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La Contraloria Municipal, tiene como propdsitos impulsar mejoras administrativas derivadas de

la valoracién cualitativa y cuantitativa de la gestion publica; implementar mecanismos de
contraloria ciudadana que proporcionen informacién 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
optimizacién 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 Publicas 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 Codigo de Etica del H. Ayuntamiento del Municipio de San Jerénimo
Xatacatlan, asi como a las conductas mencionadas en el Cddigo de Conducta de la Contraloria

Municipal del H. ayuntamiento de Sam Jeronimo Xayacatlan, Pue.

Asimismo, sirve como un mecanismo de induccion y orientacion para las y los servidores publicos
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién y familiarizacion con los procedimientos de la
misma. El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa, conforme a las leyes especificas que

motiven su actuar y sus modificaciones.

Es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en
la estructura organica, o bien en algun 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 desempefia el Area de Contraloria Municipal.

Con fundamento en el capitulo XVI, en su articulo, 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica

Municipal.
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3. PROCEDIMIENTOS
3.1. PROCEDIMIENTO 1: ENTREGA - RECEPCION.

3.1.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos. 108
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. 124,125
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del ly2
Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal. 10, 168, 169

‘ OBJETIVO: Garantizar que el proceso de Entrega-Recepcion.

FUNCION: Verificar que el Acta
Entrega recepcion, cumpla con los requisitos previstos en la ley, interviniendo como
Organo Municipal Garante en dicho Acto.

| ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracién Publica Municipal. |

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

La Contraloria Municipal Respalda Ia
Informacidén Soporte de las Actas Entrega-
POLITICAS DE OPERACION Recepcidn.

Cumplimiento de acuerdo al Marco
Normativo Aplicable en la Transicion del
Gobierno Municipal.
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.1.2. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO

Valida y Autoriza llevar a cabo el acto de Oficio
Entrega-Recepcion.
Solicita el apoyo a la Auditoria Superior del | Contraloria municipal Oficio
Estado y coordina con ella para agendar el acto
de Entrega-Recepcidn.

Contraloria municipal

Hace constar del acto de Entrega-Recepcion del | Contraloria municipal Acta
levantamiento del acta y anexos que integran el
paquete.
INFORMACION CORRECTA
Verifica que el acta de Entrega-Recepcion
ajusta a la verdad, y en todo caso que no se
cumpla este puede realizar operaciones sobre | Contraloria municipal
irregularidades de la informacién que integra
en el paquete de la Entrega- Recepcion.

Recibe observaciones vy realiza diligencia | Contraloria municipal Observaciones
correspondiente a través de area del auditor
encargado del acto de Entrega-Recepcion.

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

Analiza las evidencias del expediente para | Contraloria municipal Constancias
emitir el acuerdo de Solventacion de
observaciones y notificar a las Dependencias.

Recibe el expediente para dar inicio al| Contraloria municipal Acuerdo de
procedimiento administrativo. solventacién
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRES(
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.1.3. DIGRAMA ACTA ENTREGA-RECEPCION CONTRALORIA MUNICIPAL

Acta 0-1

Verifica y analiza el
acta para determinar si
analiza observaciones

— -

mhdl encia de

o

Analiza las consecuencias
del undilnu para emitir

|

Hll:hl el expediente para

dar Hﬂdmﬂ dlml.rtn —

Fin
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3.2. PROCEDIMIENTO 2: RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
3.2.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: ORGANO INTERNO DE CONTROL
LEY O NORMATIVA ARTICULO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS 108, 109, 115
UNIDOS MEXICANOS.

LEY GENERAL DE  RESPONSABILIDADES 1,2,3,5,9, 10, 90, 91, 94, 96, 97, 111, 208
ADMINISTRATIVAS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y 105, 124, 125
SOBERANO DE PUEBLA.

LEY ORGANICA MUNICIPAL. 168,169

OBIETIVO: Evitar posibles actos de corrupcion en el desempefio de las actividades de los
servidores publicos que conforman o hayan conformado la Administracién Pablica Municipal de
San Jerdnimo Xayacatlan, Puebla y particulares en caso de situacion especial.

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

ALCANCE: Administracién Publica Municipal de San Jerénimo Xayacatlan Puebla y particulares en
caso de situacion especial.

Toda denuncia o queja tendrd que ser
debidamente registrada con un nim. de folio.
Todas las partes involucradas en el
procedimiento gozaran de los mismos
derechos.

POLITICAS DE OPERACION:

Este 6rgano de control interno solo podra
iniciar procedimientos administrativos en
contra de los servidores publicos que
pertenezcan o hayan pertenecido a esta
Administracidn Publica Municipal, asi como a
los particulares vinculados con faltas
administrativas.
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.1.1 DESCRIPCION

NO

PUESTO O AREA

Autoridad
Investigadora

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibir denuncias escritas por comparecencia,
incluso andénimas, de instituciones O de
particulares de posibles actos de corrupcioén, asi
mismo derivado de las auditorias practicadas

DOCUMENTO

Formato de
queja

Autoridad
Investigadora

Registrar y asignar un nimero de folio de la
denuncia Investigacién que se inicie con motivo
de la denuncia.

Auto de inicio

Autoridad
Investigadora

Iniciar la investigacion.

Autoridad
Investigadora

Efectuar las diligencias de investigacion.

Acuerdos

Autoridad
Investigadora

Concluir las diligencias de investigacion.

Organo de Control

interno

Autoridad

Investigadora

Autoridad
Investigadora

NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA

EXISTEN ELENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA

Determinar la existencia o inexistencia de

posibles faltas administrativas.

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

Calificar  faltas administrativas como graves y

no graves.

Acuerdo de
conclusiony
archivo
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Autoridad
Investigadora

Realizar un informe de presunta responsabilidad
Administrativa.

informe

Autoridad
Substanciadora

Admitir o desechar el informe sobre la presunta
responsabilidad administrativa

Autoridad
Substanciadora

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

Citatorio

autoridad
substanciadora

Autoridad
substanciadora

14. autoridad
substanciadora

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

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

ES FALTA NO GRAVE

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

Notificacion

autoridad
substanciadora

Se reciben los alegatos.

autoridad Una vez cerrado el periodo de alegatos se remite Acuerdo
substanciadora a la autoridad Resolutora.
autoridad Declara cerrada la instruccion.
substanciadora
la autoridad Se dicta la resolucién correspondiente. Acuerdo de
Resolutoria resolucion
la autoridad Se ejecuta la sancidon pertinente a la falta
Resolutoria cometida
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Inicio

(J

recibir denuncias de
institucion o de —»  QUEJACAH
particulares

Li

registrar
y asignar el
numera de folio a la
investigacion

AUTO DE
INICIO C-1

> ACUERDOS C-1

Se emitira un Determinar la existencia -
o . Calificar faltas
< acuerdode <o 0 inexistencia de | si—» e e
Acuerdo conclusion posibles faltas administrativas
administrativas
Y Admitir o desechar el

Fin

¢Existencia de
posibles faltas
administrativas?

Se cierra la
solicitud d
y el sistema envia 4_}
un correo
electronico de
seguimiento

informe de presunta
) inf j responsabilidad
‘ Realizar un informe de presunta

responsabilidad administrativa

Ordenar el emplazamiento y citar la ¢
audiencia — si—»  Seadmite el informe?
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UNIDAD, TF ) Y PROGRESO

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

Se remite el expediente al
tribunal competente al ser 4—no—
falta grave.

Se lleva a cabo la
audiencia inicial.

¢Es falta no grave?

Fin

NOTIFICACION C-1

Se reciben los alegatos

[ _J—b Resolucion ¢-1

Se dicta la resolucion

!
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO!
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 202

3.3. PROCEDIMIENTO 3: QUEJAS Y DENUNCIAS
3.3.1. GENERALIDADES.

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL
LEY O NORMATIVA ARTICULO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS 115
UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y 105,124,125
SOBERANO DE PUEBLA.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 102, 104
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE

PUEBLA.

LEY ORGANICA MUNICIPAL. 168,169

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

FUNCION: Dar seguimiento a las quejas y denuncias y sugerencias ciudadanas
presentadas en contra de los servidores publicos 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 piiblico, hasta que se acredite una presunta responsabilidad.

| ALCANCE: Servidores Publicos que Integran la Administracion Pablica Municipal.

Atender las Quejas, Sugerencias y Denuncias de los
ciudadanos del Municipio San Jer6nimo Xayacatlan,
Puebla, propiciando la calidad del servicio publico,
mediante un trato digno a la ciudadania en un
ambiente de respeto y equidad.
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RAUAIO Y PROGRESO Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre
"I"POLITICAS DE OPERACION: la relevancia que tiene atender y prevenir
conductas irregulares en el trato a la ciudadania
durante su estancia en el H. Ayuntamiento
Municipal, manteniendo actitudes de
responsabilidad y lograr que la ciudadania ejerza
sus derechos, durante el periodo que reciben
cualquier servicio que ofrezca la Presidencia
Municipal.

3.3.2. DESCRIPCION

PUESTO O DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
Contraloria

Recibi denuncias, quejas y /o sugerencias del Recepcion de queja

Municipal interesado, o a través de su escrito y oficio para y/o
iniciar el procedimiento. Denuncia
Contraloria El contralor municipal verifica la competencia de

Municipal la contraloria para conocer y atender la denuncia,

queja y/o sugerencia

NO LE COMPETE A CONTRALORIA

Elabora un acuerdo de terminaciéon si no hay Acuerdo de
competencia, el cual firma el contador municipal terminacion.
y finaliza el procedimiento.

Contraloria
Municipal

LE COMPETE A CONTRALORIA

Contraloria Formato de Control de

Si hay competencia se registra y asigna nimero

Municipal de folio y se turna al abogado. quejas
Contraloria El contador valida y Autoriza Acuerdo de radicacion,
Municipal elaborar el acuerdo de inicio para el desahogo del | acuerdos de tramite

periodo de informacidn previa para conocer las oficios varios

circunstancias en que se realizaron los hechos o
actos denunciados e integra toda la informacion,
misma debe ir acompanada de tramite.
Contraloria Estudia las actuaciones, si no existen elementos
Municipal probatorios que acrediten hechos

Irregulares.

EXISTEN ELEMENTOS DE ACREDITACION
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Acuerdo de
terminacion formato,
de oficios varios

Contraloria
Municipal

Se turna a la unidad de responsables para llevar
las diligencias de investigacion necesarias, donde
el abogado elabora acuerdo de terminaciéon de
responsabilidades finalizando el procedimiento.

3.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

QUEJA
0-1

Se
elabora
un acuerdo de
terminacion

Verifica la
competencia de |3
contraloria

—

Se registra y se asigha niamero »
de folio y se turna al abogado

e

Realiza investigacién para determinar la
existencia del hecho y la participacion del
servidor publico

l

Estudia las actualizaciones para
determinar si existen o no elementos que
acrediten hechos irregulares

e

Existen elementos de acreditacion

w

/\

Terminador
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.4. PROCEDIMIENTO 4: MECANISMOS DE PLANEACION Y PROGRAMACION
3.4.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 26,73,74,79y 134

Ley de Planeacion. Articulos 3,9, 14
Pagina 18|76
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UNIDAD, TRAHAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNJCI

Ley Orgénica de la Administracién PUblica 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 Evaluacion. Todo aplica
Lineamientos del Proceso Presupuestario Todo aplica
Lineamientos CONAC Todo aplica

Municipal de San Jerénimo Xayacatlan .

OBIJETIVO: Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los mecanismos de control y
evaluacion de los programas de cada una de las Dependencias que conforman la Administracién Publica

trabajo aplicados por las Dependencias Municipales.

FUNCION: Verificar la efectividad de los controles establecidos en la evaluacién de los programas de

Administrativa.

Sera Responsabilidad de La Tesoreria Municipal
realizar el presupuesto de acuerdo a la Fuente
Financiera, la Clasificacién Funcional del Gasto y

POLITICAS DE OPERACION: Resultados.

Cada Area y Direccién tendré la obligacién de
actualizar trimestralmente el Programa Basado en

Estara bajo la responsabilidad de cada Area y
Direccidén solventar las observaciones realizadas
por Contraloria Municipal.

3.4.2. DESCRIPCIONES.

No. PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0 AREA

DOCUMENTO

B Contraloria | Planeacidn: Se definen los objetivos estratégicos del Plan de PDM

Municipal | Desarrollo Municipal.
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Programacion es la elaboracién y autorizacién de PROGRAMA
estructuras programaticas, PRESUPUESTARIO
definicién de programas presupuestarios, elaboraciéon de
matrices de indicadores y generacion de indicadores
estratégicos y de gestion.
Contraloria | Presupuestacion: Asignaciones presupuestarias con base a PROGRAMA
Municipal | resultados. PRESUPUESTARIO
Contraloria | Ejercicio: Cada &rea de la administracion publica ejercerd el
Municipal | presupuesto conforme a lo planeado.
Contraloria | Seguimiento: A través de informes mensuales y de
Municipal | cumplimiento de metas se determinard si lo realizado
corresponde a lo programado.
Contraloria | Evaluacion: Por medio de la integracion del informe
Municipal | trimestral se evaluara si se cumplen con las metas.
Contraloria | ¢Cumplié con lo programado?
Municipal | Sl: pasa al punto 7
NO: se regresa al punto 2
Contraloria | Rendicién de cuentas: Informe de cumplimiento anual de los INFORME DE
Municipal | programas presupuestarios. CUMPLIMIENTO

3.4.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

C D

INICIO

v

Definir los objetivos estratégicos
del PMD

|
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.4.4. DESCRIPCIONES. SEGUIMIENTO

No. PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

0 AREA
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0 M

" Municipal

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

PROYECTOS
ESTRATEGICOS

Contraloria

Realizar una priorizacién de Proyectos Estratégicos.

Municipal
Contraloria | Elaborar de la ruta a seguir para cada Proyecto Estratégico. PLAN
Municipal
Contraloria | Ejecutar el plan programado para cada Proyecto.
Municipal
Contraloria | Revision de avances en cada Proyecto. REVISION
Municipal
Contraloria | ¢Es adecuado el desarrollo del plan?
Municipal | Sl: sigue el proceso paso 7
NO: regresa al paso 3
Contraloria | Efectuar reuniones con las autoridades o dependencias
Municipal | necesarias para realizar la gestiéon de los proyectos.
Contraloria | Revision y firma de convenios, integracion de informacién DOCUMENTO
Municipal | que se requiera. OFICIAL
Contraloria | Ejecucion de Proyectos Estratégicos.
Municipal
Contraloria | ¢Es correcta la implementacién?
Municipal | Sl: Fin del proceso

NO: regresa al punto 8

3.4.5. DIAGRAMA DE FLUJO

Dar seguimiento a los
Proyectos Estratégicos

\4

INICIO —

Realizar la priorizacion de
Proyectos Estratégicos
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}

Ejecutar el plan programado para
cada proyecto

Elaborar la ruta de seguimiento
por cada proyecto estratégico

!

No

¢Es
adecuado el

desarrollo
del plan?

Si

!

Ejecutar los proyectos
estratégicos

3.4.6. DESCRIPCIONES. SEGUIMIENTO (PP)

Si

?

O,

No

¢ Es correcta la
implementacion?
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PUESTO
0 AREA

Contraloria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Separaciéon de los programas presupuestarios por area

DOCUMENTO

PROGRAMA

Municipal | responsable de su ejecucion. PRESUPUESTARIO
Contraloria | Creacién de carpetas en Drive de las diferentes areas del CARPETA DE
Municipal | ayuntamiento. DRIVE
Contraloria | Carga de los archivos en cada carpeta creada en Drive, en CARPETA DE
Municipal | el mes correspondiente a su ejecucion. DRIVE
Contraloria | Realizar una reunién con la finalidad de explicar a cada una
Municipal | de las areas sobre los programas presupuestarios que se le

asignaron y el llenado del formato.
Contraloria | De manera mensual se efectuard la revisién del llenado de FORMATOS
Municipal | los formatos de los programas presupuestarios.
Contraloria | ¢Se dio cumplimiento a los programas presupuestarios
Municipal | para el mes correspondiente?

Sl: sigue el proceso, paso 7

NO: se pide al responsable que re agende las actividades

para el mes siguiente.
Contraloria | El responsable realiza la entrega de su programa de DOCUMENTO
Municipal | manera impresa en donde sefalara que mes esta OFICIAL

justificando, asi como una breve explicacién de la actividad

realizada.
Contraloria | Se archiva una copia del programa entregado en el EXPEDIENTE
Municipal | expediente fisico correspondiente al drea que entrega.

3.4.7. DIAGRAMA DE FLUJO
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Separar los programas
presupuestarios por area

Crear carpetas en Drive
de las areas del

responsable de ejecucion Ayuntamiento

No

¢ Se dio cumplimiento
al programa
presupuestario del
mes
correspondiente?

!

Archivar una copia del programa

!
C
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3.4.8. RECOPILACION DE DOCUMENTACION

PUESTO O
AREA

Contraloria
Municipal

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cuando se requiera de informacion,
documentacidn, se notificara con antelacion
a las diferentes dreas del ayuntamiento que
deberan entregar

DOCUMENTO

Contraloria

De manera posterior se hace un recordatorio

Municipal

Municipal del requerimiento.
Contraloria Se visita a cada una de las dreas responsables | DOCUMENTACION
Municipal para requerir la entrega de |Ia OFICIAL
documentacion.
Contraloria ¢éSe realizé la entrega de la informacion?
Municipal SI: se sigue con el proceso, paso 5
NO: se hace nuevamente el requerimiento,
se regresa al paso 2
Contraloria Se revisa y anexa la documentacién en el EXPEDIENTE

expediente al que corresponde.
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3.4.9. DIAGRAMA DE FLUJO

Hacer un recordatorio del
requerimiento

Visitar a las areas

correspondientes cuando se

requiera informacién

No

¢ Se realizé la
entrega de
informacién?

Si

Hacer nuevamente
Lo >
el requerimiento

Revisar y anexar la

documentacion en el expediente

correspondiente

!

Padgina 27|76



\|’r Av

\)

‘[eronimo
ayacatlan

UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.4.10. OFICIOS O CIRCULARES

No. PUESTO

0 AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

JB Contraloria | Se busca el nimero de oficio o circular que corresponda de acuerdo al OFICIO
Municipal | 4rea que lo solicita, se asigna el numero de oficio o circular, esto se
realizara de manera consecutiva, se hace la anotacion en el formato
en Excel plasmando los datos que se requieren.
A Contraloria | Teniendo, el asunto, nombre de la dependencia a la que va dirigida en OFICIO
Municipal | fin todos los datos correctos que contendra, se realiza la redaccion del
oficio o circular correspondiente al drea que lo solicita.
R Contraloria | Se imprime el oficio o circular para la revision de los datos plasmados. OFICIO
Municipal
B Contraloria | éSon correctos los datos del oficio o circular?
Municipal | Sl: sigue el proceso paso 5
NO: se corrigen los datos y pasa al punto 3
B Contraloria | Pasar el oficio o circular a firma del Presidente Municipal o del OFICIO
Municipal | Contralor Municipal.
(@ Contraloria | Se efectda la entrega del oficio o circular a la persona o area que lo OFICIOO
Municipal | solicito. CIRCULAR
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3.4.11. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Buscar el nimero de oficios

.

Realizar redaccion del oficio o
circular correspondiente

@—> Imprimir oficio o circular
No

¢ Son
correctos los Corregir los datos |—»
datos del oficio

o circular?

Si

Pasar a firma del presidente
municipal o contralor municipal

Efectuar la entrega de oficio o
circular a la persona o area que
lo solicité

FIN
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3.4.12. OFICIOS DE REQUISICION

No. PUESTO O AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Contraloria Se busca el nimero de oficio que corresponda a temas OFICIO
Municipal relacionados con la planeacién, evaluaciéon vy
seguimiento, se asigna el niumero de oficio, esto se
realizara de manera consecutiva, se hace la anotacion
en el formato en Excel plasmando los datos que se
requieren.
A Contraloria Teniendo todos los datos correctos que contendra, se OFICIO
Municipal realiza la redaccidn del oficio de requisicién ya sea de
material de papeleria, ferreteria, impresiones, etc;
dirigido al presidente municipal con atencién al
tesorero.
3 Contraloria Se imprime el oficio para la revisiéon de los datos OFICIO
Municipal plasmados.
4 Contraloria éSon correctos los datos del oficio? OFICIO
Municipal Sl: sigue el proceso paso 5
NO: se corrigen los datos y pasa al punto 3
5 Contraloria Pasar el oficio a firma del Contralor Municipal. OFICIO
Municipal
6 Contraloria Se presenta el oficio en ventanilla de tesoreria, en esta OFICIOO
Municipal drea se indicard el lugar en el que se realizard la CIRCULAR
cotizacion.
7 TESORERIA Trasladarse al local comercial indicado por tesoreria,
pidiendo una nota que estipule la cotizacién solicitada.
8 Contraloria Presentar el oficio de requisicion junto con la OFICIO

Municipal

cotizacidon en tesoreria, en donde expediran un vale
con la lista autorizada para la adquisicidon y se sellara el
oficio de recibido.
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TESORERIA Se realiza el canje del vale en el local comercial VALE
correspondiente.

Contraloria Una vez adquirida la lista del vale autorizado, se toma VALE
Municipal fotografias de los mismos y se envian a tesoreria.
3.4.13. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO Buscar el nimero de oficios que
corresponda a temas
relacionados con planeacidn

Realizar redaccion del oficio de
requisicion correspondiente

Imprimir oficio para revisién

No

¢ Son

correctos los
datos del

oficio?

Pasar a firma el oficio del
Contralor Municipal

Presentar el oficio de
requisicion junto con la
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Tomar fotografias y enviar a
tesoreria

3.4.14. INTEGRACION DE LA CARPETA DE EVIDENCIAS

No. PUESTOO
AREA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Contraloria | A través de un memorandum se solicita a cada area la | MEMORANDUM
Municipal integracién de la carpeta de evidencias correspondientes a
cada mes, en relacion a lo establecido en los programas
presupuestarios. Esta notificacion se envia a cada éarea
durante la dltima semana de cada mes para su revision y
aprobacion durante los primeros cinco dias del mes
siguiente al que corresponden las actividades reportadas.
2 Contraloria | Al recibir el documento que contiene las evidencias de las EXPEDIENTE
Municipal actividades correspondientes a cada mes se procede a
revisar cada uno de los apartados del formato para
determinar si estd correcto.
3 Contraloria | ¢Se detecta alguna observacion?
Municipal Sl: Pasa al punto 3 NO: Pasa al punto 4
4 Contraloria | Se cita al responsable del area correspondiente para realizar
Municipal explicar las observaciones realizadas al documento
correspondiente para su modificacién, dando cumplimiento
a las observaciones realizadas por el darea de contraloria
municipal.
5 Contraloria | Se procede a la creacién del indice correspondiente de cada EXPEDIENTE
Municipal reporte de evidencias mensual.
6 Contraloria | Una vez revisado y creado el indice se procede a su
Municipal impresién para ser firmado y sellado por el responsable del

area correspondiente.
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¢El expediente se encuentra firmado y sellado?
Si: pasa al punto 8
No: pasa al punto 7

Contraloria
Municipal

Se solicita la firma y sello del responsable.

Contraloria
Municipal

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

CARPETA

proceso

3.4.15. DIAGRAMA DE FLUJO

e

Solicitar a cada drea la integracion de
carpeta de evidencias

correspondientes a cada mes
|

v

Recibir las evidencias de las

CARPETA

1 E ‘ actividades correspondientes al mes
]
Si
Citar al responsable del
¢ Se detecta ) .
alguna drea correspondientey 5
observacion? explicar las observaciones
para su modificacion
No
Proceder a la impresion
para ser firmado y sellado

No

¢ El expediente

se encuentra
firmado y
sellado?

Si
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3.4.16. DISENO DE DIVERSOS FORMATOS

PUESTO O DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
Municipal por la contraloria municipal de cada una de las

areas, se disefian diversos formatos que se
establecen para ciertas actividades.

1 Contraloria De acuerdo con los diversos informes requeridos INFORMES

2 Contraloria Se verifican los requerimientos del formato FORMATO
Municipal

3 Contraloria Se genera el formato correspondiente a cada FORMATO
Municipal actividad

4 Contraloria El contralor realiza la revisién correspondiente FORMATO
Municipal del formato.

5 Contraloria | éExiste alguna observacién?
Municipal Si: pasa al punto 6

No: pasa al punto 7
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Contraloria | Se realizan las modificaciones correspondientes

Municipal (regresa al punto 4)
Contraloria | Se procede a enviar el formato a cada una de las FORMATO
Municipal dreas con las indicaciones correspondientes para

el llenado del formato.

7.4.17 DIAGRAMA DE FLUJO

Disefar diversos formatos para
ciertas actividades
FORMATOS

Generar el formato
correspondiente a cada actividad

!

Si

¢ Existe
alguna
observacion?
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Realizar las

modificaciones - » @
correspondientes

!

Enviar el formato a cada una
de las areas con las

)

3.5 PROCEDIMIENTO 5: AUDITORIA DE OBRA PUBLICA.
3.5.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

~ LEYONORMATIVA ) o ARTigULO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 116
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla 31,113,,114
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de Cuentas para el 1,23,39,112,121
Estado de Puebla.
Ley Organica del Municipio de Puebla. 4

OBIJETIVO: 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 economia contempladas, y asi
limitar la posible corrupcién.

FUNCION: Inicia con la aprobacién del proyecto construccidn y terminacién de la misma. |

‘ ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracién Publica Municipal. |
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La Contraloria Municipal debera de establecer los
procedimientos para guiar la actividad de
auditoria interna.

Los procedimientos deben ser apropiados al
POLITICAD DE OPERACION: tamafio y estructura de la actividad de auditoria
interna y de la complejidad de su trabajo.

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

3.5.2. DESCRIPCION

N°  PUESTO DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

/8 Contraloria | EI Contralor Valida y Autoriza realizar |  Denuncia o solicitud
Municipal | Auditorias de acuerdo al programa anual de
Auditoria, a peticion o por denuncia designar

auditores.
A Contraloria | Obtiene la informacidon necesaria que le Informacién sobre la
Municipal | permite conocer la materia a revisar para estructura orgdnica,
planear la auditoria de conformidad con las | control interno, marco
normas generales de auditoria publica. juridico y posible

problematica

R Contraloria | Analiza controles y evalia los internos
Municipal | establecidos por la dependencia o entidad,

para las normas generales de auditoria

publica.

U3 Contraloria | Elabora el programa de auditoria para turnar | Programa de auditoria
Municipal |al drea de auditoria de obra para su

aprobacion.
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Municipal

fundamentado y turna el area de auditora de
obra para su firma y autorizacién.

z€ontraloria | Elabora el cronograma de trabajo de las Cronograma
" Municipal | actividades a desarrollar y el tiempo

programado de ejecucién para realizar el

programa de auditoria autorizada.
Contraloria | Elabora el oficio de auditoria debidamente Oficio

Contraloria
Municipal
Area
auditada

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

Contraloria
Municipal

Elabora acta de inicio para formalizar la
auditoria y para solicitar la documentacion
necesaria para iniciar la auditoria.

Acta de inicio

Area
auditada

Recibe informacién del area a revisar para
tener elementos suficientes para la auditoria.

Oficio de solicitud de
informacién

Contraloria
Municipal

Analiza informacién recibida y la
complementa con la recopilada en el estudio
general, cerciorandose que esté relacionada
con el programa de auditoria para alcanzar el
objetivo

Planteado.

Contraloria
Municipal

Realizar la planeaciéon detallada para definir
los trabajos que se desarrollan en la auditoria
y turna la informacién y documentacion a los
auditores para su analisis exhaustivo.

Contraloria
Municipal

Registra la informacién en cédulas, y papeles
de trabajo, para que se asienten los datos
referentes al andlisis, comprobacion y
conclusion sobre las operaciones
examinadas.

Contraloria
Municipal

Analiza la informacién recopilada, en funcién
del objetivo planteado y en relacién directa
con la problematica determinada para
Complementar  los sistemas de control
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21

interno de acuerdo a las normas generales de
auditoria publica y su evaluacién.

Contraloria
Municipal

Evalia los resultados e identifica
irregularidades posibles para sustentarlas
con las normas generales de auditoria
publica y turna informacién al jefe de
departamento.

Evidencia de las
irregularidades
detectadas

Contraloria
Municipal

Analiza los resultados y la documentacién de
soporte y turna al drea de auditoria de obra
para comentarios y aprobacion.

Cédula de posibles
observaciones

Contraloria
Municipal

Revisa resultados y evalia 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 correccion.

Contraloria
Municipal

Elabora cedula de observacionesy turna el
area de auditoria de obra para su revision.

Cédula de observaciones

Contraloria
Municipal
y area
auditada

Acuerda reunién con el titular del area
auditada para comentar las observaciones y
solicita que anote la fecha en que se
compromete a dar solucion a la problematica
detectada, asi como su cargo y firma en la
cedula de observaciones.

Contraloria
Municipal

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

Documentacion

EXISTE RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO

Contraloria | Integra la documentacién en copia simple Expediente
Municipal | obtenida del original en el expediente del

caso con presunta responsabilidad de

servidores publicos y turna al area de

auditoria de obra para su revision.
Contraloria | Revisa el expediente del caso con presunta Oficio

Municipal

responsabilidad y turna mediante oficio el
expediente al drea de responsabilidades
para iniciar los tramites de denuncia, asi
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TNIDAD.TRAI & mismo se le notificara al Contralor
Municipal.

NO EXISTE RESPONSABILIDAD DE UN SERVIDOR PUBLICO

Contraloria | Elabora el informe de auditoria en cuanto a Informe de auditoria
Municipal | su contenido de acuerdo a las normas
generales de auditoria publica para turnarlo
al area correspondiente.
Contralor | Aprueba el informe de auditoria para tdrnalo
al contralor municipal para su firma.
Contraloria | Distribuye el informe al area auditada y a Informe de auditoria
Municipal | otras instancias que asi lo requieran. autorizado
y area

auditada

3.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO.
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Obtiene la informacién
necesaria que le permite
conocer la materia a revisar.

Autorizacién y validacion
para realizar auditorias a
peticién o por denuncia.

DENUNCIA 0-1

Se analiza y evalia la
informacién para analizar y
evaluar los controles
internos

DOCUMENTACION
0-1

PROGRAMA 0-1 )

[ Elabora programa de H
audifria

Elabora el cronograma de
papeles de trabajo de las
actividades a desarrollar y el
tiempo programado

~— N

Analiza y evalla los
controles internos
establecidos por la

dependencia o entidad

N N

Acuerda reunion con el titular del rea a revisar

para entregar el oficio de la auditoria

CRONOGRAMA 0-1

Recibe la informacién del

Analiza la informacion
area y la revisa

recibida y la complementa
con la recopilada

N

Elabora acta de inicio y
oficio para solicitar la
documentacion necesaria

ACTA DE INICIO 0-1

Revisa y evalla los

EvalUa los resultados e

Rl I Sl e Registra la informacion en
identifican posibles

detallada para definir los b sdul B5c
trabajos que se desarrollan EHED utasg papeles de
en la auditoria rabajo

S N

DOCUMENTACION 0-1

Analiza los resultados y la
documentacion de soporte y
turna al regidor de Area

resultados para determinar
algunas observaciones que
Conllevan responsabilidades

N N

Elabora cédula de
obsewacionesx la turna al
jefe de Ar

S

CEDULA 0-1
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soin8s0sPROGEDIMEINTO 6: AUDITORIA ADMINISTRATIVA
3.6.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

LEY Y NORMATIVA ARTICULO

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Capitulo Il
Estado de Puebla.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. 113,114

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 116

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

FUNCION: Inicia con la reglamentacion, el programa anual nivel de implantacién del programay
termina con las observaciones correspondientes.

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracion Publica Municipal. |

La Contraloria Municipal debera de establecer
los procedimientos para guiar la actividad de
auditoria interna.

POLITICAS DE OPERACION: Los procedimientos deben ser apropiados al
tamafio y estructura de la actividad de auditoria
interna y de la complejidad de su trabajo

Las Dependencias estan obligadas a entregar la
informacion requerida, que les permita soportar
las conclusiones y los resultados del trabajo.
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PUESTO
0 AREA
Contraloria
municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

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

DOCUMENTO

Contraloria
municipal.

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

Oficio

Contraloria
municipal.

Elaborar programa de auditoria para turnarlo al contralor.

Programa de
autoria

Contraloria

Elaborar el cronograma de las actividades a desarrollar y el

Cronograma de

municipal. | tiempo programado de ejecucidn para realizar el programa auditoria.
de ejecucion para realizar el programa de auditoria
autorizado.

Contraloria | Elabora el oficio de auditoria debidamente fundamentado y Oficio

municipal.

turna el auditorio responsable para su firma.

Contraloria
municipal.

Acuerda reunidn con el titular del area a auditar para dar a
conocer los objetivos y alcances.

Oficio de inicio
de auditoria
autorizado

Contraloria
municipal.

Elabora acta de inicio y oficio, para solicitar Ila

documentacidn y establecer fecha de entrega.

Acta de inicio

Contraloria
municipal.

Recibe y analiza la informacion del area para tener
elementos suficientes para la auditoria.

Documentacion

Contraloria
municipal.

Turna la informacion y documentacidn a los auditores para
su analisis exhaustivo.

Documento del
area a auditar

Contraloria
municipal.

Registra la informacion en cédulas, y papeles de trabajo,
para que se sienten los datos referentes al analisis,
comprobacion y conclusion sobre las operaciones
examinadas

Contraloria
municipal.

Analiza la informacidn recopilada, en funcidn del objetivo
planteado y en relacion directa con la problematica
determinada para contemplar los sistemas de control
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interno de acuerdo a las normas generales de auditoria
publica y su evaluacién.

municipal.

Contraloria | Evalta los resultados e identifica posibles irregularidades Cédula
municipal. | para sustentarlas con las normas generales de auditoria

publica y turna informacion al jefe de departamento.
Contraloria | Recibe y analiza resultados de la documentacidon soporte Cédula

para ser turnada al contralor

aprobacion.

para comentarios y

Contraloria
municipal.

Contraloria
municipal.

Revisa y evalua 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

Elabora cédula de observaciones turna al auditor
responsable para su revisidn

Cédula de
observaciones

Contraloria
municipal.

Acuerda reunion con el titular del drea auditada para
comentar las observaciones, firme y anote la fecha en la que
compromete a dar solucidn a la problematica detectada.

Contraloria
municipal.

Obtiene la documentacion firmada respecto de los hallazgos
con presunta responsabilidad para integrar la informacion.

Contraloria | Turna el expediente del caso con presunta responsabilidad expediente
municipal. | mediante oficio al contralor para iniciar los tramites de

denuncia.
Contraloria | Elabora el informe de auditoria en cuanto a su contenido de
municipal. | acuerdo a las normas generales de auditoria publica para

revision por parte del auditor responsable.
Contraloria | Distribuye el informe al area auditada y a otras instancias Informe de
municipal. | que asi lo requieran. auditoria
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DOCUMENTACION 0-1

RAMA DE FLUJO

JMENTACION 0-1

Sol informacién gue le
permita congEer la materia a

efisar

Elabora programa de
itor(a

INFORME 0-1

PROGRAMA 0-1

Elabora el cronograma de las
actividades a desarrollar y el
tiempa

Elabora el oficio de auditoria
debidamente fundamentado
y turna

PROGRAMA 0-1

Recibe y analiza la
informacion del area

S~

Elabora acta de inicio y
oficio para solicitar la
documentacion

Acuerda reunion con el

regidor del drea de auditorfa

Turna infarmacion y
documentacion a los
auditores

S~

Registra la informacion en
las cédulas y papeles de
trabaje

Recibe y analiza los
resultados y la

CEDULA 0-1

CEDULA 0-1

documentacién saparte

Revisa y evalla los
resultados para determinar
si conllevan presuntas
responsabilidades

Acuerda reunion con el
titular del area auditada v
.comentar |as observaciones,

Se obtiene la
documentacion firmada para
integrar la informacian

Se turna expediente para los
tramites de denuncia

Se elabora informe de la
Auditoria

Se distribuye informe a las
instancias que lo requieren

' QFICIDO- '

Existen
responsabilidades
Administrativas.

No

Elabora cédula de
observaciones y turna al jefe
e area

CEDULA 0-1
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3.7. PROCEDIMIENTO 7: ENTREGA DE OBRA
3.7.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Constitucidén Politica de los Estados Unidos 116
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y 31,113,114
Soberano de Puebla.

Ley de Obras Publicas Y Servicios 64,65,66,68,18
Relacionados Con Las Mismas.

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

\ FUNCION: Todas las obras publicas realizadas dentro del territorio Municipal. \

| ALCANCE: A nivel Municipal |

Vigilara y verificard permanentemente el
cumplimiento de los plazos de los tramites
obligados por la Ley.

El Acta de Entrega Recepcion de las obras sera
POLITICAS DE OPERACION: firmada como minimo por el Residente de
Obra, El Supervisor y la Constructora.

Revisa exhaustamente la documentacién a fin
de constatar que se haya cumplido con la
normatividad.
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MUNICIPAL 2024

3.7.2 DESCRIPCI()N

NO

PUESTO O
AREA

Contraloria

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

El Contralor Municipal recibe oficio de invitacién, Validando y

DOCUMENTO

Invitacién por

municipal | Autorizando su atencion. oficio
Oficio de invitacidn se turna a la Contraloria Municipal, para que Oficio
Auditoria | sele asigne auditor responsable de la supervisidn de la ejecucién

de la obra

Contraloria
municipal

Contraloria
municipal

Asigna oficio de comisidn al auditor responsable de la
supervision de la ejecucion de la obra.

NO CUMPLIO CON LA NORMATIVA

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

Contraloria
municipal

Integra a través del departamento de supervisién de obras la
estimacidn finiquito y tramita la fianza por defectos y vicios
ocultos y los turna a la contraloria municipal para su revision.

Minuta de
trabajo

Contraloria
municipal

Contraloria
municipal

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

Firma el acta de entrega recepcion de los trabajos para regresar
el expediente a la direcciéon general de obras publicas de la
estimacion finiquito y acta de entrega- recepcion de los trabajos
debidamente firmada

Acta de
entrega-
recepcion

Contraloria
municipal

Integra la documentacién al expediente la obra en cuestién para
su resguardo

Pa
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

3.7.3 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recibe oficio de invitacion,
valida y autoriza su oportuna
atencion

!

Oficio de identificaciéon se
turna al departamento de

auditoria

Asigna oficio
de comision al auditor
responsable de la supervision
de la ejecucidén de la
obra

Ssi

Asiste al acto de
entrega- recepcion de
los trabajos en la fecha y

Integra la estimacion
finiquito y tramita la finanza

hora programadas y por defectos y vicios ocultos MINUTA 0-1
participa en el recorrido los turna a la contraloria
de obra
OFICIO 0-1
Se cumplio ——No—
|
Si
¥
Firma el acta de entrega
recepcién de los trabajos — ACTA 0-1

Integra la
documentacion al »
expediente de la FIN
obra en cuestion
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO!
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 202

3.8 PROCEDIMIENTO 8: AUDITORIA FINANCIERA
3.8.10 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Constitucion Politica de los Estados Unidos 73,74,79
Mexicanos

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla. 168, 169
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la 6,14,22
Federacidn.

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

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

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracion Publica Municipal.

La Contraloria Municipal debera de establecer
los procedimientos para guiar la actividad de
auditoria interna.

Los procedimientos deben ser apropiados al
POLITICAS DE OPERACION: tamafio y estructura de la actividad de auditoria
interna y de la complejidad de su trabajo.

Las Dependencias estan obligadas a entregar la
informacion requerida, que les permita soportar
las conclusiones y los resultados del trabajo.
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 202

3.8 2. DESCRIPCION

PUESTO O

AREA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1 Contraloria | El Contador Valida y Autoriza realizar Auditorias de | Auditoria especifica,
Municipal acuerdo al programa anual de Auditoria, a peticién por denuncia o a
o por denuncia designar auditores. peticidn de parte
2 Contraloria | Obtiene la informacidn necesaria que le permite | Informacién sobre la
Municipal conocer la materia a revisar para planear la estructura organica,
auditoria de conformidad con las normas | controlinterno, marco
generales de Auditoria Publica. Juridico.
3 Contraloria | Analiza y evalta la parte aplicable del control | Informacion sobre la
Municipal interno que debe establecer la dependencia o estructura orgdnica,
entidad, de las normas generales de auditoria control interno, marco
Publica. juridico
4 Contraloria | Elabora el programa de auditoria para turnarlo al Forma
Municipal Contador.
5 Contraloria | Elabora el cronograma papeles de trabajo de las
Municipal actividades a desarrollar y el tiempo Documentos
Programado de ejecucion para realizar el
programa de auditoria autorizada.
6 Acuerda reunidén con el titular del drea a revisar Oficio de inicio de
para entregar el oficio de auditoria obtiene el | auditoria autorizada.
Area acuse de recibido, comenta de manera general con
auditada el area a auditar sus objetivos y alcances, y
presenta al Regidor de departamento.
7 Contraloria Elabora acta de inicio para formalizar la auditoria y Se obtiene datos
Municipal oficio. generales de los

Para solicitar la documentacién necesaria para
iniciar la auditoria. Y establece el plazo para
entrega.

participantes en el
acta.
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ONIDAD TRAE O ontraloria Revisa el Oficio de solicitud de informacién y

NO MUN|

Oficio de solicitud de
informacion.

determina si cuenta con los elementos suficientes
para la auditoria.

Municipal

PROCEDE AUDITORIA

Contraloria | Analiza la informacidn recibida y la complementa

Municipal |con la recopilada en el estudio general, Documentacion
cerciordndose que esté relacionada con el solicitada
programa de auditoria para alcanzar el objetivo
planteado.

Contraloria | Realiza la planeacién detallada para definir los Forma

Municipal trabajos que se desarrollaran en la auditoria y
turna la informacién y documentacidon a los
auditores para su analisis exhaustivo.

Contraloria | Registra la informacién en cedulas, y papeles de Anédlisis de la

Municipal trabajo, para que se asienten los datos referentes informacion
al analisis, comprobacion y conclusion sobre las
operaciones examinadas

Contraloria | Analiza recopilada, en la informacion funcién del Cédulas y papeles de
Municipal objetivo planteado respecto a la problematica trabajo
determinada y evalta que los sistemas de control
interno se apliquen conforme a las normas
generales de auditoria publica.

Contraloria | Evalla los resultados e identifica irregularidades Evidencia de las
Municipal posibles para sustentarlas con las normas irregularidades
generales de auditoria publica y turna detectadas

informacional Regidor de departamento.

Contraloria | Analiza los resultados y la documentacién de Cédula de posibles
Municipal soporte y turna al Contralor Municipal para observaciones
comentarios y aprobacion.

Revisa y evalla los resultados para determinar si Cédula de

algunas observaciones presuntas conllevan observaciones
Contraloria | responsabilidad administrativa, resarcitoria, civil o
Municipal penal y lo comunicara por oficio al controlar
municipal las responsabilidades anexando el
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Contraloria
Municipal

soporte documental respectivo y si no se da dichos
supuestos se regresa para su correccion.

EXISTE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVAS

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

Cédula de
observaciones para su
correccion

Contraloria
Municipal

Acuerda reunién con el titular del drea auditada
para hacer de su conocimiento las observaciones y
solicita que sefiale la fecha en que se compromete
a dar solucién a la problematica detectada, asi
como su cargo y firma en la cedula de
observaciones.

Cédula de
observaciones en
formato

Contraloria
Municipal

Obtiene la documentacion certificada respecto de
los hallazgos con presunta responsabilidad para
integrar la informacion.

Cédula de
observaciones en
formato

Contraloria
Municipal

Integra la documentacion certificada en el
expediente del caso con presunta responsabilidad
de servidores publicos y turna a la auditoria para su
revision.

Documentacion
certificada

Contraloria
Municipal

NO EXISTEN RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS O REQUIE

Contraloria
municipal

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

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

Expediente con
presunta
responsabilidad

RE CORRECCION
Cédula de

observaciones con
fecha compromiso

Contraloria
Municipal

Revisa el informe de auditoria para su correccion
o aprobacion.

Informe de auditoria

Contraloria
Municipal

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

Informe de auditoria
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Contraloria Distribuye el informe al area auditada y a otras
Municipal instancias que asi lo requieran.

Informe de auditoria

3.8.3 DIAGRAMA DE FLUJO

DENUNCIA

Inicio —

Obtiene la informacién
necesaria que le permite
conocer la materia a revisar

Analiza 'y
evalua la parte
aplicable del que debe
establecer la
denuncia

PROGRAMA
0-1

Elabora programa de
auditoria

No

Elabora el cronograma, CRONOGRAMA
papeles de trabajo de 0-1
actividades a desarrollar y
el tiempo programado

Acuerda reunion con el
titular del area a revisar
para entregar el oficio de
auditoria

ACTA DE

Elabora acta de oficio para INICIO

formalizar la auditoria

Analiza la informacién
recibida y la complementa
con la recopilada en el

Revisa el oficio de solicitud
de informacién

Rt L IO L S

DOCUMENTACION

Realiza la planeacion
detallada para definir los
trabajos que se

B e e




san”j€ronimo
ayacatlan

) MUNICIPAL 2024

—

Registra la informacion en
cedulas y papeles de
trabajo, referentes al

analisis y conclusion de las

operaciones

i

Analiza la informacion en
funcién del objetivo
planteado y en relacion
directa con la problematica
determinada

il 1

Evalua los resultados e
identifica posibles
irregularidades con la
documentacién necesaria

DOCUMENTACION

\_}“\

Analiza los resultados y la
documentacién de soporte

h oy

Revisa y evalla los
resultados para determinar
si algunas observaciones
conllevan
responsabilidades

Existen
responsabilidades

Elabora cedula de
observap‘\ones y turna al
Jefe de Area de auditoria

Acuerda reunién con el
titular del area auditada y
comenta las observaciones

Elab: | infol d Verifi | di del DOCUMENTACION
abora el informe de erifica el expediente de e q -
alditoriaenlcliantoaleu caso con presunta Integra la documentacion Obtiene la documentacion
: < il < certificad en el expediente [ certificada respecto de los

contenido de acuerdo a las [+ responsabilidad y turna [+ <

FaREG : s con presuntas hallazgos con presunta

EEACELBED oI G G responsabilidades responsabilidad
auditoria publica expediente P p
A4 v v
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 202

3.9. PROCEDIMIENTO 9: DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y POSIBLE
CONFLICTO DE INTERES DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
3.9.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL

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

OBIETIVO: Tener en resguardo confidencial la Declaracidn de Situacién Patrimonial y Posible Conflicto
de Interés, para la solventacién de informacién a determinadas Auditorias Externas que asi |o soliciten
y lo estipule la Ley.

FUNCION: Integrar de forma veraz y oportuna las Declaraciones de Situacién Patrimonial y Posible
Conflicto de Interés de los Servidores Publicos en un archivo confidencial para su resguardo vy
solventacidn a posibles Auditorias.

‘ ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracién Publica Municipal. ‘
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UNIDAD, TRATIAJO Y PROGRESO Los Servidores Publicos que integran la Administracién Pudblica

Municipal tendran la responsabilidad y la obligacién de presentar
a mas tardar el 21 de Mayo del afio en curso su Declaracién de
Situacidon Patrimonial y Posible Conflicto de Interés de
Modificacién o los primeros 60 dias naturales a la toma de
posesién del cargo su Declaracion de Situacién Patrimonial y
Posible Conflicto de Interés Inicial seglin sea el caso, ante la
Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar a cada
POLITICAS DE OPERACION: Servidor Publico que compone la Administracion Publica
Municipal el formato y el instructivo para el llenado de su
Declaracién de Situacién Patrimonial y Posible Conflicto de
Interés.

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

3.9.2. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO

I8 E| Contralor Municipal Valida y Autoriza, se envia Contraloria Formato Y Guia de la
el formatoy guia, para el llenado de su Declaracién Municipal. Declaracién de
de Situacién Patrimonial y Posible Conflicto de Situacioén.
Interés a cada uno de los Servidores Publicos que

I integran la Administracion Pidblica Municipal.

YA Se recibe la Declaracidon de Situacién Patrimonialy | Servidores Publicos Declaracion de
Posible Conflicto de Interés por cada Servidor dela Situacién Patrimonial
Publico. Administracion Y Posible Conflicto de

Publica Municipal. Interés.

R Cada Servidor Publico personalmente llena el | Servidores Publicos Declaracion de
formato de su Declaracion con los datos dela Situacién Patrimonial
actualizados la cual firma y valida turndndola al Administracion Posible Conflicto de
area de Contraloria Municipal. Publica Municipal. Interés.
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' Se recibe y verifica que la Declaracién contenga Contraloria Declaracién de

todos los datos requeridos por el formato Municipal Situacién Patrimonial
Y Posible Conflicto de
Interés.

En su caso, corregir la Declaracion o | Servidores Publicos

complementar los datos faltantes dela
Administracion

Publica Municipal.

CORRECTA
Se archiva y se mantiene a resguardo confidencial.

Contraloria
municipal

3.9.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Validacion y Autorizacion para la
entrega del formato y guia de
Declaracion de Situacion
Patrimonial

DECLARACION Se le recibe su Declaracion

a cada Servidor Publico

Piagina 58|76

Se recibe y verifica la Se corrige
se e‘aé’é’crﬁ,,"a‘zﬂ};ega L Declaracion de Situacion ESTA CORRECTA Declaracion del
Patrimonial Servidor Publico

| —



)

sar- [eronimo
' ayacatlan

UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 202

4.0 PRESENTACION. 10: INVENTARIOS

-~ LEY O NORMATIVA A&TLCULO
Ley Organica Municipal

Articulo 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 distribucién adecuada de tareas y responsabilidades
entre las dreas que participan en este proceso; ademas de mantener el registro y documentacion
oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen durante el proceso.

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracién Pablica Municipal. |

La actualizacidn de inventarios se llevara a cabo a través de un Programa de
Actualizacién de Inventarios, el cual establece las fechas en las que se realizaran las
verificaciones fisicas y la actualizacidon respectiva de los resguardos de inventario
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RIDAL IR A0\ PROGRESO) de bienes muebles propiedad del Gobierno Municipal de San Jerénimo Xayacatlan

distribuidas en las dependencias.

2. El Programa de Actualizacién de Inventarios a cargo de la Contraloria Municipal.

POLITICAS DE 3. El Programa de Actualizacién tendra caracter enunciativo mas no limitativo, es
OPERACION: decir, podra 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 utilizaciéon es por medio del inventario individual de cada una de las
unidades responsables.

5. El medio a través del cual se identificard el mobiliario patrimonio del H.
Ayuntamiento sera la etiqueta respectiva que sefialard el nimero de inventario
otorgado por la Contraloria.

4.1. DESCRIPCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO

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

Oficio

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

Oficio
Realiza cotejo del inventario de la plataforma con Contraloria
el fisico de cada una de las unidades Municipal.

administrativas y levanta el resguardo provisional
REQUIERE CORRECCION
Notifica por medio de oficio a las unidades Contraloria
administrativas de las diferencias encontradas u Municipal
observaciones

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

Contraloria

Oficio

se realiza la entrega de formato de resguardo del municipal

activo fijo y se entrega a las Unidades

Administrativas y se recaban las firmas.

Recibe oficio con resguardo de activo fijo con | Todas las Unidades Oficio

firmas Administrativas

Se archiva resguardo original Todas las Unidades Formato de
Administrativas resguardo

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

Cabildo Municipal

Acta de Sesion

4.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO

Se informa a cada uno de los

. Planea y coordina el
Oficio —p| levantamiento del inventario,
Calendario segun el calendario estipulado

v

|

Realiza cotejo
delinventario de |2
plataforma con el fisico de
cada una de las unidades
administrativas y levanta
el resguardo
provisional

Notifica a las unidades

ini ivas de las
diferencias encontradas u
observaciones

Sl

NO

. Se capturan los datos .

responsables de las unidades
administrativas que deberan )
cargar el inventario individual
a su cargo en la plataforma
digital

Se solicita aclaracion los

Inventarios sobre dichas
diferencias.

Pagina 61|76




"
1

4
\Av

AN

A%)

san” [€ron i mo
ayacatlan

UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

4.1.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL ALTA DE UN BIEN MUEBLE EN EL
SISTEMA

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Ley Organica Municipal Articulo 144, 118, 169
Fracciones XXI

Normatividad General para la Alta, Baja Operativa, Desincorporacion y
Destino Final de los Bienes Muebles del Gobierno Municipal
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Dar de alta en la Plataforma Digital las nuevas adquisiciones del H. Ayuntamiento de San

""" Jerénimo Xayacatlan, asi como asignar un usuario que tendra a su custodia estos bienes muebles,

mismos que pasaran a formar parte del patrimonio municipal.

‘ ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracién Pablica Municipal.

POLITICAS DE
OPERACION:

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

Los datos que la contraloria deberd registrar son: nimero de inventario, nimero
de control del usuario, unidad administrativa a la que se encuentra adscrito.

4.1.3 DESCRIPCION

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

PUESTO O
AREA

DOCUMENTO

I8 Solicita via oficio el alta de un bien mueble en la
Plataforma Digital a la Contralorfa Municipal, se
adjunta formato para solicitud de alta de activos
fijos.

Servidores
Publicos de la
Administracion
Publica
Municipal.

Oficio
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Jcatlan
-Regibe oficio de solicitud y formato de solicitud de
' alta de activos fijos. Contralorfa
Municipal. Oficio
Se captura los datos del bien (o bienes) en la Servidores
Plataforma Digital de acuerdo al formato anexado y Publicos de la
se genera un numero de activo fijo Administracion
Publica
Municipal.
Se solicita por medio de oficio el numero Servidores
consecutivo para la incorporacién del activo fijo Publicos de la
Administracion Oficio
Publica
Municipal.
Se hace entrega del nimero de inventario para la Contraloria
incorporacidn del activo fijo municipal
Termina procedimiento Contraloria Oficio
municipal
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RAMA DE FLUJO

OFICIO
0-1

v

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

Se captura los datos del bien
(o bienes) en la Plataforma

Digital de acuerdo al formato
anexado y se genera un
numero de activo fijo

v

Se solicita por medio
de oficio el nimero
consecutivo para la

incorporacion del activo

fijo

Se hace entrega del numero de
inventario para la incorporacion
del activo fijo
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EDIMIENTO PARA SOLICITAR EL CAMBIO, BAJA Y/0 BAJA OPERATIVA DE

~""UN BIEN MUEBLE INVENTARIADO.

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Ley Organica Municipal Articulo 144, 118, 169
Fracciones XXI

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

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

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracidn Publica Municipal.

POLITICAS DE
OPERACION:

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

En el caso de robo, extravio, siniestro y/o accidente, el resguardante notificard a la
Contraloria Municipal, asimismo levantard la correspondiente constancia de
hechos, de igual forma se levantard inmediatamente Acta Administrativa en la que
intervendran: el resguardante, dos testigos el Director/a y/o Enlace
Administrativo/a, posterior a esto se procedera a su baja operativa y correspondera
a la Contraloria Municipal determinar si existe responsabilidad administrativa por
parte del servidor publico que tenfa bajo su resguardo el bien.
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ROPCION GENERAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Se recibe solicitud de cambio de resguardante, baja y/o
o baja operativa de un bien mueble, anexando formato

PUESTO O AREA

dela

Servidores Publicos

DOCUMENTO

para reporte mensual de movimientos para la Administracién Oficio
reasignacion o traslado a bodega de mobiliario segin | Publica Municipal.
corresponda.

Revisa si es cambio de resguardante, baja o baja Contralorfa Oficio

administrativa

operativa Municipal.
Se revisa que se encuentre anexa la constancia de Contraloria Constancia de
hechos, oficio de solicitud de baja por parte de la unidad Municipal hechos y oficio

Se solicita la baja del bien mueble de la Plataforma Digital

Servidores Publicos
dela
Administracion
Pdblica Municipal.

Oficio

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

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

Se notifica la fecha para trasladar los bienes muebles al

REQUIERE CORRECCION

Contraloria
municipal

Contraloria
municipal

Contraloria

Oficio

reporte de los movimientos para la reasignacién o
traslado a la bodega de mobiliario.

almacén y/o bodega donde serdn depositados los bienes municipal
gue seran dados de baja.

Se recibe el mobiliario verificando la relacién entregada Contraloria
por la Unidad Administrativa en el formato para el municipal

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

Contraloria
municipal

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

Contraloria
municipal

Oficio
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Servidores Publicos Oficioy

dela formato
Administracion

Publica Municipal.
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/

Se recibe solicitud de cambio de
y/o o baja i
de un bien mueble, anexando formato
para reporte mensual de movimientos
para la reasignacion o traslado a
bodega de mobiliario segtin

corresponda.
Se revisa que se encuentre
[ \mbi anexa la constancia de AT AT TALT
<+ bafa o baja operativa P hechos, oficio de solicitud de LL}QNEEEQ\I:?FE

baja por parte de la unidad Y
administrativa OFICIO 0-1

Se solicita la baja del bien
mueble de la Plataforma
Digital

No

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

Se acude a la Unidad
Administrativa y se verifica el
estado fisico de los bienes
muebles

oFiCIO
0-1

Notifica el
formato de Se recibe el mobiliario verificando la relacién

resguardo de activo fijo al et por la Unidad A a en el

Enlace Administrativo/a y/o Se realizan los movimientos en la formato para el reporte de los movimientos
Director/a Administrativo/a Plataforma Digital y emite un nuevo para la reasignacion o traslado a la bodega
para recabar las formato de resguardo del activo fijo de mobiliario

firmas

recibe oficit
RESGUARDO = fof::aet: d‘:c Y
resguardo de
activo fijo, recaba
las firmas
correspondientes
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ROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES

" PROPIEDAD DEL GOBIERNO MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: CONTRALORIA MUNICIPAL

LEY O NORMATIVA ARTICULO

Articulo 144, 118, 169

Ley Organica Municipal Fracciones XXI

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

OBIETIVO: Desincorporar del patrimonio del Gobierno Municipal de San Jerénimo Xayacatlan los bienes
que ya han sido dados de baja operativa, para asi proceder a la venta, donacién de los mismos.

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracidn Publica Municipal.

POLITICAS DE
OPERACION:

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

La Contraloria, iniciara los trdmites necesarios, salvo aquellos casos que, por su
naturaleza, sean parte de armamento y equipo de seguridad que serd controlado
por la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

Los bienes susceptibles a baja deberan ser clasificados y separados en lotes, que por
su composicidn o caracteristicas tengan un uso especifico, enunciando de manera
general mas no limitativa los siguientes: equipo de cdmputo, mobiliario de oficina,

equipo de comunicacidn, muebles de linea blanca, vehiculos automotores,
mobiliario y equipo urbano, con la finalidad de determinar su valor.

La Contraloria, solicitara se lleve a cabo un avalio de los mismos a través de perito
en la materia, mismo que sera designado de acuerdo al procedimiento de
adjudicacién de acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
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El avaltio debera contener cuando menos los siguientes puntos:

Fecha de elaboracidn

Consideraciones Técnicas

Método utilizado

Motivacién

Resultado del avaltio

Observaciones

Vigencia del avallo, no siendo esta mayor a 180 dias naturales contados a
partir de la fecha de elaboracidn.

» Nombre, Firmay Fecha

YVVVYVYVYYVY

Una vez que la Secretaria de Administracién, obtenga el avalio de los bienes
muebles, integrara la propuesta de dictamen de desincorporacion y destino final de
bienes muebles del patrimonio Municipal, que serd remitido al Presidente
Municipal, para que la proponga a cabildo para su aprobacién.

Al momento de la desincorporacion el avallo debera ser vigente.

Una vez que el cabildo emita el acuerdo por el cual se aprueba la desincorporacién
de los bienes muebles patrimonio del Municipio, corresponde al Tesorero
Municipal, la enajenacidn de los bienes que, por su uso, aprovechamiento o estado
de conservacién, no sean ya adecuados para la prestacidn del Servicio Publico
mediante venta, donacién o destruccién de los mismos.

Para efectos administrativos las donaciones deberdn formalizarse mediante la
celebracidn de los contratos respectivos.
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO
GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 202

4.1.9 DESCRIPCION PARA LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES PROPIEDAD
DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA | DOCUMENTO

Relacion de

Clasifica en lotes los bienes muebles y realiza una Contralorfa

relacidn de bienes Municipal Bienes
Solicita por medio de oficio el avalio de los bienes Contraloria Oficio
susceptibles de desincorporacién Municipal.

Recibe oficio de solicitud de avallo, realiza el avaltio de

los bienes y emite dictamen de avalud, mismo que Valuador Oficio/ Dictamen
entrega por oficio a la Contraloria. Avallo
Contraloria Oficio/ Dictamen
Recibe oficio con dictamen de avallo e integra una municipal Avalio/
propuesta de Dictamen de desincorporacion de Bienes Propuesta de
Muebles y lo envia por medio de memorando al dictamen de
Secretario/a de Administracion. desincorporacién
de bienes
muebles
Memorando/
Recibe memorando con propuesta de dictamen de Oficio/
desincorporacidon de bienes muebles y remite mediante Propuesta de
oficio al Presidente/a Municipal, para que la proponga | Secretaria General dictamen de
al Cabildo para su aprobacién. desincorporacion
de bienes

muebles

REQUIERE CORRECCIQ
Recibe oficio y propuesta de dictamen de Presidente Dictamen
desincorporacién de bienes muebles y propone al municipal
Cabildo para su aprobacion.

CORRECTA

Analiza propuesta de Dictamen de desincorporacion de
bienes muebles y emite el Acuerdo por medio de Acta
gue acredita la desincorporacién de los Bienes Muebles Cabildo Acta
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Patrimonio Municipal, siendo competencia de la
' Tesorerfa Municipal, la enajenacién de los bienes
mediante venta, donacion o destruccion de los mismos.

Notifica por medio de oficio a la Contraloria, Acta que Cabildo Oficio/ Acta
acredita la desincorporacién de los Bienes Muebles de
la Plataforma Digital.
Recibe oficio y acta desincorporacién de los bienes Contralorfa Oficio/ Acta
muebles para realizar la baja definitiva de |a Plataforma municipal
Digital.
Envia por medio de oficio copia del acta de Contraloria Oficio/ Acta
desincorporacién emitido por Cabildo a la Direccién de Municipal
Contabilidad de Tesoreria Municipal para que ésta
informe al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado
de Puebla.

Contraloria Acta/Dictamen
Archiva acta desincorporacién de los bienes muebles y Municipal

dictamen.
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027

4.1.10 DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Solicita por medio de

Clasifica en lotes los bienes oficio el avalio de los

muebles y realiza una bienes susceptibles de
relacion de bienes desincorporacién

RELACION DE
BIENES Recibe oficio de solicitud de
0-1 avalio, realiza el avalio de los
bienes y emite dictamen de
0, mismo que entrega por
oficio a la Contraloria.

Oficio/ Dictamen Avaluio/ |Recibe oficio con dictamen de avalio e
Propuesta de dictamen integra una propuesta de Dictamen de
de desincorporacién fesil P ion de Bienes Muebl:
de bienes lo envia por medio de memorando al
muebles iofa de Admini: i0

}

Recibe memorando con propuesta de
di de desi poracién de
bienes bles y remite

OFICIO 0-1
DICTAMEN DE
AVALUO
0-1

Memorando/ Oficio/
Propuesta de dictamen
de desincorporacion

oficio al Presidente/a Municipal, para
que la proponga al Cabildo para su
aprobacién

!

Analiza propuesta de Dictamen de
desincorporacion de
bienes muebles y emite el Acuerdo por medio de
Acta que acredita la desincorporacién de los
Bienes Muebles del Patrimonio Municipal, siendo
competencia de la Tesoreria Municipal, la
ji es mediante venta,
donacién o destruccion de los mismos.

Recibe oficio y propuesta de
i de desi i0

de bienes muebles y propone
al Cabildo para su aprobacién.

Oficio/ Acta

Envia por medio de oficio copia del
acta de desincorporacién emitido por
Cabildo a la Direccién de Contabilidad
de Tesoreria Municipal para que ésta
informe al Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado de Puebla.

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

Oficio/ Acta

desincorporacion de los bienes
muebles y dictamen

de bienes
muebles

Dictamen

Archiva acta

ACTA 0-1
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UNIDAD, TRABAJO Y PROGRESO.

GLOSARIO

ESTRUCTURA ORGANICA: Es |la forma en que estdn cimentadas y ordenadas las unidades administrativas
de una institucién, organizacién u érgano.

AUDITORIA: Inspeccidn o verificacién 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 situacién financiera y los
resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un determinado ejercicio.

DIAGNOSTICO: Andlisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cudles son las tendencias.
Esta determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente,
gue permiten juzgar mejor qué es lo que estd pasando.
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