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Apoyar al Contralor a realizar el programa anual.

Apoyar al Contralor con la propuesta de la organizaci6n interna delArea.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos y someterlo a la consideraci6n del

Contralor.

Recopilar la documentaci6n de los Subdirectores de Area para el informe de actividades que

se envia al H. Ayuntamiento.

Elaborar el informe mensual del 6rea para entregarlo al H. Ayuntamiento.

Realizar el POA, informe trimestral y Presupuesto en Base a Resultados delArea.

Realizar revisiones de Evaluaci6n del desempefio.

Dar seguimiento a las observaciones emitidas por la Auditoria Superior de Guanajuato.

Dar seguimiento a las observaciones emitidas por la STRC.

Llevar un control presupuestal de la Contraloria Municipal.

Apoyo para realizar revisiones de Contabilidad Gubernamental.

Realizar revisiones del cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia.

Revisar el POA de cada dependencia de acuerdo con el plan de gobierno, asi como sus

avances.

Darle seguimiento y contestacion a las solicitudes de informaci6n que solicita la Unidad de

Acceso a la informaci6n Publica.

Asistir a las acciones de la Subdirectora en las auditorias.

Apoyo en las reuniones que el Contralor tiene con la Alianza de Contralores y la Secretaria de

Transparencia y Rendici6n de Cuentas.

Atender las actividades encomendadas por el Contralor.

Y demis actividades que comisione el Contralor Municipal.

I

N[*vl wm I de e]rg wn $xaq $Srt y Frerceq*lvn ievltts*-
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Areas y direcciones de
presidencia

Director

Oficios, reportes,

I nformacion Solicitada

Solicitud

La que se soliciteEntregay recepcion de
documentos

Supervisiones

Oficios, documentacion
varia
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lnicio

I

Entreg a al Contralor para su aprobacion
o bien para hacer correcciones.

I
Elaboracion de los oficios para el

Presidente y H. Ayuntamiento

Recibe los reportes de cada
Subdireccion del 6rea para integrarlo en
uno solo.

I
Elaboracion del informe de actividades

Solicita a las Subdirecciones el

informe mensual de sus
actividadesypersonal a cargo
dentro de los 5 dlas de cada mes

I I

I

Entrega el informe de
actividades ya integrado con
oficio al H. Ayuntamiento para

su conocimiento.
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Notificacion de
Auditorla

I

$
o

Oficio
I

Se notifican los resultados a
Ia dependencia auditada

I
Se espera una respuesta
con las observaciones
solventadas

I

Se realiza revision
apegados a la contabilidad
gubernamental y dem6s
Normativa aplicable.

Faltante

De Asuntos
Jurldico

Se turna a la Subd.
Oficio de terminacion de
Auditorla

t:; 
iir*,li

5c Er- cn
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Contraloria Municipal

Revisiones

Encargado: Coordinadora de Area

Objetivo: Revisar la correcta aplicacion y contabilizacion
administrados por el municipio, de conformidad con Ia
y con los planes y programas de trabajo establecidos.

de los fondos
legislacion vigente

@
+

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

I
Solventadas

+
Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Se turna a la
Subd. De
Asuntos
J uridicos

+
Solicitud de documentacion

+

Cedulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Aplicable para:

r Control lnterno.
. Acuses de la cuenta p0blica
r lngresos de acuerdo con la legalidad y su

correcta aplicacion.
. Egresos y su destino (Fondo I y Il, cta. P0blica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

r Estados financieros, conciliaciones bancarias
y flujo de efectivo.

. Plan de trabajo, informes de activrdades y
POA.

r Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones.

fes y entrega
Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la

Comision de Hacr

queffiffi,-%ndfi
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DIAGRAMA DE PROGESO 1 cM-cR-o01

Contraloria Municipal

Revision de Inventario de Bienes Muebles

Coordinador (a) de RevisionEncargado:

Verificar que la administraci6n pfiblica municipal, cuente con el registro,
cat5logo e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

Objetivo:

Se procede a la captura de
informacion en el sistema

+

+
Se va a la Direccion para verificar que

exista el bien y que se encuentre
debidamente etiq uetado.

+

Se hacen los resguardos individuales
y se envlan a la Direccion para firma y

sello.

+
Oficio de
terminacion.

Se toma reporte fotografico.

+ _r9--> E@a\-\E

Tesorerla envf a la informacion del

inventario levantado en la Direccion o
Area correspondiente.

-rt',t'ii;ii'. r,\r.
.l'' _ o.,rr'.5.5 .' 'tr .ffiSe notifica al

responsable
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DE PROCESO 2 cM-cR-oo2

Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Coordinador (a) de Revision

Revisar la correcta aplicacion y contabilizacion
administrados por el municipio, de conformidad con Ia
y con los planes y programas de trabajo establecidos"

de los fondos
legislacion vigente

@
+

Se espera una respuesta con Ias

observaciones solventadas

I
Solventadas do Se turna a la

Subd. De
Asuntos
J uridicos

+
Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

+

0o
Solicitud de documentacion

+
Cddulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Aplicable para:

. Control lnterno: recursos materiales, humanos
y economicos.r Acuses de la cuenta p0blica

r lngresos de acuerdo con la legalidad y su
correcta aplicacion.

r Egresos y su destino (Fondo I y ll, cta. P0blica,
programas especiales y Organismos
descentralizados.

. Estados financieros, conciliaciones bancarias
y flujo de efectivo

r Plan de trabajo, informes de actividades y
POA.

r Revision del Presupuesto de eglgmg y sus

ores y entrega

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la

Comision de Haciend
erurl,#
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CM-CADMVO-001

Contralorla Municipal

Auditorias

Encargado: Coord inador (a) Ad m i nistrativo

Objetivo: Realizar auditorias, para e! cabal cumplimiento de la facultad de vigilancia,
evaluaci6n y fiscalizaci6n de la Administraci6n Municipal.

@
I

Oficio Se notifican los resultados a
la dependencia auditada

I
Se realiza revision
apegados a la contabilidad
gubernamental y dem6s
Normativa aplicable.

I

Se espera una respuesta
con las observaciones
solventadas

I
Solventada 'lO'+E

00o

I
Notificacion de
Auditorla

Se turna a la Subd.
De Asuntos

Oficio de terminacion de
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Gontraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Coord i nador (a) Ad ministrativo

Objetivo: Revisar la correcta aplicacion y contabilizacion
administrados por el municipio, de conformidad con la
y con los planes y programas de trabajo establecidos.

de los fondos
legislacion vigente

@
+

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

I
Se turna a la
Subd. De
Asuntos
Juridicos

Solventadas .+o
+ $

o+

+
C6dulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Solicitud de documentacion Aplicable para:

r Control lnterno.
r Acuses de la cuenta p0blica
r lngresos de acuerdo con la legalidad y su

correcta aplicacion.
r Egresos y su destino (Fondo I y ll, cta. P0blica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

r Estados financieros, concifiaciones bancarias
y flujo de efectivo.

' Plan de trabajo, informes de actividades y
POA

r Revision del Presupuesto de e
modificaciones.

r ffiyentregadea

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la

Comision de Hacienda + -t\
'.t?rt
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OE..PARTAIVIENTO: Contralorfa Municipal

T,ITU,LO, D:Et PU ESTO: Coordi nador (a) de Procedimienfos Administratiyos

PROPOSITO GENERAL

Realizar investigaciones correspondientes a los actos u omisiones por faltas administrativas

graves como no graves cometidas por el servidor p0blico.

PER'FIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL 2 Afios

REQUISITOS

Solicitud de empleo con fotografla, copia de: acta de nacimiento,

credencial de elector, curp, n0mero de seguridad social, c6dula de

registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de

estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas

de recomendaci6n, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes discipli narios.

Manejo de computadora, manejo de informacion confidencial

ACTITUDES:
Honestidad, disciplina, responsabilidad, tolerancia, respeto,

educaci6n, trabajo en equipo, soluci6n de problemas.

Manejar el sistema de quej?s, denuncias y sugerencias. f:',; :)\
d:,f't;:sAtender v dar trdmite a la

7K \\. iEs h _

{Ss^-*;$
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Contraloria Municipal

Proceso: Atencion y seguimiento a queja

Encargado: Goordinador (a) de Procedimientos Administrativos

Objetivo: Atender las quejas para verificar que los servidores priblicos actfen de
acuerdo a las normas establecidas.

Inicio Comunicar al

Contralor de la queja.

+
Es atendida por la
Subdireccion de
Asuntos Juridicos

Se verifica que haya

:rrbio 
y I o seguimiento.

-+O=>E

+
Notificar al quejoso la

respuesta.

+

Presentacion de la queja,

denuncia ylo sugerencias, de
manera personal, por vla
telefonica o mediante el correo
electronico.

Se realiza
investigacion de
queja"

RE
Se archiva para
expediente y futuras



ArrASEC}
ruN.\tg-***ru
*ffiD

Inicio o
+

Remitir al Tribuna!
de Justicia
Administrativa.

Se solicita al area ylo
servidor p0blico atienda o
aclare la situacion.

*
Remitir al Srea de
asuntos jurfdicos

I

+
Se realiza la
investigacion de Ia

yueja

Notificacion.

Se archiva para integrar al

expediente y futuras
aclaraciones.

+

-+O*E
Fin

Recepcion de queja, denuncia
o sugerencia por parte del
ciudadano (a)

Existen
elementos
suf icientes

6- -L.S #
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ANEXO 1

CEDULA DE ATENCION CIUDADANA

iTU PARTTCTPACION ES TMPORTANTET

nvUoanos A MEJoRAR LA ATENcToN y sERvrcros euE oFREcE EL MuNrctplo DE
APASEO EL GRANDE, GTO.

SI QUIERES HACERLO PROPORCIONA TUS DATOS.

(La informaci6n que nos proporciones ser6 necesaria para brindarte una respuesta)

Folio:

Fecha.

Hora: horas

Nombre: Domicilio:

Ocupacion (Opcional).

Tel6fono:

Correo Electr6nico:

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO.

aEn contra de quien(es) presentas t0 queja, denuncia o sugerencia?

Nombre (s):

.EN DONDE TRABAJA?

4QUE ACTIVIDAD REALIZA O PUESTO DE TRABAJO?

En caso de que no conozcas el nombre del servidor p0blico, por favor describe sus rasgos fisicos
marcando con una (X) en los espacios en blanco.

Sexo:Femenino( )Masculino( );Tez. Moreno( ),Apiffonado( ),Blanco( );Estatura:Alto( ),Media
( ), Bajo ( ),

Complexi6n: Robus
Lacio ( ), Chino (

Seftas particulares:

to ( ), Regular ( ), Delgado ( ); Cabello l-argo ( ), Corto ( ), Rizado ( ),

);

Edad aproximada:
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Tambi6n puedes poner tu queja, denuncia o sugerencia, por los siguientes medios:

1. Personalmente acudiendo directamente a la Contraloria Municipal, la cual se encuentra ubicada
en Jardin Hidalgo # 105 1er piso (Presidencia Municipal).

2. Via Telef6nica: 01 413 15 8 20 05 Extensiones 123,227.

3. ViaCorreoElectr6nico: contraloria_ag@hotmail.com
L cual iba

CANALIZACION

AREA:

FECHA:

NOMBRE DE QUIEN RECIBE:

TIPO DE SERVICIO: QUEJA
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cM-cPA-002

Contraloria Municipal

Declaraciones Patrimoniales de funcionarios publicos

Encargado: Coordinador (a) de Procedimientos Administrativos

Objetivo: Recibir, controlar, registrar, revisar y verificar la informaci6n patrimonial de
los servidores pfblicos municipales obligados a declararla, fijando las
normas, criterios, formatos oficiales y requisitos para el rendimiento de
dicha informaci6n.
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cM-cPA-003

Contraloria Municipal

lnicio de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (FALTAS NO GRAVES)

Encargado: Coordinador (a) de Procedimientos Administrativos

Objetivo: Conocer, investigar y sancionar las conductas que puedan constituir responsabilidades

administrativas, asi como substanciar los procedimientos correspondientes.

t

@
I

Procedimiento.
Radicacion.
Notificacion.
Contestacion
Pruebas
Audiencia de pruebas y alegatos
5Llega acuerdo yla expediente de la

Auditoria Superior del Estado de

Guanajuato. ImT
La Subdireccion lnvestigadora examina y

determina.

I

+

I

Pen aliza o No
penaliza.

m
I

F
Acto de
sobreseimiento

Acto de salida.

Se hace el informe de
presunta responsabilidad
administrativa.
3

Se remite a la Subdireccion Jurldica para
la substanciacion del procedimiento.
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CM-CPA-OO4

Contralorla Municipal

Proceso: lnicio de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa (FALTAS GRAVES)

Encargado: Coordinador (a) de Procedimientos Administrativos

Conocer, investigar y sancionar las conductas que puedan constituir responsabilidades
administrativas, asi como substanciar los procedimientos correspondientes.

Desahogo Audiencia
inicial.

I
Llega acuerdo ylo expediente de la

Auditorla Superior del Estado de
Guanajuato.

Remite expediente al

Tribunal para realizar el

Procedimiento.

+I
La Subdireccion lnvestigadora examina y
determina.

Desahoga pruebas,

alegatos y dicta resolucion.
(TRIBUNAL)

Im
l

Acto de

sobreseim iento

I
Notifica resolucion

(TRTBUNAL).

Auto de salida

Se hace el informe de
presu nta responsabilidad
admin istrativa.

Se remite a la Subdireccion Juridica para

la substanciacion del procedimiento. ffi*f i\flAv
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Contraloria Municipal

Revisiones

Encargado: Auxiliar de Auditoria A

Objetlvo: Revisar !a correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos
administrados por el municipio, de conformidad con la legislaci6n
vigente y con los planes y programas de trabajo establecidos.

+
Oficio de inicio
descri biendo concepto,
periodo de revision

Se espera una respuesta
con las observaciones
solventadas

I Se turna a la
Subd. De
Asuntos
Juridicos+

Formato de planeacion

asignando n0mero de
revision

+

d

Solicitud de
documentacion

+

:uoulas 

de trabajo

+

Aplicable para:

r Control lnterno: recursos materiales,
humanos y economicos.

r Acuses de la cuenta publica
r lngresos de acuerdo con la legalidad y

su correcta aplicacion.
r Egresos y su destino (Fondo I y Il, cta.

P0blica, programas especiales y
Organ ismos descentralizados.

r Estados financieros, conciliaciones
bancarias y flujo de efectivo"

r Plan de trabajo, iq actividades

evision de

Se notifican los Resul

con copia af presidff
Hadien
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cM-AA-002
Contraloria Municipal

Auditorias

Encargado: Auxiliar de Auditorias A

Objetivo: Realizar auditorias, para el cabal cumplimiento de Ia facultad de vigilancia,
evaluaci6n y fiscalizaci6n de la Administraci6n Municipal.

@
I

Notificacion de
Auditoria
1

I

Oficio

I
Se espera una respuesta con
las observaciones solventadas

5

I
@
0
o

I
Solventada E
0o

Se notifican los resultados a la
dependencia auditada

Se realiza revision apegados a
Ia contabilidad gubernamental
y dem6s
Normativa aplicable.

}ffirc'ffi[]
terminacion de
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CM-AB-o01
Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Auxiliar de Auditoria B

Objetivo: Revisar la correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos
administrados por el municipio, de conformidad con la legislaci6n vigente
y con los planes y programas de trabajo establecidos.

@
+

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

I
Solventadas .+o Se turna a la

Subd. De

Asuntos
J uridicos+ 0

o
+

Solicitud de documentacion

+
Cedulas de trabajo

+

h

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Aplicable para:

r Control lnterno: recursos materiales, humanos
y economicos.

r Acuses de la cuenta pOblica
r lngresos de acuerdo con la legalidad y su

correcta aplrcacion.

' Egresos y su destino (Fondo I y ll, cta. P0blica,
programas especiales y Organismos
descentralizados.

r Estados financieros, conciliaciones bancarias
y flujo de efectivo.
Plan de trabajo, informes de activir Hlan oe traoajo, lnTormes (

POA
. Revision del Presupuesto d

trega de

Se notifican los Resultados con

copia al presidente y a la

Comisi6n de Hacienda
,ry\
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cM-AB-002

Contraloria Municipal

Proceso. Revision de Almac6n ylo lnventario

Encargado: Auxiliar de Auditoria B

Ob;ietivo: Realizar un programa de visitas y auditorias peri6dicas a las
dependencias y entidades de la administraci6n pfblica municipal,
participando aleatoriamente en los procesos administrativos de las
mismas desde su inicio hasta su conclusi6n, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y corregir las deficiencias detectadas, las cuales
deber5n ser atendidas por los titulares del 5rea respectiva.
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CM-AC-0o1

Contraloria Municipal

Revisiones

Auxiliar de ContabilidadEncargado:

Revisar !a correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos
administrados por el municipio, de conformidad con la legislaci6n vigente
y con los planes y programas de trabajo establecidos.

Objetivo:

@ Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

I
+

+

+
Solicitud de documentacion

+
Cedulas de trabajo

+

Se turna a la
Subd. De
Asuntos
Jurfdicos

Solventadas [) No

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Aplicable para:

r Control lnterno.. Acuses de la cuenta pfiblica
r lngresos de acuerdo con la Iegalidad y su

correcta aplicacion"r Egresos y su destino (Fondo I y ll, cta. P0blica,
programas especiales y Organismos
descentralizados"

' Estados financieros, conciliaciones bancarias
y flujo de efectivo.

r Plan de trabajo, informes de actividades y
PCA

r Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones"

), Proveedores y entrega de apoyos.
Seguimiento de obse

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la

Comision de Hacienda
'--' : ' ';* f- : '. .r E;:'i'
.r'1.. E-i t",', r'\.t'il -'i,'r1 .'-;.'.'*
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CM-AC-OO2

Contraloria Municipal

Arqueo de Cajas

Auxiliar de ContabilidadEncargado:

Revisar Ia correcta aplicacion y
administrados por el municipio, de
vigente y con los planes y programas

contabilizacion de los fondos
conformidad con la legislacion
de trabajo establecidos.

Objetivo:

Se notifica resultados al

responsable

m
T

I al 6rea indicada 
_lt

E
$
o

Documentos
comprobatorios

Reposicion de
efectivo

Cuantifican el dinero

V
Se revisan vales y documentos
comprobatorios

Faltante
Oficio de
t6rmino

f;.L s*
,{ttuo'' Y45
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CM-AC-003

Contralorfa Municipal

Revision de Almac6n y/o Inventario

Encargado. Auxiliar de Contabilidad

Ob.ietivo. Realizar un programa de visitas y auditorias peri6dicas a las
dependencias y entidades de la administraci6n priblica municipal,
participando aleatoriamente en los procesos administrativos de las
mismas desde su inicio hasta su conclusi6n, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y corregir las deficiencias detectadas, las cuales
deber5n ser atendidas por los titulares de! 6rea respectiva.
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CM.AADMVO.OOl

Contralorla Municipal

Revisiones

Encargado: Auxiliar Administrativo A (Subd. De Auditorias)

Objetivo: Revisar la correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos
administrados por el municipio, de conformidad con la legislaci6n vigente
y con los planes y programas de trabajo establecidos.

Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas

I
+

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

+

Solventadas
Se turna a la
Subd. De
Asuntos
Juridicos

Solicitud de documentacion

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Aplicable para:

r Control lnterno. recursos materiales, humanos
y economicos.

r Acuses de la cuenta p0blica
r Ingresos de acuerdo a la legalidad y su

correcta aplicacion.. Egresos y su destino (Fondo I y ll, cta. P0blica,
programas especiales y Organismos
descentralizados.

. Estados financieros, conciliaciones bancarias
y flujo de efectivo.

r Plan de trabajo, informes de actividades y
POA.

r Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones.

r Proveedores y entrega de apoyos.
r Seguimiento de observaEi

sol-v-en-tacion.$;sffi4 L ffiffis#
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cM-tuADMVO-oo2

Contralor[a Municipal

Arqueo de Cajas

Encargado: Auxiliar Administrativo A (Subd. De Auditorias)

Objetivo: Revisar la correcta aplicaci6n y contabilizaci6n de los fondos
administrados por el municipio, de conformidad con !a legislaci6n
vigente y con los planes y programas de trabajo establecidos.

t
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 CM.AADMVOJ.OOl

Contraloria Municipal

Conformacion de Comit6s de Contraloria Social

Encargado: Auxiliar Administrativo (Subdireccion Juridica)

Objetivo. Fomentar la participaci6n ciudadana mediante la conformaci6n de comit6s
de COCOSOP, asi como promover la contraloria social.

t
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completos y correctos de la constructora, que la obra este asignada de acuerdo a la obra, y si es una licitaci
acuerdo a la ley. Y si es contrato de servicio que el monto sea de acuerdo con lo establecido en la ley dej

CM-AADMVOS-OO1

Contralorfa Municipal

Revision de expedientes de Obra Publica.

Encargado: Auxiliar Administrativo (Subd. De Evaluaci6n y Control de Obra)

Objetivo. Vigilar que !a obra pfiblica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra Pfiblica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato y dem6s disposiciones aplicables en la materia.

lnicio

Se recibe por parte de Obras Pfblicas el
expediente t6cnico contrato y financiero de inicio.
(Nota 1)

I
I 

financiero (Nota 2) 
|

Se remite oficio a Obras P0blicas

con las observaciones para su

contestacion y solventacion

Hay Reporte de
Observaciones

No hay Reporte
de Observaciones

Nota 1: Revisa que contenga: fianza, comprobante del % de anticipo, que sea un contratista vigente, que se tengan los datos

Nota 2: que contenga cardtula, no. De g fotog nos y copia de

ilnt{5,,,'n':il
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lx. REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrar6n palabras y t6rminos de car6cter t6cnico, que por su

significado o grado de especializaci6n requieren de m6s informaci6n para hacer m6s

accesible la consulta de este.

A continuaci6n, se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de

este manual de procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de Ia manera en que se encarga el departamento de brindar

el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros departamentos

se involucran.

Filosofia: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Estructura Organizacional: Es la representacion gr1fica de la estructura formal de la
organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jer6rquicos de cada puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su

perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales

con elfin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempeffo.

Diagrama de Proceso: Representaci6n gr6fica de la secuencia de pasos necesarios para

la realizaci6n de una funci6n especifica, donde adem6s se muestran las 6reas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci5n: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual de

Procesos ante la Direcci6n General, mismo que deber6 ser firmado por la parte que expide

(Direcci6n de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que reg

documento (Direccion General
ffiurttDos)
Q*' 
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Con ello, el Director adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asl como

llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direcci6n de Oficialia

Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

Anexos: lnformaci6n relevante y complementaria que incrementard la utilidad del manual

de procesos.

t

ftrl*nu*[ de (}rgxnixaci*t,r y Prqrcedlnti*rtttp .
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SIMBOLOGIA

Slmbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

Por Io general lleva escrito en el interior el nombre de Ia actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval0a la calidad del resultado o para obtener
autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del proceso.

Se debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: Si o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra por

medio impreso.

Base de datos: ldentifica cuando la salida de una actividad se
almacena en un medio electr6nico.

tr6mite o proceso representa laConector: indican que la salida de un

entrada para otro tr6mite o proceso

representaran un proceso de soporte).
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Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro

Tiempo: lndica que el plazo establecido para dar contestaci6n a Io

solicitado.
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XI. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto. , 17 de marzo de 2020

Se realiz6 el manual de procedimientos la Contraloria Municipal, conforme a la
informaci6n proporcionada por el Lic. Jos6 Ad6n Galv5n Laguna encargado de la

Contralor[a Municipal, a la fecha.

Fue realizado por la Lic. Sandra Garcia Prado, con la supervisi6n del Oficial

Mayor. LAE. Jos6 Eduardo Jim6nez Segura

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el

control consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de conformidad.

t
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XII. CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA


