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I.  INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de administrar los
recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe promover una administracion
plblica de calidad, orientada al servicio y a los resultados. En ese sentido, y para mantener
un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional, debe apoyarse entre otros
elementos, en instrumentos de organizacién del trabajo que faciliten el desarrollo de las
tareas encomendadas a los servidores publicos, que constituyen la base fundamental para la

ejecucion de su labor gubernamental.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el
funcionamiento interno de los érganos administrativos de la dependencia a través de la
descripcion de las actividades secuenciales, siendo auxiliar en la induccién del personal de
nuevo ingreso, ya que el documento expone, explica y define conforme a cada puesto, las

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

Contiene las funciones y actividades que deben de seguirse dentro de cada unidad
administrativa, incluye: los puestos y sus areas correspondientes, precisando su
responsabilidad y funcion a través de la descripcion de puestos es decir su titulo, proposito
general, perfil, conocimientos clave, actitudes y tareas, desarrollandolas dentro de

diagramas de flujo para identificar paso a paso los procesos.

También se describen los elementos de los procesos: identificacién, direccién general,
nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en las referencias

encontramos la definicion de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacion basica referente a su funcionamiento, mediante la

documentaciéon de los procesos clave, que facilitard las labores de evaluacién, control

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

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las préacticas de trabajo.

» Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

» Auxiliar en la inducciéon del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacién de trabajo como andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

e Construir una base para el andlisis del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procesos y metodos.

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

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a

incorporar las adecuaciones gue realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi

como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica crganizacional propia.
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“Toda organizacion que oriente sus esfuerzos a dar respuesta oportuna a las necesidades
de los wusuarios, requiere de identificar, mejorar y documentar Sus procesos y

procedimientos”

. OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion 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 corporacion.

Proporcionar informacién detallada, clara y precisa acerca de todas y cada una de las
actividades para el correcto funcionamiento de las éreas de la direccion, a fin de proveer a

todo el personal una guia de cada una de sus funciones.
Con la aplicacién de este Manual de Procedimientos |a Contraloria Municipal lograra:

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

2. Simplificar la operatividad del Area al contar con Procedimientos Claves definidos y
documentados.
Facilitar el control y seguimiento de los Procedimientos Claves en el Area.

4. La delimitacién de funciones y responsabilidades de cada uno de los puestos que
integran el Area.
La coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

6. Lainduccién al puesto y adiestramiento del personal de nuevo ingreso.
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. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Verificar, controlar y aplicar constantemente el manejo de los recursos materiales, humanos
y monetarios de la Administracién Publica del Municipio de Apaseo el Grande, Gto. Para asi

ofrecer transparencia y legalidad a la ciudadania del municipio.
ALCANCE

El departamento de Contraloria Municipal tiene un alcance hasta donde la Ley
Organica Municipal para el Estado de Guanajuato y el Reglamento Organico
Municipal lo permite, de acuerdo con las atribuciones que se le confiere al Contralor
Municipal, por lo gue su involucramiento es con todos los departamentos gue
conforma Presidencia Municipal, incluyendo organismos descentralizados DIF,
CMAPA y COMUDE.

ILOSOFIA

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

atencion y servicio.

MISION

Vigilar el desarrollo integral de la Administracion Publica Municipal, llevando por medio del
control interno, seguimiento y evaluacion de la correcta aplicacion de los recursos publicos
previniendo las faltas administrativas por parte de los servidores publicos del municipio y en
su caso investigar, substanciar y resolucién de faltas administrativas cometidas por estos, 1o

anterior para lograr transparencia y rendicién de cuentas.
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VISION

La Contraloria Municipal busca ser una institucién que contribuya al adecuado desarrollo de
la administracién municipal a través del control interno y evaluacion del gasto publico, con
honestidad, transparencia y eficacia para la prestacién de un servicio de calidad ante la

sociedad,

VALORES:

HONESTIDAD: Es una cualidad de calidad humana que consiste en comportarse Yy

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

ETICA: Se entiende por ética profesional el conjunto de normas y principios por el gue debe
regirse un profesional, esta materia trata de abarcar los paréametros y actividades que se
realizan en las diferentes profesiones. La ética profesional trata de fundar conciencia de

responsabilidad en el ambito laboral y en la ejecucion de la profesion.

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

autentica para actualizar dicho marco legal a la dinamica social.

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

compafieros de trabajo y poblacién en general.

RESPONSABILIDAD: Es la obligacién ya sea moral o incluso legal de cumplir con lo gue sea

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

COMPROMISO: Cumplir con una obligacién, gue 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 deméas compafieros respetando los

derechos de todo ser humg,w«wwm
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SERVICIO: Aplicar una actitud optimista de espiritu, permanente de atencién, a la ciudadania

colaboracion hacia los compafieros de trabajo.

TRABAJO EN EQUIPQ: La aportacién de ideas innovadoras de todos los integrantes que

conforman la contraloria mediante una comunicacion estrecha.
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IV. ATRIBUCIONES

De la Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato:

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

Ley:

I; Presentar al Ayuntamiento durante el mes de enero el plan de trabajo y el
programa de auditorias y revisiones anuales, asi como el presupuesto que habrd

de ejercer para el cumplimiento de dicho plan y programa;

I Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacién, que
deban observar las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal a efecto de prevenir el uso indebido del patrimonio municipal vy la

distraccion de los fines publicos del municipio;

1. Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, del Programa de
Gobierno Municipal y de los programas derivados de este ultimo, y, en su caso,
el Programa de Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecoldgico Territorial de
Zonas Conurbadas o Zonas Metropolitanas, con aguellas dependencias y
entidades municipales que tengan obligacion de formularlos, aplicarlos vy

difundirlos;

IV, Realizar un programa de visitas y auditorias periédicas a las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, participando aleatoriamente en
los procesos administrativos de las mismas desde su inicio hasta su conclusion
y, en su caso, promover las medidas para prevenir y corregir las deficiencias

detectadas, me,dc:a[it‘ :I"laJ a@?ﬁpilon de recomend@ﬁmg medidas preventivas o
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correctivas que estime convenientes, las cuales deberan ser atendidas por los
titulares del drea respectiva.
También podra realizar auditorias, revisiones y evaluaciones, con el objeto de

examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad de su gestion y encargo;

Vigilar la correcta aplicacion del gasto publico y su congruencia con el
Presupuesto de Egresos, asi como el correcto uso del patrimonio municipal,

promoviendo la eficacia, eficiencia y legalidad en su ejercicio;

Presentar bimestralmente al Ayuntamiento un informe de las actividades de la
Contraloria Municipal, sefialando las irregularidades que se hayan detectado en
el ejercicio de su funcién, con relacion a su plan de trabajo y al programa de

auditorias y revisiones anuales;

Verificar que la administracion publica municipal, cuente con el registro, catélogo

e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones vy arrendamientos de los bienes
muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacion de servicios

plblicos municipales, se supediten a lo establecido por esta Ley,

Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley de
Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado vy los

Municipios de Guanajuato y demas disposiciones aplicables en la materia;

Implementar y operar un sistema de quejas, denuncias vy sugerencias,

fomentando la artici acién social;
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Xl. Participar en la entrega recepcion de las dependencias y entidades de la

administracién publica municipal;

XII. Verificar los estados financiercs de la tesoreria municipal, asi como revisar la
integracién, la remision en tiempo y la solventacion de observaciones de la

cuenta publica municipal;

Xll.  Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses, y la constancia
de declaracion fiscal. Podra revisar y verificar la informacion contenida, de los
servidores publicos municipales obligados a declararla, fijando las normas,
criterios, formatos oficiales y requisitos para el rendimiento de dicha informacion,
en los términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado

de Guanajuato;

XIV. Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones

apliquen con eficiencia los recursos humanos y patrimoniales;
XV. Vigilar que el desempefio de las funciones de los servidores publicos
municipales se realice conforme a la Ley, los reglamentos respectivos y el

Cédigo de Etica;

XVI. Proponer al personal que haya de ser contratado para auxilio en el desempefio

de sus funciones;

XVII. Presentar al Ayuntamiento, su anteproyecto de presupuesto anual;
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XVIll.Conocer, investigar y sancionar las conductas que puedan constituir
responsabilidades administrativas, asi como substanciar los procedimientos
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato.

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

Combate a la Corrupcion y del Tribunal de Justicia Administrativa.

XX.  Vigilar el cumplimiento de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos
Plblicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato por parte de los

servidores publicos municipales;

XXI|.  Vigilar que la Tesoreria Municipal y los érganos administrativos de las entidades
paramunicipales, cumplan con la normatividad aplicable a la contabilidad

gubernamental;

XX|l. Emitir las recomendaciones que promuevan el desarrollo administrativo del
municipio, mismas que deberan ser atendidas en tiempo vy forma por los

Servidores Publicos a los cuales vayan dirigidas;

XXlll. 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 impugnacién

diferentes;

XXIV. Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcion vy

atender las politigg,s,_qge cqordinacion con las autoridades que integren el Comité
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XXV. Establecer mecanismos de prevencion de conductas que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, previniendo actos de corrupcion vy

fomentando la transparencia en la funcién publica; y

XXVI. Las deméas que le confiere esta u otras leyes, reglamentos y acuerdos de

Ayuntamiento.

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

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

control y despacho de los asuntos de su competencia, contara con las siguientes areas:

L. Contralor Municipal;

Il. Subdireccion de Auditorias

Il Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion;

V. Subdireccion de Evaluacion y Control de Obra Pablica y

V. Subdireccion de Asuntos Juridicos, Substanciacién y Resoluciones.

Compete a la Subdireccién de Auditoria:
Articulo 5. La Subdireccion de Auditorias tendra las siguientes atribuciones:

|. Elaborar y proponer al Contralor Municipal, en el ambito de su competencia, el programa

anual de auditorias y revisiones;

Il Practicar auditorias o revisiones a las dependencias y entidades, por conducto del

personal expresamente comisionado para tal efecto;
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lll. Solicitar informes de los resultados de auditorias y revisiones practicadas por parte de
despachos o auditores externos, asi como sus respectivos anexos a las dependencias y

entidades;

IV. Vigilar que, en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas, las dependencias y

entidades se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables;

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

consignadas en los informes de auditorias;

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

a sus programas, metas y objetivos establecidos;

VIl. Supervisar los sistemas de evaluacion y control aplicados por las dependencias y

entidades para facilitar el proceso de autocontrol;

VIIl. Promover la simplificacién administrativa en las revisiones, visitas y auditorias que

realice;

IX. 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 publicos municipales deberan efectuarla;

X. Intervenir en los actos de destruccion de archivos y bienes, asi como verificar aquellos
que no sean utilizables para las dependencias y entidades para su venta plblica, donacion o

desecho cuando legalmente proceda;

X|. Asesorar y apoyar a las demas unidades administrativas de la Contraloria Municipal, en

materia contable, financiera y administrativa;,

F ] r\-( (g : ""5 GRAN
o s N © S

.

Xll. Participar, en los términes-de su competencia, en_adiarrollo administrativo de la

PRSI

\ ORiA 202?

| R’ews:on




QOBIERND MUNICIPAL
7 ipa(s’eo Manual de Qrganizacion y Procedimientos

2021-2024

Xlll. Revisar los estados financieros de la Tesoreria Municipal y las entidades. Asi como la
integracion, remisién en tiempo y la solventacion de observaciones de la cuenta publica

municipal;

XIV. Verificar que se mantenga actualizado el registro o inventario de los bienes muebles e

inmuebles del Municipio;

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

entidades, con motivo de las actuaciones gue realicen en el ambito de su competencia;

XVI. Colaborar en la elaboracion y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos, decretos,

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

XVII. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comités, comisiones, patronatos,

en los que la Contraloria forme parte;

XVIII. Dar vista a la Subdirecciéon de Quejas, Denuncias e investigaciones, de los resultados
de las auditorias, inspecciones y acciones de vigilancia, que haya practicado, cuando de las
mismas se advierta probables faltas administrativas de los servidores publicos o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato.

X|X. Las demas gue le sefale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas

vigentes.

Articulo 6. La Subdireccién de Quejas, Denuncias e investigaciones tendra las siguientes
atribuciones:
. Establecer y operar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias, asi como encauzarlas

hacia la unidad administrativa que por razén de competencia corresponda;
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Il. Implementar y ejecutar los programas de participacion social en los procesos de

evaluacion y control de la gestién publica;

lll. Atender y dar trédmite a las quejas y denuncias que reciba, por probables faltas
administrativas de los servidores publicos y de particulares por conductas de accion u
omision en la prestacion de los servicios plblicos, sancionables en los términos de la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

IV. 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 gestion publica municipal vy

despacharlas para su atencién a la unidad administrativa que corresponda,

V1. Requerir en términos 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 fisicas o morales que manejen o administren recursos
econdmicos publicos, la informacién necesaria para la investigacion de las denuncias y la

tramitacion de las quejas;

VIl Coordinar las acciones de vigilancia en el desempefio de las funciones por parte de los

servidores publicos municipales

VIIl, Proponer al Contralor Municipal la emisién de recomendaciones a las dependencias vy
entidades, con motivo de las denuncias, quejas y sugerencias que se reciban, para que el

desemperio de sus atribuciones se realice conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
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IX. Promover y orientar la participacién activa de la sociedad en el control, vigilancia vy
evaluacién de la prestacién de servicios pulblicos, de la ejecucién de obras y programas de
beneficio social, y del desempefio de la funcién de los servidores publicos municipales, en

los términos que determine el Ayuntamiento;

X. Participar, en los términos de su competencia, en el desarrollo administrativo de la gestion

municipal; y

X|. Requerir a las dependencias y entidades, asi como a las personas fisicas y morales que
manejen o administren recursos publicos municipales, la informacion que el Consejo

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

X|I. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comités, comisiones, patronatos, en

los que la Contraloria forme parte;

XIIl. Colaborar en la elaboracién y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
convenios, contratos y acuerdos que incidan en el ejercicio de sus atribuciones; y

En cuanto a las INVESTIGACIONES le corresponden las siguientes atribuciones:

XIV. Realizar investigaciones complementarias para deslindar las responsabilidades
administrativas que se desprendan de los resultados de auditorias practicadas por |as

instancias de fiscalizacién 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 auditorias, del trémite de las
quejas y denuncias y demas acciones de vigilancia, practicadas por las demas unidades

administrativas de la Cor;;ral@'rfa‘ MHHICIpa!
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XVI. Requerir en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, la informacion vy
documentacién a los servidores publicos del municipio y a cualquier persona fisica o moral

para las investigaciones a que se refieren la fracciones | y Il del presente articulo;

XVII. Solicitar a las unidades administrativas de la Contraloria Municipal la practica de visitas
de verificacion, inspeccién o auditorias, para recabar informacién o documentacion que

requiera para el ejercicio de sus atribuciones,;

XVIIIl. 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;

XIX. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley seflale como
falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave; asi como recibir el
recurso de inconformidad previsto en la ley remitiéndolo al Tribunal de Justicia

Administrativa para su resolucion;

XX. Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa en los términos 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

infraccion y la presunta responsabilidad del infractor;

X|. Presentar a la Subdireccién de Asuntos Juridicos, Substanciacién y Resoluciones el
informe de presunta responsabilidad administrativa acompafiando el expediente respectivo,

a efecto de que se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa,
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XXIl. 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;

XXIII. Intervenir como parte con el caracter de autoridad investigadora en los procedimientos
de responsabilidad administrativa, e interponer los recursos y medios de impugnacion 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 presentar denuncias penales por hechos que las leyes
seffalen como delitos y coadyuvar en el &mbito de su competencia en los procedimientos

respectivos;

XXVII. Brindar apoyo juridico a las demas unidades administrativas de la Contraloria
Municipal en la practica de auditorias, trémite de quejas y denuncias y otras acciones de

vigilancia que realicen;

XXVIII. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y gestionar la expedicion las
copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos con el secretario
el
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XXIX. Realizar las investigaciones para determinar la presunta responsabilidad por omisiones
en la presentacion de las declaraciones patrimonial y de intereses; asi como por el
incumplimiento en la presentacion de la constancia de declaracion fiscal cuando se le haya

solicitado;

XXX. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas

vigentes.

Articulo 7. La Subdireccion de Evaluacién y Control de Obra Publica tendra las siguientes

atribuciones:

I. Elaborar y proponer al Contralor Municipal, en el ambito de su competencia, el programa

anual de auditorias y revisiones;

Il. Practicar auditorias o revisiones a la obra pulblica, por conducto del personal

expresamente comisionado para tal efecto;

Il Vigilar la adecuada aplicacién de los recursos en el proceso de ejecucion de las obras

publicas;

IV. Evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, programas, presupuestos,
procedimientos vy lineamientos, con el fin de verificar el cumplimiento & la Ley de Obra
Publica 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 elaboracion

y ejecucién de los programas de inversion de obra publica, verificando la observancia de las

normas y procedimientos de control que regulen su ejecucion;
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VI. Intervenir en los procesos de contratacion de obra plblica a fin de verificar que estos se

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

VII. Verificar el cumplimiento de las normas de control y lineamientos derivados de |os

acuerdos y convenios que existan en materia de obras publicas;

VIll. Revisar que en los contratos de obra publica que celebren la Direccion de Obras
Piblicas y las entidades, se cumpla con los requisitos legales establecidos para su

celebracién, ejecucién y modificacion;

IX. Asistir a los actos de entrega-recepcion de las obras publicas a fin de verificar que estas
se hayan concluido conforme a la normatividad aplicable, asi como a lo pactado en los

contratos respectivos;

X. Requerir a las dependencias y entidades, la documentacion e informacion necesaria para

verificar la obra publica ejecutada o en proceso;

X|. Formular proyectos de normas y criterios en materia de control y evaluacion de la obra
plblica y someterlos a aprobacién del Contralor Municipal para su propuesta a la Direccion

de Obras Publicas y otras entidades;

X|l. Asesorar a las dependencias y entidades encargadas de la elaboracion y ejecucion de
programas de inversién de obra publica para la observancia de las normas y procedimientos

de contral;
XIIl. Vigilar la aplicacién de las especificaciones técnicas en la ejecucion de obras publicas,

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

materia de obra publica;
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XVI. Colaborar en la elaboracion y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos, decretos,

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

XVII. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comités, comisiones, patronatos,

en los que la Contraloria forme parte;

XX. Dar vista a la Subdireccién de Asesoria e Investigaciones, de los resultados de las
auditorias, inspecciones y acciones de vigilancia, que haya practicado, cuando de las
mismas se advierta probables faltas administrativas de los servidores publicos o de
particulares por conductas sancionables en términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato.

XVIII. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas

vigentes.

Articulo 8. La Subdireccion de Asuntos Juridicos, Substanciacién y Resoluciones, tendra las

siguientes atribuciones:

|. Admitir el Informe de presunta responsabilidad administrativa o, en su caso, prevenir a la
autoridad investigadora en el término legal cuando se advierta que dicho Informe adolece
de alguno o algunos de los requisitos previstos en la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato, o que la narracién de los hechos fuere

obscura o imprecisa;

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

instruccion, cuande se traten de faltas administrativas no graves;

Ill. Emitir la resolucién que corresponda en los procedimientos de responsabilidad

administrativa por faltas administrativas no graves.
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IV. 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 al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, los autos originales

del expediente para la continuacion del procedimiento y su resolucion;

V. QOrdenar el emplazamiento del presunto responsable para que comparezca
personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, citando a las demas partes que deban

concurrir;

VI. Dictar las medidas cautelares provisionales y la resolucion interlocutoria gque se
substancien dentro de los procedimientos de responsabilidad administrativa y, en su caso,

presidir la audiencia incidental;

VII. Determinar la abstencion 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 sefiala la Ley de Responsabilidades;

VIII. Emitir, cuando proceda, el acuerdo de acumulacién, improcedencia y sobreseimiento de
los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan a servidores

plblicos del municipio en los casos;

IX. Llevar a cabo, en su caso, las acciones que procedan en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, a fin de que se realice la
ejecucion 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 expedicion de las

copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus archivos;
i T "
."";9 t\Tl.f-\Y

OB - ‘}"‘ﬂx\
\,\[‘ ‘JR"-'?'. W‘%

TR
ZO
2
7

R W gy
j.f»‘?i"@\ W

et A
b A =° W J-‘fﬁ"' &
\ 7, SRR

S\

T

Revision:




GOBIERNO MUNICIPAL
ﬂpaseo Manual de Organizacion y Procedimientos

2021:2024

Xl. Intervenir y dar seguimiento a los juicios, procesos, recursos e inconformidades en
defensa de los actos y resoluciones que emita, ante las autoridades administrativas o

jurisdiccionales competentes;

XIl. Promover, cuando asi se requiera, inconformidades, recursos, procesos o juicios o
cualguier medio de defensa de intereses, en los términos de la Ley de Responsabilidades

Administrativas para el Estado de Guanajuato y demas 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;

XIV. Operar y mantener actualizado el sistema por el cual las autoridades competentes
registran las sanciones a servidores publicos y particulares, en materia de responsabilidades

administrativas;

XV. Detectar y dar vista a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal, respecto de quienes estén inhabilitados para desempefiar un empleo, cargo o

comision en el servicio publico, y se encuentren en activo en alguna de ellas;

XVI|. Llevar a cabo las acciones para la custodia y el resguardo de la documentacion e
informacion integrada al registro de servidores publicos y particulares sancionados y adoptar

las medidas para actualizarlo y depurarlo de manera permanente,

XVIl. Colaborar en la elaboracién y propuestas de proyectos de leyes, reglamentos,

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

XVIII. Asistir por encomienda del Contralor a los consejos, comités, comisiones, patronatos

en los que la Contraloria forme parte;
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XIX. Las demas que le sefale la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guanajuato en su caracter de autoridad sustanciadora y resolutora, otras disposiciones

juridicas, asi como aquellas que le encomiende el Titular de la Contraloria Municipal.

En cuanto a las DECLARACIONES PATRIMONIALES le corresponden las siguientes

atribuciones:

XX. Integrar y mantener actualizado el padron de servidores publicos municipales obligados

a presentar declaracion de situacién patrimonial y de intereses;

XXI. Recibir las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos de la administracion publica municipal vy llevar un registro de las mismas para su
publicitacion conforme a las disposiciones juridicas aplicables; asimismo podra solicitar la

constancia de declaracion fiscal,

XXII. Verificar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos de la administraciéon publica municipal, se presenten conforme a los formatos,

normas, manuales e instructivos legalmente emitidos;

XXIIl. Llevar a cabo verificaciones aleatorias, de las declaraciones de situacion patrimonial,

asi como de la evolucidn del patrimonio de los servidores publicos municipales;
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VI. CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenides en este manual se encuentran identificados a través de una

codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del departamento o
direccion (“CM”, Contraloria Municipal), seguide de un guicn, el puesto al que pertenece el
proceso en cuestion (“CM”", Contralor Municipal), un guion y un numero consecutivo propio

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

CM-CM-001

Ejemplo:

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

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO

Contralor Municipal CM

Auxiliar Administrativo H AADMVOH

Subdirector de Auditorias SA
- m\

Subdirector de Queja§- Denuqaas,_e Investlgsat g T \G‘),
. 0 o\

&y Rew n
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Subdirector de Evaluacién y Control de Obra SO

Subdirector de Asuntos Juridicos, Substanciacion SJ

y Resoluciones

Coordinador de Area CA

Coordinador de Revision CR

Coordinador Administrativo CADMVO

Auxiliar de Auditoria A AA

Auxiliar de Auditoria B AB

Auxiliar de Contabilidad AC

Auxiliar Administrativo | AADMVOI

Auxiliar Administrativo | AADMVOI

Auxiliar Administrativo H AADMVOH
CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

» Auditorias CM-5A-001
» Revisiones CM-SA-002
» Arqueo de cajas CM-5A-003
~ Revision de almacén y/o inventario CM-SA-004

» Programas sociales; Vfw@specmles"va

CM-SA-005
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2021-2024
Recepcidn, Radicacion y seguimiento de Quejas,

Denuncias e Investigaciones

Y

Elaboracién de acta entrega-recepcién o cambio

Revision de expedientes de obra publica

Y Vv

Declaraciones Patrimoniales de funcionarios publicos

Y

Elaboracion de Acta Entrega — Recepcion o cambio

Y

Informe mensual
Auditorias

Revisiones

vV V VY

Revision de Inventario de bienes muebles
Revisiones
Auditorias

Revisiones

v ¥V Y VvV

Auditorias
Revisiones

Revisiones

Y Vv VY

Revision de almacén y/o inventario

Revisiones

Y

Argueo de cajas
Revision de almacén y/o inventario
Programas sociales y/o especiales

Revisiones

Y ¥V Y ¥ VY

Arqueo de cajas

Conformaciéon de Comités de Contraloria Social

Y

Revision de expedientes de obra publica

;

Manual de Organizacién y Procedimientos

CM-SQDI-001

CM-SQDI-002
CM-S0O-001
CM-5J-001
CM-5J-002
CM-CA-001
CM-CA-002
CM-CA-003
CM-CR-001
CM-CR-002
CM-CADMVO-001
CM-CADMVO-002
CM-AA-001
CM-AA-001
CM-AB-001
CM-AB-002
CM-AC-001
CM-AC-002
CM-AC-003
CM-AC-004
CM-AAMVOI-001
CM-AAMVOI-002
CM-AADMVOH-001
CM-AADMVOH-001

K
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VIl. DESCRIPCION DE PUESTOS Y DIAGRAMAS DE
PROCESO
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DESCRIPCION DE PUESTO CONTRALOR MUNICIPAL

Manual de Organizacién v Procedimientos

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Contralor (a)

PROPOSITO GENERAL

Vigilar la aplicacién de los recursos financieros, humanos y materiales, supervisando el
cumplimiento de la normatividad existente, desarrollando sistemas de control y evaluacion gue
permitan promover la eficiencia, eficacia, imparcialidad, y honradez en el cumplimiento de las metas

y objetivos del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |30 - 65 Afios SEXO |Indistinto

Licenciatura en el drea econdmica, contable, juridica o

ESCOLARIDAD MINIMA ol .
administrativa.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cedula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
fiial s estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas
de recomendacién, copia de licencia de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Administracion Publica, Armonizacién Contable, Programacion,

Transparencia, Finanzas Publicas, Normas de Control Interno,

EQNECIMIGHIE 2 L Reglamentos municipales, Ley Orgédnica Municipal, Leyes

- THIVIVTA .
& @bmpjem entgrias
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Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

ACTITUDES:
capacidad de adaptacion a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

" Supervisar vy vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica, asi como del ejercicio y aplicacion
del gasto.

= nformar 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 area.

= Participar en el Comite de Adquisiciones.

= Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos.

= Atender a la ciudadania y gestionar las quejas.

= Supervisar e intervenir en la entrega-recepcién de las unidades generales administrativas
de las dependencias y entidades del Municipio; asi como recibir y registrar las
declaraciones patrimoniales de los servidores publicos de la administracion municipal,
verificando y practicando las investigaciones que al efecto procedan.

»  Atencién a quejas, denuncias y sugerencias que se presenten por parte de la ciudadania;

= Verificacién y control de los Inventarios;

» 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,

» |levar a cabo planes y programas enviados por las diferentes dependencias, asi como en

coordinacién con la Secretaria-de Transparencia y Rendicion de Cuentas y la Alianza de
& PN O My, 2
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KN ‘,’f._)?’., e oy
g e A =,
nal a7 /Aprobo:
\ [} Tif=Y
\ U M. =< N\
a dl’ Liq\' *H Q'a J
Y .;-’ '-\\ | I8 &'
O




GOBIERNO MUNICIPAL
; ; a‘s.eo Manual de Organizacién y Procedimientos
e/é’mwde

2021-2024
Contralores.

®  Tener en custodia la documentacion.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERICDICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencion a queja Queja, sugerencia Semanal
Presidente Informe de revisiones Autorizacion o Trimestral

sugerencia

Informacion solicitada _
Organismos Auditorias Trimestral

gubernamentales

i iA 2
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Manual de Organizacién y Procedimientos

DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO H

AREA:

Contraloria Municipal

TITUEO-DEL PUEST®:

Auxiliar Administrativo H

PROPOSITO GENERAL

ciudadania.

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

su actividad interna y con otras dependencias de la Administracién Pablica, asi como atender a la

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 — 55 Afios

SEXO Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferente, Bachillerato, Preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, CURP, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
REQUISITOS

estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas
de recomendacidn, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Paqueteria Basica (Word, Excel), manejo de archivo y redactar

oficios.

ACTITUDES:

Positiva, servicial, empatia, buen trato, eficaz y eficiente.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDﬁ
. S SIS
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= Brinde atencion a la ciudadania en general.

Manual de Organizacion y Procedimientos

= |levar la Agenda del Contralor.
= Recepcion y gestion de llamadas telefonicas.
= Solicitud de cotizaciones, vales de compra, pago de facturas.
= Realizar tramites de gastos por comprobar y reembolsos.
= Recepcion, elaboracion y entrega de documentacién interna y externa.
= Elaboracién de oficios.
= Llevar un control de los gastos ejercidos en Contraleria apegados al presupuesto.
= Llevar el programa de archivo.
* Realizar revisiones.
= |Levante minutas de trabajo y actas de hechos.
» Haga cuestionamientos y actas de comparecencia.
» Participacién en los actos de Entrega — Recepcion de la Administracion Plblica Municipal.
= Realice funcién de Notificador en cada etapa correspondiente que se deriven de la ejecucion y
seguimiento de cada actividad sefialada.
» | as demas actividades que le asigne el Contralor Municipal.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes, Diariamente
Presidencia documentos memorandums
La gue se solicite
Areas y Direcciones de Supervisiones Informacion Solicitada
Presidencia
f,}w*_.",'Tﬁffé'r}n'acién Queja, solicitud, .
Ciudadania Sfc.-" A e Ry W f.Qfl’blEKimj? La que se solicite
A T R M <o N ATty

ayor .
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Director Oficios, documentacion
varias

Solicitud

La que se solicite

‘Revision:

U
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DESCRIPCION DE PUESTO SUBDIRECTOR (A) DE AUDITORIAS

Manual de Organizacion y Procedimientos

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Subdirector (a) de Auditorias

PROPOSITO GENERAL

Contribuir de manera preventiva y correctiva al uso racional de los recursos publicos, a través de la
ejecucion de auditorias y revisiones, a las dependencias y entidades, a fin de verificar que sus actos
se apeguen a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, asi como de
legalidad que les resulte aplicable, emitiendo una serie de observaciones y realizando las acciones

necesarias en base a la normatividad.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 - 55 Afios SEXQO |Indistinto

Preferente Licenciatura o Postgrados en Administracién, Contaduria

ESCO DM
ot INIEAS Publica, Administracién Publica, Economia y Derecho.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, CURP, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
BEGLISROS estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas
de recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Normas legales y profesionales (normas de auditoria generalmente

CONOCIMIENTOS CLAVE: |aceptadas), métodos y procedimientos de auditoria, procesos

# 'fédmi-nistrativos, armonizacién contable, programas basicos de
g '
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cemputacicn, elaboracion de informes de auditoria.

Disponibilidad de tiempo, Trabajo en equipo, capacidad de anélisis
ACTITUDES: . .
honesto, servicial, comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Informes para el Contralor

Revision y supervision de la cuenta publica

Realice revisiones

Coordinar y evaluar las actividades de auditcria realizadas.

Proponer al Contralor Programa Anual de Auditorias.

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

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

Revision del ejercicio del gasto publico 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 Publica y Programas Sociales y/o especiales.
Coordinar sus actividades con los titulares de las otras dreas de la Contraloria.

Vigilar el seguimiento de las observaciones determinadas.

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

Revision de estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de Ia
administracion.

Informar al Area Juridica las incidencias de los servidores publicos.

Canalizar las dependencias las sugerencias para un mejor servicio.

Realizar y supervisar auditorias de recursos financieros y contable de Tesoreria, DIF, CMAPA,
COMUDE.

Promover los arqueos de caJa verlfcando que los recursos financieros del Fondo Fijo

A y

revolvente asignado a cada una de lais, umodades adminisgat ,E@e hayan W\Raﬁ?? ir
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gastos menores de caracter 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.
= Realice cuestionamientos y actas de comparecencia.
* Recepcion de cualquier tipo de informacién y/o documentacion.
= Participacion en los actos de Entrega — Recepcion de la Administracion Pdblica Municipal
» Sea Notificador de las actividades sefialadas que tuvieran lugar y que tengan relacion con el
desempefio de sus funciones y/o labores.

= Y demas actividades que comisione el Contralor.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE.

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Tesoreria.

Direcciones en
General.

CMAPA, DIF Y
COMUDE

Oficios

Supervisiones

Informacion solicitada.

La que se solicite

eﬁl" dopor:
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 CM-SA-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Auditorias

Encargado: Subdirector(a) de Auditorias

Objetivo: Realizar auditorias, para el cabal cumplimiento de la facultad de vigilancia,
evaluacion y fiscalizacién de la Administracion Municipal.

Se determina las Hojas de
observaciones trabajo

Noti'fica‘ciOn de Oficio ¢

Auditoria Se notifican los resultados a la

l dependencia auditada
Se reallzla revisién a;;:eg?go: J Plazo de
4 a con'a Hoa Se espera una respuesta con <I]: 10 dias
guRemamamaly demas las observaciones solventadas habiles

Normativa aplicable. 5

} C=0=18
Faltante |:> [ Q
l @ Se turna a la Subd.

De Quejas, Denuncias
Si Oficio de terminaCion de e |nvestigacjones_
Auditoria

. ERANESS LORIA 20,
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 CM-SA-002
Area: Contraloria Municipal
Proceso: Revisiones

Encargado: |Subdirector(a) de Auditorias

Objetivo: Revisar la correcta aplicacién y contabilizaciéon de los fondos administrados por
el municipio, de conformidad con la legislacién vigente y con los planes y
programas de trabajo establecidos.

higis Se espera una respuesta con las Plazo de
observaciones solventadas < rlt 10 dias
+ habiles

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revisién Seturnaala

| Subd. De
+ Solventadas I:> Quejas,
Formato de planeacion asignando I estimsion

namero de revision Investigaciones

.

Solicitud de documentacion

* Aplicable para:

Control Interno.

Acuses de la cuenta publica
Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.

* Egresos y su destino (Fondo | y I, cta. Publica, programas
especiales y Organismos descentralizados.

Se notifican los Resultados con Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.

copia al presidente y a la Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

i . Revisién del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
Comisién de Hacienda Proveedores y entrega de apoyos.
Seguimiento de observaciones para solventacion.

Cédulas de trabajo

O o 9 ;QAH‘;) \
| Reglizado o por: i3 Revisé: .~ _‘ Apr /ﬁ?\:
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 CM-SA-003

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Arqueo de Cajas

Encargado: Subdirector(a) de Auditorias

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

Inicio

comprobatorios

Cédula de
arqueo

.
I Faltante )

Se notifica resultados al

¢ responsable

Comisié tan al & : / N\
omision, se presentan a rea
indicada / \
1 <":|| Oficio .
Reposicion de Documentos

* efectivo comprobatorios
Cuantifican el dinero \ /
Se revisan vales y documentos Se dan resultados

) —> 6 Oficio de
@ término
()~
| Rea or: -Revisé: |
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

CM-SA-004

administracién plblica municipal, participando aleatoriamente en los procesos administrativos
de las mismas desde su inicio hasta su conclusion, y en su caso, promover las medidas para
prevenir y corregir las deficiencias detectadas, las cuales deberdn ser atendidas por los

titulares del area respectiva.

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revision de Almacén y/o Inventario

Encargado: Subdirector(a) de Auditorias

Objetivo: Realizar un programa de visitas y auditorias periddicas a las dependencias y entidades de la

Se notifica al area

responsable
183 notifica revision Se espera respuesta de
existencia fisica ylo

l documentos.

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

?

v

Se lleva a cabo la revisidon fisica

.

(o) —»

cotejando la documentacion la
documentacion. @
a
¢ 4 ¢
/ I
Faltantes Oficio de
\ — 6 terminacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
CM-SA-005
Area: Contraloria Municipal
Proceso: Programas Sociales y/o Especiales
Encargado: Subdirector(a) de Auditorfas
Objetivo: Revisar la correcta aplicaciéon y contabilizacién de los fondos administrados por el
municipio, de conformidad con la legislacion vigente y con los planes y programas de
trabajo establecidos.

funcionario
* responsable
4
Solicitud de *

documentacion Se espera respuesta
a observacion
5

Revision de documentacion, 4
cotejando la informacién vy —p >
hacer las cédulas de trabajo. Solventada

2

Revision de campo @

comprobando la entrega a los

beneficiarios -

5 Oftcp N de
terminacion.

_> 4 6
Faltantes \ *
6 Informa a las
partes
— interesadas

e ——
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DESCRIPCION DE PUESTO SUBDIRECTOR (A) DE QUEJAS, DENUNCIAS E

INVESTIGACION

AREA:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector (a) de Quejas, Denuncias e Investigacion

PROPOSITO GENERAL

Vigilar que los servidores pulblicos apliquen con rectitud los recursos materiales, humanos vy

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 55 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura o superior en Derecho

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante ,el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
REQUISITOS

estudios, cartade antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Administracion Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos

Juridicos.

Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de

ACTITUDES:
Ilderazgc % compromiso alto sentido de la responsabaludad y la
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organizacion, buen trato con el publico, honesto, servicial,

comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Realice la recepcion, radicacion y seguimientos de Quejas, Denuncias e Investigaciones;

* Realice revisiones;

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

= Reciba cualquier tipo de informacién y/o documentacion;

» Lleve a cabo la Investigacion 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 Administracién Pablica Municipal;

= Participe en los Actos de Entrega — Recepcién de la Administracion Pdblica Municipal,

=  Desarrolle la funcion de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que
se deriven de la ejecucién y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, de igual
manera su intervencion dentro del Proceso de Substanciacién para efecto de Deslindar
Responsabilidades de los Servidores Publicos 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
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 Administracién Puablica
Municipal, asi como en las dreas Dependientes de las mismas, 0 en aquellos lugares publicos vy
privados que tengan relacion con las atribuciones que dichas Leyes concede,

» Notifique cualquier resolucién o disposicion administrativa que se derive de los mismos, a las
Autoridades, Servidores Publicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio
Publico y/o Particulares, debiendo ,delobservar al efecto las disposiciones que en la materia
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= Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
Presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Ciudadania

Director

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

Informacion

Oficios, documentacion
varia

Oficios, reportes,
memorandum

Informacion Solicitada

Queja, solicitud

Solicitud

La que se solicite

Realizado por:
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CM-SQDI-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Recepcion, Radicacidn y seguimiento de Quejas, Denuncias e Investigaciones

Encargado: Subdirector(a) de Quejas, Denuncias e Investigacion.

Objetivo: Seguimiento de Quejas, Denuncias e Investigaciones a través de solicitudes de informacién (oficios),
Actas de Hechos, Actas de Comparecencias, verificaciones documentales y verificaciones fisicas; a
efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones, que estén sefaladas como falta
administrativa, y en su caso, calificarla como grave o no grave.

Inicio

Recepcion de queja o denuncia por parte del
ciudadano (a) y/o servidor publico
1

.

A la inexistencia de actos u omisiones
considerados como faltas administrativas, se
procedera a la elaboracion del acuerdo de
Conclusién 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

Se solicita informacion a la Dependencia o area y/o
servidor publico involucrado con la Queja ©

denuncia presentada.

v

2
Concluidas las diligencias de investigacion, se

procede al andlisis de los hechos y de la
documentacion recabada.

— 3

La calificacién de la conducta es notificada al
denunciante, contando con 5 dias habiles para
presentar el recurso de inconformidad ante la
calificacién de la conducta; dicho recurso, se presenta
ante la Autoridad Investigadora.

La Autoridad Investigadora, debera dar vista
al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato para que resuelva el

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

A efecto de determinar la existencia de actos u

recurso presentado.
5

omisiones que estén senaladas como faltas
administrativas, se elaborara el Acuerdo de
Calificacion de Conducta, determinando la conducta,
como grave 0 no grave; misma, que se incluye en el

El Informe  de Presunta  Responsabilidad
Administrativa es notificado a la Autoridad
Substanciadora, para que se lleve a cabo el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
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Fecha:

Nombre;

Documento de identificacion:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

Motivo:

Manual de Organizacidn y Procedimientos

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
CONTRALORIA MUNICIPAL

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

Expediente:

DATOS PERSONALES:

MOTIVOS:

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

Nombre (s):

Dependencia:

Presenta

Nombre y firma

DESCRIPCION DE LOS HECHOS:

ANEXOS Y/O PRUEBAS APORTADAS

Recibe

Nombre y firma

AVISO DE PRIVACIDAD. Los datos personales recabados serdn protegidos, incorporados y tratados en la Subdireccion de
Quejas, Denuncias e Investigaciones y en el Registro Estatal de Proteccion de Datos Personales, por lo que unicamente seran
utilizados para ello y para fines estadisticos. La Contraloria Municipal €s la unidad administrativa responsable del tratamiento de los
datos personales recabados. En caso de ejercer su derecho ce acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos, © de
presentarse alguna duda al respecto, deberd dirigirla a la Unidad de Transparencia de Apaseo el Grande, Guanajuato. Lo anterior
conforme a lo establecido por la Ley de;Protecuén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de

Guanajuato, estipulado por los amcufos1 S'fratciones. V\ VH v XXX, art\cu\w
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
CM-SQDI-002
Area: Contraloria Municipal
Proceso: Elaboracion de Acta Entrega-Recepcién o cambios
Encargado: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos, Quejas y Denuncias
Objetivo: Realizar el acta cuando exista una baja o cambio de personal para establecer
estado y situacién en que se recibe o se deja el puesto.

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

Notificacion de la baja o cambio del l
personal, por parte de Oficialia
Mavor La Contraloria emite oficio a
Oficialia Mayor de liberacion
l del servidor publico.

Se comunica con el Director o a la N
persona que designen para recibir la

informacion del cargo.
2

El funcionario no se deslinda
l de la responsabilidad del
cargo hasta que la persona
Se asiste a levantar el acta entrega- que recibié haya verificado
recepcion 0 de cambio (10 dias, establecido en el
g:orrespondiente. articulo 20 del Reglamento de
Entrega-Recepcion del

\,GRANDg\
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ANEXO 2

“ACTA ENTREGA-RECEPCION O
DE LA C. O EL C. CON MOTIVO DE SU SEPARACION 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
de marzo del 20__ dos mil ___, estando constituidos en las oficinas gue ocupa la

ubicada en Jardin Hidalgo 105, zona centro de este municipio, se hace constar el proceso de enlrega
recepcién en términos por lo dispuesto por el articulo 139 fraccion Xl de la Ley Orgéanica Municipal
para el Estado de Guanajuato; articulos 11, 12 y 14 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado y de los Municipios; articulos 4 fraccién |, 5, 6, 7, 11,14, 15, 16, 17, 18,19, 20, 21, 22 y

23 del Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracién Municipal de Apaseo el Grande,

Guanajuato.
SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA: La C. quien presta sus servicios en la
Direccion de , ocupando el cargo de , quien en este momento realiza la entrega

de la misma, asi como todos los asuntos pendientes y en tramite.

Se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con
numero , 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 numero , , Apaseo el Grande, Guanajuato, con teléfono
celular -------—-- . en donde podré ser localizada a efecto de hacer cualguier aclaracion en cuanto a la
entrega-recepcuon que ahora se realiza. -

SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE: La C. ., guien se desempefla como
adscrita a la © recibe todos los asuntos en trémite y en proceso, asi como de
seguimiento a la presente entrega-recepcion del cargo de Subdirector de

Se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Federal Electoral con
numero , que contiene una fotografia en la parte frontal de la misma y concuerda con
los rasgos fisicos de quien le presenta, manifiesta ser originaria de , Guanajuato,
con domicilio particular en

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL: Se encuentran presentes la C. i
quien se identifica con credencial para volar con numero y el C. , quien se
identifica con credencial para votar numero . servidores publicos comisionados por el
Ciudadano Lic. Heriberto Ramos Lara, Contralor Municipal, personalidad que se acredita con el
nombramiento que obra en el Acta nimero 14/2022, levantada en la Decimo Cuarta Sesion Ordinaria
de Ayuntamiento de fecha 12 quince de Enero del afic 2022 dos mil veintidés, —-—-------mmmmm—mmee-

TESTIGOS: La Servidora Publica que entrega designa como_testigo a la quign se
identifica con credencial para: votar con fotografia expedxagmq ppdituto Nacional Elector mero
misma, que contlene una fotograﬂa er}odja SUSR .Gyl‘ala misma n%ﬁg‘c?::oﬂk
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los rasgos fisicos de quien la presenta y el servidor plblico gue recibe designa como testigo al
Ciudadano ., quien se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el
Instituto Nacional Electoral nimero , misma que contiene una fotografia en la parte
frontal de la misma y concuerda con los rasgos fisicos de quien la presenta.

Manual de Organizacion y Procedimientos

DILIGENCIA: La C. proporciona todos los elementos y documentos necesarios para
la formulacion e integracion de la presente acta de entrega-recepcion, asi mismo la informacion se
detalla en los anexos---—--que a continuacion se sefalan:

OTROS HECHOS: En uso de la voz de la Ciudadana manifiesta lo siguiente: ----------

En uso de la voz de la Ciudadana manifiesta lo siguiente: ----———-—-—

RESPONSABILIDADES: El Acto de Entrega-Recepcién 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 resefiades en la misma, y de los actos u omisiones en los cuales

la Ciudadana . Servidora Plblica que entrega hubiese incurrido durante el
gjercicio de sus funciones del cargo que hoy entrega. Asi mismo, sera responsable la
Ciudadana -, Servidora Publica que recibe los asuntos en tramite, los recursos

materiales asignados y la documentacién gue se encuentra en resguardo, misma que le fue
entregada; haciendo del conocimiento al servidor publico que recibe que cuenta con 10 diez dias
hébiles para verificar el contenido de los anexos y formatos del acta de entrega recepcion, como lo
establece el articulo 20 del Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracién 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 gue ocupa la para realizar las aclaraciones pertinentes referentes a
los asuntos en tramite, recursos materiales y de la documentacion entregada y exista negatividad de
su parte, sera 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 la servidora publica Ciudadana , servidora que
entrega, que deberd presentar la declaracion de situacion patrimonial, en los términos que establecen
los articulos 32 y 33 fraccion Ill de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y articulos 32
y 33 fraccion de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato y evitar
hacerse acreedor de una Responsabilidad Administrativa.

CIERRE DEL ACTA: En la integracién de la presente no hubo error, dolo, mala fe o engafio; al no
existir nada mas que hacer constar, se da por concluida la presente diligencia a las ----— horas del dia
13 trece de marzo del afio 20__ dos mil 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, entregandose
en este acto un ejemplar del Acta de Entrega- Recepcién al servidor publico gue recibe, al servidor
plblico que entrega, al &rea administrativa de la Dependencia y un tanto a los representantes de la
Contraloria Municipal.
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SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE PUESTO (SUBDIRECTOR (A) DE EVALUACION Y CONTROL DE OBRA
PUBLICA)

Manual de Organizacién y Procedimientos

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Subdirector (a) de Evaluacion y Control de Obra Piblica

PROPOSITO GENERAL

Supervisar, vigilar las obras plblicas gue se estén realizandc en el municipio a fin de ofrecer a la

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

PERE DEL PUESEC)

EDAD |25 - 55 Afos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preferente Licenciatura o postgrado en Arquitectura o Ingenieria.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Anos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de; acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
Fas it estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas
de recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Arquitectura, Ingenieria Civil

ACTITUDES: Honesto, liderazgo, comprometido, puntual

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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* Elaborary proponer plan anual de trabajo de la Subdireccién de Evaluacion y Control de Obra.

* Elaboracion de los expedientes técnicos validados.

Manual de Organizacion y Procedimientos

* Vigile el cumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones y servicios que celebre el
Municipio y verifigue gue los mismos estén apegados a las normas, de igual manera que el
Programa General de Obra Plblica se encuentre autorizado.

*  Verifigue técnicamente las especificaciones de calidad de los materiales, obras y servicios que
adquiera o reciba el Municipio.

» Efectuar auditorias, evaluaciones, control y seguimiento a la ejecucion del programa de
inversion de obra.

» Dar seguimiento a las observaciones determinadas por los érganos de control del Estado.

* Apoyar en la atencion a las quejas y denuncias que se presenten en materia de obra publica.

» Informar al Contralor sobre los resultados de las revisiones o auditorias efectuadas a la obra
publica.

* Promover con caracter preventivo normas y criterios para mejorar los procesos administrativos
en la realizacion de la obra.

» FElaborar informe mensual, sobre las actividades que realiza la Subdireccion.

= Realice revisiones.

» | evante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos y actas de comparecencia.

= Recepcion de informacion y/o documentacion.

* Apoyo en la atencién a las quejas y denuncias gue se presenten en materia de obra publica.

» Asesore a los beneficiarios de los programas Federales, Estatales y Municipales que se
ejecuten en el Municipio, con el proposito de que los servicios que reciban cumplan con las
normas y especificaciones establecidas.

" |mplemente y ejecute los programas de participacion social en os procesos de evaluacion vy

control de la Administracion Municipal.

= Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.
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PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Direccion de Obras Informes Solicitud de atencién La que se solicite
Publicas
Observaciones Contratos

Reportes diarios v
semanales

Estimaciones

Reportes de obras
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 CM-SEC-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revision de expedientes de Obra Publica.

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

Objetivo: Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma para el Estado y los
Municipios de Guanajuato y demas disposiciones aplicables en la materia.

Inicio

Se recibe por parte de Obras Publicas el
expediente técnico contrato y financiero de inicio.

(Nota 1)
v

Revisién del proceso constructivo fisico vy
financiero. (Nota 2)

v

Revision del finiquito

Hay Reporte de No hay Reporte de

Observaciones Observaciones > FIN

Se remite oficio a Obras Publicas
con las observaciones para su
contestacion y solventacion

Nota 1: Revisa que contenga: flanza, 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 licitacién que esté 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 carétula, no. De generadores, reporte fatogréfico, croquis de planos y copia de bitacora

de obrg, etc,
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DESCRIPCION DE PUESTO SUBDIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Subdirector (a) de Asuntos Juridicos

PROPOSITO GENERAL

Vigilar que los servidores publicos apliquen con rectitud los recursos materiales, humanos vy

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 -55 Afos SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Licenciatura o superior en Derecho

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Aflos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
REQUISITOS . y
estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Administracién Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos

CONQCIMIENTOS CLAVE:; P
Juridicos.

Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de
ACTITUDES: liderazgo y compromiso, alto sentido de la responsabilidad y la

or @aeign, buen trato con—el publico, honesto, servicial,
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comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Realice las Revisiones;

= |evante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de comparecencia,
desahogo de pruebas;

= Reciba cualquier tipo de informacion y/o documentacion

» Substancie el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

» Reciba las declaraciones patrimoniales de los servidores publicos, ya sean, iniciales, anuales y
finales;

* Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracion Publica Municipal;

= Participe en los Actos de Entrega — Recepcién de la Administracion Publica Municipal;

» Desarrolle la funcién de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que
se deriven de la ejecucién y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, de igual
manera su intervencién dentro del Proceso de Substanciacion para efecto de deslindar
Responsabilidades de los Servidores PUblicos 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 relacién 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 Publica
Municipal, asi como en las éreas Dependientes de las mismas, 0 en aquellos lugares publicos y
privados que tengan relacién con las atribuciones que dichas Leyes concede,

» Notifique cualquier resolucién o disposicion administrativa que se derive de los mismos, a las
Autoridades, Servidores Publicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio
Publico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones que en la materia
preve la normatividad aplicable.

» Y demds actividades que comisione el Contralor Municipal.
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/ \\P“ R 20, \ (:,iﬁfﬁa %

‘”f"f
& 3 : (,

A,
&E SIDENCIM

Pégjjaﬁg d@(m, /




Apaseo

eré’mm’e

2021-2024

Manual de Organizacién y Procedimientos

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
Presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Ciudadania

Director

Entrega y recepcién de
documentos

Supervisiones

Informacion

Oficios, documentacion

varia

Oficios, reportes,
memorandum

Informacion Solicitada

Queja, solicitud

Solicitud

La gue se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Manual de Organizacién y Procedimientos

CM-5J-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Declaraciones Patrimoniales de funcionarios publicos

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

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

Se le da a conocer al
Contralor la relaciéon del total
* de las declaraciones
recibidas.
Elabora oficios de solicitud de 4
declaraciones patrimoniales (Inicial,
Anual o Final de los servidores *
publicos.
5
Los funcionarios que no
+ realizaron su declaracion se

) n acreedores a una
Entrega de oficios para todos aquellos hage

funcionarios que, de acuerdo con la Ley de gesponsabllldad.
Responsabilidades de los Servidores

publicos, corresponda su declaracion, y se

notifica el procedimiento ya sea de manera ¢

digital o de forma fisica, que se llevara a

ﬁ.?gfmaﬂﬁaf Bl mRgiasiic de ik Inicio de un Procedimiento
2 ' de Responsabilidad
; Administrativa.
6

Se abre la pagina oficial del
Municipio donde se encuentra el
sistema de declaraciones.

3
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
CM-5J-002
Area: Contraloria Municipal
Proceso: Elaboracion de Acta Entrega-Recepcién o cambios
Encargado: Subdirector(a) de Asuntos Juridicos, Quejas y Denuncias
Objetivo: Realizar el acta cuando exista una baja o cambio de personal para establecer
estado y situacion en que se recibe o se deja el puesto.

Se verifica que no haya algun
pendiente por parte del

l funcionario.

Notificacién de la baja o cambio del l
personal, por parte de Oficialia
Mavor La Contraloria emite oficio a
Oficialia Mayor de liberacién
l del servidor publico.

Se comunica con el Director o a la

persona que designen para recibir la
informacién del cargo. _

2

l El funcionario no se deslinda

de la responsabilidad del
Se asiste a levantar el acta entrega- cargo hasta que la persona
recepcion o} de cambio que recibié haya verificado
correspondiente. (10 dias, establecido en el
? articulo 20 del Reglamento de
Entrega-Recepcién del

ONR20E N
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) DE AREA

Manual de Organizacién y Procedimientos

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador (a) de Area

PROPOSITO GENERAL

Manejo de asuntos administrativos, modificaciones presupuestales; asi como llevar a cabo el
informe mensual, revisiones en materia de transparencia y desempefio. Dar seguimiento a los

aspectos relacionados con la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 —-55 Afos SEXO Indistinto

Preferente Licenciatura o Postgrados en Administracion, Contaduria

ESCOLARIDAD MINI
ALMINMA Publica, Administracion Publica, Economia

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Anos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
RERUITOS estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Administrativo, administracion publica, armonizacion contable, finanzas
1bli imi i materia de
CONOCIMIENTOS CLAVE: publicas, normas y procedimientos aplicables en

evaluacion, normatividad aplicable a la operaciéon del municipio,

andlisis financiero, herramientas informéticas de oficina, asi como
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desarrollo de sistemas de informacion.

Liderazgo, trabajo en equipo, disposicién de servicio, capacidad de
analisis, gestion, disponibilidad de tiempo, capacidad de adaptacion a
ACTITUDES: ‘ " ; : .
los cambios, comunicacién y manejo de la informacion honesto,

puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Asjstir a las acciones del Contralor Municipal

= Apoyar al Contralor a realizar el programa anual.

» Apoyar al Contralor con la propuesta de la organizacion interna del Area.

* Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos y someterlo a la consideracion del
Contralor.

» Recopilar la documentacién de los Subdirectores de drea para el informe de actividades que se
envia al H. Ayuntamiento.

= Elaborar el informe mensual del area para entregarlo al H. Ayuntamiento.

= Realizar el POA, informe trimestral y Presupuesto en Base a Resultados del Area.

» Apoyo para a las revisiones de Evaluacion del desempefio.

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

= Dar seguimiento a las observaciones emitidas por la STRC.

» Llevar un control presupuestal de la Contraloria Municipal.

*  Apoyo a las revisiones de Contabilidad Gubernamental.

» Apoyo para realizar revisiones del cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia.

» Apoyo para revisar el POA de cada dependencia de acuerdo con el plan de gobierno, asi como
Sus avances.

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

Acceso a la informacion PUDIliCaes
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= 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 Rendicién de Cuentas.

=  Realice revisiones.

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

* Recepcién de cualquier tipo de informacidn y/o documentacion.

» Participacion en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracion Publica

Municipal.

» Participacion en los actos de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal.

» Y demés actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Director

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

Oficios, documentacion
varia

Oficios, reportes,

Informacion Solicitada

Solicitud

La gue se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 T
Area: Contraloria Municipal

Proceso: Informe Mensual

Encargado: Coordinadora de Area

Objetivo: Elaborar el Informe Mensual de actividades de la Contraloria Municipal.

Inicio Entrega al Contralor para su
aprobacion o bien para hacer
correcciones.

Solicita a las Subdirecciones el Elaboracion de los oficios para el
informe  mensual  de  sus Presidente y H. Ayuntamiento
actividades y personal a cargo
dentro de los 5 dias de cada mes l

* Entrega el infforme  de

actividades ya integrado con
oficio al H. Ayuntamiento para
su conocimiento.

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

Elaboracion del informe de actividades EIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 CM-CA-002 |

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Auditorias

Encargado: Coordinadora de Area

Objetivo: Realizar auditorias, para el cabal cumplimiento de la facultad de vigilancia,
evaluacion y fiscalizacion de la Administracién Municipal.

Se determina las Hojas de
observaciones trabajo

Notifica'cién de Oficio Se notifican los resultados a

AUdlltOI"a la dependencia auditada

Se realiza revision S re.spuesta < L|: F?SZ;- -

apegados a la contabilidad o ka2 = o

habil
gubernamental y demas solventadas abiles
Normativa aplicable. *

i [ Solventada } |—_—> IZ'_J1> @

Faltante :> @
Se turna a la Subd. De
@ Quejas, Denuncias e
Investinaciones
Oficio de terminacion de
: n&ggitoria
o,
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 CM-CA-003

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Coordinadora de Area

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

Se espera una respuesta con las Plazo de
observaciones sclventadas ¢ 10 dias

habiles
Oficio de inicio describiendo i 5 |
concepto, periodo de revision eturna ala
Solventadas Subd. De
¢ Asuntos
Juridicos

Formato de planeacion asignando
numero de revision

i Aplicable para:
Solicitud de documentacién

. Control Interno.

. Acuses de la cuenta publica
¢ L Ingresos de acuerdo con la legalidad y su
correcta aplicacion.
4 1 . Egresos y su destino (Fondo | y I, cta. Publica,
Crtulas ge trsbajo p?ogramays especia(les % Organismos
descentralizados.
L Estados financieros, conclliasciones bancarias y
* flujo de efectivo.

. Plan de trabajo, informes de actividades y POA
Se notifican los Resultados con . Revision del Presupuestc de egresos y sus

i i modificaciones.
copia 3 presidente y & la . Proveedores y entrega de apoyos.

Comision de Hacienda _ p.N\AYORQ = Seguimiento de observaciones para solventacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) DE REVISION

DEPARTAMENTO:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Coordinador (a) de Revision

PROPOSITO GENERAL

con la Tesoreria Municipal.

Llevar un control de los bienes muebles e inmuebles de la Administracién publica en coordinacion

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 —55 Afios

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferente con bachillerato o carrera afin.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, numero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
REQUISITOS

estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Manejo de computadora, manejo de informacién confidencial

ACTITUDES:

Honestidad, disciplina, responsabilidad, tolerancia, respeto,

educacion, trabajo en equipo, solucién de problemas.

T
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Apoyo con revision a padron de proveedores

Apoyo en control interno

analisis de compras y productos

Inventario de bienes

Apoyo con bitacoras relleno sanitario

Apoyo con bitdcoras estacionamiento

Bitaccras de vehiculos

Lleve a cabo la revision del inventario de bienes muebles.

Hacer resguardos del inventaric de la Contraloria.

Apovyar al programa de Contraloria Social.

Apoyar en las revisiones y/o auditorias que realice la Subdireccion de Auditorias y la
Subdireccion de Evaluacién y Control de Obra Pdblica.

Participar en la entrega recepcion de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal.

Apovyar a la Subdireccion de Asuntos Juridicos.

Asistir en los actos donde tenga que participar la Contraloria por los impuestos a ingresar como
es bailes, jaripeocs, ferias y eventos masivos.

Realice la recepcion, radicacion y seguimiento de Quejas, Denuncias e Investigaciones.

Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de comparecencia.
Llevar a cabo la Investigacion de las conductas de servidores publicos que puedan constituir en
responsabilidades administrativas.

Participacién en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracion Publica
Municipal.

Participacion en los actos de Entrega — Recepcién de la Administracion Publica Municipal.

Sea Notificador en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que se deriven de la
0a de las actividades.

Kacion para@é&&%%& lindar responsabllldades de

_—-_

ejecucién y Seguimiento de cada

Manual de Organizacion v Procedimientos
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los servidores publicos y/o particulares de acuerdo a normativa correspondiente.

Manual de Organizacién y Procedimientos

* Recepcion de cualquier tipo de informacion y/o documentacién.

* Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DQY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de Entrega y recepcién de Oficios, reportes,
Presidencia documentos

Areas y direcciones de |Supervisiones ) o
Informacién Solicitada La que se solicite

Presidencia ‘
Informacién . .

Ciudadania Queja, solicitud
Oficios, documentacion o

Contralor varia Solicitud
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DIAGRAMA DE PROCESO 1
CM-CR-001
Area: Contraloria Municipal
Proceso: Revision de Inventario de Bienes Muebles
Encargado: Coordinador (a) de Revision
Objetivo: Verificar que la administraciéon publica municipal, cuente con el registro,
catalogo e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del
Municipio.
Se procede a la captura de
informacién en el sistema
Tesoreria envia la informacion del i . 2

inventario levantado en la Direccion o
Area correspondiente.

v sello.

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

Se va a la Direccion para verificar que +

X i ncuentr ;

emsFa el blenl y que se encuentre Oficio e
debidamente etiquetado.

v

terminacion.

Se toma reporte fotografico. l
&) - [

respuesta /de-\axnstenma
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 CM-CR-002

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Coordinador (a) de Revision

Objetivo: Revisar la correcta aplicacion y contabilizacién de los fondos administrados por
el municipio, de conformidad con la legislacion vigente y con los planes vy
programas de trabajo establecidos.

Se espera una respuesta con las Blaves dio
observaciones solventadas <: 10 df
¢ 1as

habiles

Oficio de iniclo describiendo
concepto, periodo de revision

Seturnaala
[ Solventadas ] :> Subd. De
* Quejas,

Denuncias e
Formato de planeacién asignando Investigaciones
numero de revision

.

Solicitud de documentacion Aplicable para:

Control Interno: recursos materiales, humanos y economicos.
Acuses de la cuenta publica

'

Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
Egresos y su destino (Fondo |y I, cta. Publica, programas especiales

Cédulas de trabajo

y Organismos descentralizados.
* »  Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
*  Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
Se notifican los Resultados con . Revision del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
copia &l presidente y a |la = Proveedores y entrega de apoyos. B
Comisién de Hacienda /f"“” Seguimiento de observaciones para solventacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO

Manual de Organizacién v Procedimientos

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador (a) Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Apoyo a la Subdirectora de Auditorias; realizar revisiones de egresos del Fondo Il del Ramo 33.

Llevar a cabo revisiones de ingresos de CMAPA,

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 —-55 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preferente Licenciatura en Contabilidad, Administraciéon

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
dip i estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Manejo de computadora, manejo de informacion confidencial

Honestidad, disciplina, responsabilidad, tolerancia, respeto,

ACTITUDES: 5
i educacion, trabajo en equipo, solucion de problemas.

- FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
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Egresos COMUDE

Ingresos CMAPA

Lleve a cabo la coordinacion y evaluacion de las actividades de auditoria 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 comités internos que les designe el Contralor.

Revise el ejercicio del gasto 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 Publica y Programas Sociales y/o sociales.
Coordine sus actividades con los titulares de las otras areas de la Contraloria.

Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas;

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

Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la
administracion: Informe al Area Juridica las incidencias de los servidores publicos 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 demds actividades que comisione el Contralor;
Participe en los Actos de Entrega — Recepcion de la Administracién Publica Municipal;

Sea Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que se deriven de la
ejecucion y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, que tuvieren lugar y que

tengan relacién 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 gue integran la

Administracion PUbiicano en las dreas-Dependientes de las mismas, 0 en
M s GRAAJné
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aquellos lugares publicos y privados que tengan relacién con las atribuciones que dichas Leyes

concede,

* Notifique cualquier resolucion o disposiciones administrativas que deriven de los mismos.

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

* Recepcion de cualquier tipo de informacién y/o documentacion.

* Y demas actividades que comisione el Contralor municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
Presidencia

Areas y direcciones de

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

Oficios, reportes,

Informacion Solicitada

Presidencia
La que se solicite
Ciudadania )
Informacion
Queja, solicitud
Contralor -
Oficios, documentacion o
vara Solicitud
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

CM-CADMVO-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Auditorias

Encargado: Coordinador (a) Administrativo

Objetivo: Realizar auditorias, para el cabal cumplimiento de la facultad de vigilancia,
evaluacién y fiscalizacién de la Administracion Municipal.

Inicio

Notificacion de
Auditoria

Se determina las
observaciones

|

Hojas de
trabajo

v

ﬁ Oficio
Se realiza revision

apegados a la contabilidad
gubernamental y demas
Normativa aplicable.

2

Faltante y___>

Se notifican los resultados a

la dependencia auditada
1

'

Se espera una respuesta
con las observaciones
solventadas

}

U
O

=10 @%j

Oficio de terminacion de
Auditoria

Plazo de
10 dias
habiles

Se turna a la Subd.
De Quejas, Denuncias
e Investigaciones
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

CM-CADMVO-002

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Coordinador (a) Administrativo

Ohjetivo: Revisar la correcta aplicacién y contabilizacion de los fondos administrados por
el municipio, de conformidad con la legislacion vigente y con los planes y
programas de trabajo establecidos.

Inicio

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

v

Formato de planeacion asignando
numero de revision

v

Solicitud de documentacion
1

v

Cédulas de trabajo

v

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

nMAYO

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

[ Solventadasj Seturnaala
[:> Subd. De

Asuntos

Juridicos
Aplicable para:

Plazo de
10 dias
habiles

= Control Interno.

Acuses de la cuenta publica

» Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta
aplicacion.

= [Egresos y su destino (Fondo |y II, 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 Yy SuUS
modificaciones.

A ;"'\ Proveedores y entrega de apoyos.
\ <0 Seguimiento iones para solventacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE AUDITORIA A

Manual de Organizacién y Procedimientos

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Auditoria A

PROPOSITO GENERAL

Asistir a las acciones de la Subdirecciéon en las auditorias supervisando que los recursos financieros

se apliguen de acuerdo con la normatividad aplicable;

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 - 55 Afios SEXQO [Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preferente Bachillerato, Licenciatura Contable o Administrativa.

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
g e estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas
de recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE; |Contabilidad béasica, administracion.

ACTITUDES: Honesto, servicial, comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Realice revisiones.

c’\\' AV "(-f' t‘n

= |evante minutas de trabajo, a e hechos, haga cuestionamientos, actas de comparecencia,
*  Revi ;@p Imgreses. Jesor WMAYOR 20,
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* Reciba cualquier tipo de informacion y/o documentacion;

Manual de Organizacién y Procedimientos

= |leve a cabo la Coordinacion y evaluacion de las actividades de auditoria 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 comités internos que le designe el Contralor;

» Revise el gjercicio del gasto 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 Publica y Programas Sociales y/o especiales;

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

= Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas;

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

» Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la
administracién: Informe al Area Juridica las incidencias de los servidores publicos;

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

* Realice vy supervise las auditorias de recursos financieros y contables de DIF, CMAPA vy
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 caracter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

* Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

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

= Participe en los Actos de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal;

= Sea Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que se deriven de la
ejecucion y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, que tuvieren lugar y que
tengan relacion 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 Publica Munigj si como en las dreas Dependientes de las mismas, o en

aquellos lugares publico€y VA S&
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concede;

Notifique cualquier resolucion o disposicién administrativa gue se derive de los mismos a las
Autoridades, Servidores Plblicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio

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

preve la normatividad aplicable.

Y demas actividades que comisicne el Contraler municipal.

" CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Tesoreria CMAPA, Oficios. Informacion solicitada. La que se solicite
COMUDE
DIF,

ision:

D,

Pagina:

g,
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Apaseo
el Gravide

2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 1
CM-AA-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Auxiliar de Auditoria A

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

Inicio

Oficio de inicio
describiendo concepto,

Plazo de
10 dias
habiles

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

6

periodo de revision * Se turna a la
‘j Subd. De
i [ Solventadas ) I:> Asuntos
Formato de  planeacion Juridicos
asignando numero de revision
2

v &

Solicitud de documentacion

s Aplicable para:
l = Control Interno: recursos materiales, humanos y econémicos.
; ) =  Acuses de la cuenta publica
4Cedulas de trabajo = Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
= Egresos y su destino (Fondo | y II, cta. Pablica, programas especiales
y Organismos descentralizados. )
¢ = Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
. = Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
Se notifican los Resultados con = Revision del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
copia al presidente y a AVor Proveedores y entrega de-apoyos.
Comision de Hacienda WY 26, Sseguimiento de@ﬁbﬁ%ﬂi&ggsxsgara solventacion.
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2021-2024

DIAGRAMA DE PROCESO 2 CM-AA-002

Area; Contraloria Municipal

Proceso: Auditorias

Encargado: Auxiliar de Auditorias A

Objetivo: Realizar auditorias, para el cabal cumplimiento de la facultad de vigilancia,
evaluacion y fiscalizacién de la Administracién Municipal.

Se determina las Hojas de
observaciones trabajo

Notificacion de Oficio Se notifican los resultados a la
f\uditorla dependencia auditada

¢ Plazo de
10 dias
: = Se espera una respuesta con habiles
Se realiza revision apegados las observaciones solventadas
a la contabilidad
gubernamental y demas 5
Normativa aplicable.
2

v
{ Solventada ] |:> :> @

Se turna a la Subd.
De Quejas, Denuncias

e Investigaciones

de terminacién de
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE AUDITORIA B

Manual de Organizacion y Procedimientos

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar de Auditoria B

PROPOSITO GENERAL

Asistir en las acciones de la Subdirectora en las auditorias, revisiones de programas y de la cuenta
publica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 -55 Afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferente Bachillerato, preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
il o estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Uso de Word, Excel, Power Point, conocimiento de manejo de archivo

CONOCIMIENTOS CLAVE: . : " .
y manejo de informacién confidencial.

ACTITUDES: Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Pégma‘&?’déﬂljga S
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* Revision de ingresos catastro ( cuando la situacién lo permita auxiliar )

Manual de Organizacién y Procedimientos

* Realice revisiones;

* Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de comparecencia;

* Reciba cualquier tipo de informacion y/o documentacion;

* Lleve a cabo la Coordinacion y evaluacion de las actividades de auditoria 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 comités internos que le designe el Contralor;

= Revise el gjercicio del gasto 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 Publica y Programas Sociales y/o especiales;

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

= Vigile el seguimiento de las observacicnes determinadas;

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

* Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la
administracion; Informe al Area Juridica las incidencias de los servidores publicos;

= Canalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio,

» Realice y supervise las auditorias de recursos financieros y contables de DIF, CMAPA vy
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 caracter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

= Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

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

» Participe en los Actos de Entrega — Recepcion de la Administracion Publica Municipal;

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

se deriven de la ejecucion y se iento de cada una de las actividades sefialadas, que
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llevaran a cabo en todas y cada una de las Dependencias Centralizadas y Paramunicipales que
integran la Administracion Publica Municipal, asi como en las areas Dependientes de las
mismas, o en aquellos lugares publicos y privados que tengan relacién con las atribuciones que

dichas Leyes concede,

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

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

prevé la normatividad aplicable.

Notifique cualquier resolucion o disposicion administrativa que se derive de los mismos, a las

Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal;

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Contralor

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

Oficios, documentacion
varia

Informacion Solicitada

La gue se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 CM-AB-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Auxiliar de Auditoria B

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

10 dias
habiles

Se espera una respuesta con las Blezcr s
observaciones solventadas <:

Oficio de inicio describiendo

concepto, periodo de revisién & * d Seturna ala
ventada
[ Diveniatas :> Subd. De
t Asuntos

Juridicos
Formato de planeacion asignando
numerc de revision

v

Aplicable para:
Solicitud de documentacion P P
= Control Interno: recursos materiales, humanos y economicos.
= Acuses de la cuenta publica ,
. Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
Cédulas de trabajo »  Egresos y su destino (Fondo | y I, cta. Pdblica, programas especiales
y Organismos descentralizados.
»  Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
* = Plan ce trabajo, informes de actividades y POA.
= Revisién del Presupuestc de egresos y sus modificaciones.
Se notifican los Resultados con * Proveedoresy entrega de apoyos. ‘ )
; imi iones para solventacion.
copia al presidente y a la = Seguimiento de observaciones p
Comision de Hacienda
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2021-2024
DIAGRAMA DE PROCESO 2
CM-AB-002

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revision de Almacén y/o Inventario

Encargado: Auxiliar de Auditoria B

Objetivo: Realizar un programa de visitas y auditorias periédicas a las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, participando aleatoriamente en los
procesos administrativos de las mismas desde su inicio hasta su conclusién, y en su
caso, promover las medidas para prevenir y corregir las deficiencias detectadas, las
cuales deberan ser atendidas por los titulares del érea respectiva.

Se notifica al area
responsable

4
Se notifica “

revision Se espera respuesta de
existencia fisica y/o
+ documentos.

Se solicita auxiliar de

revision, entradas y salidas

de inventario y/o tarjetas de

: Solventa 4
almacen. _’

Se lleva a cabo la revision fisica
cotejando la documentacion la

documentacion. ¢

Oficio de

/ @
Faltantes terminacion.
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Manual de Organizacién y Procedimientos

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad

PROPOSITO GENERAL

recursos municipales, asi como la actuacion de los servidores publicos.

Apoyar a la Subdirectora en las revisiones y/o Auditorias para vigilar la correcta aplicacion de los

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 55 Afics

SEXO

Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferente Licenciatura en Contaduria o Administracion

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Anfos
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
REQUISITOS

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

recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Uso de Word, Excel, Power Point, conocimiento de manejo de archivo

y manejo de informacion confidencial.

ACTITUDES:

Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Realice revisiones:
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* Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de comparecencia,

Manual de Organizacion y Procedimientos

* Reciba cualguier tipo de informacion y/o documentacion;

= Lleve a cabo la Coordinacion y evaluacion de las actividades de auditoria realizadas;

= Proponga al Contralor el Procgrama Anual de Auditorias;

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

* Participe en las comisiones o comités internos que le designe el Contralor;

* Revise el gjercicio del gasto 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 Publica y Programas Sociales y/o especiales;

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

= Vigile el seguimiento de las chservaciones determinadas,

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

* Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la
administracién; Informe al Area Juridica las incidencias de los servidores publicos;

* 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 demas actividades que comisione el Contralor,;

» Participe en los Actos de Entrega — Recepcion de la Administracié_n Pdblica Municipal,

» Desarrolle la funcién de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que
se deriven de la ejecucion y seguimiento de cada una de las actividades sefaladas, que
tuvieren lugar y que tengan relacién con el desempefio de sus funciones y/o labores, las que se

llevaran a cabo en todas y cada una de las Dependencias Centralizadas vy Paramunicipales que
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dichas Leyes concede,

preve la normatividad aplicable.

* Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal;

mismas, o0 en aquellos lugares publicos y privados que tengan relacién con las atribuciones que

Notifique cualquier resolucién o disposicion administrativa que se derive de los mismos, a las
Autoridades, Servidores Publicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Contralor

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

Oficios, documentacién
varia

Informacion Solicitada

La que se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 CM-AC-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Auxiliar de Contabilidad

Objetivo: Revisar la correcta aplicacion y contabilizacién de los fondos administrados por
el municipio, de conformidad con la legislacién vigente y con los planes vy
programas de trabajo establecidos.

Plazo de
10 dias
hébiles

Inicio Se espera una respuesta con las
+ observaciones solventadas

Oficio de Inicio describiende
concepto, periodo de revision

Seturnaala
* [ Solventadas ]|:_> Subd. De Quejas,
Denuncias e
Formato de planeacion asignando Investigaciones
numero de revision

! GO

Sclicitud de decumentacion
Aplicable para:
+ = Control Interno.
Cedulas de trabajo *  Acuses de la cuenta publica )
» Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
*= Egresos y su destino (Fondo |y Il cta. Publica, programas
‘ especiales y Organismos descentralizados.
»  Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
Se notifican los Resultados con »  Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
copia @8l presidente y a la = Revision del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
Comisién de Hacienda = Provgerres y entrega dg apoyos. »
- Seguimiento de observaciones para solventacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
CESO CM-AC-002

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Arqueo de Cajas

Encargado: Auxiliar de Contabilidad

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

Inicio Se notifica resultados al

responsable

Comisién, se presentan / \
al area indicada =—
Oficio o
ﬁ Reposicién de Documentos

* efectivo comprobatorios

Cuantifican el dinero \ /

Se dan resultados

Cédula de
arqueo

Se revisan vales y
documentos comprobatorios

- 6 Oficio de
término
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DIAGRAMA DE PROCESO 3

CM-AC-003
Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revision de Almacén y/o Inventario

Encargado: Auxiliar de Contabilidad

Objetivo:

Realizar un programa de visitas y auditorias periédicas a las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal, participando aleatoriamente en los procesos administrativos
de las mismas desde su inicio hasta su conclusion, y en su caso, promover las medidas para

prevenir y corregir las deficiencias detectadas, las cuales deberdn ser atendidas por los
titulares del area respectiva.

Se notifica al area

responsable
Se notifica l
revision
1 Se espera respuesta de
+ existencia fisica y/o
Se solicita auxiliar de document?s.

revision, entradas y salidas

de inventario y/o tarjetas de —p —
I ; yio tai Solventa 4
alm;acen.

Se lleva a cabo la revision fisica
cotejando la documentacion la

documentacion.
4 Oficio de
Faltantes — @ terminacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4
CM-CA-004

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Programas Sociales y/o Especiales

Encargado: Auxiliar de Contabilidad

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

Inicio

Solicitud de
documentacion

Revision de documentacion,
cotejando la informacién vy
hacer las cédulas de trabajo.

v

Revision de
comprobando la
los beneficiarios

campo
entrega a

Faltantes / @

Se notifica al
funcionario
responsable

v

Se espera
respuesta a
observacion

Solventada ._..>_p 4

Oficio de
terminacion.

Informa a las

partes
mte@gaadé\
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

Manual de Organizacion y Procedimientos

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Auxiliar Administrativo |

PROPOSITO GENERAL

Apoyar a la Subdirectora en las revisiones y/o Auditorias para vigilar la correcta aplicaciéon de los

recursos municipales, asi como la actuacién de los servidores publicos.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 55 Afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferente Bachillerato, preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de

registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de

RESUIAMSS estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de
antecedentes disciplinarios.

Uso de Word, Excel, Power Point, conocimiento de manejo de archivo
CONOCIMIENTOS CLAVE: _ . " » .
vy manejo de informacion confidencial.
ACTITUDES: Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Realice revisiones;

t'f.'. !-l')"\._,\ - 3 w I
G “‘X\% o2

i 4 \ LR
O ORI > s g L - T Y
Y L | 7 SRS
Fecha Elaboration: Junjs T et
R e Pagﬁlé—\%&ge 113
™ (__‘_";_f},_ v




EDHIERNO MUNICIPAL

05'80
el I"ﬂﬂ 74

2021-2024

* Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos, actas de comparecencia;

Manual de Organizacion y Procedimientos

* Reciba cualguier tipo de informacion y/o documentacion;

* Lleve a cabo la Coordinacion y evaluacion de las actividades de auditoria 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 comités internos que le designe el Contralor;

= Revise el gjercicio del gasto 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 Publica y Programas Sociales y/o especiales;
Coordine sus actividades con los titulares de las otras areas de la contraloria.

= Vigile el seguimiento de las observaciones determinadas; Analice los ingresos en estados de
cuenta su origen y correcta aplicacion;

= Revise los estados financieros, conciliaciones bancarias y estatus del flujo de efectivo de la
administracion: Informe al Area Juridica las incidencias de los servidores publicos;

= (Canalice a las dependencias las sugerencias para un mejor servicio,

= Realice y supervise las auditorias de recursos financieros y contables de DIF, CMAPA vy
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 caracter urgente, vigilando que se cumpla con la normatividad aplicable;

= Realice revisiones de Contabilidad Gubernamental;

= FElabore reporte de sus actividades cada mes y demds actividades que comisione el Contralor;

= Participe en los Actos de Entrega — Recepcién de la Administracion Publica Municipal;

» Desarrolle la funcién de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que
se deriven de la ejecuciéon y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, que
tuvieren lugar y que tengan relaciéon 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 Admmstrach‘e&.M“mopal asi como__e; las areas Dependientes de las
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mismas, o en aquellos lugares publicos y privados que tengan relacion con las atribuciones que

dichas Leyes concede;

Notifique cualquier resolucion o disposicion administrativa que se derive de los mismos, a las

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

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

preven

Y demas actividades que comisicne el Contralor municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
presidencia

Areas y direcciones de
presidencia

Contralor

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones

Oficios, documentacion
varia

Informacion Solicitada

La que se solicite
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

CM-AADMVOI-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Revisiones

Encargado: Auxiliar Administrativo A (Subd. De Auditorias)

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

Inicio

v

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

v

Formato de planeacion asignando

numero de revision

v

Solicitud de documentacion

v

Cédulas de trabajo

v

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

.

[Solventadas ] |:>

Plazo de
10 dias
habiles

=

Se turnaala
Subd. De
Quejas,
denuncias e
Investigaciones

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

Aplicable para:

Control Interno: recursos materiales, humanos y economicos.

Acuses de la cuenta publica

Ingresos de acuerdo a la legalidad y su correcta aplicacion.
Egresos y su destino (Fondo | y Il 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 solventacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

CM-AADMVO0I-002

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Arqueo de Cajas

Encargado: Auxiliar Administrativo A (Subd. De Auditorias)

Objetivo: Revisar la correcta aplicacién y contabilizacion de los fondos administrados

Y programas de trabajo establecidos.

por el municipio, de conformidad con Ia legislacion vigente y con los planes

Inicio

Se notifica
responsable

—

resultados al

Comisién, se presentan
al area indicada

e

Reposicién de

Oficio

v

efectivo

i

Documentos
comprobatorios

Cuantifican el dinero

v

Se revisan vales y
documentos comprobatorios

b

Se dan resultados

Cédula de
arqueo

Oficio de

término
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DESCRIPCION DE PUESTO AXILIAR ADMINISTRATIVO H

DEPARTAMENTO:

Contraloria Municipal T

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo H

PROPOSITO G‘EN’ERA‘L

Fomentar la participacion ciudadana mediante la conformacnon de comités de COCOSOP asi como

promover la contralorfa social.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD [23 - 55 Afos

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferente Bachillerato, preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, curp, nimero de seguridad social, cédula de
registro ante el SAT, comprobante de domicilio, comprobante de
REQUISITOS

estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacion, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Uso de Word, conocimiento de manejo de archivo.

ACTITUDES:

Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Realice revisiones o arqueos de fonclo ﬂjO (cundo la situacion lo permﬁta auxiliar )

* Levante minutas de trab/ ugg‘b‘eh%é%s haga cues or%ﬁfﬁi%@gtoa actas de rn?é'?ma\
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e Reciba cualquier tipo de informacidn y/o documentacién;

* Vigile el cumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones vy servicios que celebre el
Municipio y verifique que los mismos estén apegados a las normas, de igual manera, que el
Programa General de Obra Plblica se encuentre autorizado;

* Verifique técnicamente |as especificaciones de calidad de los materiales, obras y servicios que
adquiera o reciba el Municipio;

* Practique las evaluaciones y controles en la ejecucién de las obras publicas que efectlen las
dreas de la Administracién, comprobando que éstas se lleven a cabo en cada una de sus
etapas de acuerdo 3 lo establecidos en los contratos, y de conformidad con las Leyes vy
Reglamentos relativos a la obra publica;

" Asesore a los beneficiarios de los programas Federales, Estatales Y Municipales que se
ejecuten en el Municipio, con el proposito de que los servicios que reciban cumplan con las
normas y especificaciones establecidas;

* Implemente y ejecute los Programas de participacién social en los procesos de evaluacion y
control de la Administracién Municipal; Participe en Ia conformacion y seguimiento de los
Comités de Contraloria Social de Obra PUblica (COCOSOP);

* Realice las revisiones a los programas sociales;

* Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracién Pdblica Municipal:

* Participe en los Actos de Entrega — Recepcidn de la Administracion Pablica Municipal;

* Desarrolle la funcién de Notificador, en cuanto a cada una de las etapas correspondientes que
se deriven de la ejecucion Y seguimiento de cada una de las actividades sefialadas, de igual
manera, su intervencion dentro de Ia verificacién y revision de la obra publica:

* Participe en las auditorias de obra publica, solicite informes, revisé libros y documentos para el
cumplimiento de la vigilancia, evaluacién y fiscalizacién de la administracion municipal, que
tuvieren lugar y que tengan relacién 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 Administracién Py

Municipal, asi como en las &reas Dependientes de las

mismas, o en aquellos Iyéa oé‘\ﬁ‘ﬂtﬂf%;} rivados que ten nre acion con las atrjbuei que
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dichas Leyes concede:

* Notifique cualquier resolucién o disposicién administrativa que se derive de los mismos, a las
Autoridades, Servidores Publicos y/o Personas que hayan dejado de pertenecer al Servicio
Pdblico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones que en la materia

preve la normatividad aplicable.

* Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Areas y Direcciones de
presidencia

Areas y direcciones de

Entrega y recepcién de
documentos

Supervisiones ) .
Informacién Solicitada

L.a gue se solicite

presidencia
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Oficios, documentacion
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

CM-AADMVOH-001

Area: Contraloria Municipal

Proceso: Conformacién de Comités de Contraloria Social

Encargado: Auxiliar Administrativo (Subdireccion Juridica)

Objetivo: Fomentar la participacion ciudadana mediante |a conformacion de comités de
COCOSOP, asi como promover la contraloria social.

B |
Inicio Se sube la informacion de los
Comités a la Subsecretaria de
Contraloria Social y
l Mejoramiento de la Gestidn
Publica.
Notificacion por parte de Desarrollo .
Social para intervenir en la
conformacién de Comités l
l Se les dan seguimiento a los
: Comités y se llena las
hSAe a!c_uqe ala calle o comunidad del correspondientes cédulas.
unicipio.

:

Se levanta el acta constitutiva y
ficha técnica.

Twﬁaﬁ Rz, :-\%% e\ GRAN@

%Q/ \‘\\D“b []I,r -‘

fﬁm

\‘5\“"05 Ay F ’1‘3? %,
Q 2"#‘-!;\\\-.\\ () %a
‘ "3. 3& \\7’
[ &3 q%t N V!
g &, Gﬁ‘»‘* ] @\
”‘?x“ ‘ 4
T,

Pa@na1o?aegﬁa

[l SIS




GOBIEIIND MUNICIPAL

a.s'eo
e/ vaviae

2021-2024

Manual de Organizacién y Procedimientos

VIIl.  REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacion requieren de més informacién para hacer mas
accesible la consulta de este.

A continuacién, se definen los términos de mayor utilidad para el correcto entendimiento de

este manual de procesos.

Propésito: Descripcion precisa de la manera en gue se encarga el departamento de brindar

el mejor servicio a la ciudadania.

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

involucran.
Filosofia: Es un pensamiento due estimula para brindar un mejor servicio a la ciudadanf(a.

Estructura Organizacional: Es |a representacion gréfica de la estructura formal de la

organizacién, gue muestra las interrelaciones y los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcién de puesto: Formato que contiene Ia descripcion genérica de un puesto, su
perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar Y sus relaciones interpersonales

con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacion grafica de la secuencia de pasos necesarios para la

realizacion de una funcién especifica, donde ademés se muestran las areas administrativas o

los puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad descrita.
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Procesos ante |a Direccién General, mismo que debera ser firmado por la parte que expide
(Direccion de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento
(Direccion General).

Con ello, el Director adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asf como
llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccién de Oficialia Mayor
a fin de mantener un documento actualizado.,

Anexos: Informacién relevante y complementaria que incrementard la utilidad del manual de

procesos.
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IX.  SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacion: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de |a actividad.

Inspeccién: Identifica o evalua la calidad del re

sultado o para obtener
autorizacion para continuar,

Decisién: Designa un punto de decisidn

0 de divisién del
proceso.

Se debe anotar la cuestién de decision, por ejemplo: Si o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra por
medio impreso.

Base de datos: Identifica cuando la salida de una actividad se almacena
en un medio electrénico.
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Conector: indican que la salida de un tramite o proceso representa la

entrada para otro trdmite o proceso (generalmente los conectores
representaran un proceso de soporte).

Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
A indicar el movimiento de simbolo a otro.
u Flechas: Indican la secuencia y direccién del fluje de un proceso e indicar

el movimiento de simbolo a otro

Tiempo: Indica que el plazo establecido para dar contestacion a lo
solicitado.
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X. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., 30 de junio de 2022

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

informacién proporcionada por el Lic. Heriberto Ramos Lara encargado de la Contraloria
Municipal, a la fecha.

Fue realizado por la Lic. Sandra Garcia Prado, con la supervision del Oficial Mayor.
Lic. Salvador Varela Nogal

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando el
control consecuente a cada actualizacion.

Firman de conformidad:

/7/,%\

Lic. I—@riberto Ramos Lara
Contralor Municipal.

(st

<

Lic. Sandra Garcia Prado
Generador

Lic. Salvador Varela Nogal
Oficial Mayor

Lic. José Luis Oliveros Usabiaga

ag

Presidente Municipal
2021-2024
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Xl.  CONTROL PARA REVISIONES

FECHA OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA
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