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Contiene las funciones y actividades

administrativa, incluye: los puestos

responsabilidad y funcion a trav6s de Ia

general, perfil, conocimientos clave,

diagramas de flujo para identificar paso
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I. INTRODUCCION

que deben de seguirse dentro de cada unidad

y sus 6reas correspondientes, precisando su

descripcion de puestos es decir su titulo, proposito

actitudes y tareas, desarrol16ndolas dentro de

a paso los procesos.

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

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

administraci6n pfblica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido,

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

entre otros elementos, en instrumentos de organizaci6n deltrabajo 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 6rganos 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 realirzar sus rutinas de trabajo.

Tambi6n se describen los elementos de los procesos: identificaci6n, direcci6n 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 facilitar6 las labores de evaluaci6n, control

interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.
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I
Uniformar y controlar el cumplimiento de las prdcticas de trabajo.

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

ubicaci6n, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecuci6n.

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

Ayudar a la coordinaci6n de actividades y a evitar duplicidades.

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

simplificaci6n de trabajo como an5lisis de tiempos, delegaci6n de autoridad, etc.

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

procesos y m5todos.

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, asl

como agregar los nuevos procedimientos derivados de la din6mica organizacional propia.
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que oriente sus esfuerzos a dar respuesfa oportuna

requiere de identificar, mejorar y documentar
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II. OBJETIVO

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

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

operativas; asi 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 Sreas de la direcci6n, a fin de proveer a

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

Con la aplicaci6n de este Manual de Procedimientos la Contralor[a Municipal lograr6:

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.

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

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

integran elArea.

La coordinaci6n de actividades para evitar duplicidad de funciones.

La inducci6n al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso

3.

4.

5.

6
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lll. ELEM ENTOS ESTRATEC IGOS
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Gto. Para

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

y monetarios de la Administraci6n P0blica det Municipio de Apaseo el Grande,

asi ofrecer transparencia y legalidad a la ciudadania del municipio.

ALCANCE

El departamento de Contraloria Municipal tiene un alcance hasta donde la 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 ciudadanla, para una mejora de

atenci6n y servicio.

MISION

Vigilar el desarrollo integral de la Administraci6n Pfblica Municipal, llevando por medio del

control interno, seguimiento y evaluaci6n de la correcta aplicaci6n de los recursos p0blicos

previniendo las faltas administrativas por parte de los servidores priblicos del municipio y

en su caso investigar, substanciar y resoluci6n de faltas administrativas cometidas por

estos, lo anterior para lograr transparencia y rendici6n de cuentas.
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f, Contraloria Municipal busca ser una instituci6n que contribuya al adecuado desarrollo

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

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.

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

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

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

responsabilidad en el Smbito laboral y en la ejecuci6n de la profesi6n.

LEGALIDAD: Es apego permanente, racional a la normatividad, aslcomo a la orientaci6n

autentica para actualizar dicho marco legal a la din6mica social.

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

compafleros de trabajo y poblaci6n en general.

RESPONSABILIDAD: Es la obligaci6n 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 demds compafieros respetando

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

hacia los compaReros de trabajo.

La aportacion de ideas innovadoras de todos los integrantes que

mediante una comunicacion estrecha.
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I
De la Ley OrgSnica Municipal para el Estado de Guanaiuato:

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

Ley:

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

programa de auditorlas y revisiones anuales, asi como el presupuesto que

habrd de ejercer para el cumplimiento de dicho plan y programa;

ll. Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluaci6n, que

deban observar las dependencias y entidades de la administraci6n p0blica

municipal a efecto de prevenir el uso indebido del patrimonio municipal y la

distracci6n de los fines p0blicos del municipio;

Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, del Programa de

Gobierno Municipal y de los programas derivados de este fltimo, 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 obligaci6n de formularlos, aplicarlos y

difundirlos;

Realizar un programa de visitas y auditorlas 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, mediante la adopci6n de recomendaciones y medidas

preventivas o correctivas que estime convenientes, las cuales deber6n ser

III.

IV.

atendidas por los titulares del 6rea respectiya.
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Tambi6n podr6 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, asl 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

Contraloria Municipal, seflalando las irregularidades que se hayan detectado

en el ejercicio de su funci6n, con relaci6n a su plan de trabajo y al programa de

auditor[as y revisiones anuales;

Vll. Verificar que la administraci6n p0blica municipal, cuente con el registro,

catSlogo 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 el Ayuntamiento y la prestaci6n de servicios

priblicos municipales, se supediten a lo establecido por esta Ley;

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

Obra P(blica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los

Municipios de Guanajuato y dem5s disposiciones aplicables en la materia;

lmplementar y operar un sistema

fomentando la participacion social;

de quejas, denuncias y sugerencias,

V.

vl.

IX.

X.

ffifi*9ffi'{d,;
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ilxr Participar en la entrega recepcion

administracion publica municipal;

de las dependencias y entidades de la

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

integraci6n, la remisi6n en tiempo y la solventaci6n de observaciones de la

cuenta p(blica municipal;

Xlll. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses, y la constancia

de declaraci6n fiscal. Podr6 revisar y verificar la informaci6n contenida, de los

servidores p0blicos 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 desempeRo de

municipales se realice conforme

Codigo de Etica;

XVlll. Conocer, investigar

responsabilidades ad

funciones de los servidores pUblicos

la Ley, los reglamentos respectivos y e!

y sancionar las conductas puedan constituir

VAS, asf com los procedimj

Pdgi na

las

a

XVl. Proponer al personal que haya de ser contratado para auxilio en el desempeho

de sus funciones;

XVIL Presentar al Ayuntamiento, su anteproyecto de presupuesto anual;
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correspondientes conforme a

Administrativas para el Estado

lo establecido en la

de Guanajuato.

XXIV. Establecer mecanismos de prevenci6n de conductas que

responsabilidades administrativas, previniendo actos

fomentando la transparg[cia en la funcion publica; y

lbls n ua t ctm {}rpen *xa ci*t"t y Prqrc.et{$ rn ient<**"

Ley de Responsabilidades

en

pudieran constituir

de corrupcion y

Recurrir, en su caso, las determinaciones de la Fiscalia Especializada

Combate a la Corrupci6n y del Tribunal de Justicia Administrativa.

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

Pfblicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato por 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 deberSn ser atendidas en tiempo y forma por los

Servidores Pfblicos a los cuales vayan dirigidas;

XXll.Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con 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 Estatal Anticorrupci6n y

atender las pol[ticas de coordinaci6n con las autoridades que integren elComit6

Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupci6n;
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I XXV. Las dem6s que le confiere esta u otras leyes, reglamentos y acuerdos de

Ayuntamiento.

Reglamento lnterno de la Contraloria Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato

De acuerdo con el articulo 3. La Contraloria Municipal para el estudio, planeaci6n,

ejecuci6n, control y despacho de los asuntos de su competencia, contar6 con las siguientes

6reas:

L Contralor Municipal;

ll. Subdirecci6n de Auditorlas

lll. Subdirecci6n de Quejas, Denuncias e lnvestigaci6n;

lV. Subdirecci6n de Evaluaci6n y Control de Obra Pfblica y

V. Subdirecci6n de Asuntos Jurldicos, Substanciaci6n y Resoluciones.

Gompete a la Subdirecci6n de Auditoria:

Articulo 5. La Subdirecci6n de Auditorlas tendrd las siguientes atribuciones:

l. Elaborar y proponer al Contralor Municipal, en el Smbito de su competencia, el programa

anual de auditorlas y revisiones;

ll. Practicar auditorlas o revisiones a las dependencias y entidades, por conducto del

personal expresamente comisionado para tal efecto;

lll. Solicitar informes de los resultados de auditorlas y revisiones practicadas por parte de

despachos o auditores externos, asi como sus respectivos anexos a las dependencias y

entidades;

Realizado por:
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- -G"-$#*;BE que, en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas, las dependencias y

ffiUOades se apeguen a las disposlciones juridicas aplicables;

V. Establecer sistemas de control y seguimiento de las observaciones y recomendaciones

consignadas en los informes de auditorlas;

Vl. Evaluar el ejercicio del presupuesto asignado a cada dependencia y entidad, con

relaci6n a sus programas, metas y objetivos establecidos;

Vll. Supervisar los sistemas de evaluaci6n y control aplicados por las dependencias y

entidades para facilitar el proceso de autocontrol;

Vlll. Promover la simplificaci6n administrativa en las revisiones, visitas y auditorias que

realice;

lX. Participar en los actos de entrega-recepcion de las dependencias y entidades y de sus

unidades administrativas, proponiendo los criterios y lineamientos conforme a los cuales los

servidores p0blicos municipales deber6n efectuarla;

X. lntervenir en los actos de destrucci6n de archivos y bienes, asl como verificar aquellos

que no sean utilizables para las dependencias y entidades para su venta p0blica, donaci6n

o desecho cuando legalmente proceda;

Xl. Asesorar y apoyar a las demds unidades administrativas de la Contraloria Municipal, en

materia contable, financiera y administrativa;

Xll. Participar, en los t6rminos de su competencia, en el desarrollo administrativo de la
gesti6n municipal;

Xlll. Revisar los estados financieros de la Tesorerla Municipal y las entidades. Asi como la

integracion, remisi6n en tiempo y la solventaci6n de observaciones de la cuenta priblica

municipal;

s.ffi
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Jmuebles del Municipio;

XV. Proponer al Contralor Municipal la emisi6n de recomendaciones a las dependencias y

entidades, con motivo de las actuaciones que realicen en el 6mbito de su competencia;

XVl. Colaborar en la elaboraci6n y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos,

decretos, convenios, contratos y acuerdos que incidan en el ejercicio de sus atribuciones;

XVll. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comit6s, comisiones, patronatos,

en los que la Contraloria forme parte;

XVlll. Dar vista a la Subdirecci6n de Quejas, Denuncias e investigaciones, de los resultados

de las auditorlas, inspecciones y acciones de vigilancia, que haya practicado, cuando de

las mismas se advierta probables faltas administrativas de los servidores p0blicos o de

particulares por conductas sancionables en t6rminos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato.

XlX. Las dem6s que le sehale el presente ordenamiento y otras disposiciones jur[dicas

vigentes.

Articulo 6. La Subdirecci6n de Quejas, Denuncias e investigaciones tendrd las siguientes

atribuciones:

l. Establecer y operar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias; as[ como encauzarlas

hacia la unidad administrativa que por raz6n de competencia corresponda;

ll. lmplementar y ejecutar los programas de participaci6n social en los procesos de

evaluaci6n y control de la gesti6n p0blica;

lll. Atender y dar tr6mite a las quejas y denuncias que reciba, por probables faltas

administrativas de los servidores p0blicos y de particulares por conductas de acci6n u

I
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(lnAEEn la prestaci6n de los servicios priblicos, sancionables en los t6rminos de la Ley

] nesponsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

lV. Desahogar las pruebas y conducir las diligencias que resulten necesarias para atender

las denuncias y quejas que se reciban;

V. Recibir las sugerencias para el mejoramiento de la gesti6n pfblica municipal y

despacharlas para su atenci6n a la unidad administrativa que corresponda;

Vl. Requerir en t6rminos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley

de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, a las dependencias y

entidades, asi como a las personas flsicas o morales que manejen o administren recursos

econ6micos p0blicos, la informaci6n necesaria para la investigaci6n de las denuncias y la

tramitaci6n de las quejas;

Vll. Coordinar las acciones de vigilancia en el desempefro de las funciones por parte de los

servidores p[blicos municipales;

Vlll. Proponer al Contralor Municipal la emisi6n de recomendaciones a las dependencias y

entidades, con motivo de las denuncias, quejas y sugerencias que se reciban, para que el

desempeffo de sus atribuciones se realice conforme a las disposiciones jurfdicas aplicables;

lX. Promover y orientar la participaci6n activa de la sociedad en el control, vigilancia y

evaluaci6n de Ia prestaci6n de servicios p(blicos, de la ejecuci6n de obras y programas de

beneficio social, y del desempeffo de la funci6n de los servidores pfblicos municipales, en

los t6rminos que determine elAyuntamiento;

I
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ffi Participar, en

gestion municipal;
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t6rminos de su competencia, en el desarrollo administrativo de Ialos

v

Xl. Requerir a las dependencias y entidades, as[como a las personas flsicas y morales que

manejen o administren recursos ptiblicos municipales, la informaci6n que el Consejo

Ciudadano de Contralorla Social solicite para el cumplimiento de sus atribuciones;

Xll. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comit6s, comisiones, patronatos,

en los que la Contralorla forme parte;

Xlll. Colaborar en la elaboraci6n y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos,

decretos, convenios, contratos y acuerdos que incidan en el ejercicio de sus atribuciones;

v

En cuanto a las INVESTIGACIONES le corresponden las siguientes atribuciones:

XlV. Realizar investigaciones complementarias para deslindar las responsabilidades

administrativas que se desprendan de los resultados de auditorias practicadas por las

instancias de fiscalizaci6n estatales y federales en el ejercicio de su competencia;

XV. Realizar investigaciones complementarias para deslindar las responsabilidades

administrativas que se desprendan de los resultados de las auditorlas, del tr6mite de las

quejas y denuncias y demds acciones de vigilancia, practicadas por las dem6s unidades

administrativas de la Contraloria Municipal;

XVl. Requerir en t6rminos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley

de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, la informaci6n y

documentaci6n a los servidores p0blicos del municipio y a cualquier persona flsica o moral

para las investigaciones a que se refieren la fracciones I y ll del presente articulo;



,i;;'

,;,; l:.

APASEC}
TMffiffiI

ffiVlt Solicitar a las unidades administrativas de la

visitas de verificacion, inspeccion o auditorfas , para

que requiera para el ejercicio de sus atribuciones;

lvt.m*t r,rau I ttm {}rgqn i xe ci Sr"l y Fvqp*sdi r*i emtms"

Contraloria Municipal la prdctica de

recabar informacion o documentacion

XVlll. Determinar, cuando asi se considere conveniente, las citas y comparecencias de los

denunciantes, servidores pUblicos y de las personas fisicas, incluyendo los representantes

legales de las personas morales, relacionados con las investigaciones que realice;

XlX. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefrale como

falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave; as[ como recibir el

recurso de inconformidad previsto en la ley remiti6ndolo al Tribunal de Justicia

Administrativa para su resoluci6n;

XX. Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa en los t6rminos de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado, cuando de las investigaciones realizadas se presuma la

existencia de la infracci6n y la presunta responsabilidad del infractor;

XXl. Presentar a la Subdirecci6n de Asuntos Juridicos, Substanciaci6n y Resoluciones el

informe de presunta responsabilidad administrativa acompafiando elexpediente respectivo,

a efecto de que se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa;

XXll. Reclasificar la gravedad de las faltas administrativas en los informes de presunta

responsabilidad administrativa, cuando asI lo determine el Tribunal de Justicia

Administrativa para el Estado de Guanajuato, o en su caso emitir la negativa fundada y

motivada;

5b{}I: -ffi*sgtrf;
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(lnAtDEervenir como parte con el car6cter de autoridad investigadora en los

Jocedimientos de responsabilidad administrativa, e interponer los recursos y medios de

impugnaci6n que la ley le conceda;

XXIV. Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora decrete las medidas cautelares

previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;

XXV. Aplicar las medidas de apremio previstas en la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de

Guanajuato;

XXVI. Por instrucciones del Contralor presentardenuncias penales por hechos que las leyes

sefialen como delitos y coadyuvar en el Smbito de su competencia en los procedimientos

respectivos;

XXVll. Brindar apoyo juridico a las demSs unidades administrativas de la Contraloria

Municipal en la prdctica de auditorlas, tr6mite de quejas y denuncias y otras acciones de

vigilancia que realicen;

XXVlll. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y gestionar la expedici6n las

copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos con el secretario

del H. Ayuntamiento, una vez que sean revisados por esta subdirecci6n;

XXIX. Realizar las investigaciones para determinar la presunta responsabilidad por

omisiones en la presentaci6n de las declaraciones patrimonial y de intereses; aslcomo por

el incumplimiento en la presentaci6n de la constancia de declaraci6n fiscal cuando se le

haya solicitado;

Piigina-2I-de"
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y otras disposiciones juridicas

Articulo 7. La Subdirecci6n de Evaluaci6n y Control de Obra P0blica tendr6 las siguientes

atribuciones:

l. Elaborar y proponer al Contralor Municipal,

anual de auditorfas y revisiones;

ll. Practicar auditorlas o revisiones a Ia

expresamente comisionado para tal efecto;

en el 6mbito de su competencia, el programa

obra publica, por conducto del personal

lll. Vigilar la adecuada aplicaci6n de los recursos en el proceso de ejecuci6n de las obras

p0blicas;

lV. Evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, programas, presupuestos,

procedimientos y lineamientos, con el fin de verificar el cumplimiento a la Ley de Obra

P0blica para el Estado y los Municipios de Guanajuato y, cuando proceda, a la normatividad

federal aplicable;

V. Asesorar y participar con las dependencias y entidades, previa solicitud, en la elaboraci6n

y ejecuci6n de los programas de inversi6n de obra p0blica, verificando la observancia de

las normas y procedimientos de control que regulen su ejecuci6n;

Vl. lntervenir en los procesos de contrataci6n de obra p0blica a fin de verificar que estos se

apeguen a las formalidades establecidas en la normatividad de la materia;

Vll. Verificar el cumplimiento de las normas de control y lineamientos derivados de los

acuerdos y convenios que existan en materia de obras p[blicas;

Vlll. Revisar que en los contratos de obra p(blica que celebren la Direcci6n de Obras

P0blicas y las entidades, se cumpla con los requisitos legales establecidos para su

celebraci6n, ejecuci6n y modificaci6n;
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W hayan concluido conforme a la normatividad

contratos respectivos ;
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obras publicas a fin de verificar que estas

aplicable, asl como a lo pactado en los

X. Requerir a las dependencias y entidades, la documentaci6n e informaci6n necesaria para

verificar la obra p0blica ejecutada o en proceso;

Xl. Formular proyectos de normas y criterios en materia de control y evaluaci6n de la obra

p(blica y someterlos a aprobaci6n del Contralor Municipal para su propuesta a la Direcci6n

de Obras P0blicas y otras entidades;

Xll. Asesorar a las dependencias y entidades encargadas de la elaboraci6n y ejecuci6n de

programas de inversi6n de obra p0blica para la observancia de las normas y procedimientos

de control;

Xlll. Vigilar la aplicaci6n de las especificaciones t6cnicas en la ejecuci6n de obras p[blicas;

XlV. Asesorar y apoyar a las dem6s unidades administrativas de la Contralor[a Municipal,

en materia de obra pfblica;

XV. Proponer al Contralor Municipal la emisi6n de recomendaciones a las dependencias y

entidades, con motivo de las actuaciones que realicen en el 6mbito de su competencia;

XVl. Colaborar en la elaboraci6n y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos,

decretos, convenios, contratos y acuerdos que incidan en el ejercicio de sus atribuciones;

XVll. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comit6s, comisiones, patronatos,

en los que la Contralorla forme parte;

XX. Dar vista a la Subdirecci6n de Asesorla e lnvestigaciones, de los resultados de

auditorlas, inspecciones y acciones de vigilancia, que haya practicado, cuando de

mismas se advierta probables faltas administrativas de los servidores pf blicos o de

las

las
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rparticulares por conductas sancionables en t5rminos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Xvlll. Las demSs que le seffale el presente ordenamiento y otras disposiciones jurldicas

vigentes.

Articulo 8. La Subdirecci6n de Asuntos Jurldicos, Substanciaci6n y Resoluciones, tendr5

las siguientes atribuciones:

l. Admitir el lnforme de presunta responsabilidad administrativa o, en su caso, prevenir a la

autoridad investigadora en el t6rmino legal cuando se advierta que dicho lnforme adolece

de alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato, o que la narraci6n de los hechos fuere

obscura o imprecisa;

ll. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa hasta el cierre de

instrucci6n, cuando se traten de faltas administrativas no graves;

1ll. Emitir Ia resoluci6n que corresponda en los procedimientos de responsabilidad

administrativa por faltas administrativas no graves.

lV. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa hasta el cierre de la

audiencia inicial, cuando se trate de faltas administrativas graves y de faltas de particulares,

y remitir alTribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, los autos originales

del expediente para la continuaci6n del procedimiento y su resoluci6n;

V. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable paru que comparezca

personalmente a la celebraci6n de la audiencia inicial, citando a las demds partes que

deban concurrir;

Sdm rt *l* [ c*m (3rgt*n i xa c i*rn y Fr**qdi rrt isnto*"
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su caso,
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t,. ,,.a"r, las medidas cautelares provisionales y la resoluci6n interlocutoria

substancien dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativa y, en

presidir la audiencia incidental;

Vll. Determinar la abstenci6n de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa

o de imponer sanciones, cuando de las investigaciones realizadas o derivado de las

pruebas aportadas en el procedimiento de responsabilidad administrativa, advierta que no

se cumplen los requisitos que seffala la Ley de Responsabilidades;

Vlll. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulaci6n, improcedencia y sobreseimiento

de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan a servidores

priblicos del municipio en los casos;

lX. Llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan en t6rminos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, a fin de que se realice la

ejecuci6n de las sanciones administrativas que haya impuesto a los servidores pUblicos del

municipio por conductas no graves;

X. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y gestionar la expedici6n de las

copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;

Xl. lntervenir y dar seguimiento a los juicios, procesos, recursos e inconformidades en

defensa de los actos y resoluciones que emita, ante las autoridades administrativas o

j urisdiccionales com petentes;

Xll. Promover, cuando asi se requiera, inconformidades, recursos, procesos o juicios o

cualquier medio de defensa de intereses, en los t6rminos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato y demds normas juridicas aplicables.

Xlll. Efectuar las acciones para el control y seguimiento de los convenios celebrados con

las autoridades competentes, en materia de sanciones por faltas administrativas;

Pdgi naFhttry&#* ffi
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W,u. Operar y mantener actua lizadoel sistema por

registran las sanciones a servidores p0blicos

responsabilidades administrativas;

APt,SEC}
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el cual las autoridades competentes

y particulares, e h materia de

XV. Detectar y dar vista a las dependencias y entidades de la administraci6n p0blica

municipal, respecto de quienes est6n inhabilitados para desempeffar un empleo, cargo o

comisi6n en el servicio p(blico, y se encuentren en activo en alguna de ellas;

XVl. Llevar a cabo las acciones para la custodia y el resguardo de la documentaci6n

informaci6n integrada al registro de servidores p0blicos y particulares sancionados

adoptar las medidas para actualizarlo y depurarlo de manera permanente;

XVll. Colaborar en la elaboraci6n y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos,

decretos, convenios, contratos y acuerdos que incidan en el ejercicio de sus atribuciones;

XVlll. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comit6s, comisiones, patronatos

en los que la Contraloria forme parte;

XlX. Las dem6s que le sefiale la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado

de Guanajuato en su car6cter de autoridad sustanciadora y resolutora, otras disposiciones

juridicas, aslcomo aquellas que le encomiende elTitular de la Contraloria Municipal.

En cuanto a las DECLARACIONES PATRIMONIALES le corresponden las siguientes

atribuciones:

XX. lntegrar y mantener actualizado el padr6n de servidores p0blicos municipales obligados

a presentar declaraci6n de situaci6n patrimonial y de intereses;

XXl. Recibir las declaraciones de situaci6n patrimonial y de intereses de los servidores

p(blicos de la administraci6n pUblica municipal y llevar un registro de las mismas para su

publicitaci6n conforme a las disposiciones juridicas aplicables; asimismo podr6 solicitar la

6

v

constancia de declaracion fiscal;
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*,,. Verificar que las declaraciones de situaci6n patrimonial y de intereses de

servidores p0blicos de la administraci6n pUblica municipal, se presenten conforme a

formatos, normas, manuales e instructivos legalmente emitidos;

XXlll. Llevar a cabo verificaciones aleatorias, de las declaraciones de situaci6n patrimonial,

aslcomo de la evoluci6n del patrimonio de los servidores p0blicos municipales;

N*mmum[ drr* ffirpmr]ixmmi*m y Frqp*ryu$$ttrdcrntmm"
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SUBDIRECCION # auJrionrns

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE

AUDrronin n

ORGANIGRAMA GONTRALORIA MUNIGIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO H

:,,,.
. SUBDIRECCION DE QUEJAS,

;
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y

DENUNCIAS E INVESTIGACIONES CONTROL DE OBRA PUBLICA

-! ...{:",,,nn--r.

COORDINADOR DE COORDINADOR DE

REVISION AREA

""".' r '

AUXILIAR AUXILIAR
MINISTRATIVO

AUXILIAR
CONTA

I
AUXILIAR
AUDITORI

sueoiRilCior,r oi aiuilros 
-

JURIDICOS, SUBSTANCIACION Y
RESOLUCIONES

AUXILIAR
F ADMINISTRATIVO I
l.
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Que significa: Contralorla Municipal-Contralor Municipal - Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO coDrGo

APASECi
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Ejemplo:

VI. CODIFICACION DE LOS PROGESOS

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

codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

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

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

proceso en cuesti6n ('CM', Contralor Municipal), un guion y un n0mero consecutivo propio

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

##[ *x m m*u t c* m d]r6p mm $;m*nm*r$rt y Frm*cmdt rn im*tt*p m-

Contralor Municipal

Auxiliar Administrativo H

Subdirector de Auditorias

Subdirector de Queias, Qgnuncias e lnves

CM

AADMVOH

SA

PE ina 3
JFI.:, r"; r?!"c}.
l'' l{.- h.ir{ ":'"i.) - 't

", ..',. i -..",, -,"4.-*,^*., .r'..,t

i,* ...-',.-r,. Ii:Iiii ,--.t- :
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-r*I$rqfi#Hp"trbdirector de Evaluaci6n y Gontrol de obrat

Su bdi rector de Asuntos J u ridicos, Substanciaci6n

y Resoluciones

Goordinador de Area

Coordinador de Revision

Coord i nador Adm i n istrativo

Auxiliar de Auditoria A

Auxiliar de Auditoria B

Auxiliar de Gontabilidad

Auxiliar Administrativo I

Auxiliar Administrativo I

Auxiliar Administrativo H

CODIFICACION DE LOS PRCCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO

SO

SJ

CA

GR

CADMVO

AA

AB

AC

AADMVOI

AADMVOI

AADMVOH

coDrGo

Auditorlas

Revisiones

Arqueo de cajas

CM-SA-OO1

CM-SA.OO2

CM-SA.OO3

CM-SA-OO4

PE ina 31

Revision de almac6n y/o inventario

p,Y OR p

Realtzadp 0or:

##

effi

a Munici
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amas sociales ytoespeciales

ffi Recepcion, Radicacion y seguimiento de QuejES,
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Denuncias e lnvestigaciones

CM.SA-OOs

CM-SQDI-OO1

CM-SQDI-OO2

cM-so-oo1

CM-SJ-OO1

CM-SJ-OO2

CM.CA-OO1

CM.CA-OO2

CM-CA.OO3

cM-cR-001

CM-CR.OO2

CM-CADMVO-OO1

CM.CADMVO-OO2

CM-AA-OO1

cM-AA-oo1

CM-AB.OO1

CM.AB.OO2

CM.AC-OO1

CM.AC-OO2

CM-AC-OO3

cM-AC-004

CM.AAMVOI.OOl

CM-AAMVO'-OO2

CM.AADMVOH-OO1

CM-AADMVOH.OOl
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VII. DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE
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Lide razgo, tolerancia, cordialidad,

palabra, capacidad de adaptacion

sensibilidad, facilidad de

a Ios cambios.

. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaci6n municipal.

. Supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de

adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra p[blica, aslcomo delejercicio y aplicaci6n

delgasto.

. lnformar al H. ayuntamiento planes, programas, proyectos y resultados de las evaluaciones

realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan

. Aprobar el plan de trabajo,

. Coordinar, vigilar y supervisar las acciones de las Subdirecciones del 5rea.

. Participar en el Comit6 de Adquisiciones.

. Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos.

. Atender a la ciudadania y gestionar las quejas.

. Supervisar e intervenir en la entrega-recepci6n de las unidades generales administrativas

de las dependencias y entidades del Municipio; asi como recibir y registrar las

declaraciones patrimoniales de los servidores pfiblicos de la administraci6n municipal,

verificando y practicando las investigaciones que al efecto procedan.

. Atenci6n a quejas, denuncias y sugerencias que se presenten por parte de la ciudadan[a;

. Verificaci6n y control de los lnventarios;

' Establecer mecanismos de auditoria interna y externa a dependencias gubernamentales;

. Pertenecer a la Alianza de Contralores;

. Establecer revisiones financieras u operacionales internas y a dependencias

gubernamentales;

' Llevar a acabo planes y programas enviados por las diferentes dependencias, aslcomo en

coordinaci6n con la Secretaria de Transparencia y Rendici6n de Cuentas y la Alianza de

Contralores.

Realizad/ por:

unicipal
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PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO H
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La que se solicite

Queja, solicitud,

requerimientos

Solicitud
Oficios, documentacion

varia
Director
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Disponibilidad de tiempo, Trabajo en equipo, capacidad de an6lisis

honesto, servicial, comprometido, puntual.

. Realice revisiones

, Coordinar y evaluar las actividades de auditoria realizadas.

. Proponer al Contralor Programa Anual de Auditorias.

. Ejecutar una vez aprobado el programa de trabajo de la Contralorla.

. Participar en las comisiones o comit6s internos que les designe el Contralor.

' Revisi6n del ejercicio del gasto priblico municipal, verificando que estos se ajusten a los

principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la

normatividad aplicable.

. Realizar el pliego de observaciones de la Cuenta Pfblica y Programas Sociales y/o especiales.

. Coordinar sus actividades con los titulares de las otras Sreas de la Contraloria.

. Vigilar el seguimiento de las observaciones determinadas.

. Analizar ingresos en estados de cuenta su origen y correcta aplicaci6n.

. Revisi6n de estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus delflujo de efectivo de la

administraci6n.

. lnformar alArea Juridica las incidencias de los servidores pfblicos.

. Canalizar las dependencias las sugerencias para un mejor servicio.

. Realizar y supervisar auditorias de recursos financieros y contable de Tesorerla, DlF, CMAPA,

COMUDE.

. Promover los arqueos de caja, verificando que los recursos financieros del Fondo Fijo

revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas se hayan utilizado para cubrir

gastos menores de car6cter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable.

. Realizar revisiones de Contabilidad Gubernamental.

. Elaborar reporte de sus actividades cada mes.

. Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos.

Realizado por:

a Elaboracion: 16 d
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ln rcio

Notificacion de
Auditoria

Se realiza revision apegados a
Ia contabilidad gubernamental
y dem6s

Normativa aplicable.

Se determina las
observaciones --)\,-l Hojas de

trabajo

Se notifican los resultados a la
dependencia auditada

Se espera una respuesta con
las observaciones solventadas

5

Solventada Eg'+@ 0o0o Se turna ala Subd. De

Quejas, Denuncias e
lnvestigaciones.

Oficio de terminacion de

Auditoria

Realizado por:

ffi
unicipal

on: Cada seisha Elaboracion: 16 de
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Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

I
fl

u
+

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

+

Se turna a la
Subd. De

Quejas,
Denuncias e

lnvestigaciones

Solicitud de documentacion

+
Cedulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Aplicable para:

. Control lnterno.

. Acuses de la cuenta p0blica
r Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta

aplicacion.
. Egresos y su destino (Fondo ! y ll, cta. P0blica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

. Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

. Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

. Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones.

. Proveedores y entrega de apoyos.
uimiento de observaciones para solveSe notifican los Resultados con

copia al presidente y a la

Comision de Hacienda

rs
.*{i

icipal
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Se notifica resultados al

responsable
(_l:, E notifica resultados

J I 
resPonsable
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I - | RePosici6nde I I Documer

t lefectivo I lcomprobr

@

@|sedanresultados IB+ '|----- | +@+($*tr ."'A
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Documentos
comprobatorios

/

Reposicion de

efectivo

\

Oficio de
termino

ffi
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Realizado,,.por:
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@ I responsaote 
I

Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario
y/o tarjetas de almacen.
2

O-->E
@-r F

Realizado por: #*\
\@

Se Ileva a cabo Ia revision flsica
cotejando Ia documentacion Ia
docu mentacion.
3

Se espera respuesta de

existencia fisica ylo
documentos.

+

+o
+

Oficio de

termrnacion.

Elaboracion: 16
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Solicitud de
documentacion
1

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

Revision de campo
comprobando Ia entrega a los
beneficiarios
3

Faltantes

Se notifica al
funcionario
responsable
4

Se espera respuesta
a observacion
5

I

Yo
| :"'*in"ion 

I

*

E

lnforma a las
partes

interesadas

sff#

ffi
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organizaci6n, buen trato con el p(blico, honesto, servicial,

comprometido, puntual.

Realice la recepci6n, radicaci6n y seguimientos de Quejas, Denuncias e lnvestigaciones;

Realice revisiones;

Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de

comparecencia;

Reciba cualquier tipo de informaci6n y/o documentaci6n;

Lleve a cabo la lnvestigaci6n de las conductas de servidores pUblicos que puedan constituir

en responsabilidades administrativa, de acuerdo con las atribuciones establecidas en la Ley

General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato;

Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administraci6n P0blica Municipal;

Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n PUblica Municipal;

Desarrolle la funci6n de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que

se deriven de la ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, de igual

manera su intervenci6n dentro del Proceso de Substanciaci6n para efecto de Deslindar

Responsabilidades de los Servidores P0blicos y/o Particulares de acuerdo a lo dispuesto en la

Ley General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato, que tuvieren lugar y que tengan relacion con el

desempefro de sus funciones y/o labores, las que se llevaran a cabo en todas y cada una de

las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales que integran la Administraci6n P0blica

Municipal, aslcomo en las Sreas Dependientes de las mismas, o en aquellos lugares p0blicos

y privados que tengan relaci6n con las atribuciones que dichas Leyes concede,

Notifique cualquier resoluci6n o disposici6n administrativa que se derive de los mismos, a las

Autoridades, Servidores P0blicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio

P0blico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones que en la materia

prev6n

ifc)"";
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A la inexistencia de actos u omisiones
considerados como faltas administrativas, se
procedera a la elaboracion del acuerdo de
Conclusion y Archivo; sin perjuicio de que pueda
abrirse nuevamente la investigacion si se
presentan nuevos indicios o pruebas y no
hubiere prescrito la facultad para sancionar
5

Recepcion de queja o denuncia por parte del
cludadano (a) y/o servidor p0blico
1

T
Se solicita informacion a la Dependencia o 6reaylo
servidor publico involucrado con !a Queja o

denuncia presentada.
2

+
Concluidas las diligencias de investigacion, Se
procede al andlisis de los hechos y de la

documentacion recabada.
3

+ +
E I lnforme de Presu nta Responsabilidad
Administrativa es notificado a la Autoridad
Substanciadora, pata que se lleve a cabo el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

I
La calificacion de la conducta es notificada al
denunciante, contando con 5 dlas hdbiles para
presentar el recurso de inconformidad ante la
calificacion de la conducta; dicho recurso, se presenta
ante la Autoridad lnvestigadora.

La Autoridad lnvestigadora, deberl dar vista
al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato para que resuelva el
recurso presentado.
5

A efecto de determinar la existencia de actos u
omisiones q ue est6n sefialadas como faltas
administrativas, se elaborara el Acuerdo de
Calificacion de Conducta, determinando la conducta,
como grave o no grave; misma, que se incluye en el
lnforme de Presunta Responsabilidad Adminis_trati
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Presenta

Nombre y firma

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
CONTRALORIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

Recibe

Nombre y firma

(BRATDE
ADt,t lN lSfR.trC lOt{ AO[&*AOAi

NNN\N\I

iI,\NNX
i.\\\\tN\\{

Fecha: Expediente:

DATOS PERSONALES:

Nombre:

Documento de identificacion:

Domicilio:

Tel6fono:

Correo electronico:

MOTIVOS:

Motivo:

Datos del Servidor P0blico Municipal contra quien se presenta la Denuncia o Sugerencia

Nombre (s):

Dependencia:

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

ANEXOS Y/O PRUEBAS APORTADAS

AVISO DE PRIVACIDAD. Los datos personales recabados ser6n protegidos, incorporados y tratados en la Subdirecci6n de
Quejas, Denuncias e lnvestigaciones y en el Registro Estatal de Protecci6n de Datos Personales, por lo que 0nicamente ser6n
utilizados para ello y para fines estadlsticos. La Contralorla Municipal es la unidad administrativa responsable del tratamiento de
los datos personales recabados. En caso de ejercer su derecho de acreso, rectificaci6n, cancelaci6n y oposici6n de sus datos,
o de presentarse alguna duda al respecto, deber6 dirigirla a la Unidad de Transparencia de Apaseo el Grande, Guanajuato. Lo
anterior conforme a lo establecido por la Ley de Protecci5n de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato, estipulado por los artfculos 1, 3 fracciones Vl, ulo 5, 7, 13 y 46, y la Ley Orgdnica
Municipal.

PE tna 52 d
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lnicio Se verifica que no haya alg0n
pendiente por parte del

funcionario.

I
+

Notificacion de Ia baja o cambio del
personal, por parte de Oficialia Mayor

I
La Contralorla emite oficio a

Oficialla Mayor de Iiberacion
del servidor p0blico.

Se comunica con el Director o a la
persona que designen para recibir Ia
informacion del cargo.
2

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

EI funcionario no se deslinda
de la responsabilidad del

cargo hasta que la persona
que recibio haya verificado (10

dlas, establecido en el artlculo
2A del Reglamento de

Entrega-Recepcion del

Realizado por:

laboracion: 16 de J i Cada seis
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RECIBE: La C._, quien se desempena como_,
; recibe todos los asuntos en trdmite y en proceso, asi como de

a Ia quien se
Nacional Electoral nu

PE

ANEXO 2

..ACTA ENTREGA.RECEPCION O
DE LA C. O EL C. CON MOTIVO DE SU SEPARAGION DEL CARGO DE

EN EL AREA DE ......

En la ciudad de Apaseo el Grande, Guanajuato, siendo las 12:00 doce horas del dia 11 once del mes
demazodel2o2odosmilveinte,estandoconstituidosenlasoficinasqueocupala-,
ubicada en Jardin Hidalgo 105, zona centro de este municipio, se hace constar el proceso de entrega
recepcion en t6rminos por lo dispuesto por el articulo 139 fracci6n Xl de la Ley Org6nica Municipal
para el Estado de Guanajuato; artlculos 11, 12 y 14 de la Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos
al Servicio del Estado y de los Municipios; articulos 4 fracci6n l, 5, 6, 7,11,14,15, 16, 17,18,19,
20,21,22y 23 del Reglamento para la Entrega-Recepci6n de la Administracion Munieipal de Apaseo
elGrande, Guanajuato

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA: La C ,quien presta sus servicios en la
Direccionde-,ocupandoelcargode-,quienenestemomentorealizalaentrega
de la misma, asicomo todos los asuntos pendientes y en trdmite

Se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el lnstituto Nacional Electoral con
n0mero _, que contiene una fotografia en la parte frontal de la misma y concuerda
con los rasgos fisicos de quien la presenta, manifiesta ser originaria de y vecina
de la misma, con domicilio en Calle _ n(mero , , Apaseo el Grande, Guanajuato, con tel6fono
celular en donde podrd ser localizada a efecto de hacer cualquier aclaracion en cuanto a la
entrega-recepcion que ahora se realiza

SERVIDOR PUBLICO QUE
adscrita a la
seguimiento a la presente entrega-recepcion del cargo de Subdirector de

Se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el lnstituto Federal Electoral con
n0mero , que contiene una fotografia en la parte frontal de la misma y concuerda con
los rasgos flsicos de quien la presenta, ffi?nifiesta ser originaria de , Guanajuato,
con domicilio particular en

POR LA CONTRALOnIA MUNICIPAL: Se encuentran presentes la C.
quien se identifica con credencial para votar con n0mero y el C. , quien se
identificaconcredencialparavotarnUmero-,servidoresp0blicoscomisionadosporel
Ciudadano Lic. Jos6 Ad6n Galvin Laguna, Contralor Municipal, personalidad que se acredita con
el nombramiento que obra en elActa n0mero 06/2018, levantada en la Sexta Sesion Ordinaria de
Ayuntamiento de fecha 15 quince de noviembre del aflo 2018 dos mil dieciocho. ---------------=--------

TESTIGOS: La Servidora Publica que entrega designa como testigo
identifica con credencial para votar con fotografia expedida por lnstituto

'1,' 
,
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, misma que contiene una fotografla en la parte frontal de la misma y concuerda con
s rasgos fisicos de quien la presenta y el servidor prlblico que recibe designa como testigo al
iudadano quien se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por elI YlVlVl, Y

tnstituto ruaciffirat numero , misma que contiene una fotografla en Ia parte
frontal de Ia misma y concuerda con

DILIGENCIA: La C.

los rasgos flsicos de quien Ia presenta

para Ia formulacion e integracion
se detalla en los anexos------que

OTROS HECHOS: En uso de la

de la presente acta de entrega-recepcion,
proporciona todos los elementos y

a continuacion se sefialan:

voz de la Ciudadana

documentos necesarios
as[ mismo la informacion

manifiesta lo siguiente:

En uso de la voz de la Ciudadana Alejandra Figueroa Tinajero, manifiesta lo siguiente:

RESPONSABILIDADES: ElActo de Entrega-Recepci6n a que da lugar la presente Acta no implica
liberacion o finiquito alguno de cualquier responsabilidad de la entrega del despacho, los asuntos,
recursos materiales y documentales resefiados en la misma, y de los actos u omisiones en los cuales
Ia Ciudadana , Servidora Publlca que entrega hubiese incurrido durante el
ejercicio de sus funciones del cargo que hoy entrega. Asl mismo, ser6 responsable la
Ciudadana -, Servidora Publica que recibe los asuntos en tr6mite, los recursos
materiales asignados y la documentacion que se encuentra en resguardo, misma que le fue
entregada; haciendo del conocimiento al servidor pUblico que recibe que cuenta con 10 diez dias
h6biles para verificar el contenido de los anexos y formatos del acta de entrega recepci6n, como lo
establece el articulo 20 del Reglamento para la Entrega-Recepci6n de la Administraci6n Municipal
de Apaseo el Grande, Guanajuato. En este mismo sentido, se le comunica a la Ciudadana

, que en caso de encontrar inconsistencias y de ser necesaria su presencia en las
oficinas que ocupa la_, para realizar las aclaraciones pertinentes referentes a
los asuntos en tr6mite, recursos materiales y de la documentacion entregada y exista negatividad de
su parte, ser5 sujeta a instaurarle el Procedimiento Administrativo disciplinario correspondiente, de
acuerdo al articulo 75 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y articulo 75 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas pare el Estado de Guanajuato. -------
Se hace del conocimiento de Ia servidora p0blica Ciudadana , servidora que
entrega, que deber5 presentar la declaraci6n de situaci6n patrimonial, en los t6rminos que
establecen los articulos 32 y 33 fraccion lll de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y articulos 32 y 33 fracci6n de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato y evitar hacerse acreedor de una Responsabilidad Administrativa.

CIERRE DEL ACTA: En la integracion de la presente no hubo error, dolo, mala fe o engaflo; al no
existir nada mds que hacer constar, se da por concluida la presente diligencia a las ----horas del
dla 13 trece de matzo del afio 2020 dos mil veinte y previa lectura de la misma, se firma para
constancia en ---fojas [tiles al margen y al calce por los que en ella intervinieron, ratificando su
contenido en todas y cada una de las partes que la integran y protestando lo que en derecho
corresponda, entregSndose en este acto un ejemplar del Acta de Entrega- Recepci6n al servidor
ptiblico que recibe, al servidor p0blico que entrega, al 6rea administrativa de la Dependencia y un
tanto a los representantes de Ia Contraloria Municipal.-------
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SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

POR LA GONTRALON1E MUNICIPAL
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Subdirector (a) de Evaluacion y Control de Obra Plblica

Supervisar, vigilar las obras p(blicas que se est6n realizando en el municipio a fin de ofrecer a la

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

EDAD 25 - 55 Afios SEXO lndistinto

ESCO.LARIDAD MINIMA Licenciatura o postgrado en Arquitectura o lngenierla.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA 3 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

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: Arquitectura, I ngenierla Civil

ACTITUDE$: Honesto, liderazgo, comprometido, puntual
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ffit#Fy proponer plan anual de trabajo de la Subdirecci6n de Evaluaci6n y Control de Obra.

. tlrborrci6n de los expedientes t6cnicos validados.

, Vigile el cumplimiento de los contratos de obra priblica, adquisiciones y servicios que celebre

el Municipio y verifique que los mismos est6n apegados a las normas, de igual manera que el

Programa General de Obra PUblica se encuentre autorizado.

. Verifique t6cnicamente las especificaciones de calidad de los materiales, obras y servicios que

adquiera o reciba el Municipio.

. Efectuar auditorias, evaluaciones, control y seguimiento a la ejecuci6n del programa de

inversi6n de obra.

. Dar seguimiento a las observaciones determinadas por los 6rganos de control del Estado.

. Apoyar en la atenci6n a las quejas y denuncias que se presenten en materia de obra pfblica.

. lnformar al Contralor sobre los resultados de las revisiones o auditorlas efectuadas a la obra

priblica.

. Promover con caricter preventivo normas y criterios para mejorar los procesos administrativos

en la realizaci6n de la obra.

. Elaborar informe mensual, sobre las actividades que realiza la Subdirecci6n.

. Realice revisiones.

. Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos y actas de

comparecencia.

. Recepci6n de informaci6n y/o documentaci6n.

. Apoyo en la atenci6n a las quejas y denuncias que se presenten en materia de obra priblica.

' Asesore 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.

r lmplemente y ejecute los programas de participaci6n social en los procesos de evaluaci6n y

control de la Administraci6n Municipal.

. Y demds actividades que comisione el Contralor Municipal.
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Nota 1: Revisa que contenga:fianza, comprobante del % de anticipo, que sea un contratista vigente, que se
tengan los datos completos y correctos de la constructora, que la obra este asignada de acuerdo a la obra, y si
es una licitaci6n que est6 de acuerdo a la ley. Y si es contrato de servicio que el monto sea de acuerdo con lo
establecido en la ley de ingresos.

Nota 2: que contenga car6tula, no. De generadores, repo(e fotogrdfico, croquis de planos y copia de bit5cora
de obra, etc.

SSw rtum t d m ffirEp#r.* $ffiift #**rn )g Frw,swd* ru*immtm rw-

lnicio

Se recibe por parte de Obras Publicas el

expediente tecnico contrato y financiero de inicio.
(Nota 1)

Revision del proceso constructivo fisico y

financiero. (N ota 2)

Revrsion del finiquito

Hay Reporte de
Observaciones

No hay Reporte de
Observaciones

Se remite oficio a Obras Publicas
con las observaciones para su
contestacion y solventacion
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cloN DE PUESTO SUBDTRECTOR (A) DE ASUNTOS JURTDTCOS

Subdirector (a) de Asuntos Juridicos

Vigilar que los servidores p0blicos apliquen con rectitud los recursos materiales, humanos y

financieros de acuerdo con lo que establecen las Leyes que lo rigen.

23 - 55 Afros lndistinto

Licenciatura o superior en Derecho

lndistinto

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 (Procuradurla), dos cartas

de recomendaci6n, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Administraci6n PUblica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos

Jurldicos.

l-{abilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de

liderazgo y compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la

organizaci6n, buen trato con el priblico, honesto, servicial,

comprometido, puntual.
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ealice las Revisiones;

Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de

comparecencia, desahogo de pruebas;

Reciba cualquier tipo de informaci6n y/o documentaci6n;

Substancie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

Reciba las declaraciones patrimoniales de los servidores p[blicos, ya sean, iniciales, anuales

y finales;

Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administraci6n P0blica Municipal;

Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n P0blica Municipal;

Desarrolle la funci6n de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que

se deriven de la ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, de igual

manera su intervenci6n dentro del Proceso de Substanciaci6n para efecto de deslindar

Responsabilidades de los Servidores P0blicos y/o Particulares de acuerdo a lo dispuesto en la

Ley General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato, que tuvieren lugar y que tengan relaci6n con el

desempefro de sus funciones y/o labores, las que se llevaran a cabo en todas y cada una de

las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales que integran la Administraci6n P0blica

Municipal, asi como en las 6reas Dependientes de las mismas, o en aquellos lugares p0blicos

y privados que tengan relaci6n con las atribuciones que dichas Leyes concede;

Notifique cualquier resoluci6n o disposici6n administrativa que se derive de los mismos, a las

Autoridades, Servidores P0blicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio

P(blico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones que en Ia materia

prev6 la normatividad aplicable.

Y dem6s actividades que comisione el Contralor Municipal.
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lnicio

+

Se le da a conocer al
Contralor la relacion del total
de las declaraciones
recibidas.
4

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

+
lnicio de un Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa.
6

Se abre la p6gina ofictal del
Municipio donde se encuentra el
sistema de declaraciones.
3

Elabora oficios de solicitud de
declaraciones patrimoniales (lnicial,
Anual o Final de los servidores
p0blicos.
4

+
Entrega de oficios para todos aquellos
funcionarios que, de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores
prjblicos, corresponda su declaracion, y se
notifica el procedimiento ya sea de manera
digital o de forma fisica, que se llevar6 a
cabo para la recopilacion de dicha
informacion.

+

Realizado por:

Elaboracion: 16 de
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I 
personal, por parte de Oficialla Mayor 

I

I

Se verifica que no haya algun
pendiente por parte del

funcionario.

T
La Contralorfa emite oficio a

Oficialla Mayor de liberacion
del servidor publico.

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

+
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 Ia persona
que recibio haya verificado (10

dias, establecido en el artlculo
20 del Reglamento de

Entrega-Recepcion del
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Liderazgo, trabajo en equipo, disposici6n de servicio, capacidad de

andlisis, gesti6n, disponibilidad de tiempo, capacidad de adaptaci6n

a los cambios, comunicaci6n y manejo de la informaci6n honesto,

puntual, servicial, empatla, servicio.

. 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 desempefto.

. 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 Contralorla 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 contestaci6n a las solicitudes de informaci6n que solicita la Unidad de

Acceso a la informaci6n P0blica.

. 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.

. Realice revisiones.

Realizado por:
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I
Solicita a las Subdirecciones el

informe mensual de sus
actividades y personal a cargo
dentro de los 5 dlas de cada mes

Entrega al Contralor para su aprobacion

o bien para hacer correcciones.

I
Recibe los reportes de cada
Subdireccion del Areapara integrarlo en

uno solo.

I

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

Ayuntamiento para su

conocimiento.

I

[u'l:::*;;
RealizaQo por:
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.)@
Se turn a a la Subd. De

Quejas, Denuncias e

lnvestigaciones

Se determina las
observaciones

Hojas de
trabajo

Notificacion de
Auditoria Se notifican Ios resultados a

la dependencia auditada

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

Se espera una respuesta
con las observaciones
solventadas

Solventada
Faltante

Oficio de terminacion de
Auditoria

Realizado por:
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Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision Se turna a la

Subd. De

Asuntos
Juridicos

Solicitud de documentacion

+
C6dulas de trabajo

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la
Comision de Hacienda

Aplicable para:

. Control lnterno.

. Acuses de la cuenta p0blica
r Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta

aplicacion.
. Egresos y su destino (Fondo ly ll, cta. Publica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

. Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

. Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

. Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones.

. Proveedores y entrega de apoyos.

. Seguimiento de observaciones para solventaci6n.

CWmA/'ffi
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iones de

ffi Presidencia

Areas y direcciones de
Presidencia

Ciudadanla

Contralor

Entregay recepcion de
documentos

Supervisiones

lnformacion

Oficios, documentacion
varia

Oficios, reportes,

I nformacion Solicitada

Queja, solicitud

Solicitud

La que se solicite

Realizado por:

a Elaboracion: 1G ion: Cada se
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Tesoreria envla la informacion del
inventario levantado en Ia Direccion o

Area correspondiente.

Se va a la Direccion para verificar que
exista el bien y que se encuentre
debidamente etiquetado.

Se procede a Ia captura de
informacion en el sistema

Se hacen los resguardos individuales
y se envlan a Ia Direccion para firm a y

sello.

Oficio de

terminacion.

Faltantes '.nO + E
Se notifica al

responsable
-+ Se espera respuesta

flsica ylo documentos.
de existencia

lnicio

I

-

t
Se toma reporte fotogrSfico.
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+

Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas

I
Solventadas Seturnaala

Subd. De

Quejas,
Denuncias e

lnvestigaciones
+

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

+

0o
Solicitud de documentacion

+
C6dulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Aplicable para:

r Control lnterno: recursos materiales, humanos
y economicos.

r Acuses de la cuenta p0blica
! 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.

r Plan de trabajo, informes de actividades y
POA.

r Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones.

r Proveedores y entrega de apoyos.
de observaci

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la
Comision de Hacienda t'fiAY#n

Fe'bha Elaboracion: 16 de J on: Cada
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bo la coordinaci6n y evaluaci6n de las actividades de auditorla realizadas.

Sropong, al Contralor el Programa Anual de Auditorias.

Ejecute una vez aprobado el programa de trabajo de la Contralorla.

Participe en las comisiones o comit6s internos que les designe el Contralor.

Revise el ejercicio delgasto priblico municipal, verificando que estos se ajusten a los principios

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la normatividad aplicable.

Realice el pliego de observaciones de la Cuenta P0blica y Programas Sociales y/o sociales.

Coordine sus actividades con los titulares de las otras 6reas de la Contraloria.

Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas;

Analice los ingresos en estados de cuenta su origen y correcta aplicaci6n;

Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la

administraci6n; lnforme alArea Juridica las incidencias de los servidores p0blicos debidamente

fundadas y motivadas;

Canalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio; Realice y supervise las

auditorias de recursos financieros y contables de DIF, CMAPA y COMUDE;

Promueva los arqueos de caja, verificando que los recursos financieros del Fondo Fijo

revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas, se hayan utilizado para cubrir

gastos menores de cardcter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

Elabore reporte de sus actividades cada mes y dem6s actividades que comisione el Contralor;

Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n P0blica Municipal;

Sea Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que se deriven de la

ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades seffaladas, que tuvieren lugar y que

tengan relaci6n con el desempefio de sus funciones y/o labores, las que se llevaran a cabo en

todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales que integran la

Administraci6n P(blica Municipal, asi como en las 6reas Dependientes de las mismas, o en

aquellos lugares pUblicos y privados que tengan relaci6n con las atribuciones que dichas Leyes

concede.

Notifique cualquier resoluci6n o disposiciones administrativas que deriven de los mismos.

Pdqina 7
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Se re altza revision
apegados a la contabilidad
gubernamental y demds
Normativa aplicable.
2

Faltante

Se notifican los resultados a

la dependencia auditada

Se espera una respuesta
con las observaciones
solventadas

Solventada

Oficio de terminacion de
Auditorfa

Se turna ala Subd.
De Quejas, Denuncias
e lnvestigaciones

6-1Y:f.lt-;
Realizado por:

a Municipal
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Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas

Solventadas do Se turna a la
Subd. De

Asuntos
Juridicos

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la

Comision de Hacienda

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Aplicable para:

r Control Interno.
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. Pfblica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

r 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 observaciones para

solventacion.

Solicitud de documentacion

,{rvoR eo3;

@.h
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Realizado por:

fia Munici
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,eviluaci6ndeIasactividadesdeauditoriarealizadas;
. Sroponga al Contralor el Programa Anual de Auditorias;

. Ejecute una vez aprobado el programa de trabajo de la Contralorla;

. Participe en las comisiones o comit6s internos que le designe el Contralor;

' Revise el ejercicio del gasto p0blico municipal, verificando que estos se ajusten a los principios

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la normatividad aplicable;

. Realice el pliego de observaciones de la Cuenta Priblica y Programas Sociales y/o especiales;

. Coordine sus actividades con los titulares de las otras 6reas de la contraloria.
I

I r Viqile el sequimiento de las observaciones determinadas;t-
| . Analice los ingresos en estados de cuenta su origen y correcta aplicaci6n;

. Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la

administraci6n; lnforme alArea Juridica las incidencias de los servidores priblicos;
I . Canalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio;

, Realice y supervise las auditorlas de recursos financieros y contables de DlF, CMAPA y

I corrnuoe;

l. Promueva los arqueos de caja, verificando que los recursos financieros del Fondo Fijo
I

I revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas, se hayan utilizado para cubrir

I gastos menores de car6cter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;
I

l. Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

il 
. Elabore reporte de sus actividades cada mes y dem6s actividades que comisione el Contralor;

I

| . Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n P(blica Municipal;
I

il 
. Sea Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que se deriven de la

il ejecucion y seguimiento de cada una de las actividades seflaladas, que tuvieren lugar y que
N

I tengan relaci6n con el desempeflo de sus funciones y/o labores, las que se llevaran a cabo en
ilI todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales que integran la

il Odr,nistraci6n P0blica Municipal, asf como en las 6reas Dependientes de las mismas, o en

I aquellos lugares priblicos y privados que tengan relaci6n con las atribuciones que dichas Leyes

I concede;

\-\ht\t'T:Es iL$g*,ffi r\
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ADI',t cualquier resoluci6n o disposici6n administrativa que se derive de los mismos a las

futoridades, Servidores P0blicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio

Priblico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones que en Ia materia

prev6 la normatividad aplicable.

. Y dem6s actividades que comisione el Contralor municipal.

La que se soliciteI nformacion solicitada.Tesorerla CMAPA,
COMUDE

DIF
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lnicio

Notificacion de
Auditorla
1

=)@

Se espera una respuesta con

las observaciones solventadas

5

Solventada

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

Faltante

Se turna ala Subd. De

Quejas, Denuncias e

lnvestigacionesOficio de terminacion de
Auditoria
6
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minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de

forprr".encia;
. Reciba cualquier tipo de informaci6n y/o documentaci6n;

. Lleve a cabo la Coordinaci6n y evaluaci6n de las actividades de auditorla realizadas;

. Proponga al Contralor el Programa Anual de Auditorias;

. Ejecute una vez aprobado el programa de trabajo de la Contraloria;

. Participe en las comisiones o comit6s internos que le designe el Contralor;

. Revise elejercicio del gasto p0blico municipal, verificando que estos se ajusten a los principios

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la normatividad aplicable;

. Realice el pliego de observaciones de la Cuenta PUblica y Programas Sociales y/o especiales;

. Coordine sus actividades con los titulares de las otras Sreas de la contraloria.

. Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas;

' Analice los ingresos en estados de cuenta su origen y correcta aplicaci6n;

' Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la

administraci6n; lnforme alArea Juridica las incidencias de los servidores p0blicos;

. Canalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio;

. Realice y supervise las auditorias de recursos financieros y contables de DlF, CMAPA y

COMUDE;

. Promueva los arqueos de caja, verificando que los recursos financieros del Fondo Fijo

revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas, se hayan utilizado para cubrir

gastos menores de cardcter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

. Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

. Elabore reporte de sus actividades cada mes y demds actividades que comisione el Contralor;

. Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n PUblica Municipal;

. Desarrolle la funci6n de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que

se deriven de la ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades seffaladas, que

tuvieren lugar y que tengan relaci6n con el desempefio de sus funciones y/o labores, las que

se llevaran a cabo en todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales

que integran la Administraci6n P0blica Municipal, asi como en las Sreas Dependientes de las

Realizado, por:

ffi
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W
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Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas

Solventadas +o Se turna a la
Subd. De

Asuntos
Jurldicos0o

Solicitud de documentacion

+
C6dulas de trabajo

+

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
numero de revision

Aplicable para:

r 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 Il, cta. Publica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

r 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 Proveedore-gg6gptrega de apoyos.
.Seor rimir .Seolimitffi ohsenraeiones

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la
Comision de Hacienda

Realizado por: hf RryFnb*,
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Se notifica
revision

Se notifica al 6rea
responsable

+
Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
documentos.

+
Solventa

Se lleva a cabo Ia revision fisica
cotejando la documentacion la

documentacion.

,ro ->

Se solicita auxiliar de
revision, entradas y salidas
de inventario ylo tarjetas de
almac6n.

+

Faltantes

Realizado por:

m{ff
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minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de

Iorprr".encra;
. Reciba cualquier tipo de informaci6n y/o documentaci6n;

. Lleve a cabo la Coordinaci6n y evaluaci6n de las actividades de auditorla realizadas;

. Proponga al Contralor el Programa Anual de Auditorias;

. Ejecute una vez aprobado el programa de trabajo de la Contralorla;

. Participe en las comisiones o comit6s internos que le designe el Contralor;

. Revise elejercicio del gasto p0blico municipal, verificando que estos se ajusten a los principios

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la normatividad aplicable;

. Realice el pliego de observaciones de la Cuenta P0blica y Programas Sociales y/o especiales;

. Coordine sus actividades con los titulares de las otras Sreas de la contraloria.

. Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas;

. Analice los ingresos en estados de cuenta su origen y correcta aplicaci6n;

. Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la

administraci6n; lnforme alArea Juridica las incidencias de los servidores p0blicos;

' Canalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio;

. Realice y supervise las auditorlas de recursos financieros y contables de DlF, CMAPA y

COMUDE;

. Promueva los arqueos de caja, verificando que los recursos financieros del Fondo Fijo

revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas, se hayan utilizado para cubrir

gastos menores de car6cter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

. Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

. Elabore reporte de sus actividades cada mes y demds actividades que comisione el Contralor;

. Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n P0blica Municipal;

. Desarrolle la funci6n de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que

se deriven de la ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, que

tuvieren lugar y que tengan relaci6n con el desempefio de sus funciones y/o labores, las que

se llevaran a cabo en todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales

que integran la Administracion PUb-llga Municipal, asi como en las Sreas Dependi

ffi
Realizado,por:

Feiha Elaboracion: 16 de i6n: Cada seis
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ADI.d I ffiIf,!#F o en aquellos lugares p0blicos y privados que tengan relaci6n con las atribuciones

true dichas Leyes concede,

. Notifique cualquier resoluci6n o disposici6n administrativa que se derive de los mismos, a las

Autoridades, Servidores P(blicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio

P0blico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones que en la materia

prev6 la normatividad aplicable.

. Y demds actividades que comisione el Contralor Municipal;

CONTACTO:
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

Areas y Direcciones
presidencia

de

Areas y direcciones de
presidencia

Contralor

Entrega y recepcion
documentos

de

Supervisiones

Oficios, documentacion
varia

I nformacion Solicitada La que se solicite

S&mmumd c$*w ($rqmm$mm*it$rn y Frw*twc${ryr$*ntqss"

Realizado por: trffi]i]-dlrli
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+
Solicitud de documentacion

+

+

Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas

Seturnaala
Subd. De Quejas,
Denuncias e

Investigaciones

Solventadas
t,\

,-r/t No

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Formato de planeacion asignando
n0mero de revision

Aplicable para:

r Control lnterno.
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 ll, cta. Publica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

r 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 Sequinaiffi,-** de observacio

C6dulas de trabajo

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la

Comision de Hacienda

Realizado por:
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responsaue 
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[ 
,' ,r."rdicada 

]

I 
comprooatorios 

I

<- of"a

I 
efectivo 

I

\

Se revisan vales y documentos
comprobatorios

Faltante

+

Oficio de
t6rmino
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Se notifica al Area

responsable

/f
\

J

-Lr
@--+E

Se notifica
revision

Se solicita auxiliar de
revision, entradas y salidas
de inventario ylo tarjetas de
almac6n.

Se lleva a cabo la revision ffsica
cotejando Ia documentacion la

documentacion.

Faltantes

Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
documentos.

Solventa

Oficio de
terminacion.
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inutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de

lomparecencia;
. Reciba cualquier tipo de informaci6n y/o documentaci6n;

. Lleve a cabo la Coordinaci6n y evaluaci6n de las actividades de auditorla realizadas;

. Proponga al Contralor el Programa Anual de Auditorias;

. Ejecute una vez aprobado el programa de trabajo de la Contralorla;

. Participe en las comisiones o comit6s internos que le designe el Contralor;

. Revise elejercicio delgasto pUblico municipal, verificando que estos se ajusten a los principios

de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria que marque la normatividad aplicable;

. Realice el pliego de observaciones de la Cuenta P[blica y Programas Sociales y/o especiales;

Coordine sus actividades con los titulares de las otras 6reas de la contralorla.

. Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas; Analice los ingresos en estados de

cuenta su origen y correcta aplicaci6n;

. Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la

administraci6n; lnforme alArea Juridica las incidencias de los servidores priblicos;

' Ganalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio;

. Realice y supervise las auditorias de recursos financieros y contables de DlF, CMAPA y

COMUDE;

. Promueva los arqueos de caja, verificando que los recursos financieros del Fondo Fijo

revolvente asignado a cada una de las unidades administrativas, se hayan utilizado para cubrir

gastos menores de cardcter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

. Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

. Elabore reporte de sus actividades cada mes y dem6s actividades que comisione el Contralor;

. Participe en los Actos de Entrega - Recepci6n de la Administraci6n P(blica Municipal;

' Desarrolle la funci6n de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que

se deriven de la ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades seffaladas, que

tuvieren lugar y que tengan relaci6n con el desempeho de sus funciones y/o labores, las que

se llevaran a cabo en todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales

que integran la Administraci6n P0blica Municipal, as[ como en las 6reas Dependientes de las

P6qina

Realizado por:
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Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas

Solventadas
Seturnaala
Subd. De

Quejas,
denuncias e
lnvestigaciones

Solicitud de documentacion

+
Aplicable para:

. Control lnterno: recursos materiales, humanos y
economicos.

. Acuses de la cuenta publica
r lngresos de acuerdo a la legalidad y su correcta

aplicacion.
. Egresos y su destino (Fondo ly ll, cta. Publica,

programas especiales y Organismos
descentralizados.

. Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

. Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

. Revision del Presupuesto de egresos y sus
modificaciones.

. Proveedores y entrega de apoyos.

. Seguimiento de observaciones paru solventacion.

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la
Comision de Hacienda
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Comision, se presentan
al area indicada

Cuantifican el dinero

Reposicion de
efectivo

Documentos
comprobatorios

Se dan resultados

@->E
Oficio de
termino

Se revisan vales y documentos
comprobatorios
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alquier tipo de informacion y/o documentacion;

ligit" el cumplimiento de los contratos de obra p0blica, adquisiciones y servicios que celebre

el Municipio y verifique que los mismos est6n apegados a las normas, de igual manera, que

el Programa General de Obra P0blica se encuentre autorizado;

Verifique t6cnicamente las especificaciones de calidad de los materiales, obras y servicios que

adquiera o reciba el Municipio;

Practique las evaluaciones y controles en la ejecuci6n de las obras p0blicas que efectUen las

5reas de la Administraci6n, comprobando que 6stas se lleven a cabo en cada una de sus

etapas de acuerdo a lo establecidos en los contratos, y de conformidad con las Leyes y

Reglamentos relativos a la obra pfblica;

Asesore 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;

lmplemente y ejecute los programas de participaci6n social en los procesos de evaluaci6n y

control de la Administraci6n Municipal; Participe en la conformaci6n y seguimiento de los

Comit6s de Contralorla Socialde Obra P0blica (COCOSOP);

Realice las revisiones a los programas sociales;

Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administraci6n P[blica Municipal;

Participe en los Actos de Entrega - Recepcion de la Administraci6n Pfblica Municipal;

Desarrolle la funci6n de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que

se deriven de la ejecuci6n y seguimiento de cada una de las actividades seffaladas, de igual

manera, su intervenci6n dentro de la verificaci6n y revisi6n de la obra p0blica;

Participe en las auditorias de obra prjblica, solicite informes, revis6 libros y documentos para

el cumplimiento de la vigilancia, evaluaci6n y fiscalizaci6n de la administraci6n municipal, que

tuvieren lugar y que tengan relaci6n con el desempeffo de sus funciones y/o labores, las que

se llevaran a cabo en todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales

que integran la Administraci6n PUblica Municipal, asl como en las Sreas Dependientes de las

mismas, o en aquellos lugares p0blicos y privados que tengan relaci6n con las atribuciones

que dichas Leyes concede; .:.::-:;:
. ;')
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I

I 
Municipio 

I

I

Se les dan seguimiento a los

Comit6s y se llena las
correspondientes c6dulas.

Se levanta el acta constitutiva y ficha
t6cnica.

Notificacion por parte de Desarrollo
Social para intervenir en la

conformacion de Comites

Se sube la informacion de los

Comit6s a la Subsecretarla de
Contralorla Social y

Mejoramiento de la Gestion
Publica.
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vlll. REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrar6n palabras y t6rminos de carScter 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 la manera en que se encarga eldepartamento de brindar

el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el l[mite 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 ciudadanfa.

Estructura Organizacional: Es la representaci6n grdfica de la estructura formal de la

organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jerSrquicos 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 desempefio.

Diagrama de Proceso: Representaci6n grSfica 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 Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del Manual de

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



APA'SEC)

-H&IQHf,pIHfn de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho

Iocumento (Direcci6n General).

Con ello, el Director adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asi como

Ilevar 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 incrementar6 la utilidad del manual

de procesos.
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Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: ldentifica una

Por lo general lleva escrito

SIMBOLOGIA

actividad o tarea en el proceso.

en el interior el nombre de la 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: S[ 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.

Conector: indican que la salida de un

entrada para otro tr6mite o proceso
representardn un proceso de soporte).

tr6mite o proceso representa la
(generalmente los conectores

P6qina 1
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Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de slmbolo a otro.

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n delflujo de un proceso e

indicar el movimiento de slmbolo a otro

Tiempo: lndica que el plazo establecido para dar contestaci6n a lo
solicitado.

^fr.FATEC}X nN\\rr*,Nsrr\N\-,,;N\* t

fr*SHfq
Realiza{o por:

ffi
$,.9\'
t,Y,#J ,

M

{*q/d'ls'*q/'*-,.
fu-
l-o l;X'i

oq{ i;

'$
&t*

Oib_ipal

Elaboraci6n: 16 de



vlffi

^fi.F^tTCOTWMffiT(EIRATDE 
x.

ffi

*,rlw *"t rt** t eS * ()rq mn rxm *i *m $r Frch*m{ilt rn imm tcp m-

OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 02 de julio de 2020

Se realiz6 el manual de procedimientos la Contraloria Municipal, conforme a

informaci6n proporcionada por el Lic. Jos6 Ad6n Galvin Laguna encargado de

Contralorla Municipal, a la fecha.

Fue realizado por la Lic. Sandra Garcia Prado, con la

Mayor. LAE. Josti Eduardo Jim6nez Segura

El encargado se compromete a mantener este manual

control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

supervision del Oficial

actualtzado, llevando el

la

la

Lic. Jos6 Aden GalvSn Laguna.
Contralor Municipal.

Lic. Sandra Garcia Prado
Generador

Lic. Jos6 Eduardo Jimenez Segura
Oficial Mayor

C. Moises Guerrero Lara
Presidente Municipal

2018-2A21
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xl. CONTROL PARA REVISIONES

OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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