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INTRODUCCIÓN 

La Contraloría Municipal, tiene como propósitos impulsar mejoras administrativas derivadas de 

la valoración cualitativa y cuantitativa de la gestión pública; implementar mecanismos de 

contraloría ciudadana que proporcionen información completa y oportuna de los programas, 

acciones y servicios que promuevan una cultura de calidad en el servicio; establecer métodos y 

procedimientos de control interno que sirvan para el cumplimiento de los objetivos y metas. 

Por lo anterior, el presente Manual de Procedimientos es un instrumento de apoyo para la 

optimización y correcto funcionamiento, al integrar y presentar de forma detallada los 

procedimientos que realizan los departamentos que la integran, precisando las actividades a 

desarrollar y la responsabilidad por parte de las personas Servidoras Públicas adscrito a dicha 

Unidad Administrativa para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, actuando y 

considerando en todo momento los principios rectores, valores institucionales y reglas de 

integridad contenidos en el Código de Ética del H. Ayuntamiento del Municipio de San Jerónimo 

Xatacatlán, así como a las conductas mencionadas en el Código de Conducta de la Contraloría 

Municipal del H. ayuntamiento de Sam Jerónimo Xayacatlán, Pue. 

Asimismo, sirve como un mecanismo de inducción y orientación para las y los servidores públicos 

de nuevo ingreso, facilitando su incorporación y familiarización con los procedimientos de la 

misma. El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, así 

como su correcta fundamentación y aplicabilidad normativa, conforme a las leyes específicas que 

motiven su actuar y sus modificaciones. 

Es importante señalar, que este documento está sujeto a actualización en la medida que se 

presenten variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en 

la estructura orgánica, o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con 

el fin de cuidar su vigencia operativa teniendo una mejora continua en cada una de las actividades 

que desempeña el Área de Contraloría Municipal. 

Con fundamento en el capítulo XVI, en su artículo, 169 fracciones VII y IX de la Ley Orgánica 

Municipal. 
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2.- PRESENTACION DE LOS PROCEDIMINETOS 
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3. PROCEDIMIENTOS 

3.1. PROCEDIMIENTO 1: ENTREGA - RECEPCIÓN. 

3.1.1. GENERALIDADES 
 

 
UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 

 

 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 

Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos. 108 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 124,125 

Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del 
Estado de Puebla. 

1 y 2 

Ley Orgánica Municipal. 10, 168, 169 

 

OBJETIVO: Garantizar que el proceso de Entrega-Recepción. 

 

FUNCIÓN: Verificar que el Acta 
Entrega recepción, cumpla con los requisitos previstos en la ley, interviniendo como 
Órgano Municipal Garante en dicho Acto. 

 

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administración Pública Municipal. 
 

 
 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

Entrega de Información en tiempo y forma 
de parte de las Dependencias. 

La Contraloría Municipal Respalda la 
Información Soporte de las Actas Entrega- 
Recepción. 

Cumplimiento de acuerdo al Marco 
Normativo Aplicable en la Transición del 
Gobierno Municipal. 
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3.1.2.  DESCRIPCION    
 

 
N° 

 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 
PUESTO O AREA 

 
DOCUMENTO 

 

1 Valida y Autoriza llevar a cabo el acto de 
Entrega-Recepción. 

Contraloría municipal Oficio 

2 Solicita el apoyo a la Auditoría Superior del 
Estado y coordina con ella para agendar el acto 
de Entrega-Recepción. 

Contraloría municipal Oficio 

3 Hace constar del acto de Entrega-Recepción del 
levantamiento del acta y anexos que integran el 
paquete. 

Contraloría municipal Acta 

INFORMACIÓN CORRECTA 

4 Verifica que el acta de Entrega-Recepción 
ajusta a la verdad, y en todo caso que no se 
cumpla este puede realizar operaciones sobre 
irregularidades de la información que integra 
en el paquete de la Entrega- Recepción. 

 
 

Contraloría municipal 

 

5 Recibe observaciones y realiza diligencia 
correspondiente a través de área del auditor 
encargado del acto de Entrega-Recepción. 

Contraloría municipal Observaciones 

6 Desahoga la diligencia de solvataciones para 
remitir al contralor el expediente y en caso de 
ser necesario otorga un plazo a quien entrego 
para que solvente. 

Contraloría municipal Oficio 

7 Analiza las evidencias del expediente para 
emitir el acuerdo de Solventación de 
observaciones y notificar a las Dependencias. 

Contraloría municipal Constancias 

8 Recibe el expediente para dar inicio al 
procedimiento administrativo. 

Contraloría municipal Acuerdo de 
solventación 
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3.1.3. DIGRAMA ACTA ENTREGA-RECEPCIÓN CONTRALORÍA MUNICIPAL 
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3.2. PROCEDIMIENTO 2: RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 

3.2.1. GENERALIDADES 

 
UNIDAD RESPONSABLE: ÓRGANO INTERNO DE CONTROL 

 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS 
UNIDOS MEXICANOS. 

108, 109, 115 

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES 
ADMINISTRATIVAS. 

1,2, 3, 5, 9, 10, 90, 91, 94, 96, 97, 111, 208 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y 
SOBERANO DE PUEBLA. 

105, 124, 125 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL. 168,169 

 

OBJETIVO: Evitar posibles actos de corrupción en el desempeño de las actividades de los 
servidores públicos que conforman o hayan conformado la Administración Pública Municipal de 
San Jerónimo Xayacatlán, Puebla y particulares en caso de situación especial. 

 

FUNCIÓN: Investigar, calificar y sustanciar posibles faltas administrativas de acuerdo con la 
normativa aplicable. 

  

ALCANCE: Administración Pública Municipal de San Jerónimo Xayacatlán Puebla y particulares en 
caso de situación especial. 

 

 
 
 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Toda denuncia o queja tendrá que ser 
debidamente registrada con un núm. de folio. 

Todas las partes involucradas en el 
procedimiento gozaran de los mismos 
derechos. 

Este órgano de control interno solo podrá 
iniciar procedimientos administrativos en 
contra de los servidores públicos que 
pertenezcan o hayan pertenecido a esta 
Administración Pública Municipal, así como a 
los particulares vinculados con faltas 
administrativas. 
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3.1.1 DESCRIPCION  
 

 
N° 

 
PUESTO O AREA 

 

 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 
DOCUMENTO 

1 Autoridad 
Investigadora 

Recibir denuncias escritas por comparecencia, 
incluso anónimas, de instituciones O de 
particulares de posibles actos de corrupción, así 
mismo derivado de las auditorías practicadas  
 

Formato de 
queja 

2 Autoridad 
Investigadora 

Registrar y asignar un número de folio   de la 
denuncia Investigación que se inicie con motivo 
de la denuncia. 
 

Auto de inicio 

3 Autoridad 
Investigadora 

Iniciar la investigación. 
 
 

 

4 Autoridad 
Investigadora 

Efectuar las diligencias de investigación. 
 
 

Acuerdos 

5 Autoridad 
Investigadora 

Concluir las diligencias de investigación. 
 
 

 

6 Órgano de Control 
interno 

Determinar la existencia o inexistencia de 
posibles faltas administrativas. 
 

 

NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA 
 

7 Autoridad 
Investigadora 

Se emitirá un acuerdo de conclusión y archivo del 
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse 
nuevamente la investigación si se presenta 
nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito 
la facultad para sancionar. 
 

Acuerdo de 
conclusión y 

archivo 

EXISTEN ELENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA 
 

8 Autoridad 
Investigadora 

Calificar      faltas administrativas como graves y 
no graves. 
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9 Autoridad 
Investigadora 

Realizar un informe de presunta   responsabilidad    
Administrativa. 
 

informe 

10 Autoridad 
Substanciadora 

Admitir o desechar el informe sobre la presunta 
responsabilidad administrativa  
 

 

11 Autoridad 
Substanciadora 

Ordenar el emplazamiento y citación del 
probable responsable a la audiencia inicial. 
 

Citatorio 

12 ⁠autoridad 
substanciadora 

Se lleva a cabo la audiencia inicial y se le informa 
al presunto responsable el tipo de falta cometida 
 

 

ES FALTA GRAVE 
 

13 Autoridad 
substanciadora 

 Remitir el Expediente de Responsabilidades al 
tribunal competente cuando se trate de faltas 
graves. 
 

Acuerdo 

ES FALTA NO GRAVE 
 

14 14. ⁠autoridad 

substanciadora ⁠ 

 Se le informa al presunto responsable el periodo 
para la presentación de pruebas. 
 

Notificación 
 

15 autoridad 
substanciadora 

 Se reciben los alegatos. 
 
 

 

16 autoridad 
substanciadora 

 Una vez cerrado el periodo de alegatos se remite 
a la autoridad Resolutora. 
 

Acuerdo 

17 autoridad 
substanciadora 

 Declara cerrada la instrucción. 
 
 

 

18 la autoridad 
Resolutoria 

 Se dicta la resolución correspondiente. 
 
 

Acuerdo de 
resolución 

19 ⁠ ⁠la autoridad 
Resolutoria 

 Se ejecuta la sanción pertinente a la falta 
cometida 
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3.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 
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3.3. PROCEDIMIENTO 3: QUEJAS Y DENUNCIAS 

3.3.1. GENERALIDADES. 
 

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS 
UNIDOS MEXICANOS. 

115 
 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO LIBRE Y 
SOBERANO DE PUEBLA. 

105,124,125 
 

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DE 
PUEBLA. 

102, 104 
 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL. 168,169 
 

OBJETIVO: Captar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas o sugerencias 
ciudadanas presentadas hasta el deslinde de responsabilidades. 

 

FUNCIÓN: Dar seguimiento a las quejas y denuncias y sugerencias ciudadanas 
presentadas en contra de los servidores públicos que laboren en el Municipio, desde 
el momento en que se recibe la queja por parte del interesado, sea un particular o 
incluso un servidor público, hasta que se acredite una presunta responsabilidad. 

 

ALCANCE: Servidores Públicos que Integran la Administración Pública Municipal. 
 

 
 
 
 
 

Atender las Quejas, Sugerencias y Denuncias de los 
ciudadanos del Municipio San Jerónimo Xayacatlán, 
Puebla, propiciando la calidad del servicio público, 
mediante un trato digno a la ciudadanía en un 
ambiente de respeto y equidad. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre 
la relevancia que tiene atender y prevenir 
conductas irregulares en el trato a la ciudadanía 
durante su estancia en el H. Ayuntamiento 
Municipal, manteniendo actitudes de 
responsabilidad y lograr que la ciudadanía ejerza 
sus derechos, durante el periodo que reciben 
cualquier servicio que ofrezca la Presidencia 
Municipal. 

 

 

3.3.2.  DESCRIPCIÓN  
 

N°  
PUESTO O 

AREA 

 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 

 
DOCUMENTO 

1 Contraloría  
    Municipal 

Recibí denuncias, quejas y /o sugerencias del 
interesado, o a través de su escrito y oficio para 
iniciar el procedimiento. 

Recepción de queja 
y/o 

Denuncia 
2 Contraloría  

    Municipal 
El contralor municipal verifica la competencia de 
la contraloría para conocer y atender la denuncia, 
queja y/o sugerencia  

 

 
NO LE COMPETE A CONTRALORIA 

 
3 Contraloría  

    Municipal 
Elabora un acuerdo de terminación si no hay 
competencia, el cual firma el contador municipal 
y finaliza el procedimiento. 

Acuerdo de 
terminación. 

 
LE COMPETE A CONTRALORIA 

 
4 Contraloría 

Municipal 
Si hay competencia se registra y asigna número 
de folio y se turna al abogado. 

Formato de Control de 
quejas 

5 Contraloría 
Municipal 

El contador valida y Autoriza   
elaborar el acuerdo de inicio para el desahogo del 
periodo de información previa para conocer las 
circunstancias en que se realizaron los hechos o 
actos denunciados e integra toda la información, 
misma debe ir acompañada de trámite. 

Acuerdo de radicación, 
acuerdos de trámite 

oficios varios 

6 Contraloría 
Municipal 

Estudia las actuaciones, si no existen elementos 
probatorios que acrediten   hechos  
Irregulares. 

 

 
EXISTEN ELEMENTOS DE ACREDITACION 
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7 Contraloría 

Municipal 
Se turna a la unidad de responsables para llevar 
las diligencias de investigación necesarias, dónde 
el abogado elabora acuerdo de terminación de 
responsabilidades finalizando el procedimiento. 

Acuerdo de 
terminación formato, 

de oficios varios 

 

 

 

 

 

 

3.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.4. PROCEDIMIENTO 4: MECANISMOS DE PLANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN 

3.4.1. GENERALIDADES 
 

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 26, 73, 74, 79 у 134 

Ley de Planeación. Artículos 3, 9, 14 



 
 
 
 
 

P á g i n a  19 | 76 

  

 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 31,32,37 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 1,2,24,27,34,45,78 

Ley General de Desarrollo Social 
 

72,73,74,75,76,77,78,79,80 

Lineamientos Generales de Evaluación. Todo aplica 

Lineamientos del Proceso Presupuestario Todo aplica 

Lineamientos CONAC Todo aplica 

 

OBJETIVO: Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los mecanismos de control y 
evaluación de los programas de cada una de las Dependencias que conforman la Administración Pública 
Municipal de San Jerónimo Xayacatlán . 

 

FUNCIÓN: Verificar la efectividad de los controles establecidos en la evaluación de los programas de 
trabajo aplicados por las Dependencias Municipales. 

 

 
 
 
 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Será Responsabilidad de La Tesorería Municipal 
realizar el presupuesto de acuerdo a la Fuente 
Financiera, la Clasificación Funcional del Gasto y 
Administrativa. 

Cada Área y Dirección tendrá la obligación de 
actualizar trimestralmente el Programa Basado en 
Resultados. 

Estará bajo la responsabilidad de cada Área y 
Dirección solventar las observaciones realizadas 
por Contraloría Municipal. 

 

3.4.2.  DESCRIPCIONES.  
 

No. PUESTO 
O ÁREA 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

Planeación: Se definen los objetivos estratégicos del Plan de 
Desarrollo Municipal.  

PDM 
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2 Contraloría 
Municipal 

Programación es la elaboración y autorización de 
estructuras programáticas, 
definición de programas presupuestarios, elaboración de 
matrices de indicadores y generación de indicadores 
estratégicos y de gestión. 

PROGRAMA 
PRESUPUESTARIO 

3 Contraloría 
Municipal 

Presupuestación: Asignaciones presupuestarias con base a 
resultados.  

PROGRAMA 
PRESUPUESTARIO  

4 Contraloría 
Municipal 

Ejercicio: Cada área de la administración pública ejercerá el 
presupuesto conforme a lo planeado. 

 

5 Contraloría 
Municipal 

Seguimiento: A través de informes mensuales y de 
cumplimiento de metas se determinará si lo realizado 
corresponde a lo programado. 

 

6 Contraloría 
Municipal 

Evaluación: Por medio de la integración del informe 
trimestral se evaluará si se cumplen con las metas. 

 

7 Contraloría 
Municipal 

¿Cumplió con lo programado? 
SI: pasa al punto 7 
NO: se regresa al punto 2 

 

8 Contraloría 
Municipal 

Rendición de cuentas: Informe de cumplimiento anual de los 
programas presupuestarios.  

INFORME DE 
CUMPLIMIENTO  

 

 

 

3.4.3 DIAGRAMA DE FLUJO. 
 

 

 

 

 

INICIO  

Definir los objetivos estratégicos 

del PMD 

Programar y elaborar las 

estructuras programáticas  1 
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3.4.4.  DESCRIPCIONES. SEGUIMIENTO  
 

No. PUESTO 
O ÁREA 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO  
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1 Contraloría 
Municipal 

Dar seguimiento a los Proyectos Estratégicos para su 
cumplimiento y ejecución. 

PROYECTOS 
ESTRATÉGICOS  

2 Contraloría 
Municipal 

Realizar una priorización de Proyectos Estratégicos.  

3 Contraloría 
Municipal 

Elaborar de la ruta a seguir para cada Proyecto Estratégico.  PLAN  

4 Contraloría 
Municipal 

Ejecutar el plan programado para cada Proyecto.   

5 Contraloría 
Municipal 

Revisión de avances en cada Proyecto.  REVISIÓN  

6 Contraloría 
Municipal 

¿Es adecuado el desarrollo del plan? 
SI: sigue el proceso paso 7 
NO: regresa al paso 3 

 

7 Contraloría 
Municipal 

Efectuar reuniones con las autoridades o dependencias 
necesarias para realizar la gestión de los proyectos. 

 

8 Contraloría 
Municipal 

Revisión y firma de convenios, integración de información 
que se requiera.  

DOCUMENTO 
OFICIAL  

9 Contraloría 
Municipal 

Ejecución de Proyectos Estratégicos.   

10 Contraloría 
Municipal 

¿Es correcta la implementación? 
SI: Fin del proceso  
NO: regresa al punto 8 

 

 

 

 

3.4.5.  DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

  INICIO  Dar seguimiento a los 

Proyectos Estratégicos 
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3.4.6.  DESCRIPCIONES. SEGUIMIENTO (PP) 
 

Elaborar la ruta de seguimiento 

por cada proyecto estratégico  

Ejecutar el plan programado para 

cada proyecto   

Efectuar reuniones con las 

autoridades para realizar la 

gestión de proyectos  

¿Es 

adecuado el 

desarrollo 

del plan? 

No 

Sí 

1 

1 

 

 

Revisar y firmar convenios 

e integración de información  

Ejecutar los proyectos 

estratégicos  
¿Es correcta la 

implementación? 

No 

Sí 

2 

FIN 
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No. PUESTO 
O ÁREA 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

Separación de los programas presupuestarios por área 
responsable de su ejecución. 

PROGRAMA 
PRESUPUESTARIO  

2 Contraloría 
Municipal 

Creación de carpetas en Drive de las diferentes áreas del 
ayuntamiento.  

CARPETA DE 
DRIVE  

3 Contraloría 
Municipal 

Carga de los archivos en cada carpeta creada en Drive, en 
el mes correspondiente a su ejecución.  

CARPETA DE 
DRIVE  

4 Contraloría 
Municipal 

Realizar una reunión con la finalidad de explicar a cada una 
de las áreas sobre los programas presupuestarios que se le 
asignaron y el llenado del formato.  

 

5 Contraloría 
Municipal 

De manera mensual se efectuará la revisión del llenado de 
los formatos de los programas presupuestarios.  

FORMATOS  

6 Contraloría 
Municipal 

¿Se dio cumplimiento a los programas presupuestarios 
para el mes correspondiente? 
SI: sigue el proceso, paso 7 
NO: se pide al responsable que re agende las actividades 
para el mes siguiente.  

 

7 Contraloría 
Municipal 

El responsable realiza la entrega de su programa de 
manera impresa en donde señalara que mes está 
justificando, así como una breve explicación de la actividad 
realizada. 

DOCUMENTO 
OFICIAL  

8 Contraloría 
Municipal 

Se archiva una copia del programa entregado en el 
expediente físico correspondiente al área que entrega.  

EXPEDIENTE  

 

 

 

 

 

3.4.7. DIAGRAMA DE FLUJO 
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INICIO  
Separar los programas 

presupuestarios por área 

responsable de ejecución  

Crear carpetas en Drive 

de las áreas del 

Ayuntamiento  

Explicar sobre las 

actividades asignadas  

Efectuar la revisión de llenado de 

los programas presupuestarios  

Re agendar las 

actividades para el 

mes siguiente  

 

¿Se dio cumplimiento 

al programa 

presupuestario del 

mes 

correspondiente? 

No 

Sí 

1 

1 

Realizar la entrega de su 

programa de manera impresa  

FIN 

Archivar una copia del programa   
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3.4.8. RECOPILACIÓN DE DOCUMENTACIÓN  
 

No. PUESTO O 
ÁREA 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

Cuando se requiera de información, 
documentación, se notificará con antelación 
a las diferentes áreas del ayuntamiento que 
deberán entregar 

 

2 Contraloría 
Municipal 

De manera posterior se hace un recordatorio 
del requerimiento.  
 
 
 
 

 

3 Contraloría 
Municipal 

Se visita a cada una de las áreas responsables 
para requerir la entrega de la 
documentación.  
 
 

DOCUMENTACIÓN 
OFICIAL  

4 Contraloría 
Municipal 

¿Se realizó la entrega de la información? 
SI: se sigue con el proceso, paso 5 
NO: se hace nuevamente el requerimiento, 
se regresa al paso 2 

 

5 Contraloría 
Municipal 

Se revisa y anexa la documentación en el 
expediente al que corresponde. 

EXPEDIENTE  
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3.4.9. DIAGRAMA DE FLUJO 
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Notificar a las áreas del ayuntamiento 

cuando haya requerimiento de información  
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requerimiento  

Visitar a las áreas 
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1 
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3.4.10. OFICIOS O CIRCULARES 
 

No. PUESTO 
O ÁREA 

DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

Se busca el número de oficio o circular que corresponda de acuerdo al 
área que lo solicita, se asigna el número de oficio o circular, esto se 
realizara de manera consecutiva, se hace la anotación en el formato 
en Excel plasmando los datos que se requieren. 

OFICIO  
 

2 Contraloría 
Municipal 

Teniendo, el asunto, nombre de la dependencia a la que va dirigida en 
fin todos los datos correctos que contendrá, se realiza la redacción del 
oficio o circular correspondiente al área que lo solicita. 

OFICIO  

3 Contraloría 
Municipal 

Se imprime el oficio o circular para la revisión de los datos plasmados. OFICIO  

4 Contraloría 
Municipal 

¿Son correctos los datos del oficio o circular? 
SI: sigue el proceso paso 5 
NO: se corrigen los datos y pasa al punto 3 

 

5 Contraloría 
Municipal 

Pasar el oficio o circular a firma del Presidente Municipal o del 
Contralor Municipal. 

OFICIO  

6 Contraloría 
Municipal 

Se efectúa la entrega del oficio o circular a la persona o área que lo 
solicito. 

OFICIO O 
CIRCULAR  
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3.4.11. DIAGRAMA DE FLUJO 
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FIN 
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o circular? 
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Sí 
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1 
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circular a la persona o área que 

lo solicitó 
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3.4.12. OFICIOS DE REQUISICIÓN  
 

 
No. 

 
PUESTO O ÁREA 

 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 
DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

Se busca el número de oficio que corresponda a temas 
relacionados con la planeación, evaluación y 
seguimiento, se asigna el número de oficio, esto se 
realizara de manera consecutiva, se hace la anotación 
en el formato en Excel plasmando los datos que se 
requieren. 

OFICIO  

2 Contraloría 
Municipal 

Teniendo todos los datos correctos que contendrá, se 
realiza la redacción del oficio de requisición ya sea de 
material de papelería, ferretería, impresiones, etc; 
dirigido al presidente municipal con atención al 
tesorero. 

OFICIO  

3 Contraloría 
Municipal 

Se imprime el oficio para la revisión de los datos 
plasmados. 

OFICIO  

4 Contraloría 
Municipal 

¿Son correctos los datos del oficio? 
SI: sigue el proceso paso 5 
NO: se corrigen los datos y pasa al punto 3 

OFICIO  

5 Contraloría 
Municipal 

Pasar el oficio a firma del Contralor Municipal. OFICIO  

6 Contraloría 
Municipal 

Se presenta el oficio en ventanilla de tesorería, en esta 
área se indicará el lugar en el que se realizará la 
cotización. 

OFICIO O 
CIRCULAR  

7 TESORERÍA  Trasladarse al local comercial indicado por tesorería, 
pidiendo una nota que estipule la cotización solicitada. 

 

8 Contraloría 
Municipal 

Presentar el oficio de requisición junto con la 
cotización en tesorería, en donde expedirán un vale 
con la lista autorizada para la adquisición y se sellara el 
oficio de recibido. 

OFICIO  
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9 TESORERÍA  Se realiza el canje del vale en el local comercial 
correspondiente. 

VALE  

10 Contraloría 
Municipal 

Una vez adquirida la lista del vale autorizado, se toma 
fotografías de los mismos y se envían a tesorería. 

VALE  

 

 

3.4.13. DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.4.14. INTEGRACIÓN DE LA CARPETA DE EVIDENCIAS 
 

 
No. 

 
PUESTO O 

ÁREA 
 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 
DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

A través de un memorándum se solicita a cada área la 
integración de la carpeta de evidencias correspondientes a 
cada mes, en relación a lo establecido en los programas 
presupuestarios. Esta notificación se envía a cada área 
durante la última semana de cada mes para su revisión y 
aprobación durante los primeros cinco días del mes 
siguiente al que corresponden las actividades reportadas. 

MEMORÁNDUM  

2 Contraloría 
Municipal 

Al recibir el documento que contiene las evidencias de las 
actividades correspondientes a cada mes se procede a 
revisar cada uno de los apartados del formato para 
determinar si está correcto. 

EXPEDIENTE  

3 Contraloría 
Municipal 

¿Se detecta alguna observación? 
SI: Pasa al punto 3 NO: Pasa al punto 4 

 

4 Contraloría 
Municipal 

Se cita al responsable del área correspondiente para realizar 
explicar las observaciones realizadas al documento 
correspondiente para su modificación, dando cumplimiento 
a las observaciones realizadas por el área de contraloría 
municipal. 

 

5 Contraloría 
Municipal 

Se procede a la creación del índice correspondiente de cada 
reporte de evidencias mensual. 

EXPEDIENTE  

6 Contraloría 
Municipal 

Una vez revisado y creado el índice se procede a su 
impresión para ser firmado y sellado por el responsable del 
área correspondiente. 

 

FIN Realizar el canje del vale en el 

local comercial correspondiente  

Tomar fotografías y enviar a 

tesorería  
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7 Tesorería ¿El expediente se encuentra firmado y sellado? 
Si: pasa al punto 8 
No: pasa al punto 7 

 

8 Contraloría 
Municipal 

Se solicita la firma y sello del responsable.  

9 Contraloría 
Municipal  

Se escanea y se archiva de forma digital en la plataforma de 
Google Drive en la carpeta del mes correspondiente. Fin del 
proceso 

CARPETA 

 

 

3.4.15. DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.4.16. DISEÑO DE DIVERSOS FORMATOS  

 

 
No. 

 
PUESTO O 

ÁREA 
 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 
DOCUMENTO  

1 Contraloría 
Municipal 

De acuerdo con los diversos informes requeridos 
por la contraloría municipal de cada una de las 
áreas, se diseñan diversos formatos que se 
establecen para ciertas actividades. 

INFORMES 

2 Contraloría 
Municipal 

Se verifican los requerimientos del formato  FORMATO  

3 Contraloría 
Municipal 

Se genera el formato correspondiente a cada 
actividad 

FORMATO  

4 Contraloría 
Municipal 

El contralor realiza la revisión correspondiente 
del formato.  

FORMATO  

5 Contraloría 
Municipal 

¿Existe alguna observación? 
Si: pasa al punto 6 
No: pasa al punto 7 

 

Escanear y archivar de forma 

digital en la plataforma de 

Google Drive  

FIN 

2 
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6 Contraloría 
Municipal 

Se realizan las modificaciones correspondientes 
(regresa al punto 4) 

 

7 Contraloría 
Municipal 

Se procede a enviar el formato a cada una de las 
áreas con las indicaciones correspondientes para 
el llenado del formato. 

FORMATO  

 

 

 

 

 

 

7.4.17 DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.5 PROCEDIMIENTO 5: AUDITORÍA DE OBRA PÚBLICA. 

3.5.1 GENERALIDADES 
 

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA. 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 116 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla 31, 113, ,114 
 

Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el 
Estado de Puebla. 

1,23,39,112,121 
 

Ley Orgánica del Municipio de Puebla. 4 

 

OBJETIVO: Comprobar que las obras se estén efectuando de acuerdo a la normatividad vigente que 
estén dentro de los plazos establecidos y que cumplan con localidad y economía contempladas, y así 
limitar la posible corrupción. 

 

FUNCIÓN: Inicia con la aprobación del proyecto construcción y terminación de la misma. 

 

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administración Pública Municipal. 

 

1 

Realizar las 

modificaciones 

correspondientes  

Enviar el formato a cada una 

de las áreas con las 

indicaciones correspondientes  

FIN 
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POLÍTICAD DE OPERACIÓN: 

La Contraloría Municipal deberá de establecer los 
procedimientos para guiar la actividad de 
auditoría interna. 

Los procedimientos deben ser apropiados al 
tamaño y estructura de la actividad de auditoría 
interna y de la complejidad de su trabajo. 

Las Dependencias están obligadas a entregar la 
información requerida, que les permita soportar 
las conclusiones y los resultados del trabajo. 

 

 
 

 

 

 

 

3.5.2. DESCRIPCIÓN 
 

 
N° 

 
PUESTO 
O AREA 

 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 
DOCUMENTO 

1 Contraloría 
Municipal 

El Contralor Valida y Autoriza realizar 
Auditorías de acuerdo al programa anual de 
Auditoria, a petición o por denuncia designar 
auditores. 

Denuncia o solicitud 
 
 

2 Contraloría 
Municipal 

Obtiene la información necesaria que le 
permite conocer la materia a revisar para 
planear la auditoria de conformidad con las 
normas generales de auditoría pública. 

Información sobre la 
estructura orgánica, 

control interno, marco 
jurídico y posible 

problemática 

3 Contraloría 
Municipal 

Analiza controles y evalúa los internos 
establecidos por la dependencia o entidad, 
para las normas generales de auditoria 
pública. 

 

4 Contraloría 
Municipal 

Elabora el programa de auditoria para turnar 
al área de auditoría de obra para su 
aprobación. 

Programa de auditoría 
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5 Contraloría 
Municipal 

Elabora el cronograma de trabajo de las 
actividades a desarrollar y el tiempo 
programado de ejecución para realizar el 
programa de auditoria autorizada. 

Cronograma 
 
 

6 Contraloría 
Municipal 

Elabora el oficio de auditoria debidamente 
fundamentado y turna el área de auditora de 
obra para su firma y autorización. 

Oficio 

7 Contraloría 
Municipal 

Área 
auditada 

Acuerda reunión con el titular del área a 
revisar para entregar el oficio de auditoría, 
obtiene el acuse de recibido, comenta de 
manera general con el área a auditar sus 
objetivos y alcances y presentar al jefe de 
departamento. 

 

8 Contraloría 
Municipal 

Elabora acta de inicio para formalizar la 
auditoría y para solicitar la documentación 
necesaria para iniciar la auditoría. 

Acta de inicio 

9 Área 
auditada 

Recibe información del área a revisar para 
tener elementos suficientes para la auditoría. 
 
 

Oficio de solicitud de 
información 

10 Contraloría 
Municipal 

Analiza información recibida y la 
complementa con la recopilada en el estudio   
general, cerciorándose que esté relacionada 
con el programa de auditoría para alcanzar el 
objetivo  
Planteado. 

 

11 Contraloría 
Municipal 

Realizar la planeación detallada para definir 
los trabajos que se desarrollan en la auditoría 
y turna la información y documentación a los 
auditores para su análisis exhaustivo. 
 

 

12 Contraloría 
Municipal 

Registra la información en cédulas, y papeles 
de trabajo, para que se asienten los datos 
referentes al análisis, comprobación   y 
conclusión sobre las operaciones 
examinadas. 

 

13 Contraloría 
Municipal 

Analiza la información recopilada, en función 
del objetivo planteado y en relación directa 
con la problemática determinada   para 
Complementar   los sistemas de control 
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interno de acuerdo a las normas generales de 
auditoría pública y su evaluación. 

14 Contraloría 
Municipal 

Evalúa los resultados e identifica 
irregularidades posibles para sustentarlas 
con las normas generales de auditoría 
pública y turna información al jefe de 
departamento. 

Evidencia de las 
irregularidades 

detectadas 
 

15 Contraloría 
Municipal 

Analiza los resultados y la documentación de 
soporte y turna al área de auditoría de obra 
para comentarios y aprobación. 

Cédula de posibles 
observaciones 

 

16 Contraloría 
Municipal 

Revisa resultados y evalúa los para 
determinar si algunas observaciones 
conllevan presunta responsabilidad 
administrativa, civil o penal para 
conocimiento del contralor municipal y 
anexando el soporte documental respectivo 
y si no se regresa para su corrección. 

 

17 Contraloría 
Municipal 

Elabora cedula de observaciones y turna el 
área de auditoría de obra para su revisión. 

Cédula de observaciones 
 

18 Contraloría 
Municipal 

y área 
auditada 

Acuerda reunión con el titular del área 
auditada para comentar las observaciones y 
solicita que anote la fecha en que se 
compromete a dar solución a la problemática 
detectada, así como su cargo y firma en la 
cedula de observaciones. 

 

19 Contraloría 
Municipal 

Obtiene la documentación en copia simple 
obtenida del original, respecto de los 
hallazgos con presunta responsabilidad para 
integrar la información 

Documentación 

 
EXISTE RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PÚBLICO 

 
20 Contraloría 

Municipal 
Integra la documentación en copia simple 
obtenida del original en el expediente del 
caso con presunta responsabilidad de 
servidores públicos y turna al área de 
auditoría de obra para su revisión. 

Expediente 

21 Contraloría 
Municipal 

Revisa el expediente del caso con presunta 
responsabilidad y turna mediante oficio el 
expediente al área de responsabilidades 
para iniciar los trámites de denuncia, así 

Oficio 
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mismo se le notificara al Contralor 
Municipal. 

 
NO EXISTE RESPONSABILIDAD DE UN SERVIDOR PÚBLICO 

 
22 Contraloría 

Municipal 
Elabora el informe de auditoría en cuanto a 
su contenido de acuerdo a las normas 
generales de auditoria publica para turnarlo 
al área correspondiente. 

Informe de auditoria 

23 Contralor Aprueba el informe de auditoría para túrnalo 
al contralor municipal para su firma. 

 

24 Contraloría 
Municipal 

y área 
auditada 

Distribuye el informe al área auditada y a 
otras instancias que así lo requieran. 

Informe de auditoría 
autorizado 

 

 

 

 

 

3.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO. 
 



 
 
 
 
 

P á g i n a  41 | 76 
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3.6. PROCEDIMEINTO 6: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA 

3.6.1. GENERALIDADES 
 

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA 
 

LEY Y NORMATIVA ARTÍCULO 
Ley de Fiscalización Superior y Rendición de Cuentas para el 
Estado de Puebla. 

Capítulo II 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. 
 

113, 114 
 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 116 

 

OBJETIVO: Analizar las posibles deficiencias administrativas dentro de las dependencias, revisando 
sus objetivos, planes y programas; su estructura orgánica y funciones; sus sistemas, 
procedimientos y controles; el personal y las instalaciones. 

 

FUNCIÓN: Inicia con la reglamentación, el programa anual nivel de implantación del programa y 
termina con las observaciones correspondientes. 

 

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administración Pública Municipal. 

 

 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La Contraloría Municipal deberá de establecer 
los procedimientos para guiar la actividad de 
auditoría interna. 

Los procedimientos deben ser apropiados al 
tamaño y estructura de la actividad de auditoría 
interna y de la complejidad de su trabajo 

Las Dependencias están obligadas a entregar la 
información requerida, que les permita soportar 
las conclusiones y los resultados del trabajo. 
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3.6.2 DESCRIPCIÓN 
 

 
N° 

 
PUESTO  
O AREA 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
DOCUMENTO 

1 Contraloría 
municipal. 

El Contralor Valida y Autoriza realizar Auditorías de acuerdo 
al programa anual de Auditoria, apetición o por denuncia 
designar auditores. 
 

 

2 Contraloría 
municipal. 

Solicita información que le permita conocer la materia a 
revisar para planear la auditoria de conformidad con las 
normas generales de auditoria pública. 
 

Oficio 
 

3 Contraloría 
municipal. 

Elaborar programa de auditoria para turnarlo al contralor. 
 
 

Programa de 
autoría 

4 Contraloría 
municipal. 

Elaborar el cronograma de las actividades a desarrollar y el 
tiempo programado de ejecución para realizar el programa 
de ejecución para realizar el programa de auditoria 
autorizado. 
 

Cronograma de 
auditoría. 

 

5 Contraloría 
municipal. 

Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado y 
turna el auditorio responsable para su firma. 
 

Oficio 
 

6 Contraloría 
municipal. 

Acuerda reunión con el titular del área a auditar para dar a 
conocer los objetivos y alcances. 

Oficio de inicio 
de auditoría 
autorizado 

7 Contraloría 
municipal. 

Elabora acta de inicio y oficio, para solicitar la 
documentación y establecer fecha de entrega. 
 

Acta de inicio 
 

8 Contraloría 
municipal. 

Recibe y analiza la información del área para tener 
elementos suficientes para la auditoria. 
 

Documentación 

9 Contraloría 
municipal. 

Turna la información y documentación a los auditores para 
su análisis exhaustivo. 
 

Documento del 
área a auditar 

10 Contraloría 
municipal. 

Registra la información en cédulas, y papeles de trabajo, 
para que se sienten los datos referentes al análisis, 
comprobación y conclusión sobre las operaciones 
examinadas 
 

 

11 Contraloría 
municipal. 

Analiza la información recopilada, en función del objetivo 
planteado y en relación directa con la problemática 
determinada para contemplar los sistemas de control 
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interno de acuerdo a las normas generales de auditoria 
pública y su evaluación. 
 

12 Contraloría 
municipal. 

Evalúa los resultados e identifica posibles irregularidades 
para sustentarlas con las normas generales de auditoria 
pública y turna información al jefe de departamento. 
 

Cédula 

13 Contraloría 
municipal. 

Recibe y analiza resultados de la documentación soporte 
para ser turnada al contralor para comentarios y 
aprobación. 
 

Cédula 

14 Contraloría 
municipal. 

Revisa y evalúa los resultados para determinar si algunas 
observaciones conllevan responsabilidad presunta 
administrativa, civil o penal para dar a conocer por oficio al 
Contralor Municipal. 
 

 

 
EXISTEN RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 

 
15 Contraloría 

municipal. 
Elabora cédula de observaciones turna al auditor 
responsable para su revisión 
 

Cédula de 
observaciones 

16 Contraloría 
municipal. 

Acuerda reunión con el titular del área auditada para 
comentar las observaciones, firme y anote la fecha en la que 
compromete a dar solución a la problemática detectada. 
 

 

17 Contraloría 
municipal. 

Obtiene la documentación firmada respecto de los hallazgos 
con presunta responsabilidad para integrar la información. 
 
 

 

18 Contraloría 
municipal. 

Turna el expediente del caso con presunta responsabilidad 
mediante oficio al contralor para iniciar los trámites de 
denuncia. 
 
 

expediente 

19 Contraloría 
municipal. 

Elabora el informe de auditoría en cuanto a su contenido de 
acuerdo a las normas generales de auditoria pública para 
revisión por parte del auditor responsable. 
 
 

 

20 Contraloría 
municipal. 

Distribuye el informe al área auditada y a otras instancias 
que así lo requieran. 
 

Informe de 
auditoria 
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3.6.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.7. PROCEDIMIENTO 7: ENTREGA DE OBRA 

3.7.1. GENERALIDADES 
 

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA. 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 

Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos. 

116 

Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de Puebla. 

31, 113, 114 

Ley de Obras Públicas Y Servicios 
Relacionados Con Las Mismas. 

64,65,66,68,18 

  

OBJETIVO: Validar que las obras públicas cumplan con los tiempos, especificaciones y calidades 
para garantizar que lo referido en un acta de entrega-recepción de obra sea verídico. 

 

FUNCIÓN: Todas las obras públicas realizadas dentro del territorio Municipal. 

  

ALCANCE: A nivel Municipal 

 

 
 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Vigilará y verificará permanentemente el 
cumplimiento de los plazos de los trámites 
obligados por la Ley. 

El Acta de Entrega Recepción de las obras será 
firmada como mínimo por el Residente de 
Obra, El Supervisor y la Constructora. 

Revisa exhaustamente la documentación a fin 
de constatar que se haya cumplido con la 
normatividad. 
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3.7.2 DESCRIPCIÓN 
 

NO  
PUESTO O 

AREA 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
DOCUMENTO 

1 Contraloría 
municipal 

El Contralor Municipal recibe oficio de invitación, Validando y 
Autorizando su atención. 

Invitación por 
oficio 

2  
Auditoria 

Oficio de invitación se turna a la Contraloría Municipal, para que 
se le asigne auditor responsable de la supervisión de la ejecución 
de la obra 

Oficio 

3 Contraloría 
municipal 

Asigna oficio de comisión al auditor responsable de la 
supervisión de la ejecución de la obra. 

 

NO CUMPLIO CON LA NORMATIVA 

4  
Contraloría 
municipal 

Asiste al acto de entrega- recepción de los trabajos en la fecha y 
hora programadas en el recorrido de obra para detectar posibles 
deficiencias y hacer las observaciones que considere pertinentes 

 

5 ⁠ 
Contraloría 
municipal 

Integra a través del departamento de supervisión de obras la 
estimación finiquito y tramita la fianza por defectos y vicios 
ocultos y los turna a la contraloría municipal para su revisión. 

Minuta de 
trabajo 

6  
Contraloría 
municipal 

Revisa exhaustamente la documentación a fin de constatar que 
se haya cumplido con la normatividad aplicable para determinar 
si procede la firma del acta de entrega-recepción de los trabajos 
o si se hacen observaciones se regresa mediante minuta 

 

CUMPLE CON LA NORMATIVA 

7 ⁠ 
Contraloría 
municipal 

Firma el acta de entrega recepción de los trabajos para regresar 
el expediente a la dirección general de obras públicas de la 
estimación finiquito y acta de entrega- recepción de los trabajos 
debidamente firmada 

Acta de 
entrega- 

recepción 

8 Contraloría 
municipal 

 

Integra la documentación al expediente la obra en cuestión para 
su resguardo 
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3.7.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.8 PROCEDIMIENTO 8: AUDITORÍA FINANCIERA 

3.8.10 GENERALIDADES 
 

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA. 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 
Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos 

73,74,79 
 
 

Ley Orgánica Municipal del Estado de Puebla. 
 
 

168, 169 
 
 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la 
Federación. 

6,14,22 

 

OBJETIVO: Validar que el comportamiento de cada una de las dependencias de la administración 
cumpla sus objetivos, programas y metas dentro de la normatividad aplicable. 

 

FUNCIÓN: Cualquier objetivo, programa y meta del H. Ayuntamiento en los que se empleen 
recursos económicos para llevarlos a cabo. 

 

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administración Pública Municipal. 

 

 
 
 
 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

La Contraloría Municipal deberá de establecer 
los procedimientos para guiar la actividad de 
auditoría interna. 

Los procedimientos deben ser apropiados al 
tamaño y estructura de la actividad de auditoría 
interna y de la complejidad de su trabajo. 
 

Las Dependencias están obligadas a entregar la 
información requerida, que les permita soportar 
las conclusiones y los resultados del trabajo. 
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3.8 2. DESCRIPCIÓN 
 

 
N° 

 
PUESTO O 

AREA 
 

 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAD 

 
DOCUMENTO 

1 Contraloría 
Municipal 

El Contador Valida y Autoriza realizar Auditorías de 
acuerdo al programa anual de Auditoría, a petición 
o por denuncia designar auditores. 
 

Auditoría específica, 
por denuncia o a 
petición de parte 

2 Contraloría 
Municipal 

Obtiene la información necesaria que le permite 
conocer la materia a revisar para planear la 
auditoría de conformidad con las normas 
generales de Auditoría Pública. 

Información sobre la 
estructura orgánica, 

control interno, marco 
Jurídico. 

 

3 Contraloría 
Municipal 

Analiza y evalúa la parte aplicable del control 
interno que debe establecer la dependencia o 
entidad, de las normas generales de auditoría   
Publica. 

Información sobre la 
estructura orgánica, 

control interno, marco 
jurídico 

 

4 Contraloría 
Municipal 

Elabora el programa de auditoría para turnarlo al  
Contador. 
 

Forma 
 

5 Contraloría 
Municipal 

Elabora el cronograma papeles de trabajo de las 
actividades a desarrollar y el tiempo 
Programado de ejecución para realizar el 
programa de auditoría autorizada. 
 

 
Documentos 

 

6  
 

Área 
auditada 

Acuerda reunión con el titular del área a revisar 
para entregar el oficio de auditoría obtiene el 
acuse de recibido, comenta de manera general con 
el área a auditar sus objetivos y alcances, y 
presenta al Regidor de departamento. 
 

Oficio de inicio de 
auditoría autorizada. 

 
 

7 Contraloría 
Municipal 

Elabora acta de inicio para formalizar la auditoría y 
oficio. 
Para solicitar la documentación necesaria para 
iniciar la auditoría. Y establece el plazo para 
entrega. 
 

Se obtiene datos 
generales de los 

participantes en el 
acta. 
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8 Contraloría 
Municipal 

Revisa el Oficio de solicitud de información y 
determina si cuenta con los elementos suficientes 
para la auditoría. 
 

Oficio de solicitud de 
información. 

 
PROCEDE AUDITORIA 

 
9 Contraloría 

Municipal 

Analiza la información recibida y la complementa 
con la recopilada en el estudio general, 
cerciorándose que esté relacionada con el 
programa de auditoría para alcanzar el objetivo 
planteado.  
 

 
Documentación 

solicitada 
 
 

10 Contraloría 
Municipal 

Realiza la planeación detallada para definir los 
trabajos que se desarrollaran en la auditoria y 
turna la información y documentación a los 
auditores para su análisis exhaustivo. 
 

Forma 
 
 
 

11 Contraloría 
Municipal 

Registra la información en cedulas, y papeles de 
trabajo, para que se asienten los datos referentes 
al análisis, comprobación y conclusión sobre las 
operaciones examinadas 

Análisis de la 
información 

12 Contraloría 
Municipal 

Analiza recopilada, en la información función del 
objetivo planteado respecto a la problemática 
determinada y evalúa que los sistemas de control 
interno se apliquen conforme a las normas 
generales de auditoría pública. 
 

Cédulas y papeles de 
trabajo 

 
 
 

13 Contraloría 
Municipal 

Evalúa los resultados e identifica irregularidades 
posibles para sustentarlas con las normas 
generales de auditoría pública y turna 
informacional Regidor de departamento. 
 
 

Evidencia de las 
irregularidades 

detectadas 
 
 
 

14 Contraloría 
Municipal 

Analiza los resultados y la documentación de 
soporte y turna al Contralor Municipal para 
comentarios y aprobación. 

Cédula de posibles 
observaciones 

 
 

15  
 

Contraloría 
Municipal 

Revisa y evalúa los resultados para determinar si 
algunas observaciones presuntas conllevan 
responsabilidad administrativa, resarcitoria, civil o 
penal y lo comunicará por oficio al controlar 
municipal las responsabilidades anexando el 

Cédula de 
observaciones 
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soporte documental respectivo y si no se da dichos 
supuestos se regresa para su corrección. 
 

 
EXISTE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVAS 

 
16 Contraloría 

Municipal 
Corrección de la cedula de observaciones y se 
turna a la auditoria para su visto bueno. 
 
 
 

Cédula de 
observaciones para su 
corrección  
 
 

17 Contraloría 
Municipal 

Acuerda reunión con el titular del área auditada 
para hacer de su conocimiento las observaciones y 
solicita que señale la fecha en que se compromete 
a dar solución a la problemática detectada, así 
como su cargo y firma en la cedula de 
observaciones. 
 

Cédula de 
observaciones en 
formato  
 
 

18 Contraloría 
Municipal 

Obtiene la documentación certificada respecto de 
los hallazgos con presunta responsabilidad para 
integrar la información. 

Cédula de 
observaciones en 
formato 
 
 

19 Contraloría 
Municipal 

Integra la documentación certificada en el 
expediente del caso con presunta responsabilidad 
de servidores públicos y turna a la auditoria para su 
revisión. 
 
 
 

Documentación 
certificada  
 
 

20 Contraloría 
Municipal 

Verifica el expediente del caso con presunta 
responsabilidad y turna mediante oficio el 
expediente al contralor para iniciar trámites de 
denuncia, así mismo se le notificar al contralor 
municipal. 
 

Expediente con 
presunta 
responsabilidad 

NO EXISTEN RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS O REQUIERE CORRECCIÓN 
21 Contraloría 

municipal 
Elabora el informe de auditoría en cuanto a su 
contenido de acuerdo a las normas generales de 
auditoria publica para turnarlo al auditor. 

Cédula de 
observaciones con 
fecha compromiso 

22 Contraloría 
Municipal 

Revisa el informe de auditoría para su corrección 
o aprobación. 
 

Informe de auditoría 

23 Contraloría 
Municipal 

Aprueba el informe de auditoría para turnarlo al 
Contralor Municipal para su firma. 

Informe de auditoría 
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24 Contraloría 
Municipal 

Distribuye el informe al área auditada y a otras 
instancias que así lo requieran. 

Informe de auditoría 

 

 

 

  

3.8.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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3.9. PROCEDIMIENTO 9: DECLARACIÓN DE SITUACIÓN PATRIMONIAL Y POSIBLE 

CONFLICTO DE INTERÉS DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL  

3.9.1. GENERALIDADES 
 

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Art. 29 Del Art. 32 al Art. 38 

 

OBJETIVO: Tener en resguardo confidencial la Declaración de Situación Patrimonial y Posible Conflicto 
de Interés, para la solventación de información a determinadas Auditorías Externas que así lo soliciten 
y lo estipule la Ley. 

 

FUNCIÓN: Integrar de forma veraz y oportuna las Declaraciones de Situación Patrimonial y Posible 
Conflicto de Interés de los Servidores Públicos en un archivo confidencial para su resguardo y 
solventación a posibles Auditorias. 

 

ALCANCE: Todos los Servidores Públicos dentro de la Administración Pública Municipal. 
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

Los Servidores Públicos que integran la Administración Pública 
Municipal tendrán la responsabilidad y la obligación de presentar 
a más tardar el 21 de Mayo del año en curso su Declaración de 
Situación Patrimonial y Posible Conflicto de Interés de 
Modificación o los primeros 60 días naturales a la toma de 
posesión del cargo su Declaración de Situación Patrimonial y 
Posible Conflicto de Interés Inicial según sea el caso, ante la 
Contraloría Municipal.  

La Contraloría Municipal será la encargada de hacer llegar a cada 
Servidor Público que compone la Administración Pública 
Municipal el formato y el instructivo para el llenado de su 
Declaración de Situación Patrimonial y Posible Conflicto de 
Interés.  
 

La Contraloría Municipal tendrá la responsabilidad de tener bajo 
su resguardo confidencial cada una de las Declaraciones de los 
Directivos que componen al Ayuntamiento Municipal. 

 

 

3.9.2. DESCRIPCIÓN 
 

 
N° 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
PUESTO O AREA 

 
DOCUMENTO 

1 El Contralor Municipal Valida y Autoriza, se envía 
el formato y guía, para el llenado de su Declaración 
de Situación Patrimonial y Posible Conflicto de 
Interés a cada uno de los Servidores Públicos que 
integran la Administración Pública Municipal. 

Contraloría 
Municipal. 

 
 

Formato Y Guía de la 
Declaración de 

Situación. 
 
 

2 Se recibe la Declaración de Situación Patrimonial y 
Posible Conflicto de Interés por cada Servidor 
Público. 
 
 

Servidores Públicos 
de la 

Administración 
Pública Municipal. 

 
 

Declaración de 
Situación Patrimonial 
Y Posible Conflicto de 

Interés. 
 
 

3 Cada Servidor Público personalmente llena el 
formato de su Declaración con los datos 
actualizados la cual firma y valida turnándola al 
área de Contraloría Municipal. 
 

Servidores Públicos 
de la 

Administración 
Pública Municipal. 

 

Declaración de 
Situación Patrimonial 
Posible Conflicto de 

Interés. 
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4 Se recibe y verifica que la Declaración contenga 
todos los datos requeridos por el formato 

Contraloría 
Municipal 

 
 

Declaración de 
Situación Patrimonial 
Y Posible Conflicto de 

Interés. 

REQUIERE CORRECCIÓN 
5 En su caso, corregir la Declaración o 

complementar los datos faltantes 
Servidores Públicos 

de la 
Administración 

Pública Municipal. 
 
 

 

CORRECTA 
6 Se archiva y se mantiene a resguardo confidencial. Contraloría 

municipal 
 
 

 

 

 

 

 

3.9.3 DIAGRAMA DE FLUJO 
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4.0 PRESENTACIÓN. 10: INVENTARIOS  
 

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 
 

LEY O NORMATIVA ARTÍCULO 
Ley Orgánica Municipal Artículo 144, 118, 169 Fracciones 

XXI 

OBJETIVO: Establecer un instrumento administrativo que permita eficientar el proceso de registro y 
control de los inventarios e insumos. A través de la distribución adecuada de tareas y responsabilidades 
entre las áreas que participan en este proceso; además de mantener el registro y documentación 
oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen durante el proceso. 
 

 

ALCANCE: Todos los Servidores Públicos dentro de la Administración Pública Municipal. 

 

 
 
 

La actualización de inventarios se llevará a cabo a través de un Programa de 
Actualización de Inventarios, el cual establece las fechas en las que se realizarán las 
verificaciones físicas y la actualización respectiva de los resguardos de inventario 
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POLÍTICAS DE 
OPERACIÓN: 

de bienes muebles propiedad del Gobierno Municipal de San Jerónimo Xayacatlán 
distribuidas en las dependencias. 
 

2. El Programa de Actualización de Inventarios a cargo de la Contraloría Municipal. 
 

3. El Programa de Actualización tendrá carácter enunciativo más no limitativo, es 
decir, podrá ser modificado y/o actualizado las veces que sea necesario. 
 

4. El medio a través del cual se asigna la responsabilidad del bien mueble al 
personal encargado de su uso y manejo, con la finalidad de garantizar su cuidado y 
correcta utilización es por medio del inventario individual de cada una de las 
unidades responsables. 
 

5. El medio a través del cual se identificará el mobiliario patrimonio del H. 
Ayuntamiento será la etiqueta respectiva que señalará el número de inventario 
otorgado por la Contraloría. 

 

 

 

 

4.1. DESCRIPCIÓN  
 

 
N° 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
PUESTO O AREA 

 
DOCUMENTO 

1 Se elabora oficio e informa el calendario de visitas 
de levantamiento de inventario, dirigido a las 
Unidades Administrativas. 
 

Contraloría 
Municipal. 

 
 

Oficio 
 
 

2 Se les informa a los responsables de cada una de 
las Unidades Administrativas sobre la carga del 
inventario de forma individual en la Plataforma 
Digital. 

Contraloría 
Municipal. 

 
 

 
Oficio 

 

3  
Realiza cotejo del inventario de la plataforma con 
el físico de cada una de las unidades 
administrativas y levanta el resguardo provisional 

 
Contraloría 
Municipal. 

 

Oficio 
 

REQUIERE CORRECCIÓN 
5 Notifica por medio de oficio a las unidades 

administrativas de las diferencias encontradas u 
observaciones 

Contraloría 
Municipal 

 

Oficio 
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6 Se solicita aclaración los Inventarios sobre dichas 
diferencias. 

  

CORRECTA 
7 Se capturan los datos en la Plataforma Digital y los 

se realiza la entrega de formato de resguardo del 
activo fijo y se entrega a las Unidades 
Administrativas y se recaban las firmas. 

Contraloría 
municipal 

 
 

Oficio 
 

8 Recibe oficio con resguardo de activo fijo con 
firmas 

Todas las Unidades 
Administrativas  

Oficio 

9 Se archiva resguardo original  Todas las Unidades 
Administrativas 

Formato de 
resguardo 

10 Se pasa Acta por cabildo para la aprobación del 
inventario y del cotejo realizado entre la 
plataforma digital y lo que tienen bajo resguardo 
físicamente las Unidades Administrativas. 

 
Cabildo Municipal 

 
Acta de Sesión  

 

 
 

 

 

 

4.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO   
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4.1.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL ALTA DE UN BIEN MUEBLE EN EL    

SISTEMA 
 

 
UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 

 
 

LEY O NORMATIVA 
 

ARTÍCULO 

Ley Orgánica Municipal Artículo 144, 118, 169 
Fracciones XXI 

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporación y 
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal 
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OBJETIVO: Dar de alta en la Plataforma Digital las nuevas adquisiciones del H. Ayuntamiento de San 
Jerónimo Xayacatlán, así como asignar un usuario que tendrá a su custodia estos bienes muebles, 
mismos que pasarán a formar parte del patrimonio municipal. 

 

ALCANCE: Todos los Servidores Públicos dentro de la Administración Pública Municipal. 

 

 
 
 

POLÍTICAS DE 
OPERACIÓN: 

Los Enlaces Administrativos y/o Directores/as responsables de las Unidades 
Administrativas informarán sobre la entrega de bienes muebles para su inspección 
ocular, del bien a inventariarse mediante oficio dirigido a la Contraloría Municipal. 
 
 

Los datos que la contraloría deberá registrar son: número de inventario, número 
de control del usuario, unidad administrativa a la que se encuentra adscrito. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.3 DESCRIPCIÓN  
 

 
N° 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
PUESTO O 

AREA 

 
DOCUMENTO 

1 Solicita vía oficio el alta de un bien mueble en la 
Plataforma Digital a la Contraloría Municipal, se 
adjunta formato para solicitud de alta de activos 
fijos. 

Servidores 
Públicos de la 

Administración 
Pública 

Municipal. 

 
 

Oficio 
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2 Recibe oficio de solicitud y formato de solicitud de 
alta de activos fijos. 

 
Contraloría 
Municipal. 

 
 

 
 

Oficio 
 

3 Se captura los datos del bien (o bienes) en la 
Plataforma Digital de acuerdo al formato anexado y 
se genera un número de activo fijo 

Servidores 
Públicos de la 

Administración 
Pública 

Municipal. 

 
 
 
 

4 Se solicita por medio de oficio el número 
consecutivo para la incorporación del activo fijo  

Servidores 
Públicos de la 

Administración 
Pública 

Municipal. 

 
 

Oficio 
 

5 Se hace entrega del número de inventario para la 
incorporación del activo fijo 

Contraloría 
municipal 

 

 

6 Termina procedimiento Contraloría 
municipal 

 
 

Oficio 
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4.1.4 DIAGRAMA DE FLUJO  
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4.1.5 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL CAMBIO, BAJA Y/O BAJA OPERATIVA DE 

UN BIEN MUEBLE INVENTARIADO. 
 

 
UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 

 
 

LEY O NORMATIVA 
 

ARTÍCULO 

Ley Orgánica Municipal Artículo 144, 118, 169 
Fracciones XXI 

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporación y 
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal 
 

 

OBJETIVO: Controlar y registrar el cambio, baja y/o baja operativa en la Plataforma Digital, los bienes 
muebles que debido al deterioro del estado físico o las cualidades técnicas que presenta, hacen que 
ya no resulte útil para el servicio público. 
 

 

ALCANCE: Todos los Servidores Públicos dentro de la Administración Pública Municipal. 
 

 

 
 
 

 
POLÍTICAS DE 
OPERACIÓN: 

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas informar a la Contraloría 
Municipal por oficio la solicitud de cambio de resguardante, baja y/o baja operativa 
de los bienes muebles. 
 

En el caso de robo, extravío, siniestro y/o accidente, el resguardante notificará a la 
Contraloría Municipal, asimismo levantará la correspondiente constancia de 
hechos, de igual forma se levantará inmediatamente Acta Administrativa en la que 
intervendrán: el resguardante, dos testigos el Director/a y/o Enlace 
Administrativo/a, posterior a esto  se procederá a su baja operativa y corresponderá 
a la Contraloría Municipal determinar si existe responsabilidad administrativa por 
parte del servidor público que tenía bajo su resguardo el bien. 
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4.1.6 DESCROPCIÓN GENERAL  
 

 
N° 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
PUESTO O AREA 

 
DOCUMENTO 

1 Se recibe solicitud de cambio de resguardante, baja y/o 
o baja operativa de un bien mueble, anexando formato 
para reporte mensual de movimientos para la 
reasignación o traslado a bodega de mobiliario según 
corresponda. 

Servidores Públicos 
de la 

Administración 
Pública Municipal. 

 
 

Oficio 
 
 

2 Revisa si es cambio de resguardante, baja o baja 
operativa 

Contraloría 
Municipal. 

Oficio 

3 Se revisa que se encuentre anexa la constancia de 
hechos, oficio de solicitud de baja por parte de la unidad 
administrativa  

Contraloría 
Municipal 

Constancia de 
hechos y oficio 

4  
Se solicita la baja del bien mueble de la Plataforma Digital  

Servidores Públicos 
de la 

Administración 
Pública Municipal. 

 
 

Oficio 

5 Se acude a la Unidad Administrativa y se verifica el 
estado físico de los bienes muebles. 

Contraloría 
municipal 

 

REQUIERE CORRECCIÓN 

6 Si no existen correcciones se autoriza el cambio de 
resguardante, baja o baja operativa 

Contraloría 
municipal  

 

CORRECTA 

7 Se notifica la fecha para trasladar los bienes muebles al 
almacén y/o bodega donde serán depositados los bienes 
que serán dados de baja. 

Contraloría 
municipal 

Oficio 

 Se recibe el mobiliario verificando la relación entregada 
por la Unidad Administrativa en el formato para el 
reporte de los movimientos para la reasignación o 
traslado a la bodega de mobiliario. 

Contraloría 
municipal 

 

 Se realizan los movimientos en la Plataforma Digital y 
emite un nuevo formato de resguardo del activo fijo 

Contraloría 
municipal 

 

 Notifica el formato de resguardo de activo fijo al Enlace 
Administrativo/a y/o Director/a Administrativo/a para 
recabar las firmas 

Contraloría 
municipal 

Oficio 
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 Se recibe oficio y formato de resguardo de activo fijo, 
recaba las firmas correspondientes. 

Servidores Públicos 
de la 

Administración 
Pública Municipal. 

Oficio y 
formato  
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4.1.7 DIAGRAMA DE FLUJO 
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4.1.8 PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACIÓN DE BIENES MUEBLES 

PROPIEDAD DEL GOBIERNO MUNICIPAL 
 

 
UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORÍA MUNICIPAL 

 

 
LEY O NORMATIVA 

 

 
ARTÍCULO 

 
Ley Orgánica Municipal 
 

Artículo 144, 118, 169 
Fracciones XXI 

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporación y 
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal 
 

 

OBJETIVO: Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal de San Jerónimo Xayacatlán los bienes 
que ya han sido dados de baja operativa, para así proceder a la venta, donación de los mismos. 
 

 

 
ALCANCE: Todos los Servidores Públicos dentro de la Administración Pública Municipal. 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

POLÍTICAS DE 
OPERACIÓN: 

Corresponde al H. Cabildo a propuesta del Presidente Constitucional del Municipio, 
desincorporar del dominio público los bienes que hayan dejado de ser útiles para 
fines del servicio público 
 

La Contraloría, iniciará los trámites necesarios, salvo aquellos casos que, por su 
naturaleza, sean parte de armamento y equipo de seguridad que será controlado 
por la Secretaria de Seguridad Pública y Tránsito Municipal 
 

Los bienes susceptibles a baja deberán ser clasificados y separados en lotes, que por 
su composición o características tengan un uso específico, enunciando de manera 
general más no limitativa los siguientes: equipo de cómputo, mobiliario de oficina, 
equipo de comunicación, muebles de línea blanca, vehículos automotores, 
mobiliario y equipo urbano, con la finalidad de determinar su valor. 
 

La Contraloría, solicitará se lleve a cabo un avalúo de los mismos a través de perito 
en la materia, mismo que será designado de acuerdo al procedimiento de 
adjudicación de acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos 
y Servicios del Sector Público Estatal y Municipal. 
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El avalúo deberá contener cuando menos los siguientes puntos: 
 

➢ Fecha de elaboración 
➢ Consideraciones Técnicas 
➢ Método utilizado 
➢ Motivación 
➢ Resultado del avalúo 
➢ Observaciones 
➢ Vigencia del avalúo, no siendo esta mayor a 180 días naturales contados a 

partir de la fecha de elaboración. 
➢ Nombre, Firma y Fecha 

 
Una vez que la Secretaría de Administración, obtenga el avalúo de los bienes 
muebles, integrará la propuesta de dictamen de desincorporación y destino final de 
bienes muebles del patrimonio Municipal, que será remitido al Presidente 
Municipal, para que la proponga a cabildo para su aprobación. 
 

 
Al momento de la desincorporación el avalúo deberá ser vigente. 

 
Una vez que el cabildo emita el acuerdo por el cual se aprueba la desincorporación 
de los bienes muebles patrimonio del Municipio, corresponde al Tesorero 
Municipal, la enajenación de los bienes que, por su uso, aprovechamiento o estado 
de conservación, no sean ya adecuados para la prestación del Servicio Público 
mediante venta, donación o destrucción de los mismos. 
 

 
Para efectos administrativos las donaciones deberán formalizarse mediante la 
celebración de los contratos respectivos. 
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4.1.9 DESCRIPCIÓN PARA LA DESINCORPORACIÓN DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD 

DEL GOBIERNO MUNICIPAL 
 

 
N° 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD 

 

 
PUESTO O AREA 

 
DOCUMENTO 

1 Clasifica en lotes los bienes muebles y realiza una 
relación de bienes 

Contraloría 
Municipal 

Relación de 
Bienes 

2 Solicita por medio de oficio el avalúo de los bienes 
susceptibles de desincorporación 

Contraloría 
Municipal. 

 

Oficio 

3 Recibe oficio de solicitud de avalúo, realiza el avalúo de 
los bienes y emite dictamen de avaluó, mismo que 
entrega por oficio a la Contraloría. 

 
Valuador 

 
Oficio/ Dictamen 

Avalúo 
 

4  
Recibe oficio con dictamen de avalúo e integra una 
propuesta de Dictamen de desincorporación de Bienes 
Muebles y lo envía por medio de memorando al 
Secretario/a de Administración. 

Contraloría 
municipal 

Oficio/ Dictamen 
Avalúo/ 

Propuesta de 
dictamen de 

desincorporación 
de bienes 
muebles  

5  
Recibe memorando con propuesta de dictamen de 
desincorporación de bienes muebles y remite mediante 
oficio al Presidente/a Municipal, para que la proponga 
al Cabildo para su aprobación. 
 

 
 
 

Secretaría General 

Memorando/ 
Oficio/ 

Propuesta de 
dictamen de 

desincorporación 
de bienes 
muebles 

REQUIERE CORRECCIÓN 

6 Recibe oficio y propuesta de dictamen de 
desincorporación de bienes muebles y propone al 
Cabildo para su aprobación. 
 

Presidente 
municipal 

Dictamen  

CORRECTA 

7 Analiza propuesta de Dictamen de desincorporación de 
bienes muebles y emite el Acuerdo por medio de Acta 
que acredita la desincorporación de los Bienes Muebles 

 
 

Cabildo 

 
 

Acta 
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del Patrimonio Municipal, siendo competencia de la 
Tesorería Municipal, la enajenación de los bienes 
mediante venta, donación o destrucción de los mismos. 

 
8 

Notifica por medio de oficio a la Contraloría, Acta que 
acredita la desincorporación de los Bienes Muebles de 
la Plataforma Digital. 

Cabildo Oficio/ Acta 

 
9 

Recibe oficio y acta desincorporación de los bienes 
muebles para realizar la baja definitiva de la Plataforma 
Digital. 
 

Contraloría 
municipal 

Oficio/ Acta 

 
 

10 

Envía por medio de oficio copia del acta de 
desincorporación emitido por Cabildo a la Dirección de 
Contabilidad de Tesorería Municipal para que ésta 
informe al Órgano de Fiscalización Superior del Estado 
de Puebla. 
 

Contraloría 
Municipal 

Oficio/ Acta 

 
11 

 
Archiva acta desincorporación de los bienes muebles y 
dictamen. 

Contraloría 
Municipal 

Acta/Dictamen 
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4.1.10 DIAGRAMA DE FLUJO  
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 GLOSARIO 

ESTRUCTURA ORGÁNICA: Es la forma en que están cimentadas y ordenadas las unidades administrativas 

de una institución, organización u órgano. 

AUDITORIA: Inspección o verificación de la contabilidad de una empresa o una entidad, realizada por un 

auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situación financiera y los 

resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un determinado ejercicio. 

DIAGNÓSTICO: Análisis que se realiza para determinar cualquier situación y cuáles son las tendencias. 

Esta determinación se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistemáticamente, 

que permiten juzgar mejor qué es lo que está pasando. 
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