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I.- INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite
identificar los requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones
alineado con las atribuciones establecidas en la ley Orgénica Municipal, asi como en
el Reglamento orgénico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la
elaboracién y homologacién de criterios en la creaciéon de los manuales de
organizacién de todas las dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracioén
y actualizacién de este documento se apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo
de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las atribuciones
y evitar la duplicidad de funciones, asi como la optimizacion del tiempo en cada una
de ellas; de la misma manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades
organicas.

Ademds, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las
responsabilidades a todo el personal a su cargo, asi como orienta e integra al
personal de nuevo ingreso con aquellas atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer
de cada uno de las dependencias de la institucién a través de objetivos que
potencialicen su vision a la administracién.

Il.- MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven

para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion, y funcionamiento

de la dependencia; es decir, entend‘@f@;‘ﬁos.,por manual de organizacion-en general
- # wn WATUR 5, % ~ s o (20 -""_l"l[ =

el documento que contiene,en.for g\orden,ada y sistematica, la-informac GHjYI%Ias
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El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la
estructura orgénica y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion,
asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del
organismo.

En nuestro dmbito de accién se define como una herramienta o instrumento de
trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion detallada, referente
a los antecedentes histéricos, el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura
orgdnica, organigrama que representa en forma esquematica la estructura de la
organizacién, las funciones de los 6rganos que integran una unidad administrativa,
los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas
de comunicacién y coordinaciéon existentes, que esquematiza y resume la
organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

lll.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

La Presidencia Municipal de Apaseo el Grande, como instancia encargada de
administrar los recursos humanos, materiales y financieros del municipio, debe
promover una administracién publica 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 b base fundamental para la }aJecuclon de y
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El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer
el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos de la dependencia a través
de la descripcién 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,
propdsito 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: identificacion, direccion
general, nombre del proceso, encargado, objetivo, diagrama, notas y anexos. Y en
las referencias encontramos la definicién de los términos usados.

Se encuentra registrada la informacién bésica referente a su funcionamiento,
mediante la documentacién de los procesos clave, que facilitara las labores de
evaluacion, control interno y vigilancia a fin de establecer ciclos de mejora.

Las ventajas que se obtienen al crear tu manual de procesos son entre otras:

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

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

« Auxiliar en la induccién del puesto y en el adiestramiento y capacitacion del
personal.

« Ayudar a la coordinacién de actividades y a evitar duplicidades.

» Apoyar el andlisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas
de simplificacion de trabajo como anélisis de tiempos, delegacién de
autoridad, etc.

e Construir una base para. el ~anaLS|s del trabajo y el mejoram;ento, de Ios
sistemas, procesos Y me\/od‘éﬁyof‘ 0\ =
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o Facilitar las labores de auditoria, la evaluaciéon del control interno y su
vigilancia.

Este documento es un instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a
incorporar las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus procesos,
asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
organizacional propia.

“Toda organizacién que oriente su,s_.,.-es\fuerzos\ a dar respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios, Wéﬁé%%wdenﬁﬁcar, mejorar y documentar sus
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OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacién 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 areas 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 la Contraloria Municipal lograra:

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

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 coordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.

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

w

o

ANTECEDENTES HISTORICOS

El 1° de enero de 2018, con la provisién de los recursos humanos, financieros y
materiales, en cumplimiento a lo estipulado en el Gltimo péarrafo del articulo segundo
transitorio de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato, entrd
formalmente en operacién la Secretaria Jecut:va =

Al paso del tiempo a Contralona qucmar ha sufrldo camblos mportan‘cés en su

”Aulnz ;
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Derivado de la reforma constitucional en materia de combate a la corrupcion, se
establece la creacién del Sistema Nacional Anticorrupcién (SNA), como la instancia
de coordinacién entre las autoridades de todos los ordenes de gobierno
competentes en la prevencién, deteccion y sancién de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacién y control de
recursos publicos.

En el articulo 113 constitucional, tercer péarrafo, sefiala que las entidades federativas
establecerdn sistemas locales anticorrupcién con el objeto de coordinar a las
autoridades locales competentes en la prevencién, deteccion y sancién de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion.

Dicha reforma constitucional dio origen a modificaciones de diversos ordenamientos
juridicos entre los que se encuentra la Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia
Administrativa, la Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica, la Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal y el Cédigo Penal Federal; asimismo,
se expidieron leyes como la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion y la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcién (LGSNA), todas publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016.

Asi, el 6 de septiembre de 2016, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, el Decreto Legislativo nimero 109, por el que se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica para el Estado
de Guanajuato, en materia del Sistema Estatal Anticorrupcién, con lo cual se
establecié la base constitucional en el orden local a fin de implementar el Sistema
Estatal Anticorrupcién.

Asimismo, en atencion al mandato del Constituyente Permanente, el Congreso del
Estado expidié el Decreto Legislativo nlimero 187 —publicado en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado nimero 78, Segunda Parte, del 16 de mayo de 2017—
reformando y adicionando diversos dispositivos de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, expidiéndose a la par, la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Guanajuato.

Por otra parte, para poner en mg.rc‘ﬁ%{_eix‘&sté}tf}‘ia_ﬁstataI, fue necesario emitir, reformar
# ' ¢ o ~or GR

y abrogar diversos ordenamign{ds juridicos;, N A
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e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato,
(abrogando la Ley Anticorrupcién en Contrataciones Publicas para el Estado
de Guanajuato y la Ley de Responsabilidades administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y sus municipios).

e Ley Orgénica del Ministerio Plblico para el Estado de Guanajuato, (se crea la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion).

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Guanajuato, (EI Tribunal de lo Contencioso Administrativo modifica su
naturaleza juridica a Tribunal de Justicia Administrativa, con la entrada en
vigor de la Ley).

e Reforma al Cédigo Penal del Estado de Guanajuato, (En materia de delitos por
hechos de corrupcion).

Ahora bien, otro cambio que tuvo el Organo Interno de Control fue, que, en sesion
ordinaria, el Pleno del Congreso aprobé reformas a la Ley Orgdnica Municipal para
el Estado de Guanajuato, por las que se modifica el proceso de designacién del
Contralor Municipal.

Se indica que el titular de la Contraloria Municipal duraré en su cargo un periodo de
cinco afios, sin posibilidad de designacién en el periodo inmediato, y sera nombrado
por el Ayuntamiento a partir de una terna formulada por el Comité Municipal
Ciudadano. Para formular su propuesta, el Comité Municipal Ciudadano debera
realizar consulta publica. La consulta deberé ser publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado vy, al menos, en uno de los medios de comunicacién impresos
de mayor circulacién en el Municipio, a efecto de que las propuestas que formulen
los ciudadanos se integren en una terna que se presentara al Ayuntamiento.

MARCO JURIDICO
= Constitucion Politica de Ios Es;acgos Umdos Mexicanos
= Ley Orgénica Municips !@ara r;zhEs*tado de Guanajuato e\ GRAp,
= Ley General de Respor% Ejllidades Admlnlstratlvas / }
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= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato
s | ey General de Contabilidad Gubernamental
= Ley de Contrataciones Plblicas para el Estado de Guanajuato
" Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
= Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma
= Ley para el Ejercicio y Control de los recursos publicos del Estado de
Guanajuato.
= Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién
= Reglamento Orgénico de la Administracion Publica de Apaseo el Grande
| = Reglamento para la Entrega — Recepcién de la Administracion Municipal de
Apaseo el Grande
» Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios
= del Sector Publico en el Municipio de Apaseo El Grande, Gto.
= Cédigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del Municipio de

Apaseo el Grande, Gto.

\ ATRIBUCIONES

‘ De la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato:

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

dicha Ley:

| Adlorgod. L
C. Gustaye, Gorizalez Herreja .
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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

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

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

municipal y la distraccidon 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 Ecolégico
Territorial de Zonas Conurbadas o Zonas Metropolitanas, con aquellas
dependencias y entidades municipales que tengan obligacién de

formularlos, aplicarlos y difundirlos;

IV, Realizar un programa de visitas y auditorias periédicas a las dependencias
y entidades de la administracién plblica 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, mediante la adopcién de
recomendaciones y medidas preventivas o correctivas que estime

convenientes, las cuales deber;Fq ser atendldas por los tltulares deI area
& AN Ug .
& \’ - ¢ .,
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VI.

!

También podré 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 aplicacién 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,

catdlogo e inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del

Municipio;

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los
bienes muebles e inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacion
de servicios publicos municipales, se supediten a lo establecido por esta

Ley;

' Vigilar que la obra publica mun|CIpaI se ajuste a las dlsp05|C|ones de Ia Ley

de Obra Publica y Serwciﬁoépré]étﬁ;@nados con la misma para,é
Vo WNIDOS 5. <7
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los Municipios de Guanajuato y demds disposiciones aplicables en la

materia;

X. Implementar y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias,

fomentando la participacion social;

XI.  Participar en la entrega recepcién de las dependencias y entidades de la

administracion publica municipal;

X|l. Verificar los estados financieros de la tesoreria municipal, asi como revisar
la integracién, la remisién en tiempo y la solventaciéon de observaciones

de la cuenta publica municipal;

Xlll. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses, y la
constancia de declaracion fiscal. Podrd revisar y verificar la informacién
contenida, de los servidores plblicos municipales obligados a declararla,
fijando las normas, criterios, formatos oficiales y requisitos para el
rendimiento de dicha informacién, 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
administracién publica municipal, a fin de que en el ejercicio de sus

funciones apliquen con efuenqla los recursos humanos y patnrnonla[?s, .
O ,
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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;

XVIII. 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

XX.

XXI. -

Combate a la Corrupcion y del Tribunal de Justicia Administrativa.

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;

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

contabilidad gubernamentalA S e
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XXIl. Emitir las recomendaciones que promuevan el desarrollo administrativo
del municipio, mismas que deberén ser atendidas en tiempo y forma por

los Servidores Publicos a los cuales vayan dirigidas;

XXIll.  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
y atender las politicas de coordinacién con las autoridades que integren

el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion;

XXV. Establecer mecanismos de prevencién de conductas que pudieran
constituir responsabilidades administrativas, previniendo actos de

corrupcién y fomentando la transparencia en la funcion publica; y

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

Ayuntamiento.
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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
Orgénica 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 que su involucramiento es con todos los departamentos que
conforma Presidencia Municipal, incluyendo organismos descentralizados DIF,
CMAPA y COMUDE.

FILOSOFIA

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

MISION

Vigilar el desarrollo integral de la Administracién Publica Municipal, llevando por
medio del control interno, seguimiento y evaluacién de la correcta aplicacién de los
recursos publicos. prevmlendo las faltas administrativas por parte de los servidores
plblicos del municipio y en su caso investigar, substanciar y resoluciéon de faltas
administrativas cometidas por estos, lo anterior para lograr transparencia y rendicion
de cuentas.

VISION

La Contraloria Municipal busca ser una institucién que contrl/bgya’al fadg‘quado
desarrollo de la administracion mun|C|paI a través del control mtérn'o'y evaIUac]_ 5h ¢ d I
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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 y
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
que debe regirse un profesional, esta materia trata de abarcar los pardametros 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 ejecucién de la
profesion.

LEGALIDAD: Es apego permanente, racional a la normatividad, asi como a la
orientacion autentica para actualizar dicho marco legal a la dindmica social.

TRANSPARENCIA: Es el compromiso de todo servidor plblico 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
que sea comprometido y responder de una manera eficiente, por nuestros actos.

COMPROMISO: Cumplir con una obligacién, que conlleva el pleno convencimiento
de actuar con las capacidades personales para sacar adelante todo aquello que se
ha confiado en nuestro trabajo asignado.

RESPETO: Aplicar principios de moral y humildad con los deméds compafieros
respetando los derechos de todo ser humano.

SERVICIO: Aplicar una actitud optimista de espiritu, permanente de atencién, a la
ciudadania colaboracion hacia los compaﬁeros de trabajo.

A A

TRABAJO EN EQUIPO: La aport;aaon\de“ldeas thovadoras de todos: Ios_lnt g ‘-rtg. "
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ESTRUCTURA ORGANICA
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OBJETIVO Y FUNCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA, CONTRALORIA MUNICIPAL

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos
por el Sistema Estatal Anticorrupcion;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
estatales y participaciones federales, segln corresponda en el dmbito de su
competencia; y

Presentar denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion.

SUBDIRECCION DE AUDITORIAS

Practicar auditorias o revisiones a las dependencias y entidades, por conducto del
personal expresamente comisionado para tal efecto;

Vigilar que, en el cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas, las dependencias
y entidades se apeguen a las disposiciones juridicas aplicables

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
plblica municipal;

SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

Establecer y operar el sistema de quejas, denuncias y sugerencias; asi como
encauzarlas hacia la unidad administrativa que por razén de competencia
corresponda;

Atender y dar trdmite a Ias qUeJas\\y denunaas que reciba, por probal)les fdffas

C. Gustavg Gonzalez Herrera
Pres@en\é’f\/‘hnlmpal In:er:n 577
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u omisién en la prestacién de los servicios plblicos, sancionables en los términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

Realizar investigaciones complementarias para deslindar las responsabilidades
administrativas que se desprendan de los resultados de las auditorias, del trdmite de
las quejas y denuncias y demds acciones de vigilancia, practicadas por las demas
unidades administrativas de la Contraloria Municipal;

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL DE OBRA PUBLICA

Practicar auditorias o revisiones a la obra publica, por conducto del personal
expresamente comisionado para tal efecto;

Vigilar la adecuada aplicacion de los recursos en el proceso de ejecucién de las
obras publicas;

Evaluar el cumplimiento de las normas, politicas, programas, presupuestos,
procedimientos y lineamientos, con el fin de verificar el cumplimiento a la Ley de Obra
Pablica para el Estado y los Municipios de Guanajuato y, cuando proceda, a la
normatividad federal aplicable;

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, SUBSTANCIACION Y RESOLUCIONES

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;

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa hasta el cierre de
instruccién, cuando se traten de faltas administrativas no graves / €L GRAN

T

Emitir la resolucién que correspoﬂéi?é’ eﬁ’?lgg procedlmlentos ‘de
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

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

codificacién estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres los dos primeros hacen referencia al puesto que pertenece
el proceso en cuestién, seguido de un guion, el nombre del departamento o direccién
(“CM”, Contraloria Municipal) y un ndmero consecutivo propio (01 hasta n). Se

manejaran de forma independiente conforme a cada puesto.

PR-CM-01

Ejemplo:

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

ACTIVIDAD cODIGO

Proceso de auditorias PR-CM-01
Proceso de revisiones PR-CM-02
Proceso de arqueo de cajas PR-CM-03
Proceso de almacén y/o inventario PR-CM-04
Proceso de programas sociales y/o PR-CM-05
especiales |

Proceso de recepcion, radicacion y PR-CM-06

seguimiento de quejas, denuncias e
investigaciones

Proceso de revision de obras publlca& PR CM-07
Proceso de altas y bajas de” “Y[:' o PR €M-08
declaraciones patrimonia és?a%\*\ v b % N
S? €

funcionarios publicos

B “I@ONTROL DE“ MISION
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Proceso de control y seguimiento del  PR-CM-09
sistema de declaraciones ;
patrlmonlales de funcionarios publicos ) |
Proceso de verificacién de PR-CM-10
" declaraciones patrimoniales de

funcionarios publicos

Proceso de elaboracion de acta ' PR-CM-11
entrega-recepcion o cambios .
Proceso de elaboracién del informe PR-CM-12

‘'mensual de actividades

Proceso de conformacion de comités | PR-CM-13 |
de contraloria social |

CONTRALORIA N
Diagrama d

TRAMITE O SERVICIO
Quejas, Denuncias e Investlgauones ' PR-CM-14

CODIGO

Formatos

FORMATO CODIGO
Formato de recepcién de quejas ~~ FO-CM-01 )
Formato de acuerdo de inicio FO-CM-02 o .
Formato de acta de entrega - ' FO-CM-03
recepcion o cambio
Formato de oficio s MOR 2nE Os€ CM-04 I

Formato de rewsmnes K @;CM—OS 41@71@
Formato de bitacoras i

*ﬁ%—%ﬂg@
5 (»3 ¥
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CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Contralor Municipal CONTRM
Auxiliar de Auditoria A AAUD
Subdirector de Auditorias SA

Subdirector de Quejas, Denuncias e Investigacion SQDI
Subdirector de Evaluacién y Control de Obra SECO

Subdirector de Asuntos Juridicos, Substanciacién SAJSR
y Resoluciones

Coordinador de Area CA
Coordinador de Revision CR
Coordinador Administrativo CADMVO
Coordinador Juridico €

Auxiliar de Auditoria B AAB
Auxiliar de Contabilidad AC
Auxiliar Administrativo B AADMVOB
Auxiliar Admmlstratlvo’H n?\ﬂ ‘ff;’, \

Auxiliar Admlnlstratwg*l ) \‘\‘“ b,ijqf%“

o
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Auxiliar Administrativo | AADMVOI
Auxiliar Administrativo J AADMVOJ
SO e “ao N
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DESCRIPCION DE PUESTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO CONTRALOR MUNICIPAL

AREA: Contraloria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Contralor (a)
PROPOSITO GENERAL

y objetivos del municipio.

Vigilar la aplicacion de los recursos financieros, humanos y materiales, supervisando el
cumplimiento de la normatividad existente, desarrollando sistemas de control y evaluacién que

permitan promover la eficiencia, eficacia, imparcialidad, y honradez en el cumplimiento de las metas

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |30 - 65 Afos

SEXO [|Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Licenciatura en el drea econémica, contable,
juridica o administrativa.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

REQUISITOS

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

de recomendacién, copia de licencia de conducir y constancia de
antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Administraciéon Publica, Armonizacién Contable, Programacion,

Transparencia, Finanzas Publicas, Normas de Control Interno,

f' \
7 N ’ \D( y N i .
/ey \\\ 7 A
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Reglamentos municipales, Ley Orgénica Municipal, Leyes

Complementarias

Liderazgo, tolerancia, cordialidad, sensibilidad, facilidad de palabra,

ACTITUDES: capacidad de adaptacién a los cambios.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» 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 habra de ejercer para el
cumplimiento de dicho plan y programa;

*  Proponery aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacion, que deban observar
las dependencias y entidades de la administracién ptblica municipal a efecto de prevenir el
uso indebido del patrimonio municipal y la distraccién de los fines publicos del municipio;

»  Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo, del Programa de Gobierno
Municipal y de los programas derivados de este Gltimo, y, en su caso, el Programa de
Desarrollo Urbano y de Ordenamiento Ecolégico Territorial de Zonas Conurbadas o Zonas
Metropolitanas, con aquellas dependencias y entidades municipales que tengan obligacion
de formularlos, aplicarlos y difundirlos;

» Realizar un programa de visitas y auditorias periddicas a las dependencias y entidades de
la administracién puablica 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, mediante la adopcién de
recomendaciones y medidas preventivas o correctivas que estime convenientes, las cuales
deberén ser atendidas por los titulares del drea respectiva.

=  También podré realizar auditorias, revisiones y evaluaciones, con el ob to [ amlnar
f\

fiscalizar y promover la eficiencia y. Iegaiidad de su gestion y encargo; /.-; Yo
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Vigilar la correcta aplicacidon del gasto plblico 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 gjercicio de su
funcién, con relacién a su plan de trabajo y al programa de auditorias y revisiones anuales;
Verificar que la administracién publica municipal, cuente con el registro, catdlogo e
inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones y arrendamientos de los bienes muebles e
inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacién de servicios publicos municipales, se
supediten a lo establecido por esta Ley;

Vigilar que la obra pdblica 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
demds disposiciones aplicables en la materia;

Implementar y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias, fomentando la
participacion social;

Participar en la entrega recepcién de las dependencias y entidades de la administracién
plblica municipal,

Verificar los estados financieros de la tesoreria municipal, asi como revisar la integracion, la
remision en tiempo y la solventacion de observaciones de la cuenta plblica municipal;
Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses, y la constancia de
declaracion fiscal. Podra revisar y verificar la informacién contenida, de los servidores

publicos municipales obligados a declararla, fijando las normas, criterios, formatos oficiales

y requusntos para el rendlmlento de dl@haﬁlnformacmn en los term/mes ae! «la ,J..ey de
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= Vigilar el desarrollo administrativo de las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficiencia los
recursos humanos y patrimoniales;

= Vigilar que el desempefio de las funciones de los servidores plblicos municipales, se realice
conforme a la Ley, los reglamentos respectivos y el Cédigo de Etica;

= Designar, promover y remover al personal de la Contraloria Municipal en los términos de la
legislacion y del servicio civil de carrera;

= Presentar al Ayuntamiento, su anteproyecto de presupuesto anual;

= 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.
Recurrir, en su caso, las determinaciones de la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcién y del Tribunal de Justicia Administrativa.

= 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 plblicos municipales;

"  Vigilar que la Tesoreria Municipal y los 6rganos administrativos de las entidades
paramunicipales, cumplan con la normatividad aplicable a la contabilidad gubernamental;

= Emitir las recomendaciones que promuevan el desarrollo administrativo del municipio,
mismas que deberadn ser atendidas en tiempo y forma por los Servidores Plblicos a los
cuales vayan dirigidas;

= 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;

" |mplementar las acciones que acuerdewel S"Iste@a Estatal Anticorrupcion Y. atender las

Y ~
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= Establecer mecanismos de prevencién de conductas que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, previniendo actos de corrupcién y fomentando la
transparencia en la funcién publica;

=  Ser integrante de la Alianza de Contralores Estado — Municipios, del Sistema Estatal de
Fiscalizacion y del Sistema Estatal Anticorrupcion.

= Tener en custodia la documentacion.

= Coordinar, vigilar y supervisar las acciones de las Subdirecciones del area.

= Las demés que le confiere esta u otras leyes, reglamentos y acuerdos de Ayuntamiento.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Ciudadania Atencién a queja Queja, sugerencia Semanal

H. Ayuntamiento Informe de actividades Autorizacién o Bimestral
sugerencia

Directores Revisiones Mensual

Informacidn solicitada

7 A (*-,'t“‘:/‘.mr N
/é'\ S ! '/'Cff,- 7\ ’
[ & LLANE
N & ZCC\NTROL DEﬂ,EMISION
N\ Elabord 3 10\ Repisé:
C. Fenber T8 Ramos | ‘l:, A pIvera a €7 |
& \\ Contr ipal ’\g} .;Enca jado\de\de; péché‘dé
o %, r/,\\ ficilia aygj




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emisién; Fecha lltima revisién No. Revision:
08 — 05 -2024 08 — 05- 2024 0

Cadigo:
e — PR-CM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 35 de
216

DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE AUDITORIA B

AREA: Contraloria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Auditoria B
PROPOSITO GENERAL

Asistir al Contralor Municipal, lleva su agenda y organizar lo disponible para atender los
requerimientos de las tres subdirecciones; lo inherente a su actividad interna y con otras

dependencias de la Administracién PUblica, asi como atender a la ciudadania.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |18 — 65 Afios SEXO |Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente, Bachillerato, Preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, CURP, niimero 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.

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

CONOCIMIENTOS CLAVE: | . .
oficios.

ACTITUDES: Positiva, servlqal empatsa buen trato, eficaz y eficiente,.
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s Brinde atencidn a la ciudadania en general.
= |levarla Agenda del Contralor.
= Recepcién de oficios
= Control de oficios
= Recepcion y gestion de llamadas telefénicas.
= Solicitud de cotizaciones, érdenes de compra y pago de facturas.
= Realizar trdmites de gastos por comprobar y reembolsos.
= Recepcion, elaboracién y entrega de documentacién interna y externa.
= Elaboracién de oficios.
= Llevar el programa de archivo.
= Realizar revisiones.
= Las demas actividades que le asigne el Contralor Municipal.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de | Entrega y recepcioén de Oficios, reportes, Diariamente
Presidencia documentos memorandums
Areas y Direcciones de Revisiones y Informacién Solicitada L lici
Presidencia supervisiones Bque se solicie
Queja, solicitud,
Ciudadania Informacién requerimientos
La que se solicite
Director Oficios, docume_nteglggég" .. Solicitud T ARATS
varja$ep 92 X sélsolicite
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de revisiones (PR-CM-02)

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacién asignando
numero de revisién

3.- Solicitud de documentacién

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comision de
DESCRIPCION Haclenda

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.

8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccién De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

Nota: aplicable para
= Control Interno.
= Acuses de la cuenta plblica
» |ngresos de acuerdo con la
legalidad 'y su  correcta
aplicacion.

',‘ ;;L - Egresos y su destino (Fondo Ly Il;-
OBSERVACIONES " ’
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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 Yy entrega de
apoyos.
= Seguimiento de observaciones
para solventacién.
Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacién de los fondos
administrados por el municipio, de

OBJETIVO . i i g
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

l dias

habiles

Oficio de inicio describiendo

concepto, periodo de revisién Solventadas

v

Formato de planeacién asignando
nimero de revision
v - ——’
Solicitud de documentacion
1
Seturnaala
Subd. De Quejas,

Cédulas de trabajo > Denuncias e
; Investigaciones

Se notifican los Resultados con
copla al presidente y a la Aplicable para:
Comislén de Hacienda «  Control Interrio
L] Acuses de la cuenta plblica
" Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
= Egresosy su destino (Fondo | y Il, cta. Piblica, programas especiales y
Organismos descentrallzados.
" Estados financleros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
" Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
" Revision del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
L Proveedores y entrega de apoyos.
. Seguimiento de observaciones para solventacion.
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DESCRIPCION DE PUESTO SUBDIRECTOR (A) DE AUDITORIAS

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Subdirector (a) de Auditorias

PROPOSITO GENERAL

Coordinar y supervisar la ejecucién de las auditorias y/o revisiones consideradas en el programa
anual de auditorfas y/o revisiones del ejercicio que corresponda, con la finalidad de verificar y
evaluar que las operaciones realizadas por parte del Municipio de Apaseo el Grande y los
Organismos Paramunicipales, se realizan de conformidad con la normatividad y disposiciones
aplicables; contribuyendo al manejo ordenado, eficiente y transparente de los recursos publicos

considerando las nuevas exigencias de rendicién de cuentas y fiscalizacion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 - 65 Afios SEXO |Indistinto

Preferentemente Licenciatura o Postgrados en Contaduria Publica,
ESCOLARIDAD MINIMA | Administracién de Empresas, Ciencias Politicas, Administracién
Plblica

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

Solicitud de empleo con fotografia, copia de acta de nacimiento,
copia de identificacidn oficial (INE), copia de CURP, copia de
| comprobante de domicilio reciente, nimero de seguridad social,
REQUISITOS comprobante del ultimo grado de estudios, constancia de

‘ antecedentes no penales (Procuraduria), constancia de

antecedentes dlSClpllnal’IDS y dos cartas de m}%e‘ aié:non_
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CONOCIMIENTOS CLAVE: |elaboracién de informes de auditoria, procesos administrativos,

Normas Profesionales de Auditoria, Normatividad Gubernamental,

Procedimientos de auditoria, programas bdsicos de computacién,

armonizacién contable, andlisis de Estados Financieros, elaboracién

de papeles de trabajo.

Proactividad, confidencialidad, responsabilidad, integridad, calidad

ACTITUDES: en el trabajo, discrecién y honestidad.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Responsable de la planificacién y propuesta del programa anual de auditorias y/o revisiones
ante el Contralor Municipal, para su autorizacion.

Responsable de la distribucion y coordinacion de las actividades del equipo de auditoria,
asignadas en tiempo y forma de conformidad con lo proyectado en el programa anual de
auditorias y/o revisiones.

Supervisar el equipo de auditoria, con el objetivo de asegurar la comprension de los
procedimientos establecidos para la recopilaciéon y andlisis de lo informacion, cerciorar la
calidad del trabajo y su entrega a tiempo.

Garantizar que el equipo de auditoria emita un juicio objetivo y razonable sin ningtin tipo de
inclinacién de interés que pueda afectar la transparencia de los resultados de las auditorias y/o
revisiones.

Dialogar con el Contralor Municipal y el equipo de auditoria, los problemas criticos, asi como los
hallazgos y recomendaciones especificas para cada auditoria y/o revision que se encuentre en
proceso de ejecucién.

Turnar los expedientes de las revisiones a la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacion

¥ o B . - ,"'_' ‘.-!. L "',,7".
cuyas observaciones no sean solvéntadas y/o-justificadas para que realice las acciones y
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procedimientos necesarios para su valoracién, determinacién y responsabilidad administrativa
a que haya lugar.

=  Qrganizar entrenamientos para que el equipo de auditoria desarrolle mejores habilidades y se
mantengan actualizados en cuanto a la normatividad gubernamental y procedimientos de
auditoria.

» Anédlisis de la Informacién Financiera Trimestral de la Administracién Publica Municipal
Centralizada y Descentralizada.

» Anédlisis de Cuenta Publica Anual de la Administracién Pdblica Municipal Centralizada y
Descentralizada.

" |ntegracién de resultados de revisiones a través del minutario, para la consiguiente elaboracion
de informes del area.

= Participacién de los actos de Entrega-Recepcién de los servidores Piblicos de la Administracion
Publica Municipal.

» Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los objetivos de la
Subdireccién de Auditorias y la Contraloria Municipal.

= Las demds actividades que le asigne el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Directores(as) de Area Oficios Informacién y/o Frecuente
documentacion
Directores(as) Solicitudes de informacién saliciata
Paramunicipales y/o documentacién '
Aclaraciones
H. Ayuntamiento
=== Justificaciones
- 3.8 A AY O - “‘:R"'*., e\ (“RAAl’A
9, , mnos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de auditoria (PR-CM-01)

1.- Se envia a la direccién, drea u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacién de Auditoria

2.- Se realizan la revisién apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.

3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.

4.- Se notifican los resultados a la

DESCRIPCION dependencia auditada.
5.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.
6.- Si es solventada se turna oficio de
terminacién de Auditoria.
7.- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccién De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.
OBSERVACIONES
Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
OBJETIVO cumplimiento, de control interno y de
ot desempeno para el cabal cumpJ|m|ento
/»V'defafacultad de vigilangi @v,é} ?QQ\
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Proceso de auditoria
!
l Se notifican los resultados a la
dependencia auditada
Notificacion de Oficio
Auditoria
L }
Egnfcig]iif‘izc?a:jeViSiig:rﬁigna;ncg|a la Se espera una respuesta con Plazo de 5
dorfiés g y las observaciones solventadas <: dias
- habiles
Normativa aplicable.

Solventada

)

Oficio de terminacion
_ de auditoria

_,_,[%]

Se turna a la Subd. De
Quejas, Denuncias e
Investigaciones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de revisiones (PR-CM-02)

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacién asignando
ndmero de revisién

3.- Solicitud de documentacion

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comision de
DESCRIPCION Haclerida

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision,

8- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccién De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

Nota: aplicable para
= Control Interno.
= Acuses de la cuenta publica
= |ngresos de acuerdo con la
legalidad y su correcta

aplicacion.
P f I=-.m Egresosy su destino (Fondo |y ll,
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s Estados financieros,
conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

= Plan de trabajo, informes de
actividades y POA.

= Revisién del Presupuesto de
egresos y sus modificaciones.
= Proveedores y entrega de
apoyos.
= Seguimiento de observaciones
para solventacion.
Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacién de los  fondos
administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

OBJETIVO

C. Gustayo Gbnzalez Herrer 4
Presidente Municipal Intering
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Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

v

Formato de planeacién asignando
nimero de revision

v

Solicitud de documentacién
1

2

Cédulas de trabajo

v

Se notifican los Resultados con
copla al presidente y a la
Comisién de Haclenda

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

Plazo de 5

dias
/1\[: hébiles

Solventadas

@ ﬁ
l Seturnaala
Subd, De Quejas,

Denuncias e
@

Aplicable para:

Investigaciones
Control Interno.
Acuses de la cuenta plblica
Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacién.
Egresos y su destino (Fondo | y I, cta. Plblica, programas especiales y
Organismos descentralizados.
Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
Revisién del Presupuesto de egresos y sus modificaclones.
Proveedores y entrega de apoyos.
Seguimiento de observaciones para solventacién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)

1.- Se presentan al area indicada con
oficio de comision.

2.- Se cuantifica el dinero.

3.- Se revisan vales y documentos
p comprobatorios y se procede al llenado
DESCRIPCION de una cedula de arqueo.

4.- Se notifica resultados al responsable
de reposicion de efectivo o documentos
comprobatorios.

5.- Se notifica oficio de termino.

OBSERVACIONES

Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacion de los  fondos
OBJETIVO administ.rados por e{ ml.,l!nici;.)io. de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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Se revisan vales y documentos
comprobatorios
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(PR-CM-03)
Proceso de arqueo de cajas
Se notifica resultados al
¢ responsable
4
Comisién, t | & Oficio
ancada se presentan al &rea / \
¢ Reposicién de Documentos
efectivo comprobatorios
Cuantifican el dinero -

Cédula de
arqueo

N\

“

Se dan resultados
6

Oficio de

término
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de almacén y/o inventario (PR-

CM-04)

DESCRIPCION

1.- Se Notificacion revision

2.- Se solicita auxiliar de revisién, entradas y
salidas de inventario y/o tarjetas de almacén.
3.- Selleva a cabo la revision fisica cotejando
la documentacién la documentacion.

4.- Se notifica al area responsable si no se
localizé algln bien

5.- Se espera respuesta de existencia fisica
y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de revisién.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Realizar un programa de visitas y auditorias
periédicas a las dependencias y entidades
de la administracion pulblica 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 deberdn ser atendid \,E'WAIVGS‘\
titulares.del area respectiva. opm
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Proceso de almacén y/o inventario

Inicio

Se notifica al drea
responsable

i

l

139 notifica revision Se espera respuesta de
existencia fisica ylo

* documentos.
Se solicita auxiliar de revisién,
entradas y salidas de inventario
y/o tarjetas de almacén. 4
2 . _’ —>

* Solventada

Se lleva a cabo la revisién fisica
coteJando la documentacién la

e ]

documentacion
4 ;

/ @
\ Oficio
— 6 terminacion.
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Proceso de programas sociales y/o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacion

2.- Revision de documentacion,
cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revisibn de documentacion,

DESCRIPCION cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.
4.- Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacion
6.- Oficio de terminacién.
7.- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES
Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de

conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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Proceso de programas sociales y/o especiales

Inicio Se . nO.tIfICEI al
funcionario
responsable

¢ a

Solicitud de +
documentacién
=

Se espera respuesta a
* observacién

Revisién de documentacion,
cotejando la informacién y hacer

Igas cédulas de trabajo. Solventada 4
Revisién de campo
comprobando la entrega a los
beneficiarios Oficio de
3 I terminacion,
6

v
_ —> [ 4 \ 4
Informa a las
\ partes interesadas
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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 Investigacidn

PROPOSITO GENERAL

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

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |23 - 65 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura o superior en Derecho
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: CV, 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.
Administracién Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos
CONOCIMIENTOS CLAVE: =
Juridicos.
ACTITUDES: Habilidad de trabaJo en eqmpo y manejo de personal, cap dg%gm .
liderazgo Y compromlso, alto sentldo de la respon m &

// m-'

i 5

e INTzROL DE EMISI@N r, ;
Elabord | 7. 5: ' Autorip
\UIe, Fenhento a8 Ramos L\ ; C. Gustavo Gonzalgz, ;
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organizacién, buen trato con el publico, honesto, servicial,

comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias e investigaciones; asi como encauzarlas
hacia la unidad administrativa que por razén de competencia corresponda.

= Realizar la recepcién, radicacién y seguimientos de Quejas, Denuncias e Investigaciones que
reciba por probables faltas administrativas de los servidores plblicos y de particulares por
conductas de accién o comisién en la prestacién de servicios publicos sancionables en los
términos la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;

» Desahogar las pruebas y conducir las diligencias que resulten necesarias para atender las
denuncias y quejas que se reciban.

= Requerir en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en 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 administren recursos
econémicos plblicos, la informacién necesaria para la investigacién de las denuncias y la
tramitacién de las quejas.

»  Emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa en los términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Guanajuato, cuando de las investigaciones realizadas se presuma la existencia de la
infraccién y la presunta responsabilidad administrativa del infractor.

= Presentar a la Subdireccién de Asuntos Juridicos Substanciacién y Resoluciones el informe de
presunta responsabilidad administrativa, acompafiado del expediente respectivo, a efecto de
que se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa.

= Concluidas las diligencias de mvestlgacion,\' |as* autoridades mvestlgadoras procéderan al

analisis de los hechos, asi como de, la tnformqﬁlon recabada a efecto d;e/det jnara emstenqla
3PS 2N Y PR
] GONTROL DE EMISION LS/ |
| L\ Reviso: | 74 | VAutorzd TR
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i PresidéQte unlczpal Intering=" /




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha dltima revision No. Revision:
08 —05-2024 08 — 05- 2024 0

Cédigo:
b ; PR-CM-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 56 de
216

o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato sefiale como falta
administrativa y en su caso calificarla como grave o no grave.

= 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.

= Desarrollar la funcién de notificador durante la etapa de investigacién.

= Brindar apoyo juridico a la ciudadania, cuando acude a presentar alguna denuncia y/o queja y
la Contraloria se declara incompetente.

= Rendir informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas en la Subdireccién de
quejas, denuncias e investigacion.

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

= Reciba cualquier tipo de informacién y/o documentacién.

= Asistir por encomienda del Contralor Municipal a los consegjos, comités, comisiones, patronatos
en los que la Contraloria forme parte.

= Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de la | Entrega y recepcion de Informes, documentos Permanente
adminlstracién pﬂblica documentos
municipal Queja, Denuncias La que se indique
] Supervisiones solicitud o
Areas y direcciones de La que se solicite
presidencia Informacién _
wrve T .
Ciudadania Requerimientos, informes, [ .., Solicitud
Autoridades competentes contesta;;iéﬁ('d_e\\oﬁ‘éibsr’., . 2N
V2 M TR .
YR & X W<t/ ¢ ]
LIS e . P [} B ¥ e =
SICONTRROL DE EMISION \NFOEY 2
S oS Ravisg: " % U U Abiorizé W]
"Ramon. qvara Vaaez /l C. Gustavo Gonzalez Herrera/ L 7
char‘ggg‘rd péctio de /' Presidente Munigipal Iritering-="/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | seguimiento de quejas, denuncias e

Proceso de recepcion, radicacién y

investigaciones (PR-CM-06)

DESCRIPCION

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

2.- De acuerdo a la inconformidad y/o la
informacion que proporciona el
denunciante, se derivan los siguientes
procesos que se clasifican en:

e Atencion Ciudadana: Cuando no es
competencia el motivo de la queja se
brinda asesoria.

e Queja: Se registra con un nimero de
queja y se inicia las diligencias de
investigacién para tal efecto.

e Denuncia: Se radica el expediente de
investigacion y se inician el
procedimiento de investigacion.

3.- Si de la investigacion se derivan actos u
omisiones que la ley sefiale como faltas
administrativas se le dard seguimiento como
un proceso investigacion el cual se radicara
con nimero de expediente de investigacion.

4.- Se solicita informacién a la Depe deﬂ’:?i&

/

o ar a‘ servidor publico invo ¢)
,»=“_\\‘- la q)uuej? 'o nunma presentadqy p N /(}
f v“(\ e ‘{i« . L [ }Y“ b J'" & }\, ¢O
O 1 74
/ c@MROL DE EMISION ; 1
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5.- Concluidas las diligencias de

investigacién, se procede al andlisis de los
hechos y de la documentacion recabada.

6.- A efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones que estén sefialadas
como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta,
determinando la conducta, como grave o no
grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

7- A efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones que estén sefialadas
como faltas administrativas, se elaborara el
acuerdo de Calificacion de Conducta,
determinando la conducta, como grave o no
grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

8.- lLa calificacion de la conducta es
notificada al denunciante, contando con 5
dias hébiles para presentar el recurso de
inconformidad ante la calificacion de la
conducta; dicho recurso, se presenta ante la
Autoridad Investigadora.

La Autoridad Investigadora, deberd

dar vista al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado ERA

RA
Guanajuato para que resu pils \:\,09 A;VO-?
| reciirso présentado. 'g;- LN
O WID0S 7, - IR R R L \@
JGONTROL DE EMISlON (0
| EReviso: 2 Butot &l o
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9.- El Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa es notificado a la Autoridad
Substanciadora, para que se lleve a cabo el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

OBSERVACIONES

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

grave.
":‘ I ..\.:“\‘:7 } Ve &
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DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-06)

Proceso de recepcion, radicacion y seguimiento

de quejas, denuncias e investigaciones

Inicio

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

Digital

FOLIO é‘

Tipo de Telefénico

recepcion

El Seguimiento se llevara
a cabo de manera digital

= v

De acuerdo a la inconformidad y/o la informacién que proporciona el denunciante, se derivan los
siguientes procesos que se clasifican en:
2

Escrito

v

Atencién Ciudadana

Cuando no es competencia el motive
de la queja se brinda asesoria

v

v

Queja
Se registra con un nimero de
queja y se inicia las diligencias de
investigacion para tal efecto

1

Denuncia
Se radica el expediente de
investigacion y se inician el
procedimiento de investigacion.

i v
+ Si de la investigacion se derivan actos u omisiones que la
Fin ley senale como faltas administrativas se le dara -
seguimiento como un proceso investigacién el cual se
radicara con nimero de expediente de investigacion.
3
i

3 J’//EL@E;\

Se solicita informaciéna Ia Dependencia o érea ylo servidor publico involucrado ¢ n‘la /] S

Expediente

Queja o denuncia resentad SN0 LA RN
4 g P \(.)E\ Nl b \@'{5
/ Q O, L
] X Fa R
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v

Concluidas las diligencias de investigacién, se procede al analisis de los hechos y de la

documentacion recabada.
&5
I

. 7

A efecto de determinar la existencia de actos u omisiones que estén sefialadas como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta, determinando la conducta, como grave o no grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

6

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

B

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

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

resuelva el recurso presentado,

8

El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa es notificado a la Autoridad Substanciadora, para que se
lleve a cabo el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
9

Fin
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DESCRIPCION DE PUESTO (SUBDIRECTOR (A) DE EVALUACION Y CONTROL DE OBRA
PUBLICA)

AREA: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Subdirector (a) de Evaluacién y Control de Obra Pdblica

PROPOSITO GENERAL

Supervisar, vigilar las obras publicas que se estén realizando en el municipio a fin de ofrecer a la

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 - 65 Afos SEXO [|Indistinto

Preferentemente Licenciatura o postgrado en Arquitectura o

ESCOLARIDAD MINIMA e
Ingenieria.

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

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Arquitectura, Ingenieria Civil

ACTITUDES: Honesto, llderazgo comprometldo puntual
FUNCIONES ) ACTl\?lpAoes / o B G*?Afv N
'?‘ o \l‘ ? 6\
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Elaborar y proponer plan anual de trabajo de la Subdireccién de Evaluacion y Control de Qbra.
Elaboracién de los expedientes técnicos validados.

Vigile el cumplimiento de los contratos de obra publica, adquisiciones y servicios que celebre
el Municipio, asi como de los Organismos descentralizados y verifique que los mismos estén
apegados a las normas, de igual manera que el Programa General de Obra Publica se encuentre
autorizado.

Verifique técnicamente las especificaciones de calidad de los materiales, obras y servicios que
adquiera o reciba el Municipio, asf como de los Organismos descentralizados.

Efectuar auditorias, evaluaciones, control y seguimiento a la ejecucién del programa de
inversién de obra municipal y paramunicipal.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas por los érganos de control del Estado.
Apoyar en la atencién 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. .

Promovér con cardcter preventivo normas y criterios para mejorar los procesos administrativos
en la realizacién de la obra.

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

Realice revisiones.

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

Recepcién de informacién y/o documentacién.

Apoyo en la atencién a las quejas y denuncias que 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 propésito de que los servicios que reciban cumplan con las normas y

especificaciones establecidas.

Implemente y ejecute los programas de part|c1paC|on soaal en los pro sp‘é\d%;?%
control de la Administracién Mummpal \WMAYOR T - M
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" Y demads actividades que comisione el Contralor Municipal.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DQOY QUE RECIBO
Direccién de Obras Informes Solicitud de atencién La que se solicite
Pdblicas
Reportes Pliego de
. observaciones
Minutas
i o Quejas
Contestacion de oficios
cmm——— r.;:.- % WIDOS »

| : C;ONTROL DE Erwsr’@ \
| | & ReYisé: I
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NOMBRE DEL Proceso de revision de obras publicas (PR-
PROCEDIMIENTO CM-07)

1.- Participacién en licitacion: Visita al sitio de la
obra y junta de aclaraciones

2.- Presentacién de propuesta econdémica

3.- Fallo

DESCRIPCION 4.- Revisién de contrato

5.- Inspeccion fisica

6.- Revision de estimaciones

7.- Medicién y/o cuantificacién

8.- Entrega -Recepcién

9.- Finiquito.

Nota 1: Revisa que contenga: fianza,
comprobante del % de anticipo, que sea un
contratista vigente, que se tengan los datos
completos y correctos de la constructora, que
la obra este asignada de acuerdo a la obra, y
si es una licitacion que esté de acuerdo a la
OBSERVACIONES 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 caratula, no. De
generadores, reporte fotografico, croquis de
planos y copia de bitacora de obra, etc.
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 |

V! d|sp05|c10n95 apllcables en la m
an NN,
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-07)

Proceso de revision de obras publicas

Inicio

Participacién en licitacién: b
P Presentacion de

LICITACION e Visita al sitio de la obra propuesta p| Fallo
economica

e Junta de aclaraciones

y

Direccién

CONTRATO
de obras
ADJUDICACION RE\d"S'éﬂ »| Inspeccion p| Revisién de p| Medicién y/o
DIRECTA cont?alo fisica estimaciones cuantificacion
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DESCRIPCION DE PUESTO SUBDIRECTOR (A) DE ASUNTOS JURIDICOS,

SUBSTANCIACION Y RESOLUCIONES

AREA:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector (a) de Asuntos Juridicos, Substanciacion y Resoluciones

PROPOSITO GENERAL

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

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD |23 — 65 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente 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, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de
antecedentes disciplinarios.
Administracién Plblica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos

CONOCIMIENTOS CLAVE: -

Juridicos.
Habilidad de trabajo en equipo y manejo de per; acidad de

ACTITUDES: " quipo y Mangio Ge PeBeT GRAN <.
liderazgo y compromiso,-alto sentido de Iro amsabijdad
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organizacién, buen trato con el pdblico, honesto, servicial,

comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Realice las Revisiones;

Levante minutas de trabajo, actas de hechos, haga cuestionamientos y actas de comparecencia;
Reciba cualquier tipo de informacién 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 Administracién Pablica Municipal;
Participe en los Actos de Entrega — Recepcién de la Administracion Piblica 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 Substanciacién para efecto de deslindar
Responsabilidades de los Servidores Pblicos 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 Administracién Pulblica
Municipal, asi como en las &reas Dependientes de las mismas, o en aquellos lugares publicos y
privados que tengan relacién con las atribuciones que 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 aI Semmo

Publico y/o Particulares, debiendo de observar al efecto las disposiciones qu%e’h\ 1 |a
T WNIDO
prevé |la normatividad aplicable. i MAY , ) WIS 4,
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= Difusién y entrega de carta compromiso para todos los trabajadores del municipio incluyendo
las dependencias descentralizadas, del Cédigo de Etica y de Conducta para los Servidores
Plblicos del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato.

» Registro de altas, bajas, cambio de puesto del personal adscrito al municipio y areas
descentralizadas, para control y manejo del sistema DECLARANET.

» Revisar y verificar la informacién contenida de los servidores plblicos obligados a presentar
declaracién patrimonial y de intereses.

» Realizar la verificacion de Evolucién Patrimonial, de acuerdo al instructivo denominado,
“Metodologia para el Procedimiento de la Verificacion de la Informacién de las declaraciones de
Modificacién Patrimonial”, mismo que autorizara el contralor municipal.

= Realizar informe de los casos omisos de las declaraciones patrimoniales presentadas en sus
tres modalidades (inicial, de modificacién patrimonial y de conclusién) y turnarlo a la Autoridad
Investigadora, para que a través de sus atribuciones inicie la investigacion correspondiente y de
ser necesario se turne a esta autoridad substanciadora el informe de presunta responsabilidad
administrativa.

" Elaboracién de reporte de actividades mensuales, mismo que se entregara al area
correspondiente, dentro de los primeros cinco dias del mes.

= FElaboracién de reportes trimestrales, para la plataforma del Sistema Nacional Anticorrupcion.

= Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
-Areas y Direcclones de Presidencla -Entrega y recepcién de documentos -Oficlos, reportes, memorandum
-Areas y direcciones de presidencia Supervisiones -Informacién Solicitada @, GRA
-Cludadania -Informacién -Queja, solicitud ‘5’?/ - Y
Director -Oficlos, documentacjon \.:a}i@, T -Solicitud
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Proceso Altas y bajas para la

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO elaboracién de declaraciones
patrimoniales de los funcionarios
publicos (PR-CM-08)

1.- Se recibe informacién por parte del
4rea de Recursos Humanos del personal
que ingresa a la administracion, sea de
base o por honorarios

2.- Se da de alta a la persona dentro del
sistema de DECLARANET, a partir de
ese momento corre el termino para la
elaboraciéon de la declaracién inicial,
esto conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas u la

Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de
Guanajuato.

DESCRIPCION 3- Se da seguimiento para todas

aquellas personas de nuevo ingreso
para que elaboren su declaracion inicial.
4.- Inicio para bajas del sistema
5.- Se recibe oficio por parte del area de
recursos humanos, donde se hace de
conocimiento la fecha de baja del
personal y de que area es.
6.- si se solicita Acta de entrega-
recepcién, se acude en el dia y
solicitado, para realizar el a aﬂgﬁotifig\ar
al-trabajador de la o I@&é‘ﬁg}j\{%@@\
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elaboracién de la declaracién de
conclusién.

7.- Se da de baja en el sistema y se activa
la declaracién de conclusién la cual
tiene un término de 60 dias naturales
para su elaboracién.

OBSERVACIONES

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

(PR-CM-08)

Proceso Altas y bajas para la elaboracion de declaraciones
patrimoniales de los funcionarios piblicos

Inicio para bajas

. Inicio del sistema

Inicio para altas del
sistema DECLARANET Se recibe oficio por parte del drea de recursos
humanos, donde se hace de conocimiento la
fecha de baja del personal y de que area es.

v '

Se recibe informacién por parte del drea de
Recursos Humanos del personal que ingresa a
la administracidn, sea de base o por honorarios

v

Se da de alta a la persona dentro del sistema de “—_
DECLARANET, a partir de ese momento corre el
termino para la elaboracién de la declaracién
Inicial, esto conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas u la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Guanajuato.

¢Se solicita acta entrega-recepcion? ]

Se acude en el dia y Se da de baja en el
+ hora solicitado, para sistema y se activa la
realizar el acta y declaracién de
notificar al trabajador conclusién la cual tiene
Se (Ijla segulmlel;to pﬁ'“‘i todas de la obligacién de la un término de 60 dias
aquellas personas de nuevo ngre%o elaboracién de la naturales para su
para que elaboren su declaracién declaracién de elaboracién.
inicial. conclusién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de Control y seguimiento del
sistema de declaraciones patrimoniales
de los funcionarios publicos (PR-CM-09)
1.- Elaboracién de oficios de solicitud de
declaraciones patrimoniales (Inicial, Anual o
de conclusién) de los servidores publicos,
de todas las &reas.

2.- Entrega de oficios en todas las areas
para todos aquellos funcionarios que, de
acuerdo con la Ley de Responsabilidades
de los Servidores publicos, corresponda su
declaracién, y se notifica el procedimiento
ya sea de manera digital o de forma fisica,
que se llevard a cabo para la recopilacién de
dicha informacion.

3.- Se da seguimiento para todas aquellas
DESCRIPCION personas de nuevo ingreso para que
elaboren su declaracion inicial.

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

5- Si después de pasados los 60 dias
naturales que marca la ley existe omisién
por parte de servidor publico, se turna a la
Autoridad Investigadora para su
prosecuciéon, misma que determinara si
existen elementos para iniciar
w procedimiento de responsabilidad
administrativa. -

gy
_.-|.B.- Se tiene por cumplida I@QW&G%M;%\\
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correspondiente a la declaracion
presentada.
OBSERVACIONES
OBJETIVO Recibir, controlar, registrar y revisar la
informacién patrimonial de los servidores
plblicos municipales obligados a declararla,
fijando las normas, criterios, formatos
oficiales y requisitos para el rendimiento de
dicha informacioén.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-09)
Proceso de Control y seguimiento del sistema de
declaraciones patrimoniales de los funcionarios publicos
Fin Se le da a conocer al Contralor la relacién
del total de las declaraciones recibidas.
4

Elaboracion de oficios de solicitud de declaraciones
patrimoniales (Inicial, Anual o de conclusién) de los LEXISTE OMISION?

servidores publicos, de todas las dreas.
1

L —’
Entrega de oficios en todas las areas para todos @

aquellos funcionarios que, de acuerdo con la Ley
de Responsabilidades de los Servidores
publicos, corresponda su declaracién, y se
notifica el procedimiento ya sea de manera

digital o de forma fisica, que se llevard a cabo Si deSPUBS de
para la recopllacién de dicha Informacién. pasades los 60 dias
2 naturales que marca la
1 ley existe omision por
parte de servidor
*: publico, se turna a la Se tiene por
Se da seguimiento para todas aquellas Autoridad cumplida la
personas de nuevo ingreso para que Investigadora para su obligacion, sellando
elaboren su declaracion inicial. prosecucion, misma de recibido el acuse
3 que determinara si correspondiente a la
existen elementos declaracion
para iniciar presentada.
procedimiento de
responsabilidad

administrativa.
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. Proceso de verificacion de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO declaraciones patrimoniales de los
funcionarios publicos (PR-CM-10)

1- Presentar para su revision y aprobacion
el acuerdo de inicio del procedimiento de
Verificacion Patrimonial y posible conflicto
de interés de la informacion patrimonial
declarada por. los servidores publicos del
municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, por parte del Contralor
Municipal.

2.- Presentar para su revision y aprobacidn,
el acta circunstanciada del proceso de
seleccién de los declarantes sujetos al
procedimiento de verificacién patrimonial y
de intereses, por parte del Contralor

Municipal.
3.- Asignar y registrar en el libro
DESCRIPCION procedimiento de verificaciones el nimero

d expediente que corresponde a cada uno
de los procedimientos de verificacidn
patrimonial y de interés

4.- se realiza, revisa y aprueba acuerdo de
instruccién de la verificacion patrimonial y
de intereses del sujeto a verificar.

5.- Solicitar mediante oficio al registro
publico de la propiedad y a la subdireccion
de ingresos informacién relacionada con los
bienes inmuebles registrados del servidor
plblico verificado.

6.- Analizar la informacién obtenida.con la-|
. “l'informacién declarada en las deglargé é’sf‘filo N
o "‘patnmomales y de posible Q g‘t@‘%@ f@b o\
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la informacién declarada y/o la posible
actualizacion de algin conflicto de
intereses por el sujeto verificado.

7- Si existen inconsistencias se notifica
personalmente al sujeto verificado del
requerimiento de las observaciones
detectadas y recibir los medios de prueba
para la solvatacién de las inconsistencias
8.- de acuerdo a lo resuelto en el proyecto
de resolucién no se solventaron las
inconsistencias

9.- Realizar, revisar y aprobar proyecto de
resolucién que ponga fin al procedimiento
de verificacién patrimonial y de posible
conflicto de interés de sujeto verificado

10.- Turnar a la Subdireccién de Quejas,
Denuncias e Investigacion

OBSERVACIONES

OBJETIVO Realizar la verificacién de la evolucion
de su situacién patrimonial de acuerdo
a lo que establece la Ley de
Responsabilidades Administrativas del
Estado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de verificacion de declaraciones

(PR-CM-10)

patrimoniales de los funcionarios ptiblicos

Inicio

Presentar para su revisién y aprobacién el acuerdo de iniclo
del procedimiento de Verificacion Patrimonial y posible
conflicto de interés de la informacién patrimonial declarada
por los servidores publicos del municiple de Apaseo el
Grande, Guanajuato, por parte del Contralor Municipal.

inmuebles registrados del servidor publico verificado.

Solicitar mediante oficlo al registro plblico de la propiedad y a la
subdireccién de Ingresos informacién relacionada con los bienes

w

Analizar la informacién obtenida con la informacién declarada en las
declaraciones patrimoniales y de posible conflicto de intereses, para
determinar la veracidad de la informacién declarada y/o la posible

L 7

Presentar para su revision y aprobacién, el
circunstanciada del proceso de seleccion de

Municipal..

declarantes sujetos al procedimiento de verificacién
patrimonial y de intereses, por parte del Contralor

actualizacién de algtin conflicto de intereses por el sujeto verificado.

acta *

los s

(Existen Inconsistencias?

) — ()

Asignar y registrar en el libro

y de Interés

procedimiento de
verificaclones el nimero d expediente que correspende a
cada uno de los procedimlentos de verificacién patrimonial *

l Notificar personalmente al sujeto verificado del
requerimiento de las observaciones detectadas y
recibir los medios de prueba para la solvatacién de
las inconsistencias

de acuerdo a lo resuelto en
el proyecto de resolucién

se realiza, revisa y aprueba acuerdo de Instruccion de
la verificacién patrimonial y de intereses del sujeto a
verificar. =

no se solventaron las
inconsistencias

\

Realizar, revisar y aprobar proyecto de
resolucién que ponga fin al
procedimiento de verificacion
patrimonial y de posible conflicto de
Interés de sujeto verificado

v
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o r.l\;Tl-..lr(néJr ala Subdireccién de Quejas,
Denunclas e Investigacién
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Proceso de elaboracion de acta
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO entrega-recepcién o cambios (PR-CM-
1)
1.- Notificacién de la baja o cambio del
personal, por parte del drea de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcion
del municipio de Apaseo el Grande
2.- Se comunica con el director o a la
persona que designen para recibir la
informacién del cargo.
DESCRIPCION 3.- Se asiste a levantar el acta entrega-
recepcion o de cambio
correspondiente.
4.- Se verifica que no haya algln
pendiente por parte del funcionario.
5.- Se recibe por parte del rea oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
plblico que entrega, dentro de la
misma.
6.- La Contraloria emite oficio a Oficialia
Mayor de liberacién del servidor publico.
Nota: El funcionario no se deslinda de la
responsabilidad del cargo hasta que la
OBSERVACIONES persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcion del
Municipio).
i > \'Realizar el acta cuando exista una baja o
OBJETIVO ) A '\camblo de personal para establecer
g estado yos situaaon en que s' recibelo;:
cleja eI puesto ;

Elaboro
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-11)
Proceso de elaboracion de acta entrega-recepcion o cambios
s Se recibe por parte del drea oficio de
Inicio notificacién de no adeudo del servidor
plblico que entrega, dentro de la
misma. 5
Notificacién de la baja o cambio del
personal, por parte del drea de acuerdo l
con el reglamento de entrega recepcién
:jel municipio de Apaseo el Grande. La Contralorla emite oficio a
Oficialla Mayor de liberacién del
l servidor publico.
5
Se comunica con el director o a la
persona que designen para recibir la / \
informacion del cargo.
2
¢ El funcionario no se deslinda de la
Se asiste a levantar el acta entrega- responsabilidad del cargo hasta que la
recepcion o de cambio correspondiente. persona que recibid haya verificado (10
= . dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcion del
Municipio)
Se verifica que no haya algin pendiente |
por parte del funcionario. 4
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) DE AREA

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador (a) de Area
PROPOSITO GENERAL

Manejo de asuntos administrativos, programas administrativos del municipio y modificaciones
presupuestales; asi como llevar a cabo el informe mensual, informe trimestral para el Sistema Estatal
Anticorrupcién, informe trimestral para transparencia. Dar seguimiento a los aspectos relacionados
con Instancias estatales, tales como la Auditoria Superior del Estado de Guanajuato, Secretaria de

Transparencia y Rendicién de Cuentas, Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion y el

Sistema Estatal de Fiscalizacién.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Ahos SEXO | Indistinto

Preferentemente Licenciatura o Postgrados en Administracion,

ESCOLARIDAD MINIMA Contaduria Pablica, Administracién Pablica, Economia

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, CURP, niimero 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.

Administrativo, administracic’)n publica, armonlzameQ’Gcgm’qtpie_\

finanzas prIlcas normas Y proced|m|entos W
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evaluacién, normatividad aplicable a la operacién del municipio,
andlisis financiero, herramientas informéticas de oficina, asi como

desarrollo de sistemas de informacién.

Liderazgo, trabajo en equipo, disposicién de servicio, capacidad de
andlisis, gestion, disponibilidad de tiempo, capacidad de adaptacién a
ACTITUDES: . S . - .
los cambios, comunicacién y manejo de la informacién honesto,

puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Asistir a las acciones del Contralor Municipal

= Apoyar al Contralor a realizar el programa anual.

= Apoyar al Contralor con la propuesta de la organizacién interna del Area.

= Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos y someterlo a la consideracién del
Contralor.

= Recopilar la documentacién de los subdirectores de érea para el informe de actividades que se
envia al H. Ayuntamiento.

= Elaborar el informe bimestral del &rea para entregarlo al H. Ayuntamiento.

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

= Realizar trdmites administrativos de la Direccién.

» Dar seguimiento y atencién a los requerimientos de la Auditoria Superior de Guanajuato.

» Dar seguimiento y atencién a los requerimientos por la STRC.

= Elaborar informe trimestral para la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

= Elaborar el informe mensual de regién para la implementacion de la Politica Estatal

Anticorrupcion.

s Actualizar el Manual de Organizaciép de la.Direccion.

N R
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= Elaborar el avance del presupuesto programatico.

= Llevar un control presupuestal de la Contraloria Municipal.

» Darle seguimiento y contestacién a las solicitudes de informacion que solicita la Unidad de
Acceso a la informacién Publica.

= Apoyo en las reuniones que el Contralor tiene con la Alianza de Contralores y la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

= |evante minutas de trabajo y actas de hechos.

= Recepcién de cualquier tipo de informacién y/o documentacion.

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

=  Manejo del Sistema Integral de Informacién Municipal (SIIM)

» Participacién en los actos de Entrega — Recepcion de la Administracién Publica Municipal.

= Y demés actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de | Entregay recepcion de Oficios, reportes, La que se solicite
presidencia documentos

Areas y direcciones de |Supervisiones » o
Informacioén Solicitada

presidencia - B
Oficios, documentacién Solicitud
Director varia olicitu
# _: W W i b ‘:“*‘.“.
I/". (_{. < f\_\\:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de revisiones (PR-CM-02)

DESCRIPCION

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacion asignando
nlimero de revision

3.- Solicitud de documentacién

4 - Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comisién de
Hacienda

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.

8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccion De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

OBSERVACIONES

A ,;.\_.,'u‘

;"‘At\}"zl WIDOs
[ L l(\)

Nota: aplicable para
= Control Interno.
=  Acuses de la cuenta publica
» |ngresos de acuerdo con la
legalidad y su correcta
aplicacion.
= Egresosy su destino (Fondo-ly.ll,

. cta. Publica, /ﬁﬁérg fr{é\ﬁ{

~. ‘ D0
R .f\\\ especiales vy ﬁ S
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= Estados financieros,
conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.
» Plan de trabajo, informes de
actividades y POA.
m  Revisién del Presupuesto de
egresos y sus modificaciones.
= Proveedores y entrega de
apoyos.
=  Seguimiento de observaciones
para solventacion.
Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
Py \\'.'-?ﬁ‘?’*\_‘
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las

observaciones solventadas
<: dias

habiles

Oficlo de Inicio describiendo
concepto, periodo de revision

* -

Formato de planeacién asignando
—_—
nimero de revisién Solveiitadas —r

Solicitud de documentacién
!' l Seturnaala
Subd. De Quejas,
Cédulas de trabajo Denuncias e

Investigaclones
—t
No

Se notifican los Resultados con
copla al presidente y a la Aplicable para:
Comisién de Hacienda

Control Interno.

Acuses de la cuenta publica

Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
Egresos y su destino (Fondo | y Il, cta. Pdblica, programas especialesy
Organismos descentralizados.

Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.

Plan de trabajo, Informes de actividades y POA.

Revislén del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
Proveedores y entrega de apoyos.

g
Seguimlento de observaciones para solventa/cléfgg\, GRA%\\
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Proceso de elaboracién de acta
entrega-recepcién o cambios (PR-CM-
1)
1- Notificacién de la baja o cambio del
personal, por parte del area de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcion
del municipio de Apaseo el Grande
2.- Se comunica con el director o a la
persona que designen para recibir la
informacion del cargo.
3.- Se asiste a levantar el acta entrega-
recepcion o} de cambio
correspondiente.
4- Se verifica que no haya algin
pendiente por parte del funcionario.
5.- Se recibe por parte del area oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
plblico que entrega, dentro de la
misma.
6.- La Contraloria emite oficio a Oficialia
Mayor de liberacién del servidor publico.
Nota: El funcionario no se deslinda de la
responsabilidad del cargo hasta que la
persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcién del
Municipio).
| Realizar el acta cuando exista una baja o
OBJETIVO .. wivo, | ‘cambio de personal para establecer
/ " gunoe, | éstado y situacion en que se recibe.ose |
"o 0t | dejaiel puesto. ' D0 e\
[ j\f qe-J_a’ l‘-ip [ 12 ,;’.‘;.1‘,1‘;? TANSY
;fﬁ: :.A‘_CQR\OL_ DE}EMIESION X Y0 AT N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-11)

Proceso de elaboracién de acta entrega-recepcion o cambios

Se recibe por parte del drea oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
publico que entrega, dentro de la
misma. 5

: Inicio

Notificacién de la baja o cambio del ¢

personal, por parte del drea de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcién
::jel municipio de Apaseo el Grande. La Contralorfa emite oficio a
Oficialia Mayor de liberacién del

| servidor publico.
B

Se comunica con el director o a la

persona que designen para recibir la A

informacion del cargo.

2

l El funcionario no se deslinda de la
Se asiste a levantar el acta entrega- responsabilidad del cargo hasta que la
recepcion o de cambio correspondiente. persona que recibié haya verificado (10
e . dfas, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcion del
¢ Municipio)
Se verifica que no haya algln pendiente
por parte del funcionario. 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso del informe mensual (PR-CM-

12)

1.- Se solicita a las Subdirecciones el
informe mensual de sus actividades y
personal a cargo dentro de los 5 dias de
cada mes

2.- Se recibe los reportes de cada
Subdireccién del drea para integrarlo en
DESCRIPCION uno solo.

3.- Se elabora el informe de actividades
y se pasa a firma a cada Subdireccion
4- Se entrega al Contralor para su
aprobacién o bien para hacer
correcciones.

5- Se elabora el oficio para el H.
Ayuntamiento

6.- Se entrega el informe de actividades
al H. Ayuntamiento, con copia para el
Secretario Particular.

OBSERVACIONES

Elaborar el Informe Mensual de
OBJETIVO actividades de la Contraloria Municipal.

A MAY DA N
A . V2,
D0,

?i’ ~ 5\ CONTROLDEEMSION

Pl-'esidente Mu
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-12)

Proceso del informe mensual

Entrega al Contralor para su aprobacién
o bien para hacer correcciones.

)

Elaboracién de los oficios para el
presidente y H. Ayuntamiento

Inicio

Solicita a las Subdirecciones el
informe mensual de sus
actividades y personal a cargo
dentro de los 5 dias de cada mes

+ Entrega el informe de

actividades con los oficios
para el H. Ayuntamiento.

Recibe los reportes de cada
Subdireccién del area para integratlo en

uno solo.

Se elabora el informe de actividades y EIN
pasarlo a firma a cada Subdireccion
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) DE REVISION

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador (a) de Revision

PROPOSITO GENERAL

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

con la Tesoreria Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente con Lic. En Administracién o carrera afin.

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
recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

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

Honestidad, disciplina, responsabilidad, tolerancia, respeto,

ACTITURES: educacién, trabajo en equipo, solucién de problemas.

FUN GNES Y/O ACTIVIDADES

- ’m‘l! - 4 ""’:f
/ 5 \OO{NTROL DE EMISION 1 54 11 TR
i _ &Lmﬂym
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= Apoyo en control interno

= Andlisis de compras y productos

= |nventario de bienes

»  Apoyo con bitdcoras relleno sanitario

= Apoyo con bitécoras estacionamiento

= Bitdcoras de vehiculos

= Llevar a cabo la revisién del inventario de bienes muebles de presidencia.

= Llevar a cabo la revisién del inventario de bienes muebles de DIF.

= Llevar a cabo la revisién del inventario de bienes muebles de CMAPA

= Hacer resguardos del inventario de la Contraloria.

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

= Participar en la entrega recepcién de las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal.

= Apovyar a la Subdireccién de Asuntos Juridicos.

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

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

= Manejo del Sistema Integral de Informacién Municipal (SIIM).

= Participacién en los actos de Entrega — Recepcién de la Administracion Plblica Municipal.

» Realizar el llenado de formatos para subir a la Plataforma de Transparencia.

= Realizar trdmites administrativos de la Direccion.

» Participacién en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracién Publica
Municipal. '

" Recepcién de cualquier tipo de infg_rma‘cjén.y/oh,_c"l'?jqujlnentacién. <\ GR AN

- s . Do o ‘-.“‘
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de
Presidencia

Areas y direcciones de
Presidencia

Ciudadania

Entrega y recepcion de
documentos

Supervisiones
Informacién

Oficios, documentacion

Oficios, reportes,

Informacién Solicitada

Queja, solicitud

La que se solicite

Contralor varia Solicitud
. J P a_'} ¥ ;‘f' = I.‘\-‘.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de auditoria (PR-CM-01)
1- Se envia a la direccién, area u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacién de Auditoria
2.- Se realizan la revisién apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.
3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.
4.- Se notifican los resultados a la
DESCRIPCI()N dependencia auditada.
5- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.
6.- Si es solventada se turna oficio de
terminacién de Auditoria.
7- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccién De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.
OBSERVACIONES
Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
OBJETIVO cumplimiento, de control interno y de
desempefio, para el cabal cumplimiento
‘ | dela facultad de vigilancia, evalu_qg_lon
\m ‘yflscaluzamon de la Admiriisizét f,;\\
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DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-01)

Proceso de auditoria

Inicio *

l Se notifican los resultados a |a

dependencia auditada
Notificacion de Oficio
Audlt(iria l
Ece)n?:abllllizc?az'iewsc‘:l;?jig):r?;fednot:;la l‘; Se espera una respuesta con Plazg deb
demds las observaciones solventadas < dias
. hébiles
Normativa aplicable.

Solventada Solventada ‘O@

Se turna a la Subd. De

@ Quejas, Denuncias e
Investigaciones.

Oficio de terminacién
de auditorfa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de revisiones (PR-CM-02)
1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision
2.- Formato de planeacién asignando
nimero de revision
3.- Solicitud de documentacion
4.- Cédulas de trabajo
5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comision de
DESCRIPCION Haclenda
6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias hébiles.
7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.
8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccién De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.
Nota: aplicable para
= Control Interno.
= Acuses de la cuenta publica
» |ngresos de acuerdo con la
legalidad y su correcta
aplicacion.
» Egresos y su destino (Fondo Iy,
OBSERVACIONES ., cta. Pablica, _ programas
/ o eI 2 ‘_f*\g‘especiales Y,/ ~Org " lsmos _‘
[ © T . 7 descentralizadgsy, ETAGANY
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= Estados financieros,
conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

= Plan de trabajo, informes de
actividades y POA.
s Revisién del Presupuesto de
egresos y sus modificaciones.
= Proveedores y entrega de
apoyos.
» Seguimiento de observaciones
para solventacién.
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.

OBJETIVO

Y \jNID ) e U, “-‘
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

dias

hébiles

Oficlo de Inicio describiendo
concepto, petiodo de revisién

v

Formato de planeacién asignando
niimero de revisién Solventadas — — Ein

Solicitud de documentacién l

I Seturnaala
Subd. De Quejas,
Cédulas de trabajo Denuncias e

Investigaciones
—_—
‘ No

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

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 Il cta. Publica, programas especiales y
Organismos descentralizados.
Estados financieros, conclliaciones bancarias y flujo de efectivo.
Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
Revisién del Presupuesto de egresos y sus modiﬂcaclones
Proveedores y entrega de apoyos.

~ Seguimiento ge observaciones para soly(ﬁ '[:” ‘Pﬁi r;/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)

1- Se presentan al drea indicada con
oficio de comision.

2.- Se cuantifica el dinero.

3.- Se revisan vales y documentos
. comprobatorios y se procede al llenado
DESCRIPCION de una cedula de arqueo.

4.- Se notifica resultados al responsable
de reposicién de efectivo o documentos
comprobatorios.

5.- Se notifica oficio de termino.

OBSERVACIONES
Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacién de los  fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de

conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

\q\\\ . Oy &
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-03)

Comisién, se presentan al drea

Indicada
1

Cuantifican el dinero
2

v

Se revisan vales y documentos
comprobatorios
3

Se

notifica

responsable
a

resultados al

Oficio

Ir'd

efectivo

Reposicién de

Cédula de
arqueo

N

N

Documentos
comprobatorios

“

6

Se dan resultados

Oficio de

término

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de almacén y/o inventario
(PR-CM-04)

1.- Se Notificacion revisién

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

3.- Se lleva a cabo la revisién fisica
DESCRIPCION cotejando la  documentaciéon la
documentacion.

4.- Se notifica al drea responsable si no
se localizé algun bien

5.- Se espera respuesta de existencia
fisica y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de
revision.

OBSERVACIONES

Realizar un programa de Vvisitas vy
auditorias periédicas a las dependencias
y entidades de la administracién pdblica
municipal, participando aleatoriamente en
los procesos administrativos de las
mismas desde su inicio hasta su
OBJETIVO conclusién, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y corregir las
deficiencias detectadas, las cuales
deberan ser atendidas por los t|tulares del
érea respectiva. ; Q

N . CONTROL DE EMFSION
RN Elabord J Ol <Y Revisé: . 5 %
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-04)

Proceso de almacén y/o inventario

Se notifica al &rea
¢ responsable

& notifica revision Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
* documentos.
Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario

y/o tarjetas de almacén.

2
: > —» | 4
+ Solventada

Se lleva a cabo la revisién fisica
cotejando la documentacién la

Socumentac;én
v @ — | 4 @
/V
| v

Oficio de
\ @ —p 6 terminacion.

Fin
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Proceso de programas sociales y/o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacién

2- Revision de documentacion,
cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revisién de documentacion,
DESCRIPCION cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

4.- Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacion
6.- Oficio de terminacion.

7- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES

Revisar la correcta aplicaciéon y
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-05)

Proceso de programas sociales y/o especiales

- e .

Inicio Se no_tlflca |
funcionario
responsable

* s

Solicitud de +

documentacion

1 Se espera respuesta a
observacion

v :

Revision de documentacién,

cotejando la informacién y hacer
Izas cédulas de trabajo. Shlventada 4
Revisién de campo
comprobando la entrega a los
beneficiarios Oficio de
3 1 terminacion.
6

i orma a las

partes interesadas

Fin
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Proceso de elaboracién de acta
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO entrega-recepcién o cambios (PR-CM-
1)

1- Notificacién de la baja o cambio del
personal, por parte del area de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcion
del municipio de Apaseo el Grande

2.- Se comunica con el director o a la
persona que designen para recibir la
informacién del cargo.

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

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

5.- Se recibe por parte del area oficio de
notificaciéon de no adeudo del servidor
plblico que entrega, dentro de la
misma.

6.- La Contraloria emite oficio a Oficialia
Mayor de liberacién del servidor publico.
Nota: El funcionario no se deslinda de la
responsabilidad del cargo hasta que la
OBSERVACIONES persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcién del

‘Municipio).
A O Reglizar el acta cuando exista una baja o
OBJETIVO =" o \camb?q,\de personal p Z&%{@t@p\gfer
f o0 N estado y situacion en e rawib, .
[ & Ea"’" | deja el\pue to. Lot B
[ CONTROL BE EMtélov[‘ {
Elabord Y | Y Reyiso: fo il
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-11)

Proceso de elaboracién de acta entrega-recepcioén o cambios

Se recibe por parte del drea oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
plblico que entrega, dentro de la
misma. 5

Notificacién de la baja o cambio del ¢

personal, por parte del drea de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcién
del municipio de Apaseo el Grande.

1

La Contraloria emite oficio a
Oficialia Mayor de liberacién del

J servidor publico.
5

PN

l El funcionario no se deslinda de la

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

informacidn del cargo.
2

Se asiste a levantar el acta entrega- responsabilidad del cargo hasta que la
recepcion o de cambio correspondiente. persona que recibié haya verificado (10
£ . dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcién del
Municipio)
Se verifica que no haya algun pendiente l
por parte del funcionario. 4
Fin
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) ADMINISTRATIVO

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 - 65 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura en Contabilidad, Administracion

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

antecedentes disciplinarios.

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

Honestidad, disciplina, responsabilidad, tolerancia, respeto,

ACTITUDES: educacion, trabarnjoAtnan equipo, solucién de problemas.

o S“CONTROL DE: EM!SION
4 W\ Elabord H oy "Réviso:. |
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Ejecutar las auditorias y/o revisiones asignadas en tiempo y forma de conformidad con lo
planeado en el programa anual de auditoria y/o revisién.

= Elaborar la documentacién establecida en la normativa para dar formalidad a la ejecucién de la
auditoria y/o revisién (oficio de inicio y solicitud de informacién, carta de planeacion, portada
oficio de resultados, oficio de seguimiento de hallazgos, oficio para turnar expediente a
investigacion.

s  Observar en el desarrollo de las auditorias y/o revisiones asignadas lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Normas y Acuerdos emitidas por la CONAC y demas
normatividad aplicable en la materia.

= Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias y/o revisiones que sustentan la actividad la
actividad realizada debidamente soportada con evidencia documental suficiente, pertinente y
relevante

= Elaborar las cédulas de observaciones que se determinen como resultado de las auditorias y/o
revisiones, asi como las recomendaciones que procedan y presentarlo a la Subdireccion de
Auditorias para su visto bueno y posterior aprobacién del Contralor Municipal, asi como el oficio
de resultados de la revision.

= Analizar las aclaraciones y documentos que las entidades fiscalizadas remitan a la Contraloria
Municipal para su consideracién en la solventacién de los hallazgos comunicados previamente.

» Verificar y evaluar que los programas sociales ylo deportivos que se llevan a cabo por las
distintas dependencias, se desarrollen y ejecuten en estricto apego a la normatividad aplicable
con el propésito de determinar el cumplimiento de objetivos.

= Realizar los arqueos de caja de aquellas dependencias y organismos descentralizados que

2
tengan autorizacién de fondo fijo revolvente, con la finalidad de que lleven un cowﬁﬁe@ BN
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=  Participacion en los Actos de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos de la Administracion
Ptiblica Municipal.
= Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que atribuyan al logro de los objetivos de la
subdireccién de Auditorias y la Contraloria Municipal.
= Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de Oficios, reportes,

Presidencia documentos

Informacion Solicitada

Areas y direcciones de Supervisiones

Presidencia

La que se solicite
Ciudadania y Oueja, solicitud
Informacién
Contralor o - Solicitud
Oficios, documentacion
varia

L.,ONTTROL DE EMISION
Elaboré lf S\g Rewso

5 \[C. FIeTberto Lara Hanios
Contralgr irsal

'f‘"

C. Gustavo, (ues\nzélez Herrera 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de auditoria (PR-CM-01)

1- Se envia a la direccién, area u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacién de Auditoria

2.- Se realizan la revisién apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.

3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.

4.- Se notifican los resultados a la

DESCRIPCION dependencia auditada.
5.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.
6.- Si es solventada se turna oficio de
terminacién de Auditoria.
7- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccién De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.
OBSERVACIONES
Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
OBJETIVO cumplimie~nto, de control interno'y §e
| desempefio, para el cabal cumplimiento
‘I-de la facultad de V|g|Ianc1a exfaluacuén\
ﬁ f\)\ y fiscalizacién de la Ad ifi on Iy
Mo [ar S Municipal. s
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DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-0)

Proceso de auditoria

Inicio ¢

l Se notifican los resultados a la
dependencia auditada

Notificaciéon de Oficio

Audltciria . l

Se realiza revisié d
a revisién apegados a la Se espera una respuesta con Plazo de 5

co i :

ntabilidad ~ guberamental y las observaciones solventadas dias

demas i
habiles

5

Normativa aplicable.

|
l Solventada Soliiitads e —b@
. l
Se turna a la Subd. De
@ Quejas, Denuncias e

Investigaciones.

2

Oficio de terminacion

de auditoria —
el (zaf?
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de revisiones (PR-CM-02)

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacion asignando
numero de revisién

3.- Solicitud de documentacion

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comisién de
DESCRIPCION Hacienda

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias hébiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.

8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccion De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

Nota: aplicable para

Control Interno.

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

aplicacion.
~ | = Egresosysu destino (Fondo | y Il
OBSERVACIONES ' |, Togta.  Pdblica,
[ ¥ 5 ‘- especiales y
: ﬂ/qﬁ\w ! . descentrallzados
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= Estados financieros,
conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

» Plan de trabajo, informes de
actividades y POA.

= Revisién del Presupuesto de
egresos y sus modificaciones.
= Proveedores y entrega de
apoyos.
» Seguimiento de observaciones
para solventacion.
Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacién de los fondos
administrados por el municipio, de

OBJETIVO . e e
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

Plazo de 5
dias
habiles

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revisién

v

Formato de planeacién asignando
ndmero de revisién

Solventadas » @ —_—
Solicitud de documentacién

]
¢ |
Cédulas de trabajo
—
O,

Seturnaala
Subd. De Quejas,
Denunclas e
Investigaciones

v

Se notifican los Resultados con -
copia al presidente y a la Aplicable para:
Comisién de Hacienda
H EEH&E?J !!Q'T&’Puema publica
. Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacion.
" Egresos y su destino (Fondo |y Il, cta. Puiblica, programas especiales y
Organismos descentralizados.
" Estados financleros, conclliaciones bancarias y flujo de efectivo.
. Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
. Revislén del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
L Proveedores y entrega de apoyos.
L] Seguimiento de observaciones para solventacién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)

DESCRIPCION

1.- Se presentan al area indicada con
oficio de comision.

2.- Se cuantifica el dinero.

3.- Se revisan vales y documentos
comprobatorios y se procede al llenado
de una cedula de argueo.

4.- Se notifica resultados al responsable
de reposicion de efectivo o documentos
comprobatorios.

5.- Se notifica oficio de termino.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacién de los fondos
administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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(PR-CM-03)

Proceso de arqueo de cajas

Inicio -
Se notifica resultados al
¢ responsable
4
Comisién, se presentan al area Oficio
Indicada » \
1
¢ Reposicién de Documentos
efectivo comprobatorios
Cuantifican el dinero =
2

| N N

Se dan resultados

Se revisan vales y documentos

comprobatorios Cédula de 6
3 arqueo

Oficio de
término
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I 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de almacén y/o inventario
(PR-CM-04)

1.- Se Notificacion revision

2.- Se solicita auxiliar de revisidn,
entradas y salidas de inventario y/o
tarjetas de almacén.

3.- Se lleva a cabo la revisién fisica
DESCRIPCION cotejando la  documentacién la
documentacién.

4.- Se notifica al drea responsable si no
se localizd algun bien

5.- Se espera respuesta de existencia
fisica y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de
revision.

OBSERVACIONES

Realizar un programa de visitas vy
auditorias periédicas a las dependencias
y entidades de la administracién pdblica
municipal, participando aleatoriamente en
los procesos administrativos de las
mismas desde su Inicio hasta su
OBJETIVO conclusién, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y corregir las
_..| deficiencias  detectadas, las cuales
L AMOR déberan ser atendidas p flg’"lyp@@‘rﬁsdel
i 5 A fa;eéréqpectiva /I do _
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-04)

Proceso de almacén y/o inventario

Se notifica al drea
responsable

l

e notifica revision Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
& documentos.
Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario
y/o tarjetas de almacén,
2
v =» g
Solventada
Se lleva a cabo la revisién fisica
cotejando la documentacién la
documentacién.
3
v G- [* O
/V ¢
Oficio de
\ o — | 6 terminacién.
Fin
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Proceso de programas sociales y/o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacion

2- Revision de documentacion,
cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revision de documentacion,
DESCRIPCION cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

4.- Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacion
6.- Oficio de terminacidn.

7.- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES

Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacion de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-05)

Proceso de programas sociales y/o especiales

Inicio Se notifica al
funcionario
responsable

¢ 4

Solicitud de +
documentacion
1

Se espera respuesta a
¢ observacién
B

Revisibn de documentacion,
cotejando la informacién y hacer

Izas cédulas de trabajo. Solventada 4

+ |

]
Revisién de campo
comprobando la entrega a los |
beneficiarios Oficio de
8 I terminacién.
6

v
ORI
Infforma a las
\ partes interesadas
[
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DESCRIPCION DE PUESTO COORDINADOR (A) JURIDICO

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: | Coordinador (a) Juridico

PROPOSITO GENERAL

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

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

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura o superior en derecho

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aflos

Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, CURP, niimero 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.

Administracion Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos

CONOCIMIENTOS CLAVE: -
Juridicos.

pre p - - : Jad
ACTITUDES: Habilidad de trabajo en equipo y manejo de personal, capacidad de

liderazgo vy comp'{omi'sq;uailto sentido de la responsabilidad y la
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organizacién, buen trato con el publico, honesto, setvicial,

comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Participacion en los actos de Entrega — Recepcién de la Administracién Plblica Municipal en la
Investigacién de las conductas de servidores plblicos 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;

= Realizar entrevistas

= Realizar revisiones

= Realizar atencion ciudadana

* Apoyar en informes mensuales y trimestrales de las actividades realizadas en la subdireccién
de quejas denuncias e investigacién

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

* Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracién Plblica Municipal;

* Participe en los Actos de Entrega — Recepcién de la Administracién Publica Municipal;

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

prevén

Apoyar a la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigacién.
" Y demds actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO: PARA ouE
/ A
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QUE DOY

QUE RECIBO

Areas y Direcciones de
Presidencia

Ciudadania

Dependencias

Contralor

Autoridades
competentes

Entrega y recepcién de
documentos

Supervisiones

Informacién

Oficios, documentacién
varia

Oficios, reportes,
memorandum

Informacién Solicitada

Queja y denuncias

Solicitud

La que se solicite
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Proceso de recepcion, radicacion y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | seguimiento de quejas, denuncias e
investigaciones (PR-CM-06)

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

2.- De acuerdo a la inconformidad y/o la
informacion que proporciona el
denunciante, se derivan los siguientes
procesos que se clasifican en:

e Atenciéon Ciudadana: Cuando no es
competencia el motivo de la queja se
brinda asesoria.

* Queja: Se registra con un nimero de
queja y se inicia las diligencias de

) investigacién para tal efecto.

DESCRIPCION e Denuncia: Se radica el expediente de

investigacion 'y se inician el

procedimiento de investigacion.

3.- Si de la investigacién se derivan actos u
omisiones que la ley sefiale como faltas
administrativas se le dara seguimiento como
un proceso investigacion el cual se radicara
con numero de expediente de investigacion.

4.-Se solicita informacién a la Dependencia
| .0 &rea ylo, servidor publlco mvogqcrado con
78 '(\la‘QueJa o) denunaa pr se;zﬁta akfﬂ‘%’a
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5.- Concluidas las diligencias de
investigacion, se procede al analisis de los
hechos y de la documentacién recabada.

6.- A efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones que estén sefialadas
como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta,
determinando la conducta, como grave o no
grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

7.- A efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones que estén sefaladas
como faltas administrativas, se elaborara el
acuerdo de Calificacién de Conducta,
determinando la conducta, como grave o no
grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

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

La Autoridad Investigadora, debera
dar_vista al Tribunal de Justicia
Admlnlstratlva del Estado de

Guanajuato~ \para que resuelva et

recurso presehtado
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9.- El Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa es notificado a la Autoridad
Substanciadora, para que se lleve a cabo el
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

OBSERVACIONES

Seguimiento de Quejas, Denuncias e
Investigaciones a través de solicitudes de
informacion (oficios), Actas de Hechos,
Actas de Comparecencias, verificaciones
OBJETIVO documentales y verificaciones fisicas; a
efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones, que
estén sefialadas como falta administrativa, y
en su caso, calificarla como grave o no
grave.
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Proceso de recepcion, radicacién y seguimiento
de quejas, denuncias e investigaciones

Concluidas las diligencias de investigacién, se procede al andlisis de los hechos y de la
documentacion recabada.
R

A efecto de determinar la existencia de actos u omisiones que estén sefialadas como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta, determinando la conducta, como grave o no grave; misma, que se incluye en el Informe
cle Presunta Responsabilidad Administrativa,

v

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

La calificacion de la conducta es notificada al denunciante, contando con 5 dias habiles para presenlar 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 recurso presentado.
8

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

9
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Proceso de elaboraciéon de acta
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO entrega-recepcién o cambios (PR-CM-
1)

1.- Notificacién de la baja o cambio del
personal, por parte del drea de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcion
del municipio de Apaseo el Grande

2.- Se comunica con el director o a la
persona que designen para recibir la
informacién del cargo.

DESCRIPCION 3.- Se asiste a levantar el acta entrega-
recepcion 0] de cambio
correspondiente.

4.- Se verifica que no haya algln
pendiente por parte del funcionario.

5.- Se recibe por parte del area oficio de
notificacion de no adeudo del servidor
publico que entrega, dentro de la
misma.

‘ 6.- La Contraloria emite oficio a Oficialia
Mayor de liberacién del servidor publico.
Nota: El funcionario no se deslinda de la
responsabilidad del cargo hasta que la
OBSERVACIONES persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcién del
Municipio).

1 Realizar el acta cuando exista una baja o
OBJETIVO cambio de personal para- establecer
- restadoy situacién en ge se recibeo.se
deja. el puesto. ﬂ
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(PR-CM-11)

Inicio

Se recibe por parte del drea oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
publico que entrega, dentro de la
misma. 5

Notificacién de la baja o cambio del

personal, por parte del drea de acuerdo ¢

con el reglamento de entrega recepcién

del municipio de Apaseo el Grande.
1

La Contraloria emite oficio a
Oficialia Mayor de liberacién del

‘v

servidor publico.
5

Se comunica con el director o a la

persona que designen para recibir la A
informacién del cargo.
2

)

El funcionario no se deslinda de la

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

responsabilidad del cargo hasta que la
persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del

v

Reglamento de Entrega-Recepcién del
Municipio)

Se verifica que no haya alg(n pendiente

por parte del funcionario. 4
Fin
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR DE AUDITORIA A

AREA: Contraloria Municipal
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Auditoria A
PROPOSITO GENERAL

Ejecutar las auditorias y/o revisiones consideradas en el programa anual de auditorias y/o revisiones
del ejercicio que corresponda, con la finalidad de verificar y evaluar que las operaciones realizadas
por parte del Municipio de Apaseo el Grande y los Organismos Paramunicipales, se realizaron de
conformidad con la normatividad y disposiciones aplicables, asi como con las metas y objetivos

institucionales y dar transparencia a las funciones de las unidades administrativas que la integran.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |25 - 65 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Bachillerato, Licenciatura Contable o
Administrativa.

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
registko 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:
ACTITUDES: tido, puntual. .-
/7
{ K '{' i
R 70

72 R
C. Guslayo/GonZdlez H_en’?(fﬁ/
Presitfents Municipal Interlr
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Ejecutar las auditorias y/o revisiones asignadas en tiempo y forma de conformidad con
lo programado en el plan anual de auditoria y/o revision.

* Elaborar la documentacion establecida en la normativa para dar formalidad a la
ejecucion de la auditoria y/o revision (oficio de inicio y solicitud de informacién, carta de
planeacion, portada, oficio de resultados, oficio de seguimiento de hallazgos, oficio para
turnar expediente a investigacion).

= Observar en el desarrollo de las auditorias y/o revisiones asignadas lo establecido en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Normas y Acuerdos emitidas por el
CONAC y demds normatividad aplicable en la materia.

= Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias y/o revisiones que sustentan la
actividad realizada debidamente soportada con evidencia documental suficiente,
pertinente y relevante.

= Elaborar las cédulas de observaciones que se determinen como resultado de las
auditorias y/o revisiones, asi como las recomendaciones que procedan y présentarlo a
la Subdireccién de Auditorias para su visto bueno y posterior aprobacién del Contralor
Municipal, asi como el oficio de resultados de revisién.

= Analizar las aclaraciones y documentos que las entidades fiscalizadas remitan a la
Contraloria Municipal para su consideraciéon en la solventacién de los hallazgos
comunicados previaménte.

= Realizar revisiones de control interno revisando las bitacoras de combustible de la
Presidencia, DIF Municipal ydel CMAPA, Revisién al AlImac&n del CMAPA DIF Mynlapal

/ 'NWOR ' 4 %N
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Servicios Municipales, Obras Publicas, bitdcoras de mantenimiento del parque vehicular

de Presidencia, DIF Municipal y del CMAPA.

= Participacién en los Actos de Entrega-Recepcién de los Servidores Plblicos de la

Administracién Pablica Municipal.

= Verificar y evaluar que los programas sociales y/o deportivos que se llevan a cabo por
las distintas dependencias, se desarrollen y ejecuten en estricto apego a la normatividad

aplicable, con el propdsito de determinar el cumplimiento de objetivos.

" Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Tesoreria, CMAPA, DIF Oficios. Informacidn solicitada. | La que se solicite
MUNICIPAL
WMAYOR
<
¥ ONIDOS 4, 0"}1‘, —
. R SPLCRAR,
AN | ISIO \ RO
N\ Flaboré |\ Vi Afitdri 7
“Werberto Lara Ramos .

ntralor, Mynici

Presidente

C. Gustavo Eon ale
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de auditoria (PR-CM-01)

1- Se envia a la direccién, area u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacién de Auditoria

2.- Se realizan la revisidén apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.

3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.

4.- Se notifican los resultados a la
DESCRIPCION dependencia auditada.

5.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

6.- Si es solventada se turna oficio de
terminacién de Auditoria.

7.- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccién De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.

OBSERVACIONES
Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
OBJETIVO cumplimiento, de control interno y de

desempenfio, para el cabal cumplimiento

e la facultad de vigilangia_;;e'\(;@n{g;?ﬂ?iép
alizacion de la Administrasion e

N r N
g\ b N

Elaboré
Eriberio Lara Ramos
ontralor Mupi |

C. Gustave, Gonzal '
Pres\lg_entg Municip:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de auditoria

(PR-CM-01)

Notificacién de Oficio
Auditoria
I

i |

Se realiza revisién apegados a la

contabilidad gubernamental vy
demas

Normativa aplicable.

2

l l Solventada
’

}

Se notifican los resultados a la
dependencia auditada

!

Se espera una respuesta con
las observaciones solventadas

Plazode 5
dias
habiles

]

Soiventada b o g @

Se turna a la Subd. De
@ Quejas, Denuncias e
Investigaciones.

Oficio de terminacién
de auditoria

{ON
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de revisiones (PR-CM-02)

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacion asignando
ndmero de revision

3.- Solicitud de documentacién

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comision de
DESCRIPCION Hacienda

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.

8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccién De Quejas,
' Denuncias e Investigaciones.

Nota: aplicable para
= Control Interno.
= Acuses de la cuenta publica
"= |ngresos de acuerdo con la
legalidad y su correcta

aplicacion.
o Egresos y su destino (Fondo | y Il
OBSERVACIONES \,.;»\ '*‘“‘0» Piblica, ~ programas

50“”“05,;,, %Bp ciales Organismos
&‘90 Spntrahzados/ﬂ

: '?PN i s

: FNGIOE7 i C. Gustavo Gonzalez Herrera 7
E a NI % é Presidente Municipal Interin
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0 2
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= 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.
Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacion de los fondos
OBJETIVO administlrados por el. m%J,nici;.::io. de
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

T, CUStav0 Gonzalez Ferers,
Preslde é\’i\/li{p‘]clp_al'_lntérin o
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

dias
hébiles

Oficlo de Inicio describlendo
concepto, periodo de revislén

v

Formato de planeacién asignando N
nimero de revisién Solventadas —_— Fin

Solicitud de documentacién l

_* Seturnaala
Subd. De Quejas,
Cédulas de trabajo Denuncias e

__> Investigaciones
£ @

Se notifican los Resultados con
copia al presidente y a la Aplicable para:
Comislén de Haclenda s Control Intermo.
®  Acuses de la cuenta plblica
*  Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacién,
=  Egresosy su destino (Fondo | y Il, cta, Pablica, programas especiales y

Organismos descentralizados,
n Estados financleros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.
L Plan de trabajo, informes de actividades y POA.
*  Revisién del Presupuesto de egresos y sus modn’icacmnes
L Proveedores y entrega de apoyos. .
. Seguimiento de observaciones para l{gﬁgiééi%qul_} Q

% O h\'\DO\ MP:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)

DESCRIPCION

1.- Se presentan al drea indicada con
oficio de comisioén.

2.- Se cuantifica el dinero.

3.- Se revisan vales y documentos
comprobatorios y se procede al llenado
de una cedula de arqueo.

4.- Se notifica resultados al responsable
de reposiciéon de efectivo o documentos
comprobatorios.

5.- Se notifica oficio de termino.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

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

¥
1
AN

U UAutorizb ] 20
C. Gustavo Gonzalez Herrera
Presideqte Municipal Interis
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-03)

Proceso de arqueo de cajas

Inicio

Comisién, se presentan al &rea

Indicada

1
Cuantifican el dinero
2

v

Se revisan vales y documentos
comprobatorios
3

Oficio

Se notifica
responsable
4

resultados al

Reposicién de Documentos
efectivo comprobatorios

Cédula de
arqueo

N

e

6

Se dan resultados

Oficio de

término

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de almacén y/o inventario
(PR-CM-04)

1.- Se Notificacion revision

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

3.- Se lleva a cabo la revision fisica
DESCRIPCION cotejando la  documentacién la
documentacion.

4.- Se notifica al drea responsable si ho
se localizd algln bien

5.- Se espera respuesta de existencia
fisica y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de
revision.

OBSERVACIONES

Realizar un programa de visitas vy
auditorias periédicas a las dependencias
y entidades de la administracién plblica
municipal, participando aleatoriamente en
los procesos administrativos de las
mismas desde su inicio hasta su
OBJETIVO conclusién, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y corregir las
deficiencias detectadas, las cuales

chj,eberan ser atendidas pcsr Io\s tltula es del
I
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-04)

Proceso de almacén y/o inventario

Inicio Se notifica al area
i responsable

159 notifica revision Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
+ documentos.
Se solicita auxiliar de revisién,
entradas y salidas de inventario ¢
g/o tarjetas de almacén.

i —>
+ Solventada _> *

Se lleva a cabo la revisién fisica
cotejando la documentacién la
documentacion.

3

v o @ — | 4 Ci)
\ —p 6 :t)afrir?‘lii(lj'\acién. *
v

Fin
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Proceso de programas sociales y/o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacién

2.- Revision de documentacion,
cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revision de documentacién,
DESCRIPCION cotejando la informacion y hacer las
cédulas de trabajo.

4.- Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacién
6.- Oficio de terminacién.

7.- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES
Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de

conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

S MF‘W |
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-05)

Proceso de programas sociales y/o especiales

Inicio Se notifica al
funcionario

responsable
¢ a4

Solicitud de +
documentacion
1

Se espera respuesta a
* observacién
]

Revision de documentacién,
cotejando la informacién y hacer
las cédulas de trabajo.

2

\

Solventada 4

Revision de campo

comprobando la entrega a los

beneficiarios Oficio de
3 I terminacién.

v 6
Infforma a las
partes interesadas
6
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar de Contabilidad

PROPOSITO GENERAL

Ejecutar las auditorias y/o revisiones consideradas en el programa anual de auditorias y/o revisiones
del ejercicio que corresponda, con la finalidad de verificar y evaluar que las operaciones realizadas
por parte del Municipio de Apaseo el Grande y los Organismos Paramunicipales, se realizaron de
conformidad con la normatividad y disposiciones aplicables, asi como con las metas y objetivos

institucionales y dar transparencia a las funciones de las unidades administrativas que la integran.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios

SEXQO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Licenciatura en Contaduria o Administracion

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos
Solicitud de empleo con fotografia, copia de: acta de nacimiento,
credencial de elector, CURP, niimero 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 Wi Xl MWPOM conocimiento de manejo de archivo
y ma chd% |G§@r,5? ci g; Rﬁdenmal o GRAY _
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ACTITUDES: Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Ejecutar las auditorias y/o revisiones asignadas en tiempo y forma de conformidad con lo
programado en el plan anual de auditoria y/o revisién.

 Elaborar la documentacién establecida en la normativa para dar formalidad a la ejecucion
de la auditoria y/o revisién (oficio de inicio y solicitud de informacién, carta de planeacién,
portada, oficio de resultados, oficio de seguimiento de hallazgos, oficio para turnar
expediente a investigacion).

* Observar en el desarrollo de las auditorias y/o revisiones asignadas lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Normas y Acuerdos emitidas por el CONAC y
demas normatividad aplicable en la materia.

e Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias y/o revisiones que sustentan la actividad
realizada debidamente soportada con evidencia documental suficiente, pertinente vy
relevante.

e Elaborar las cédulas de observaciones que se determinen como resultado de las auditorias
y/o revisiones, asi como las recomendaciones que procedan y presentarlo a la Subdireccion
de Auditorias para su visto bueno y posterior aprobacién del Contralor Municipal asf como
el oficio de resultados de revisién.

® Analizar las aclaraciones y documentos que las entidades fiscalizadas remitan a la
Contraloria Municipal para su consideracién en la solventacién de los hallazgos
comunicados previamente.

° Verificar el apego del drea de nédmina al tabulador de sueldos y salarios autorizado por parte

del H. Ayuntamiento, donde se respeten los esquemas de percep(:longs autonzados para

cada puesto de base en confr: qgmmmr@,};g ommas pagadas/, .;f .
N
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e Verificar que las operaciones que afectaron del ejercicio que corresponda, en especifico a
los rubros de “Bienes Muebles”, correspondan a transacciones y operaciones efectivamente
realizadas, atendiendo a las solicitudes requisitadas por las areas; que se acredite la
propiedad de los bienes muebles, su existencia, uso y aplicacién correctos, destino final y,
en su caso, baja; y que las operaciones se hayan registrado contable y presupuestalmente
conforme a la normatividad aplicable.

e Participaciéon en los Actos de Entrega-Recepcién de los Servidores Plblicos de la
Administracién Plblica Municipal,

e Verificar y evaluar que los programas sociales y/o deportivos que se llevan a cabo por las
distintas dependencias, se desarrollen y ejecuten en estricto apego a la normatividad
aplicable, con el propésito de determinar el cumplimiento de objetivos.

e Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de Entrega y recepcion de

presidencia documentos
Areas y direcciones de Supervisiones

piesidencia HR . Informacién Solicitada | La que se solicite

Contralor

C. Gustg
Presider\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de auditoria (PR-CM-01)

1- Se envia a la direccién, érea u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacién de Auditoria

2.- Se realizan la revision apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.

3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.

4.- Se notifican los resultados a la
dependencia auditada.

5.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias hébiles.

6.- Si es solventada se turna oficio de
terminacién de Auditoria.

7.- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccién De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
cumplimiento, de control interno y de
desempefio, para el cabal. cun‘\plimgento
hgﬁjaqucultad de vig )l Ac |a evaluaclon

OBJETIVO
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DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-01)
Proceso de auditoria
|
l Se notifican los resultados a la
dependencia auditada
Notificacion de Oficio .
Auditoria l
Se realiza revisién apegados a la
contabilidad  gubernamental y Se espera L{na respuesta con P!az? deb
demnss las observaciones solventadas dias
. habiles
Normativa aplicable.
2
|

Solventada Solventada — » E]

‘ . Se turna a la Subd. De
@ Quejas, Denuncias e
Investigaciones.
de auditoria

PR TIAY G,
%,\J}NIDO(\ %, y_

Oficio de terminacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de revisiones (PR-CM-02)

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revisién

2.- Formato de planeacién asignando
ndmero de revisién

3.- Solicitud de documentacién

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comisidon de
DESCRIPCION Haclends

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revisién.,

8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccion De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

Nota: aplicable para
=  Control Interno.
= Acuses de la cuenta publica
= |ngresos de acuerdo con la
legalidad y su correcta
aplicacion.
= Egresos y su destino (Fondo Iyl
OBSERVACIONES cta. Publica, /) fprogrqmas

C. Gu ta\fo‘ 'onz ezk
Presi en“te\Mumcipaf l'n
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= Estados financieros,
conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

= Plan de trabajo, informes de
actividades y POA.
® Revisiéon del Presupuesto de
egresos y sus modificaciones.
* Proveedores y entrega de
apoyos.
=  Seguimiento de observaciones
para solventacién.
Revisar la correcta
contabilizacion de los
administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

aplicacién vy
fondos

OBJETIVO

o
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

dias

hébiles

Oficio de Inicio describiendo
concepto, periodo de revisién

Formato de planeacién asignando .
ndmero de revisién Solventadas e Fin

Solicitud de documentacién l

t Seturnaala
‘ Subd. De Quejas,
Cédulas de trabajo Denuncias e

l Investigaciones
‘ @

Se notifican los Resultados con
copla al presidente y a Ila
Comisién de Haclenda

Aplicable para;

Control Interno.

Acuses de la cuenta ptblica

Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacién.
Egresos y su destino (Fondo | y Il, cta. Plblica, programas especiales y
Organismos descentralizados.

Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.

Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

Revisién del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.
Proveedores y entrega de apoyos.

Seguimiento de observaciones para solventacién.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)

1.- Se presentan al area indicada con
oficio de comisién.

2.- Se cuantifica el dinero.

3.- Se revisan vales y documentos
- comprobatorios y se procede al llenado
DESCRIPCION de una cedula de arqueo.

4.- Se notifica resultados al responsable
de reposicion de efectivo o documentos
comprobatorios.

5.- Se notifica oficio de termino.

OBSERVACIONES

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

WA MAYO,Q,
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-03)

Proceso de arqueo de cajas

Inicio

Comisién, se presentan al &drea
indicada
1

v

Cuantifican el dinero

—

Se revisan vales y documentos
comprobatorios
3

Se notifica
responsable
4

resultados al

¥

N

Reposicién de

Documentos
comprobatorios

efectivo

“

Cédula de
arqueo

Se dan resultados
6

Oficio de
término
—>
Fin
—
é ’/\%‘;\A MA‘FOIZ;“\ r’::-;’{ (:, '—,-_I--' ‘\_\
J/‘:\c’ UNIDAe <R 720 ,t'""‘-;:-‘-i'q"i/h\

0‘ 0 F U\)A <« N\ D © o,

Elaboré

AN
e N\

[




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha dltima revisién No. Revision:
08 - 05-2024 08 — 05- 2024 0
Cadigo:
b bz PR-CM-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 154 de
216

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de almacén y/o inventario
(PR-CM-04)

DESCRIPCION

1.- Se Notificacién revisién

2.- Se solicita auxiliar de revisién,
entradas y salidas de inventario y/o
tarjetas de almacén.

3.- Se lleva a cabo la revisién fisica
cotejando la  documentacion la
documentacién,

4.- Se notifica al area responsable si no
se localizd algln bien

5.- Se espera respuesta de existencia
fisica y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de
revision.

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Realizar un programa de visitas vy
auditorias periédicas a las dependencias
y entidades de la administracién puablica
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, Iasf cuales
deberan ser atendidas por | saltljla‘i'es:delz _

_&rea respectiva. - Vi

L

R
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DIAGRAMA DE FLU
] L (PR-CM-04)

Proceso de almacén y/o inventario

Se notifica al drea
responsable

Se notifica revisién Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
* documentos.
Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario

y/o tarjetas de almacén.
2
1 _.» ’ 4
* Solventada

Se lleva a cabo la revisién fisica
cotejando la documentacién la

gocumentacién.
o0

Oficio de
\ —p | 6 terminacién.

Fin
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Proceso de programas sociales y/o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacién

2.- Revision de documentacién,
cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revision de documentacién,
DESCRIPCION cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

4.- Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacion
6.- Oficio de terminacién.,

7- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES

Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-05)

Proceso de programas sociales y/o especiales

s : '
Inicio Se . nqtlﬂca a
funcionario
responsable
* 4

Solicitud de +
documentacidn
1

Se espera respuesta a
observacién

v :

Revision de documentacién,

cotejando la informacién y hacer

Izas cedulas de trabajo. T 4
Revision de campo
comprobando la entrega a los
beneficiarios Oficio de
2 | terminacion.
6

Informa a las
partes interesadas

Fin .
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DESCRIPCION DE PUESTO AXILIAR ADMINISTRATIVO B

DEPARTAMENTO:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo B

PROPOSITO GENERAL

Realizar la supervisién, revisién y auditoria de la obra publica, de acuerdo a lo que marca la Ley de
Obra PUblica del Estado de Guanajuato.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente Bachillerato, preparatoria

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

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

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Arquitectura, Ingenieria Civil, procesos de construccién, precios
unitarios, auto CAD, conocimientos de la normatividad en obra
plblica.

ACTITUDES: Honesto, facmdad de palabra puntual, servicial, empatla trabajo en
: : _
equipo, pr b,\,\A‘RMYOQ
NIDOg '\
/S EO BN
G0N REEMISION
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Participe en las auditorias de obra publica, solicite informes, revisé libros y documentos para el
cumplimiento de la vigilancia, evaluacion y fiscalizacién de la administracién municipal, 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 Municipal, asi como en las 4reas Dependientes de las mismas,
o en aquellos lugares publicos y privados que tengan relacién con las atribuciones que dichas
Leyes concede;

= Supervision en procesos de obra.

= Realice oficios, observaciones y seguimiento de los mismos.

= Apoyo en la elaboracién del programa anual de auditorias y revisiones.

= Levante minutas de trabajo y actas de hechos;

= Reciba cualquier tipo de informacién y/o documentacion;

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

= Verifique técnicamente las 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 efectlien las
4reas de la Administracién, comprobando que éstas se lleven a cabo en cada una de sus etapas

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

relativos a la obra publica;
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= Asesore a los beneficiarios de los programas Federales, Estatales y Municipales que se ejecuten
en el Municipio, con el propésito de que los servicios que reciban cumplan con las normas y
especificaciones establecidas;

= |mplemente y ejecute los programas de participacién social en los procesos de evaluacion y
control de la Administracién Municipal;

= Participe en la conformacidn y seguimiento de los Comités de Contraloria Social de Obra Plblica
(COCOSOP);

= Realice las revisiones a los programas sociales;

= Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracion Publica Municipal,

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

= Y demds actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de

presidencia documentos
Areas y direcciones de Supervisiones ., . .

presidencia Informacion Solicitada | La gue se solicite

Contralor
ontra Oficios, documentacion
varia
m‘_‘;‘;_
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NOMBRE DEL Proceso de revisién de obras publicas (PR-
PROCEDIMIENTO CM-07)

1.- Participacién en licitacion: Visita al sitio de la

obra y junta de aclaraciones

2.- Presentacién de propuesta econémica

3.- Fallo

DESCRIPCION 4.- Revisién de contrato

5.- Inspeccioén fisica

6.- Revision de estimaciones

7.- Medicién y/o cuantificacion

8.- Entrega -Recepcién

9.- Finiquito.

Nota 1: Revisa que contenga: fianza,

comprobante del % de anticipo, que sea un

contratista vigente, que se tengan los datos

completos y correctos de la constructora, que

la obra este asignada de acuerdo a la obra, y

si es una licitacién que esté de acuerdo a la

OBSERVACIONES ley. Y si es contrato de setrvicio que el monto

sea de acuerdo con lo establecido en la ley de

ingresos.

Nota 2. que contenga caratula, no. De

generadores, reporte fotogréfico, croquis de

planos y copia de bitacora de obra, etc.

OBJETIVO Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a

las disposiciones de la Ley de Obra Publica y

/_.,qugs relacionados con la
f@w*’ﬂ%d@?y los Municipios de G

/;v‘-" ‘al-u oSl 1&gekaplicables en
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-07)
Proceso de revision de obras publicas
Inicio
Participacién en licitacién; Presaitacion da
LICITACION o Visita al sitio de la obra propuesta pi Fallo
¢ Junta de aclaraciones ELonaIMIca
Direccién CONTRATO
de obras
\ .
ADJUDICACION eWsion Inspeceion Revisién de o Medicién yio
DIRECTA de fisica estimaciones | cuantificacish
contrato
Entrega -
o |
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DESCRIPCION DE PUESTO AXILIAR ADMINISTRATIVO H

DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo H

PROPOSITO GENERAL

Fomentar la participacion ciudadana mediante la conformacién de comités de COCOSOP, asi como
promover la contraloria social.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA | Preferentemente Bachillerato, preparatoria

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
REQUISITOS i .
estudios, carta de antecedentes penales (Procuraduria), dos cartas de
recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

Uso de Word, conocimiento de manejo de archivo.
CONOCIMIENTOS CLAVE:

Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

_ 'pwmvo;; 2
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FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Realice revisiones o arqueos de fondo fijo (cuando la situacién lo permita auxiliar)

" Levante minutas de trabajo y actas de hechos;

= Reciba cualquier tipo de informacién y/o documentacion;

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

= Verifique técnicamente las especificaciones de calidad de los materiales, obras y servicios que
adquiera o reciba el Municipio;

" Practique las evaluaciones y controles en la ejecucion de las obras plblicas que efectlen las
areas de la Administracion, comprobando que éstas se lleven a cabo en cada una de sus etapas
de acuerdo a lo establecidos en los contratos, y de conformidad con las Leyes y Reglamentos
relativos a la obra publica;

= Asesore alos beneficiarios de los programas Federales, Estatales y Municipales que se ejecuten
en el Municipio, con el propoésito de que los servicios que reciban cumplan con las normas y
especificaciones establecidas;

= |mplemente y ejecute los programas de participacién social en los procesos de evaluacion y
control de la Administracién Municipal; Participe en la conformacién y seguimiento de los
Comités de Contraloria Social de Obra Pliblica (COCOSOP);

= Levante cédula de evaluacién en avance de obras publicas.

" Realice las revisiones a los programas sociales;

= Participe en los Consejos y Comisiones que se deriven de la Administracién Plblica Municipal;

= Participe en los Actos de Entrega — Recepcién de la Administracién Pubhca Mun|c1pal

= Participe en las auditorias de obra publica, solicite informes, revisé llbros y documentos para el

A, \\\
cumplimiento de la vigilancia, evaluacién y fiscalizacién de la adm,hlstraaon munICngl)\gue
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tuvieren lugar y que tengan relacién con el desemperio 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 Pliblica Municipal, asi como en las areas Dependientes de las mismas,

o en aquellos lugares publicos y privados que tengan relacion con las atribuciones que dichas

Leyes concede;

= 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, documentacién
varia

Informacién Solicitada

La que se solicite
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de conformacion de comités
de contraloria social (PR-CM-13)

DESCRIPCION

1.- Notificacién por parte de Desarrollo
Social para intervenir en la
conformacién de Comités.

2.- Se acude a la calle o comunidad del
Municipio, para reunién con
beneficiarios de obra.

3.- Se levanta el acta constitutiva y ficha
técnica para elegir a 5 miembros que
integraran el Comité.

4.- Se regalan tripticos a los beneficiaros
de la Contraloria Social y se entrega la
ficha técnica al presidente del Comité.
5.- Se sube la informacion de los
Comités a la Subsecretaria de
Contraloria Social y Mejoramiento de la
Gestién Publica.

6.- Se les dan seguimiento a los Comités
y se llena las correspondientes cédulas.
7-Recaudar firma de beneficiarios
cuando se entrega la obra (informe final)

OBSERVACIONES

OBJETIVO

Fomentar la participacion ciudadana
mediante la conformacién de comités
' de COCOSOP, asi como promover la
\wmmﬁg"[brla social. "¢\ GF
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de conformacion de comités de contraloria social

(PR-CM-13)

Inicio

Notificacién por parte de
Desarrollo Social para intervenir
en la conformacién de Comités.

+

Se sube la informacién de los
Comités a la Subsecretaria de
Contraloria Soclal y Mejoramiento de
la Gestion Pablica.

Se acude a la calle o comunidad
del Municipio, para reunién con
beneficlarios de obra.

v

v

Se les dan seguimiento a los
Comités y se llena las
correspondientes cédulas.

Se levanta el acta constitutiva y
ficha técnica para elegir a 5
miembros que integrardn el
Comité

v

v

Recaudar firma de beneficiarios
cuando se entrega la obra (informe
final)

Se regalan tripticos a los
beneficlaros de la Contraloria
Social y se entrega la ficha técnica
al presidente del Comité.
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

DEPARTAMENTO:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo |

PROPOSITO GENERAL

Ejecutar las auditorias y/o revisiones consideradas en el programa anual de auditorfas y/o revisiones
del ejercicio que corresponda, con la finalidad de verificar y evaluar que las operaciones realizadas
por parte del Municipio de Apaseo el Grande y los Organismos Paramunicipales, se realizaron de
conformidad con la normatividad y disposiciones aplicables, asi como con las metas y objetivos

institucionales y dar transparencia a las funciones de las unidades administrativas que la integran..

PERFIL DEL PUESTO

EDAD [23 - 65 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
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 Worgrffkqe PQWer Pomt conocimiento de mar}q!qqele archivo
= Wins,
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ACTITUDES: Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Ejecutar las auditorias y/o revisiones asignadas en tiempo y forma de conformidad con lo
programado en el plan anual de auditoria y/o revision.

= Elaborar la documentacién establecida en la normativa para dar formalidad a la ejecucion
de la auditoria y/o revisién (oficio de inicio y solicitud de informacién, carta de planeacion,
portada, oficio de resultados, oficio de seguimiento de hallazgos, oficio para turnar
expediente a investigacion).

= Observar en el desarrollo de las auditorias y/o revisiones asignadas lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Normas y Acuerdos emitidas por el CONAC y
demés normatividad aplicable en la materia.

= Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias y/o revisiones que sustentan la actividad
realizada debidamente soportada con evidencia documental suficiente, pertinente y
relevante.

= FElaborar las cédulas de observaciones que se determinen como resultado de las auditorias
y/o revisiones, asi como las recomendaciones que procedan y presentarlo a la Subdireccién
de Auditorias para su visto bueno y posterior aprobacién del Contralor Municipal, asi como
el oficio de resultados de revisién.

» Analizar las aclaraciones y documentos que las entidades fiscalizadas remitan a la
Contraloria Municipal para su consideracién en la solventacion de los hallazgos
comunicados previamente.

= Participacién en los Actos de Entrega Recepuon de los Servidores Publicos de la

Administracién Pablica Municipal. p\,\l\ 7‘”“"% \
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Solicitada, Aclaraciones,
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de | Entregay recepcion de
presidencia documentos
Informacion y/o
Directores(as) Supervisiones documentacién
frecuente

justificaciones

Oficios, documentacidn

Contralor varia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de auditoria (PR-CM-01)

1- Se envia a la direccién, érea u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacién de Auditoria

2.- Se realizan la revisién apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.

3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.

4.- Se notifican los resultados a la

DESCRIPCION dependencia auditada.
5.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.
6.- Si es solventada se turna oficio de
terminaciéon de Auditoria.
7.- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccién De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.
OBSERVACIONES
Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
OBJETIVO cumplimiento, de control interno y de

desempefio, para el cabal cumplimiento
“f;g’ealg facultad de vigilancia, é.%/é‘lﬂtl-ér'tfi’éq
b e 1INT N

 f8galizacion de la Administiacions, 2
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DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-01)
Proceso de auditoria

}

l Se notifican los resultados a la
dependencia auditada

Notificacién de Oficio :

Auditoria l

58 realiza revision apegados g la Se espera una respuesta con Plazo de 5

contabilidad gubernamental vy di

damss las observaciones solventadas fas

. hébiles
Normativa aplicable.

2

l l Solventada Solientadn —_— o —-»
‘ l

}

Se turna a la Subd. De
Quejas, Denuncias e
Investigaciones.

C. Gus

) =
Presidente Muiep
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de revisiones (PR-CM-02)

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacion asignando
ndmero de revision

3.- Solicitud de documentacion

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comisién de
DESCRIPCION Haclenda

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.

8.- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdireccion De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

Nota: aplicable para
= Control Interno.
*  Acuses de la cuenta publica
"= |ngresos de acuerdo con la
legalidad y  su correcta
OBSERVACIONES aplicacion.
= Egresosy su destino (Fondo | y I,
cta. Publica, /4 Cpmgﬁamﬂs'
. — especiales y ‘b rgs ism
o /jk\,\ANle\ j,\descentrallzado;./ N
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= 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.
= Seqguimiento de observaciones
para solventacion.
Revisar la correcta aplicacion y
contabilizacién de los  fondos
administrados por el municipio, de

OBJETIVO . P
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

dias

hébiles

Oficlo de inicio describiendo
concepto, periodo de revision

v

Formato de planeacién asignando
nimero de revisién Solventadas — —_ Fin

Solicitud de documentacién l

1
* Seturnaala
= Subd. De Quejas,
Cédulas de trabajo Denuncias e

Investigaciones
Tl
No

Se notifican los Resultados con
copla al presidente y a la Aplicable para:
Comisién de Hacienda

Control Interno.

Acuses de la cuenta publica

Ingresos de acuerdo con la legalidad y su correcta aplicacién.

Egresos y su destino (Fondo | y I, cta. Pdblica, programas especiales y

Organismos descentralizados.

u Estados financieros, conclliaciones bancarias y flujo de efectivo.

Ll Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

= Revisién del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.

=  Proveedores y entrega de apoyos.

] Seguimiento de observaciones para si)lyeqtgm 6{1
/0 E=—24

fﬁ-;
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)
1.- Se presentan al &rea indicada con
oficio de comision.
2.- Se cuantifica el dinero.
3.- Se revisan vales y documentos
- comprobatorios y se procede al llenado
DESCRIPCION de una cedula de arqueo.
4 .- Se notifica resultados al responsable
de reposicion de efectivo o documentos
comprobatorios.
5.- Se notifica oficio de termino.
OBSERVACIONES

Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacién de los fondos

OBJETIVO administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-03)

Proceso de arqueo de cajas

Inicio .
Se notifica resultados al
* responsable
4
Comisién, se presentan al area Oficio
indicada I'd \
1
¢ Reposicién de Documentos
efectivo comprobatorios
Cuantifican el dinero =
2

| N <

Se dan resultados
Cédula de 6

Se revisan vales y documentos
comprobatorios
3

arqueo

Oficio de
término

Elaboro
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de almacén y/o inventario
(PR-CM-04)

1.- Se Notificacion revisiéon

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

3.- Se lleva a cabo la revision fisica
DESCRIPCION cotejando la  documentaciéon la
documentacion.

4.- Se notifica al 4rea responsable si no
se localizé algun bien

5.- Se espera respuesta de existencia
fisica y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de
revision.

OBSERVACIONES

Realizar un programa de Vvisitas vy
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
OBJETIVO conclusién, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y corregir las
deficiencias  detectadas,—las-.__cuales
deberédn ser atendida
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-04)

Proceso de almacén y/o inventario

Inicio Se notifica al drea
¢ responsable

Se notifica revisién Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
& documentos.
Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario

y/o tarjetas de almacén.

2
: > - | 4
* Solventada

Se lleva a cabo la revision fisica
cotejando la documentacién la
documentacion.

v /.@_,4 Ci)

Oficio de
\ = 6 terminacién.




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emision: Fecha dltima revisién No. Revision:
08 —05-2024 08 — 05- 2024 0
Caédigo:
T g PR-CM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 180 de
216

Proceso de programas sociales y/o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacién

2- Revision de documentacién,
cotejando la informacion y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revision de documentacion,
DESCRIPCION cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

4.- Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacién
6.- Oficio de terminacién.

7.- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES

Revisar la correcta aplicacién vy
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-05)

Proceso de programas sociales y/o especiales

Inicio Se notifica al
funcionario
responsable

J' a

Solicitud de +

documentacién

g Se espera respuesta a
* gbservacién

Revisién de documentacidn,
cotejando la informacién y hacer

las cédulas de trabajo. Solventada 4
2
Revisiéon de campo

comprobando la entrega a los

beneficiarios Oficio de
3 I terminacién.
6

4

Informa a las

/ I
\ partes interesadas
6

TR,

/ WAYOR 25>
P 2.
\\%\DOS Mr-u k ;-" N
f.J :&%@

‘3

Elaboré




fhﬂﬂ'if

PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha Ultima revisidn No. Revisidn:
£ 08 - 05-2024 08 — 05- 2024 0
k Caodigo:
m mﬁ s - PR-CM-01
'_“_* Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 182 de
216
DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
DEPARTAMENTO: Contraloria Municipal
TITULO DEL PUESTO: | Auxifiar Administrativo |

PROPOSITO GENERAL

Vigilar que los servidores

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

pulblicos apliquen con rectitud los recursos materiales, humanos y

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente 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
recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Administracion Publica, Defensa Legal, Procesos y Ordenamientos

Juridicos.

ACTITUDES:

Habilidad ;ierifraba o~en equo y manejo de personal capacidad de

lidera tg,y c&m@l}om‘iso. *alto sentido de la responsabllldad y la
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organizacién, buen trato con el publico, honesto, servicial,

comprometido, puntual.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Levantar la declaracién de los ciudadanos que desean presentar su queja via presencial o
telefénica.

= Elaboracion de oficios.

" Entrega de oficios.

" Recepcién de informacién y/o documentacién.

" Monitoreo de quejas presentadas por medio del portal digital.

* Auxiliar en el proceso de investigacién de expedientes de queja y/o denuncias.

* Participacién en los Actos de Entrega-Recepciéon de los Servidores Plblicos de la
Administracién Puablica Municipal.

* Elaborar reportes mensuales respecto al estatus de las quejas recibidas en dicho periodo,

= Ejecutar las auditorias y/o revisiones asignadas en tiempo y forma de conformidad con lo
programado en el plan anual de auditoria y/o revisién.

® Llevar a cabo la atencién de los ciudadanos que acuden por consultas y/o dudas respecto
a la administracién publica municipal.

* Y demas actividades que comisione el Contralor Municipal.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
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Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de

presidencia documentos
Informacién y/o
Directores(as) Supervisiones documentacién f i
paramunicipales Solicitada, Aclaraciones, ToeHeie

justificaciones

Oficios, documentacion
Contralor varia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | seguimiento de quejas, denuncias e

Proceso de recepcién, radicacion y

investigaciones (PR-CM-06)

DESCRIPCION

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

2.- De acuerdo a la inconformidad y/o la
informacién que proporciona el
denunciante, se derivan los siguientes
procesos que se clasifican en:

e Atencién Ciudadana: Cuando no es
competencia el motivo de la queja se
brinda asesoria.

e Queja: Se registra con un numero de
queja y se inicia las diligencias de
investigacion para tal efecto.

¢ Denuncia: Se radica el expediente de
investigacion y se inician el
procedimiento de investigacion.

3.- Si de la investigacién se derivan actos u
omisiones que la ley sefiale como faltas
administrativas se le dara seguimiento como
un proceso investigacion el cual se radicara
con niimero de expediente de investigacion.

4 .- Se solicita informacién a la Dependencia

o area y/o servidor publico in f\[ugqgﬂﬁ c\n
la Queja o denuncia presemf $N

Moo o, £
e \\ Elaboro
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pecs

5.- Concluidas las diligencias de
investigacién, se procede al andlisis de los
hechos y de la documentacién recabada.

6.- A efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones que estén sefialadas
como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta,
determinando la conducta, como grave 0 nNo
grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

7- A efecto de determinar la existencia de
actos u omisiones que estén sefialadas
como faltas administrativas, se elaborara el
acuerdo de Calificacion de Conducta,
determinando la conducta, como grave © no
grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

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

La Autoridad Investigadora, deberd

dar vista al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de
-Guanajuato para qJQ,\ EeEﬁI\(g e

WL‘Y&E’%B presentadp;’* Q) e (ANGN

A TR AN 7L Pe
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p Gustavo Gonzalez,
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9.- El Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa es notificado a la Autoridad
Substanciadora, para que se lleve a cabo el
Procedimiento de Responsabilidad
‘ Administrativa.

OBSERVACIONES
Seguimiento de Quejas, Denuncias e
Investigaciones a través de solicitudes de
informacién (oficios), Actas de Hechos,
Actas de Comparecencias, verificaciones
’ OBJETIVO documentales y verificaciones fisicas; a

efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones, que
estén seflaladas como falta administrativa, y
en su caso, calificarla como grave o no
grave.

08y .{." %,
oh ﬁﬁ,\; B DE EMISION

a \ Elaboro
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DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-06)

Proceso de recepcion, radicacion y seguimiento
de quejas, denuncias e investigaciones

Inicio

Recepcion de queja o denuncia por parte del cludadano (a) ylo servider plblico
1

Digital .
< Tipo de —s | Telefonico
Fouo recepcion
El Seguimiento se llevara )
a cabo de manera digital Escrito <

L
De acuerdo a la inconformidad y/o la informacion que proporciona el
siguientes procesos que se clasifican en:
2

v v v

Queja Denuncia
Se registra con un numero de Se radica el expediente de
queja y se inicia las diligencias de investigacion y se inician el
investigacion para tal efecto procedimiento de investigacion.

"

denunciante, se derivan los

Atencion Ciudadana

Cuando no es competencia el motivo
de la queja se brinda asesaria

' v
Si de la investigacion se derivan actos u omisiones que la .
Fin ley seiiale como faltas administrativas se le dara |—> ExpEdlgnte

seguimiento como un proceso investigacion el cual se =
radicara con nimero de expediente de investigacién. (3he )

P d g \". . - — ll“ £ \\“
2 r O 7 do0s S )
o * kcf.”/ !‘,\ £ : .-"\\
YR AO N

Se solicita informa I@M%ﬁﬁﬁ&eﬂg{%‘o.ér&a ylo servidor publico ifvBllicra
p < Y o
8 N '

&

3
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Queja o denungié
4 i
&

A

7




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisidn: Fecha Ultima revision No. Revisién:
08 —05-2024 08 — 05- 2024 0
Caodigo:
i i . PR-CM-01
Manual de Organizacion y Procedimientos. Pagina 189 de
216

v

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

documentacion recabada.
5
1

7

A efecto de determinar la existencia de actos u omisiones que estén sefialadas como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta, determinando la conducta, como grave o no grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

6
A la inexistencia de actos u omisiones considerados como fallas 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
o

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

La Autoridad Investigadora, debera dar vista al Tribunal de Justicia Administrativa del Eslado de Guanajualo para que

resuelva el recurso presentado.

8

El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa es notificado a la Autoridad Substanciadora, para que se
lleve a cabo el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
9

Fin
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Proceso de elaboracion de acta
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO entrega-recepcion o cambios (PR-CM-
11)

1.- Notificacién de la baja o cambio del
personal, por parte del drea de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcion
del municipio de Apaseo el Grande

2.- Se comunica con el director o a la
persona que designen para recibir la
informacién del cargo.

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

4.- Se verifica que no haya algln
pendiente por parte del funcionario.

5.- Se recibe por parte del area oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
plblico que entrega, dentro de la
misma.

6.- La Contraloria emite oficio a Oficialia
Mayor de liberacién del servidor publico.
Nota: El funcionario no se deslinda de la
responsabilidad del cargo hasta que la
OBSERVACIONES persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcion del
Municipio).

Realizar el acta cuando exista una baja o

OBJETIVO cambio de personal para Le@’g@,@lgcer
| estado y situacién en J/Q}@' @ e{,\

R:Ig]% el puesto ? 7 OND
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-11)

Proceso de elaboracién de acta entrega-recepcién o cambios

Inicio

Notificacion de la baja o cambio del
personal, por parte del drea de acuerdo
con el reglamento de entrega recepcién
?el municipio de Apaseo el Grande.

L

Se comunica con el director 0 a la
persona que designen para recibir la
informacion del cargo.

2

!

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

v

Se verifica que no haya algtn pendiente
por parte del funcionario. 4

Se recibe por parte del drea oficio de
notificacién de no adeudo del servidor
publico que entrega, dentro de la
misma. 5

!

La Contraloria emite oficio a
Oficialia Mayor de liberacién del

servidor publico.
B

N

El funcionario no se deslinda de la
responsabilidad del cargo hasta que la
persona que recibié haya verificado (10
dias, establecido en el articulo 20 del
Reglamento de Entrega-Recepcién del
Municipio)

L2y i
Lrb\SIgvoberzdien:
Presidente Municipa
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DESCRIPCION DE PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO J

DEPARTAMENTO:

Contraloria Municipal

TITULO DEL PUESTO:

Auxiliar Administrativo J

PROPOSITO GENERAL

Ejecutar las auditorias y/o revisiones consideradas en el programa anual de auditorias y/o revisiones
del ejercicio que corresponda, con la finalidad de verificar y evaluar que las operaciones realizadas
por parte del Municipio de Apaseo el Grande y los Organismos Paramunicipales, se realizaron de
conformidad con la normatividad y disposiciones aplicables, asi como con las metas y objetivos

institucionales y dar transparencia a las funciones de las unidades administrativas que la integran.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |23 - 65 Afios

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preferentemente 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
recomendacién, copia de credencial de conducir y constancia de

antecedentes disciplinarios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

Uso de Word, E(_gel Power Point, conocimiento de q{r\ejggﬁ glrchwo
y maneJ e mf&“fhggrzmgohﬂdencml C)\mll)ﬂs;p,\\é“ \
\3‘\“[) Sﬂ'f N ‘_., % 0' ?‘m \

/‘
ENCON _f .:I ‘MSION ‘
AN 4\ Elabord ] ) 6‘1. I W i ] \JA

'TC erberio Lara Kamos

ontr w pal

C. Gusta\o~
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ACTITUDES: Honesto, puntual, servicial, empatia, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

» Ejecutar las auditorias y/o revisiones asignadas en tiempo y forma de conformidad con lo
programado en el plan anual de auditoria y/o revision.

= Elaborar la documentacién establecida en la normativa para dar formalidad a la ejecucion
de la auditoria y/o revisién (oficio de inicio y solicitud de informacién, carta de planeacion,
portada, oficio de resultados, oficio de seguimiento de hallazgos, oficio para turnar
expediente a investigacion).

= QObservar en el desarrollo de las auditorias y/o revisiones asignadas lo establecido en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Normas y Acuerdos emitidas por el CONAC y
demas normatividad aplicable en la materia.

= Elaborar los papeles de trabajo de las auditorias y/o revisiones que sustentan la actividad
realizada debidamente soportada con evidencia documental suficiente, pertinente y
relevante.

= Elaborar las cédulas de observaciones que se determinen como resultado de las auditorias
ylo revisiones, asi como las recomendaciones que procedan y presentarlo a la Subdireccion
de Auditorfas para su visto bueno y posterior aprobacién del Contralor Municipal, asi como
el oficio de resultados de revision.

" Analizar las aclaraciones y documentos que las entidades fiscalizadas remitan a la
Contralorfa Municipal para su consideracién en la solventacién de los hallazgos
comunicados previamente.

" Participacién en los Actos de Entrega-Recepcion de los Servidores Pablicos de la
Administracién Publica Municipal. =%

TS

‘ i(q;e?‘gl\ff%t?ajor Municipal.

u!l"nﬂ(‘ 4
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones de | Entrega y recepcion de
presidencia documentos
Informacién y/o
Directores(as) Supervisiones documentacion ¢ "
paramunicipales Solicitada, Aclaraciones, recUere

justificaciones

Oficios, documentacion
Contralor varia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Proceso de auditoria (PR-CM-01)

1- Se envia a la direccién, érea u
organismo descentralizado el oficio de
Notificacion de Auditoria

2.- Se realizan la revisién apegados a la
contabilidad gubernamental y demas
Normativa aplicable.

3.- En hojas de trabajo, se determina las
observaciones.

4.- Se notifican los resultados a la
dependencia auditada.

5.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias hébiles.

6.- Si es solventada se turna oficio de
terminacién de Auditoria.

7.- En caso de no ser solventada se turna
a la Subdireccion De Quejas, Denuncias
e Investigaciones.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES
Realizar auditorias y revisiones
contables, financieras, de
OBJETIVO cumplimiento, de control interno y de

desempefio, para el cabal cumplimiento
_|.de la facultad de v:gllanga,,evaluamon

{p,mﬁ‘ yifiscalizacion de la Adm|h1
/o /X
O WD )Muqlmpal QS

Elaboro
C. Hernberto Lara Ramos
Contralol al




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO
Fecha Emision: Fecha Ultima revision No. Revision:
08 —05-2024 08 — 05- 2024 0
Cédigo:
v o . PR-CM-01
2 Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 196 de
216
DIAGRAMA DE FLUJO (PRCM-01)

Proceso de auditoria

Inicio ¢

l Se notifican los resultados a la

dependencia auditada
Notificacién de Oficio :
Auditoria l :

v

Se realiza revision apegados a la
B P 5
contabilidad  gubernamental y Se espera una respuesta con lazo de

demés las observaciones solventadas dias

. habiles

Normativa aplicable.

Solventada SElVentads —_— —b@
Se turna a la Subd. De
@ Quejas, Denuncias e
Investigaciones.

Oficio de terminacién
de auditoria

2

l

SMAYOR 5
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de revisiones (PR-CM-02)

DESCRIPCION

1.- Se envia oficio de inicio describiendo
concepto y periodo de revision

2.- Formato de planeacion asignando
ndmero de revision

3.- Solicitud de documentacién

4.- Cédulas de trabajo

5.- Se notifican los Resultados con copia
al presidente y a la Comisién de
Hacienda

6.- Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas, en un plazo
de 5 dias habiles.

7.- Si son solventadas se concluye dicha
revision.

8- En caso de no ser solventada se
turna a la Subdirecciéon De Quejas,
Denuncias e Investigaciones.

V4 0\

i

Nota: aplicable para
= Control Interno.
= Acuses de la cuenta publica
» |ngresos de acuerdo con la
legalidad y su correcta
aplicacion.
= Egresosy sudestino (Fondolyll,

OBSERVACIONESV\;\MW ok 29, cta.  Publica, _programas

\3\*\\505 if% A ‘;espeaales 20 l@ﬁg"é‘msmos
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» Estados financieros,
conciliaciones bancarias y flujo
de efectivo.

= Plan de trabajo, informes de
actividades y POA.

= Revisién del Presupuesto de
egresos y sus modificaciones.
" Proveedores Yy entrega de
apoyos.
» Seguimiento de observaciones
para solventacion.
Revisar la correcta
contabilizacion de los fondos
administrados por el municipio, de
conformidad con la legislacion vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

aplicacién y

OBJETIVO

YO ——
7B Raga>. RAp»
P @05 4, Yos o6

DEEMISION

& SONTROE

Elabord I
~Heriberto Lara Ramos
Contralgr al
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| DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-02)

Proceso de revisiones

Se espera una respuesta con las
observaciones solventadas

dias

hébiles

Oficio de inicio describiendo
concepto, periodo de revisién

v

Formato de planeacién asignando N
nimero de revisién Solventadas — Fin

Solicitud de documentacion l

* Seturnaala
; Subd. De Quejas,
Cédulas de trabajo Denuncias e

Investigaciones
* ()
No

Se notifican los Resultados con
copla al presidente y a la Aplicable para:
Comisién de Hacienda

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, Piblica, programas especiales y
Organlsmos descentralizados.

. Estados financieros, conciliaciones bancarias y flujo de efectivo.

= Plan de trabajo, informes de actividades y POA.

n Revisién del Presupuesto de egresos y sus modificaciones.

’;,5,.5..-4Provagg§res y entrega de apoyos.

i / ] i olve ién.
& p\em\\ %gumqtlgtg\fte observaciones para solv ‘iitamén

&

WM Py b
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Proceso de arqueo de cajas (PR-CM-
03)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1.- Se presentan al area indicada con
oficio de comision.

2.- Se cuantifica el dinero.

3.- Se revisan vales y documentos
comprobatorios y se procede al llenado
de una cedula de arqueo.

4.- Se notifica resultados al responsable
de reposicion de efectivo o documentos
comprobatorios.

5.- Se notifica oficio de termino.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

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

OBJETIVO

20 EL (ﬂ’",q/!f
2z WDos 2 A

A " Z " -;.~ i
T. Gu TV o7 Herral
Pre5|§emilyy\umf.‘.} al nlerng-
S /|
oS \E@CM 5 _F;,\/,-

IS

24NN Elaboré

iC. Fenberto Lara Ramos
Contral icipal

D
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v

Comisién, se presentan al area

indicada

1
Cuantifican el dinero

2
Se revisan vales y documentos
comprobatorios

3
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-03)
Proceso de arqueo de cajas
Se notifica resultados al

responsable
4

4

Reposicién de

efectivo

Se dan resultados
6

™

Documentos
comprobatorios

“

Cédula de
arqueo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Proceso de almacén y/o inventario
(PR-CM-04)

1.- Se Notificacion revisién

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

3.- Se lleva a cabo la revisién fisica
DESCRIPCION cotejando la  documentaciéon la
documentacién.

4 .- Se notifica al drea responsable si no
se localizé algln bien

5.- Se espera respuesta de existencia
fisica y/o documentos.

6.- Se procede a firmar la minuta de
revision.

OBSERVACIONES

Realizar un programa de visitas vy
auditorias peridédicas a las dependencias
y entidades de la administracién pulblica
municipal, participando aleatoriamente en
los procesos administrativos de las
mismas desde su inicio hasta su
OBJETIVO conclusidon, y en su caso, promover las
medidas para prevenir y correglr las

deficiencias detectadasa, 1/'Ials~ﬁtfqu§1

_~["deberéan ser atendldas Qg‘ﬁtmmés de\ ,
”é?bé?jgspectlva A :

Elaboro

C. Gustavo nzalez Herrera
Presidente Mumqpai Inter:n

k C. Herberlo Laja Ramos
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DIAGRAMA DE FLUJO
(PR-CM-04)

Proceso de almacén y/o inventario

Inicio Se notifica al drea
¢ responsable

159 notifica revision Se espera respuesta de
existencia fisica ylo
} documentos.
Se solicita auxiliar de revision,
entradas y salidas de inventario

y/o tarjetas de almacén.
2

Se lleva a cabo la revisién fisica

Solventada
cotejando la documentacién la

;'Jocumentacién.
v o @ — | 4 @
v

Oficio de
\ @ —lp 6 terminacion.

Fin
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Proceso de programas sociales y/o
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO especiales (PR-CM-05)

1.- Solicitud de documentacién

2- Revision de documentacion,
cotejando la informacion y hacer las
cédulas de trabajo.

3.- Revision de documentacion,
DESCRIPCION cotejando la informacién y hacer las
cédulas de trabajo.

4 - Se notifica al funcionario responsable
5.- Se espera respuesta a observacion
6.- Oficio de terminacion.

7.- Se informa a las partes interesadas.

OBSERVACIONES
Revisar la correcta aplicacion vy
contabilizacién de los fondos
OBJETIVO administrados por el municipio, de

conformidad con la legislacién vigente y
con los planes y programas de trabajo
establecidos.

Autdrizg’
C Gusfayp, Gofiza
Presiden\é,'l\{l nic
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso de programas sociales y/o especiales

(PR-CM-05)

v

Solicitud de
documentacion

1
Revision de documentacion,

cotejando la informacién y hacer
las cédulas de trabajo.

2
Revisidn de campo

comprobando la entrega a los

beneficiarios
3
1

v

' Pl —»> |4
San

Se notifica al
funcionario
responsable

4

\

Se espera respuesta a

observacion
5

Solventada

Oficio de
terminacion.
6

‘*

Infforma a las
partes interesadas
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DIAGRAMA DE FLUO DE TRAMTES Y SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO (PR-CM-14)

Proceso de recepcidn, radicacién y seguimiento
de quejas, denuncias e investigaciones

Inicio

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

Digital

FOLID é

Tipo de
recepcion

S Telefénico

El Seguimiento se Ilg\{ara Escrito

a cabo de manera digital
*

De acuerdo a la inconformidad y/o la informacién que proporciona el denunciante, se derivan los

siguientes procesos que se clasifican en:

2

v v v

Atencion Ciudadana Queja Denuncia
Se registra con un nimero de Se radica el expediente de
Cuando no es competencia el motivo queja y se inicia las diligencias de investigacion y se inician el
de la queja se brinda asesoria investigacion para tal efecto procedimiento de investigacion.
%
} v v

Si de la investigacion se derivan actos u omisiones que la )
Fin ley sefiale como faltas administrativas se le dara = Expediente
seguimiento como un proceso investigacion el cual se

radicara con niumero de expediente de investigacion.
I_ *

Se solicita informacion a la Djegggg_emjg? 3rea yfo servidor publico involucrado con la
Queja o denuncia pres/e‘fl%g 'ﬂ oS M EX/C, < [ —

4

ra

)
S e
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v

Concluidas las diligencias de investigacion, se procede al analisis de los hechos y de la

documentacion recabada.
5
1

v

A efecto de determinar la existencia de actos u omisiones que estén sefialadas como faltas administrativas, se elaborara el
Acuerdo de Calificacion de Conducta, determinando la conducta, como grave o no grave; misma, que se incluye en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

6
A la inexistencia de aclos u omisiones considerados como fallas administrativas, se procedera a la elaboracion del acuerdo de
Conclusion y Archivo; sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no
hubiere prescrito la facultad para sancionar
2

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

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

resuelva el recurso presentado.

8

El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa es notificado a la Autoridad Substanciadora, para que se
lleve a cabo el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
9

Fin

Elabord
THernberto Larg Ramos
Contralgr Mufficjpal
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Formato de recepcién de quejas
(FO-CM-01)

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
CONTRALORIA MUNICIPAL
SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

Fecha; Expedlente:

DATOS PERSONALES:
Nombre:
Documento de Identlficacién:
Domiclilo:
Teléfono:

Correo electrénico:
MOTIVOS:

Motivo:

Datos del Servidor Pdblico Municlpal contra quien se presenta la Denuncla o Sugerencla

Nombre (s):
Dependencla:
DESCRIPCION DE LOS HECHOS:
ANEXOS Y/O PRUEBAS APORTADAS
Presenta Recibe
Nombre y firma Nombre y firma

AVISO DE PRIVACIDAD. Los datos personales recabados seran protegidos, Incorporados y lratados en la Subdireccién de Quejas, Denuncias e Investigaciones y en el
Registro Estatal de Proteccion de Datos Personales, por lo que dnicamente serén utllizados para ello y para fines estadislicos, La Contraloria Municipal es la unidad
administrativa responsable del tralamlento de los datos personales recabados. En caso de ejercer su derecho de acceso, reclificaclon, cancelaclon y oposicion de sus
datos, o de presentarse alguna duda al respecte, debera dirlglria a la Unldad de Transparencia de Apaseo el le, G Lo anterlor conforme a lo eslablecido
por la Ley de T 16n de Datos P les en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, estipulado por los articulos 1, 3 fracclones VI, Vil y

XXX, articulo 5, 7,13 y 48, y la Ley Organica Municipal e T,
" - '-,-%‘
# o OR 202 Tson X

Elaboro
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Formato de acuerdo de inicio
(FO-CM-02)

CONTRALORIA MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO
SUBDIRECCION DE QUEJAS, DENUNCIAS E INVESTIGACION
AUTORIDAD INVESTIGADORA

ACUERDO DE INICIO

EXPEDIENTE:

En el municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato, a los (------------ ) dias del mes de----- del afio 20— (-----).

Visto. — En fecha — (---) de --- del afio 20—(----)], acude {denunclante/quejosa), a las oficinas que ocupa la Contraloria Municipal
de Apaseo el Grande, Guanajuato, a presentar una denuncla por actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con
Faltas administrativas en contra del servidor publico ----------- quien ejerce el cargo-----------------misma que se encuentra a cargo-
--------------- , del Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato), manifestando

ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibida la denuncia presentada en fecha --- () de ---- del afio 20—(---), en las oficinas que ocupa la
Contraloria Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato, por el ----------------- , férmese el expediente respectivo y registrese bajo
el nimero: EXPEDIENTE: ----------=sssxseresan

SEGUNDO. - Practiquense las actuaciones necesarias para la Investigacién de los hechos y esclarecimiento de la verdad,
comisiondndose para tal efecto, a la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato y
en su oportunidad, determinese lo conducente,

Lo anterlor, atendiendo a lo dispuesto por los articulos 90 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 90 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, que disponen el cumplimiento a los principios de
legalldad, imparcialidad, congruencia, verdad material y de respeto a los derechos humanos, toda vez que se requiere contar
con suficientes medios de prueba que permitan en su caso, presumir la existencia de las conductas Irregulares denunciadas.

Cumplase en sus términos.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108 tercer y cuarto parrafo, 115 de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la
Constitucidn Politica del Estado de Guanajuato; 1, 3 fraccién I, 10, 90, 91, 93, 94, 95, y 96 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 1, 3 fraccién II,
10, 90, 91, 93, 94, 95 y 96 de |a Ley de Responsabllidades Administrativas para el Estado de Guanajuato; 124 fraccién |ll, 131 parrafo primero, 139 fraccién XVIll de
la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; 19 fraccién VII, 20 y 32 fracciones V, VI, Vil y XIil del Reglamento Orgénico de la Administracién Municipal
de Apaseo el Grande, Guanajuato, y articulos 3 fraccién Ill y 6 del Reglamento Interno de la Contraloria Municipal de Apaseo el Grande Guanajuato e

Asl lo acordé y firma, el Licenciado---------------, Subdirecclén de Guejas. Denunclas e Investigacién, Autoricdad Inves/tlgad%fa}dq H Con't?raLoria Munlelpal de

P e

Apaseo el Grande, Guanaj

IR
o g
Pr %ﬁé in
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Formato de acta de entrega — recepciéon o cambio
(FO-CM-03)

“ACTA ENTREGA—RECEPQIC’)N 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 que ocupa la , ubicada en Jardin Hidalgo 105,
zona centro de este municipio, se hace constar el proceso de entrega recepcion en términos por lo dispuesto por
el articulo 132 fraccién Xl de la Ley Orgénica 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-Recepcién de la Administracién Municipal de
Apaseo el Grande, Guanajuato.

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA: La C. quien presta sus servicios en la Direccién 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 nimero
, 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
ndmero , , Apaseo el Grande, Guanajuato, con teléfono celular ----—----, en donde podré ser localizada a

efecto de hacer cualquier aclaracién en cuanto a la entrega-recepcién que ahora se realiza.

SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE: La C.____, quien se desempefia como adscrita a
la ; recibe todos los asuntos en tramite 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 nimero
__ . 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 Guanajuato, con domicilio particular en ---—--

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL: Se encuentran presentes la C. quien se
Identifica con credencial para votar con niimero y el C. , quien se Identifica con credencial
para votar niimero , servidores publicos comisionados por el Ciudadano Lic. José Adén Galvan
Laguna, Contralor Municipal, personalidad que se acredita con el nombramiento que obra en el Acta nimero
06/2018, levantada en la Sexta Sesién Ordinaria de Ayuntamiento de fecha 15 quince de noviembre del afio 2018
dos mil dieciocho. =--ssersmmesmensamennnnn

TESTIGOS: La Servidora Publica que entrega designa.como testigo a la quler@ .3 5|‘d§ntlﬂca con
credencial para votar con fotografia expedida’ &@@t{tutg Nagcional Electoral nimerg’ U . ‘fnrmsma
que contiene una fotografia en la parte frg ita a misma yr erda con los rasgos fFSI o8 dé q ie‘n &) pi’ese ta

el servidor publico que recibe desj '13" giuuadano o/ hley ; ’mﬂﬂc‘ 'con

AN\
:u‘_\\ Elaboré
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credenclal para votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral niimero , misma
que contiene una fotografia en la parte frontal de la misma y concuerda con los rasgos fisicos de quien la
presenta.
DILIGENCIA: La C. , proporciona todos los elementos y documentos necesatios para la

formulacién e integracién de la presente acta de entrega-recepcion, asi mismo la informacién se detalla en los
anexos------ cue a continuacién 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 liberacién o
finiquito alguno de cualquier responsabllidad de la entrega del despacho, los asuntos, recursos materiales y
documentales resefiados en la misma, y de los actos u omisiones en los cuales la Ciudadana
Servidora Publica que entrega hublese incurrido durante el ejercicio de sus funciones del cargo que hoy entrega
Asi mismo, seré responsable la Ciudadana -, Servidora Publica que recibe los asuntos en
trémite, los recursos materiales asignados y la documentacién que se encuentra en resguardo, misma que le fue
entregada; haciendo del conocimiento al servidor plblico que recibe que cuenta con 10 diez dias habiles para
verificar el contenido de los anexos y formatos del acta de entrega recepcién, como lo establece el articulo 20
del Reglamento para la Entrega-Recepcién 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 que ocupa la , para realizar las aclaraciones
pertinentes referentes a los asuntos en trémite, 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 ptblica Ciudadana ____, servidora que entrega, que
deberd presentar la declaracién de situacién patrimonial, en los términos que establecen los articulos 32 y 33
fraccién |l de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y articulos 32 y 33 fraccién de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato y evitar hacerse acreedor de una
Responsabillidad Administrativa.

CIERRE DEL ACTA: En la integracién de la presente no hubo error, dolo, mala fe o engaiio; 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, entregdndose
en este acto un ejemplar del Acta de Entrega- Recepcién al servidor publico que recibe, al servidor puiblico que entrega, al drea
administrativa de la Dependencia y un tanto a los representantes de la Contraloria Municipal.

SERVIDOR PUBLICO QUE ENTREGA SERVIDOR PUBLICO QUE RECIBE

TESTIGOS DE ASISTENCIA

ELGR,,
DL ORI GO
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FORMATO DE OFICIO
(FO-CM-04)
2024, 200 Afios de Grandeza: Guanajuato como Entidad Federativa, Libre y Soberana”
22 de marzo del 2024. Apaseo el Grande, Gto.
CONTRALORIA MUNICIPAL

OFICIO NUMERO CM273/03/2024
ASUNTO:

PRESIDENTE, REGIDORES, SINDICO DEL H. AYUNTAMIENTO 2021-2024,
TITULARES Y/O ENCARGADOS DE LAS DIFERENTES

AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PRESENTES.

El que suscribe, Licenciado Heriberto Ramos Lara, Contralor Municipal, personalidad que se
acredita con la certificacion vertida dentro del oficio nimero 019/01/A/SRIA/22 emitido y
signado por la MTRA. Laura Navarro Jiménez, Secretaria del Ayuntamiento del Municipic de
Apaseo el Grande, Guanajuato, donde, el H. Ayuntamiento de Apaseo el Grande, Guanajuato,
dentro de la décima cuarta sesién ordinaria de Ayuntamiento de fecha 12 doce de enero del
afio 2022 dos mil veintidés, me designa como Contralor Municipal; y con fundamento en la
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato; Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guanajuato y del Reglamento Orgénico de la
Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato, me dirijo a Usted para lo
siguiente:

(ASUNTO, SOLICITUD, ENVIO DE INFORMACION, ETC).

Sin otro particular por el momento me despido de Usted quedando a sus érdenes para
cualquier duda y/o aclaracién al respecto.

ATENTAMENTE
LIC. HERIBERTO RAMOS LARA R AND
CONTRALOR MUNICIPAL ~ WORS@\ / o ORANE TG
K/‘:‘} \UOSM %\ ’*f ’(w: C"
FROLBEREON [ ug /A
Elabord aan & \ | '_ O] ) |
& Fenbero Laig Ramos Ran "'e N | C.GUSRYo s e
Conjfo icipal Enk\rga L‘ 15 Pre |de Tt
OfielA "_\""
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FORMATO DE REVISIONES
(FO-CM-05)

REVISION NO. 043

FECHA DE INICIO: 09 DE ABRIL DEL 2024

NOMENCLATURA: CM-CMAPA-ING-DIC-2023

AREA O DIRECCION: COMITE MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
APASEO EL GRANDE (CMAPA)

REVISION: INGRESOS DEL MES DE DICIEMBRE DEL EJERCICIO FISCAL 2023
OBSERVACIONES: SIN OBSERVACIONES

RECOMENDACIONES: SIN RECOMENDACIONES

OFICIO DE SOLICITUD: CM/327/2024

OFICIO DE TERMINACION: CM/437/2024

FECHA DE TERMINO: 13 DE MAYO DEL 2024

Elaboro Visto-Bueno Autorizé
pPYOR 2. % PR
i 4’{)‘??‘ 1\;‘. Zom

CP. GUADALUPE AGUSTIN
OCHOA CABRERA
Augxiliar de Contabilidad
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FORMATO BITACORAS
(FO-CM-06)

FECHA NOMBRE | ENTRADA | SALIDA | PUESTO | FIRMA

BN
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GLOSARIO DE TERMINOS

En el presente manual se encontrardn palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacién requieren de mas 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: Descripcidn precisa de la manera en que se encarga el departamento de brindar

el mejor servicio a la ciudadania.

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

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

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

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

Descripcién de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto, su perfil,
las funciones y/o actividades que debe desarrollary 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
realizacién de una funcién especifica, donde ademds se muestran las reas administrativas

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

Oficio de Liberacion: Es el documento‘ﬂ&g@gs’p‘?lda el acto de entr%gg\ﬁel*’ﬁdéﬂy I de
Procesos ante la Direccion General, %gm ﬂg%er&;er flrmadoz/ 5 rtesgue’
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(Direccién de Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento

(Direccién General).

Con ello, el Director adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual, asi 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: Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual de

procesos.
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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 la actividad.

Inspeccion: Identifica o evalla la calidad del resultado o para obtener
autorizacién para continuar.

0 Decisién: Designa un punto de decisién o de divisién del proceso.

Se debe anotar la cuestién de decisidn, por ejemplo: S{ 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.

O Conector: indican que la salida de un tramite o proc s\g/"?r,épr‘éb&ﬁtg la
entrada para otro ran‘n&gd’% proceso (generalmente’ qs;ﬂ@ b

representaran un, @O de SB@K}I t@] 4 %
g@eﬂ\DosM 2, 5 q} é‘;‘)q & it \

7 fisioN |\
o Elaborg i \ 0 e
v erpero Lara Hamos [iC. Regoi € QR ] &3 Gusﬁ%\zg 3 erre (/; -
i Efcargaicgivs sonchae W | Preside k’fﬁiah’ ntén [ .r;.ﬁ’:‘
b z B O ! 6/ ST o\
G '{ Faig o N R ‘ D‘-“-'UA \\\\u
iy N
e NS0k grat
M’i \E\/ e EL GR




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

Fecha Emisién: Fecha Ultima revision No. Revisién:
08 —05-2024 08 — 05- 2024 0
Cadigo:
2 ; PR-CM-01
Manual de Organizacién y Procedimientos. Pagina 218 de
216

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e

indicar el movimiento de simbolo a otro.

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e indicar

el movimiento de simbolo a otro

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

Apaseo el Grande, Gto,, 28 de mayo de 2024

Se realizé 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 supervisién del Encargado de

despacho de Oficialia Mayor el Lic. Ramén Olvera Valdez.

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

consecuente a cada actualizacién,

Firman de conformidad:

o

Lic. Heriberto Ramos Lara
Contralor Municipal.

-

Lic. Sandra Garcia Prado
Generador

I

Lic.\Ramdi/Olvera Valdez
Encargado de despacho de Oficial Mayor
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