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INTRODUCCION

El Organo de Control y Evaluacion Gubernamental en base a lo establecido
en el articulo 94, 95 Fraccion XllI de La Ley de Gobierno vy Administ?racio'n
Municipal, Reglamento Interior del H. Ayuntamiento, Articulo S0, asi como en lo
dispuesto en La Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Sonora, exhibe el presente manual de procedimientos operativos por
medio del cual da cumplimiento a la esencia de sus responsabilidades como

dependencia de control.

El presente manual enumera los asuntos que por disposicion legal le
corresponde atender al  Organo de Control y Evaluacion Gubernamental de
nuestro Municipio, vy describe el orden metddico y cronoldégico como se
substancian, precisando la participacion de las unidades administrativas de la
misma dependencia que participan en el tramite, desde que se inicia el
procedimiento hasta que el mismo concluye, en el contenido del documento se
describen ademas las actividades correspondientes a los subprocesos de revision
y analisis de los recursos y bienes municipales; la supervision de proyectos de

desarrollo social y asesoria juridica administrativa.

Buscando asi, que con el seguimiento de los procedimientos antes
descritos, se oriente a lograr la estandarizacion de actividades que conllevan a
satisfacer al proceso sustantivo de la dependencia, consistente en el Control y

Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Por lo anterior, el personal que conforma al Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental en sus areas de Auditoria Interna, Asesoria Juridica y Asuntos

internos, asi como aquellas que por su naturaleza tienen interrelacion con el
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proceso sustantivo; son el objeto por el cual va dirigido el contenido del manual,
buscando con esto el conocimiento de las actividades a desarrollar en la
prestacion de sus servicios, y de igual manera se busca que esta herramienta sea

un instrumento de induccion al personal que conforman la dependencia.

“
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OBJETIVO

Detallar de manera ordenada vy sistematica, los principales procedimientos
que el personal de las areas adrﬁinistrativas que integran al Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental, realizan para efecto de controlar la legalidad, )
honrad.ez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico, en plena

observancia a la legislacion propia de la materia.
1
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MUNICIFIO DECABORER. SONDRA -

AUDITORIA INTERNA

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar un Gobierno honesto, eficaz y transparente mediante auditorias, a las
dependencias paramunicipales, para promover la eficlencia en sus operaciones vy
comprobar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

. ALCANCE : ;

A las dependencias de la administracion directa y organismos paramunicipales.

1ll. DEFINICIONES

Auditoria Interna: Herramienta importante del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, a través de la cual se obtienen los hechos que permitiran conocer vy |
medir el grado de eficiencia, eficacia y economia con los que se han administrado los ‘;
recursos humanos, materiales, financieros y presupuestarios, asi como el grado de su
cumplimiento de sus metas, objetivos y sumarco legal aplicable.

Informe de Auditoria: Documento que suscribe el Contador Publico conforme a las
normas de su profesién, relativo a la naturaleza, alcance y resultado del examen realizado
sobre los estados financieros o programa especifico de la Dependencia o entidad de que
 se trate, ya sea financiera o de seguimiento.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Cédigo fiscal de la Federacidn, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios, Ley del
Impuesto sobre la renta, Ley del Impuesto al valor agregado, manual de contabilidad
Gubernamental, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley del presupuesto de
Egresos, Ley y Presupuesto de Ingresos, Normas Generales de Auditoria Publica,
| Reglamento Interior del H. Ayuntamiento, Reglamento del Comité de Adquisiciones,
| arrendamientos y Servicios. Principios de Contabilidad Gubernamental. Ley de acceso a la
informacién publica del Estado de Sonora.

V. POLITICAS

| Ejercer su autonomia técnica y de gestion con responsabilidad y profesionalismo.
Realizar las auditorias programadas segun el presupuesto anual de objetivos y metas.
Realizar las auditorias con estricto apego a las normas y procedimientos de auditoria.




=%

Trabafjando Juntos

CAB@RCA

— VAN

o M pat 010 10T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

'UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCESO: AUDITORIA INTERNA

RSPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO _

Contralor
Municipal

Area de
Auditoria

Contralor
Municipal

Inicio ’

Selecciona a la Dependencia Municipal o
Paramunicipal a la cual se le practicara la
auditoria.r

1.

Se elabora el oﬂclo de comision
informando al Titular de la dependencia
que se llevara acabo una auditoria,
sefialando los puntos que se revisaran y
el periodo que abarca la misma segun
sea el caso.
Se presentan los auditores, con el titular
de la dependencia que se auditara,
identificandose y haciéndole entrega del
oficio de comision.
Se solicita, en su caso, polizas de
ingresos, polizas de egresos, polizas de
diario, presupuesto de  ingresos,
presupuesto de egresos, presupuesto
de ingresos y egresos comparado con
lo ejercido, inventarios de bienes
muebles e inmuebles, resguardos,
recibos de ingresos para su revision.
Se hace la revision de los puntos a
auditarse.
Se realiza el informe de la auditoria y
turna al Contralor.
Revisa vy analiza la auditoria para
enviarla a la dependencia con copia de
los resultados obtenidos al Presidente.
En caso de haber observaciones que se
requiera de subsanar, se hace
especifica la forma en que debera
hacerse y se otorga un término para su
correccion.

FIN

oficio

informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

—

_UN|DAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA
| NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: AUDITORIA INTERNA
Dependencia a Revisar

Titular Auditoria Interna

Elabora oficio informando

interna en donde se que se llevara a cabo una
llevara a cabo la revisién y porgue periodo.

auditoria l

Recibe y Turna a Titular para que
T revise y firme el oficio.

informa a auditoria

Firmay turna

revisa
Recibe y se dirige a la Recibe oficio y procede a
. ——p{ dependencia a revisar para entregar la documentacion
a auditoria - .
que solicita el auditor.

entregar el oficio.

Recibe documentacion [ Hace entrega de la
documentacion

y procede a revisarla

v

Elabora informe
sobre lo revisado
l

Recibe informe
\ ¥ < Turna al Titular el informe

procede a revisarlo [~ i )
para su revision y firma
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: AUDITORIA INTERNA

Titular

Auditoria Interna

Dependencia a Revisar

v

Firmay turna a la secretaria
para que los entregue

_r_r Recibe informe y entrega

Recibe solventacion de
observaciones

copias firmadas y selladas a
la Secretaria de Contraloria

b

Si hay observaciones
subsanables procede a
hacer la solventacién

l

A

\

Turna documentacion
recibida a auditoria

para su revisién

Recibe documentacién y
procede a su revision

Elabora informe sobre la
revision de los documentos,
en donde se asienta si se
subsano o no la chservacion

2

¢Observaciones?

No

Fin
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VATNICIHID DE CABDREN, SONORA.

" DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMEINTO: AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna

Dependencia a Revisar

Titular

Recibe informe revisa, firma
y determina si es sujeto a
proceso de responsabilidad

Inicia proceso
‘de
responsabilidad

Turna al area juridica copia
del informe para que inicie
procedimiento

t

ol
0

2

Turna al Titular el informe
para su revision y firma

Integra expediente de
auditoria y se archiva
expediente

10
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ARQUEO DE CAJA

[. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mostrar las actividades y acciones que permitan verificar que los fondos se utilicen
' forma racional y exclusiva, para el fin que fueron creados y comprobar que el impo
r

| total del fondo coincida con la suma de los documentos 'y efectivo.

de
ri2

—

Il. ALCANCE

A las Dependencias y Areas que por oficio les sea asigna
asi como a los organismos paramunicipales.

do un fondo fijo y/o revolvente,

lll. DEFINICIONES '

Arqueo: Recuento para verificar |

Bouchers: comprobante que se recibe por un cargo que s

través de una tarjeta de crédito.
Tickets: Recibo o resguardo temporal de una operacién electronica que verific

identidad de un cliente para un servicio en particular.

a existencia de efectivo y documentos en una caja,

oficina o corporacion. :
e hace al pagar un servicio a

ala

'IV. REFERENCIAS

Codigo fiscal de la Federacion, Ley del presupuesto de egr
Superior para el Estado de Sonora.

esos, Ley de Fiscalizacién

V. POLITICAS
Realizar los arqueos de caja conform

e ala programauon y presupuesto y anual de

| objetivos y metas. :
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

'TDEPENDFNCI_A ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
UNIDAD A ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

'NOMBRE DEL PROCESO: ARQUEOS DE CAJA

‘RESPONSABLE e CTIVIDEE_S REGISTRO
[nicio
szontralor 1. Decide en que dependencia Municipal ©
Municipal Paramunicipal, se llevara a cabo el arqueo.
Area de 2 Lleva a cabo la revision de efectivo, cheques, Formato
Auditoria facturas, bouchers, tickets, entre otros vy lo
relaciona en el formato.
3. Verifica que la suma de todo el efectivo y
documentos coincidan con el importe del total
del fondo.
4 Si existe diferencia de importancia, procede a
llevar un analisis minucioso de lo acontecido
determinando causas de lo mismo.
Contralor 5. Realiza informe y lo envia a la dependencia Oficio
Municipal correspondiente, indicando  las medidas de
solventacion de las observaciones si las hubo.
FIN
L L

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA DE AUDITORIA

'NOMBRE DEL PROCESO: ARQUEO DE CAJA

Titular ) | Auditoria Interna

Dependencia a Revisar

Inicio

hd

! |‘Decide en que Dependencia
Municipal o Paramunicipal se

llevara a cabo el arqueo.

v

Avisa a auditoria cual

Elabora oficio para entregar
a la Dependencia.

7

Dependencia se revisara.

h 4

Revisa efectivo, cheques, bouchers,
tickets, facturas y los relaciona en el
formato.

Verifica que la suma de todo el
efectivo coincida con el importe total
del fondo y con el corte gue arroja el
reporte de ingresos de ese momento.

v
Si existen diferencias se analizan y se
verifica que no sean de importancia.

!

Si existen diferencias se analizan y se
verifica que no sean de importancia.

Realiza oficio y anexa informe, L
lo envia a la Dependencia

Se realiza informe de resultados y

. . lo turna al contralor.
medidas de solventacion.

correspondiente, indicando fas r

Fin

"
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REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

} |. OBJETIVO DEL PROGEDIMIENTO

Verificar y comprobar que las conciliaciones bancarias se encuentren actualizadas -y
debidamente requisitadas, que no exista atraso en su elaboracién, que tengan firmas de
1‘autorizacio'n y supervision, que no existan cheques pendientes de cobro con una

antigiiedad mayor a fos 90 dias, cuentas de cheques sin movimientos con saldo o sin
saldo que no hayan sido canceladas, cargos y créditos correspondidos oportunamente. J

fl. ALCANCE

abilidad y entidades paramunicipales. |

| Departamento de Cont

ill. DEFINICIONES

Requisitadas : Que cumplan con los requisitos establecidos.

IV. REFERENCIAS

Codigo fiscal de la Federacion, Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley de
Fiscalizacion Superior para el Estado de Sonora, Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

V. POLITICAS

Realizar las revisiones conforme a la programacion y presupuesto anual de objetivosﬂ

]

| metas.

14
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA DE AUDITORIA '

NOMBRE DEL PROCESO:- REVISION DE CONC!LIAC!ONES BANCARIAS

que las hubiese.

FIN

_RESPONSABLE | ~ ACTIV!DADES REGISTRPI
' Inicio
14

Contralor | . Elabora oficio informando a la Direccion de Oficio

Municipal . Contabilidad o de las Dependencias
Paramunicipales, que se revisaran las
conciliaciones bancarias. (En dicho oficio, se
solicitan copia de las conciliaciones bancarias
de un determinado mes).

Area de . Analiza conciliaciones bancarias. (verifica que

Auditoria “este adjunto a las conciliaciones estados de
cuenta originales o en su caso copias, asi
como las relaciones analiticas de las cuentas
de bancos).

. Elabora informe de la revision, en el que se [nforme

detalla si existié o no alguna observacion por
parte de Contraloria.

Contralor . Revisa, analiza y autoriza dicho informe y envia

Municipal ala Tesorera y a la Directora del Departamento
de Contabilidad.

Area de . Abre el proceso para la recepcion de

Auditoria subsanacion de observaciones, en el caso de
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DIAGRAMA DE FLUJO

| UNIDAD ADI\/HN[STRATIVA AREA DE AUDITORIA

| NOMBRE DEL PROCESO: REVISION DE CONCiLIAClONES BANCARIAS

Titular

Audltona Interna

Dependencia a Revisar

Realiza oficio solicitando a la

Dependencia las conciliaciones | |

bancarias que se revisaran.

v

A

A

Recibe oficio y envia copia

de las

bancarias.

conciliaciones

Turna a auditoria las
conciliaciones recibidas.

Revisa, analiza y autoriza el
informe, envia a Tesoreriay
al Departamento de
Contabilidad.

revisa
relaciones

Recibe conciliaciones vy
estados de cuenta vy
analiticas.

v

Lleva a cabo anélisis

Y

Elabora informe de los resultados
obtenidos

Y

Turna al Contralor para revision y
firma

Recibe subsanacion de

observaciones, si las hubiese.

Fin

16
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REVISION DEL GASTO PUBLICO.

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Promover la eficiencia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en sus programas asi como comprobar que todas las erogaciones realizadas .
| se ejerzan segln la normatividad y se encuentren soportadas con documentos que |
| permitan conocer su origen y aplicacion. |

II. ALCANCE

A todas las dependencias de la Administracion Municipal y entidades paramunicipales.

ill. DEFINICIONES

Poliza de egreso: Es una forma de papel, donde se registra contablemente la salida de
recursos, ya sea en efectivo o con cheque por transacciones que realice una empresa.
Solventacidn: Accidn de arreglar o dar solucién a un problema.

IV. REFERENCIAS

Codigo fiscal de la Federacién, Ley de Fiscalizacidn Superior para el Estado de Sonora, Ley
de presupuesto de egresos, Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de
servicios, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de coordinacidn fiscal.

V. POLITICAS

Realizar las revisiones conforme a |a programacion y presupuesto anual de objetivos y
metas.

Realizar las revisiones con estricto apego a las normatividades aplicables.
| No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles.

17
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

' DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

'UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCESO: REVISION DEL GASTO PUBLICO

RESPONSABLE

I Contralor
Municipal

Area de
Auditoria

Contralor
Municipal

Area de
Auditoria

13

ACTIVIDADES - ]

"REGISTRO

W N

o1 A

[nicio: '

. Elabora oficio, informando a la Dependencia

Municipal o Paramummpal que se llevara a
cabo una revision de polizas de egresos,|
marcando en este el periodo a revisar.

Lleva a cabo la revision.

Elabora el informe el cual es revisado,
analizado y autorizado por el titular del Organo
de Control y Evaluacion Gubernamental.
(mismo informe se elabora con copia para el
Presidente Municipal y para expediente y
archivo). :
Entrega dicho informe.

Espera, en su caso, la solventacion de las
observaciones (dentro del término fijado) para
deslindar responsabilidades.

Vuelve a revisar en base a la subsanacion de
observaciones, en caso de que hayan enviado
algin documento aclaratorio para eliminar
alguna observacion realizada, la cual tenga
algin justificante o se haya solventado la
observacion segun sea el caso.

Elabora oficio al Director de la Dependencia
plasmando en él, si la documentacion
presentada sirvid para subsanar la observacion
hecha por parte de Contraloria.

Deja abierto el proceso para la recepcion de
documentos probatorios para que se subsanen
las observaciones.

FIN

Oficio

[nforme

Oficio

18
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCESO: REVISION DEL GASTO PUBLICO.

Titular

Auditoria Interna

Dependencia a Revisar

Inicio +

Elaborar oficio para informar a la
Dependencia Municipal o
Paramunicipal que se llevara a cabo
una revision de pdlizas de egresos.

facilita la
documentacion al auditor para

Revisa, analiza y autoriza el

informe.
7

Elabora oficio con informe anexo
para la Dependencia revisada
C.c.p. a Presidencia Municipal.

v

Recibe [a solventacion de las
observaciones.

.

Turna a Auditoria para su

Recibe  oficio,
-
=
4 su revision.
Recibe toda la documentacion y procede a |
PR |
llevar a cabo la revisién.
» Elabora informe de revision y lo turna al
contralor.
p Recibe oficio con informe.

A

Envia solventacion de las
observaciones al Contralor
Municipal.

.| Revisa los documentos que justifican o

subsanan las observaciones.

revision.

|

Revisa, autoriza oficio y lo envia a
la Dependencia.

Elabora oficio al Director de la
Dependencia para informar si cumplio
con la solventacidn.

A

Deja abierto el proceso para la
recepcion del resto de comprobantes
que subsanen las observaciones.

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| DEPENDENCIA: ORGANO DE C-ONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA
NOMBRE DEL PROCESO: REVISION DE BIENES MUEBLES

RESPONSABLE _ ) ACTIVIDAD i ' REGISTRO
' Inicio
. I3
Contralor 1. Elabora oficio para informar a la Oficio
Municipal dependencia Municipal o Paramunicipal

que se acudird a revision sobre los
bienes muebles que tiene, acordando
fecha de inicio.

Dependencia 2. Recibe oficio y revisa todos los bienes
muebles con los que cuenta.

Area 3. Acude a la dependencia a verificar el

Auditoria inventario de todos los bienes muebles,

cotejandose los mismos con el listado
que previamente se obtiene en el
departamento de contabilidad en la
Tesoreria. '

4. En caso de que la dependencia tenga
bienes que se encuentren obsoletos se
les recomienda mandar la lista a la
Sindicatura  solicitando  que  sean
autorizados por el cabildo darse de baja.

5. Se entrega al Titular informe sobre
observaciones encontradas en revision.

Contralor 6. Realiza oficio con informe sobre Oficio
Municipal ‘ observaciones que se encontraron en|
| revision a quien corresponda.

! FIN.

21
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA
NOMBRE DEL PROCESO: REVISION DE BIENES MUEBLES

Titular

Auditoria Interna

Dependencia a Revisar

Inicio

v

Decide que
Dependencia se revisara

v
Avisa a auditoria cual
Dependencia se

revisara.

Revisa el oficio y envia

Elabora oficio para que

el Titular revise y firme

F N

a Dependencia.

Acude a la Dependencia y verifica
el inventario de los bienes muebles

Recibe oficio y procede
a mostrar fos bienes.

F Y

cotejandolos con el listado del
Depto. De contabilidad

v
Procede a revisar el bien, si

encuentra obsolescencia se sugiere
darle tramite en Sindicatura para
su baja.

Realiza oficio con informe
sobre observaciones que se
encontraronylo turna ala

Dependencia revisada, C.c.p.

Sindicaturay Presidencia
Mpal.

A

Realiza informe sobre

observaciones y se lo
entrega al Contralor.
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SUPERVISION DE OBRAS Y REVISION DE EXPEDIENTES

I OBJET!VO DEL PROCED[MIENTO

Llevar a cabo la supervisic’m documental y fisica de obras publicas con el fin de que los
recursos se apliquen de acuerdo con la normatividad y presupuesto, asi mismo vern‘lcar
| que sean obras que beneficien a la audadama

. ALCANCE -

A la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia, Obras y Servicios Puablicos y a los
organismos paramunicipales que ejecuten obra publica.

lll. DEFINICIONES

Bitacora: Libro pequefio o conjunto de papel en que se lleva la cuenta y razoén, o en gue
se escriben algunas noticias, ordenanzas o instrucciones.

Fianza: Cantidad de dinero u objeto de valor que se da para asegurar el cumplimiento de
| una obligacidn.

V. REFERENC[AS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y |
de los Municipios, Ley de obras publicas.

- V. POLITICAS

Llevar a cabo la revisién de obras conforme a lo establecido en las legislaciones
| correspondientes. _ |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

|UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

 NOMBRE DEL PROCESO: Supervision fisica de obras y Revision de expedlentes

Responsable| Actividades . | Registro
INICIO '
Informa se lleve a cabo la revision de
Contralor . . o
. expedientes de obra, asi como, supervision
Municipal - . .
fisica de las obras realizadas en el periodo
comprendido.
; Realiza oficio y entrega a dependencia que -
Area de y g P d Oficio
o le corresponde.
auditoria
. Recibe oficio y revisa expedientes que
Dependencia o
entregara para revision.
: Revisa contratos, fianzas, bitacoras, asi
Area de . . Documentos
o como pagos (estos deberan cumplir con los
Auditoria . .
minimos requisitos del contrato).
Realiza el informe donde se detalla la
- : [nforme
relacion de documentos pendientes de
anexar, y turna al Contralor Municipal
. Envia oficio para que responda el motivo -
Contralor para g P Oficio
. de las observaciones encontradas en la
Municipal

revision y las solvente de manera
inmediata.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

EXPEDIENTES.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISION FISICADE OBRAS Y REVIS!ON DE

Titular

R Auditoria Interna

Dependencia a Revisar

1 Inicio

t

Y

revision.

Informa al auditor sobre

Fin.

Se hace entrega de expedientes
revisados.

Se realiza oficio a ia Dependencia
para la solventacion.

&

v

Realiza oficio y entrega a la
Dependencia.

Y

Recibe expedientes para revision.

&

Recibe oficio.

v

Revisa expedientes que entregara

y

Revisa los expedientes de obras de
acuerdo a los requisitos minimos
aue deben tener.

v

Realiza informe y turna al
Contralor.

Faltan
documentos
en el
Expediente.

para revisién.

Recibe oficio y procede a entregar

A

la documentacion que solicita el
auditor.

|
4

Envia oficio a Contralor con los
documentos anexos.

Fin.
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SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solventar irregularidades de la cuenta publica.

ll. ALCANCE

A todas las dependencias y  organismos paramunicipales que hayan incurrido en ‘
irregularidades observadas por el Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacidn (ISAF).

Ill. DEFINICIONES

ISAF : Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacidn
Subsanar: Resarcir o remediar un defecto, un dafio o un error, una dificultad o un

}»p_roblem_a, ) _ ) ) _ "

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios, Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de
Sonora, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidn Politica del
Estado Libre y Soberano de Sonora. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado.

V. POLITICAS
| Cumplir con los requerimientos de vigilancia y sancién expedidos por el ISAF.
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FUNICIPIO BE mnmsnuw

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

'NOMBRE DEL PROCESO: SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

| RESPONSABLE ACTIVIDAD ] REGISTRO |
[nicio
Secretaria Recibe oficio. A
Oficio

Contralor Revisa y entrega documentacion al area

Municipal de auditoria.

Area de Revisa las observaciones de las

Auditoria dependencias, separando las

observaciones por Dependencia.

Contralor Hace oficio para las dependencias Oficio
Municipal especificandoles tiempos de entrega para

Dependencia

Contralor
Municipal

la solventacion.

Recibe oficio y da respuesta sobre
observaciones.

Revisa y analiza documentacion recibida,
verificando si se solvento.

Realiza oficio para envi6 al ISAF, dando
respuesta sobre las solventaciones de
dichas observaciones.

Si quedo solventado termina el proceso, y
si no verificar o mandar la justificacion de
porgue no se realizd la subsanacion o en
su caso aplicar el Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa.

FIN

Documentacion

Oficio
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I - DIAGRAMA DE FLUJO

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

| NOMBRE DEL PROCESO: SOLVENTACION DE OBSERVACIONES

Titular Auditoria Interna |

Dependencia a Revisar

Inicio

Recibe oficio ’
v g
Revi ; fici Revisa las observaciones,
evisa y entrega oficios o i )
Y 'g ) Y id separandolas por Dependencias.
anexos a Auditoria Interna.

Recibe oficio y prepara
respuesta sobre

v
Elabora oficio para las < Las turna al Contralor.
Dependencias, determinando |
tiempos de espera para la |
solventacion.
Revisa y analiza la documentacion
para verificar si se solvento.
v
Revisa y firma el oficio. Realiza oficio para enviar al ISAF
y I
lo solventado.
¥ v
Envi AF .
o Sino se solvento, mandar
justificacion o e su caso iniciar
y el Procedimiento de
Fin Responsabilidad Administrativa.

observaciones.

l

Turna la documentacion.
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'- REALIZACION DE PROGRAMATICA

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

“

Elaborar de acuerdo al presupuesto de egresos, los objetivos y metas relativas a las
funciones correspondientes de la dependencia.

II. ALCANCE !

Departamento de Auditoria Interna y Area juridica.

ill. DEFINICIONES

Meta: Es el fin hacia el que se dirigen las acciones o deseos.
Objetivos: Son resultados, situaciones o estados que una empresa pretende alcanzar o a
los que pretende llegar en un periodo de tiempo.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley del Presupuesto de Egresos vigente,
Reglamento interior del H. Ayuntamiento, Ley de Adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del sector publico.

V. POLITICAS

Establecer las lineas de accion con las cuales se dara cumplimiento a las funciones propias
de la dependencia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

I

NOMBRE DEL PROCESO: REALIZACION DE PROGRAMATICA

| RESPONSABLE ACTIVIDAD B REGISTRO
Inicio
¥
Secretaria . Recibe oficio, para entregar al Titular. Oficio
Contralor . Verifica y entrega al area de Auditoria
Municipal para su analisis.
Area de . Analiza se hayan cumplido las metas
Auditoria establecidas, asi mismo darle las
justificaciones correspondiente en caso
de haberlas.
Contralor Recibe resultados para su aprobacién y Documentos
Municipal firma.
. Entrega a la Secretaria para elaboracion Oficio

de oficio y envio a la dependencia.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA_DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCESO: REALIZACION DE PROGRAMATICA -

Secretaria

Titular

Auditgria Interna

Inicio

| Recibe oficio.

Y

Entrega al titular.

Verifica y entrega al

v

Area de auditoria.

Analiza el
cumplimiento de las
metas.

Y

Justifica variaciones.

b

Recibe resultados, aprueba vy

firma.

Turna resultados al

Contralor Municipal.

Elabora oficio y envia a
fa Dependencia
correspondiente.

A4

Entrega a la Secretaria para
elaboracion del oficio.

Fin
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

{. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar la existencia de responsabilidad publica.

Il. ALCANCE 4 4 ,

e —_— ===

A los funcionarios de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal.

{il. DEFINICIONES

Auto: Documento que resuelve cualquier situacion dentro del procedimiento.
Radicacién: Documento que contiene la admision de la denuncia.

Diligencia: Documento que contiene algtin acto procesal. .
Desahogo de pruebas: Documento que contiene el acto mediante el cual se lleva a cabo
la practica de la prueba. ,

Resolucién: Documento que contiene la motivacién y fundamentacion de los
razonamientos que direccionaron la decisién.

Emplazamiento: Acto en que se cita al encausado para comparecer a la audiencia de ley.
Audiencia de ley: Diligencia en la que el denunciado da contestacién a la denuncia,
ofrece pruebasy opone defensasy excepciones.

Ratificacién: Confirmacién de la validez o la veracidad de algo que se ha dicho o se ha
hecho.

Recurso de revocacion: Es un medio de defensa que tiene el particular que ve afectado
su interés juridico por algin acto o resolucion emitido por una autoridad fiscal federal.
Recurso de impugnacién: Son recursos de defensa que tienen las partes, para oponerse a
una decisiéon de una autoridad judicial.

Amparo: Es un medio de defensa procesal constitucional, el cual tiene por objeto
proteger los derechos humanos y/o derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Reglamento interior del H. Ayuntamiento,
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucidn Politica del Estado
libre y Soberano de Sonora. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y los Municipios. Codigo de Procedimientos Civiles del Estado.
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V. POLITICAS

| Aplicar la ley a los actos de responsabilidades de los servidores publicos.
Cumplir la funcién de vigilancia de la Administracion Municipal.
Debe prevalecer Iﬁon@encialida_d_en_el tratamiento de los asuntos.

§
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA.

NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE

Contralor

' Secretaria
£

Contralor

Area
Juridica

1.

2.

Recibe la denuncia y turna a la secretaria

- porque no es procedente, notificandolo

ACTIVIDAD

REGISTRO

para su registro.

Registra la Denuncia vy documentos
anexos en el libro de control
Correspondlente y los regresa al Titular del|
Organo de  Control 'y Evaluacion
Gubernamental.

Recibe la denuncia y documentos anexos,
los revisa y los turna al Area Juridica.
Recibe denuncia y analiza si es
procedente o no.

Si no procede, se resuelve haciendo
constar los motivos y circunstancias del

inmediatamente al denunciante.

Si es procedente la denuncia, se dicta
orden de ratificacion, para que el
denunciante confirme su denuncia.

Dicta auto de radicacién, inicio del
procedimiento, donde se sefala al servidor
publico denunciado la fecha para la
audiencia de ley, que es el momento en
gue el denunciado ofrece sus defensas y
excepciones, se le hacen los
apercibimientos...

Escrito de Denuncia.

Libro de Control. |

Auto de recepcion.

Notificacion.

Oficio de notificacion.
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. MUNTGIFIO DE CABCHEA, SONDRA ;-
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[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Correspondientes en caso de

incomparecencia de su parte, y se le hace ver

todo lo relacionado con su defensa, también

que deberd sefialar domicilio para oir y recibir

notificaciones.

8. Desahoga audiencia de ley.

9. Dicta auto de admision de pruebas.

10.Ya que se admitieron las pruebas, se lleva
a cabo su desahogo, haciendo lo
necesario para llevar a cabo las que
requieren de preparacion, como gjemplo
las testimoniales, hay que notificar a los
testigos ofrecidos y hacerles saber que
deberan  comparecer a rendir su
declaracion testimonial en los términos
solicitados.

11. Dicta auto de cierre de pruebas.

12.La etapa siguiente, consiste en el periodo
de alegatos. _ '

13.Cita para oir resolucion, esto quiere decir
que hasta aqui se cierra practicamente el
expediente y ya estd en condiciones de
resolverlo.

14.Dicta la resolucion en los términos de ley.

NOTA: Todos los actos y acuerdos
practicados por el Auxiliar Juridico, son
revisados y ordenados con la presencia y
firma del Titular del Organo de Control vy
Evaluacion Gubernamental y los dos Testigos
de Asistencia que dan fe de los hechos.

FIN

Auto

Auto

Citatorio
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA JURIDICA

NOMBRE DE PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Secretaria

Tltular

Auxiliar Juridico

Registra la denuncia %
documentos anexos en el libro de
control  correspondiente y
regresa al Titular.

Recibe

secretaria para su registro.

la denuncia y turna a

b

v

area juridica.

Recibe la denuncia y documentos
anexos, los revisa y los turna al

-

Recibe y revisa el acuerdo.

l

Firma acuerdo y turna al drea
juridica.

B Revisa la queja o denuncia.
| I
Procede?
Si
no
Se dicta auto de
ratificacién %
ur al Titular
Se elabora i B a
para su revisién.
auto y turna
al Titular para
& 4‘ revisién.
p! Recibe acuerdo autorizado por el Titufar.

;

Efectua visitas en el fugar fisico.

y

Confirma datos del domicilio y si esta la
persona buscada.
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F o DIAGRAMA DE FLUJO ' |
UN

NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADN ADMINISTRATIVA ) ]

Secretarla [ Titular I Auxiliér Juridico

W —1

Es correcto
yestala
persona
buscada?

al

Notifica
denunciante

para que acuda
a ratificar la
denuncia.

Si no esta se

deja citatorio
para que
espere al dia
siguiente.

A

Acude el demandante a ratificar la

denuncia.

Revisa la ratificacion. ‘I"' Turna al Titular para revision. i
Flrr{f acuerdo y turna al &rea l .| Recibe acuerdo de ratificacion autorizada
juridica. ” )
por el Titular.

Revisa la radicacion. P— Elabora auto de ratificacion y turna al
Titular para su revision

:

Firma la redaccion y turna al drea
juridica.
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Secretaria

DIAGRAMEE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: TIVA- AREA DE AUDITORIA
\ NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILID

Tltular -

AD ADMWIS?%ATNA « ' -

Auxiliar Juridico

‘ Recibe acuerdo
autorizado oor el Tltular

radicacion
Se efectiia visita en el lugar fisico del
demandado.

.
T

‘75e confirman datos del domicilio y

esta la persona buscada.

.

Es correcto
yestala
persona
bu_scada?

Se realiza el
emplazamiento
para que acuda
a la audiencia

de ley.

Se deja
citatorio para
que espere al
dia siguiente a
la misma hora
y realizar el
emplazamiento
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NOMBRE DEL PROCESO: R

Secretaria

%

Recibe el documento la
secretaria,

Lo turna al contralor.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURI

B

PI0DECABORCA; SOHRRA .

&
. BUNIEH

DIAGRAMA DE FLUJO

picA
ESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Titular

Auxiliar Juridico

Esta
conforme?

Presenta un
incidente de nulidad
de emplazamiento.

Recibe y revisa el
incidente.

v

Lo turna al drea juridica.

Acudea la
audiencia de ley.

Recibe el incidente de
nulidad de
emplazamiento.

y

Se resuelve
antes de fa
audiencia?

Si

Se anula el
emplazamiento
hecho
anteriormente y
se ordena volver

Se dicta
a reutilizarlo.

resolucion y
enseguida se
desahoga la

audiencia de ley.
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DIAGRAMA DE FLUJO

I | UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATEVA
Secretaria Titular | B Auxiliar Juridico
Revisa [a redaccién. L

!

Firma el acta de la

Turna a Titular para
revision. B

audiencia de ley y turna al
area juridica.

e Recibe acta de audiencia de ley
ya firmada por el director.

.

fos tres dias siguientes de
admision de pruebas.

Se elabora acuerdo dentro de

.

Revisa la redaccion del [4
auto.

Y

Firma el auto de admision

Turna al Titular para revision.

!

de pruebas vy lo turna a

Ljuridico.

Revisa la redaccion. <

P pruebas.
-

Recibe el auto de admisién de

h 4

Realiza la notificacion
correspondiente del auto de
admisién de pruebas.

v

testigos.

Firma la notificacion, y firma de

X

Desahogo de pruebas (se
reciben todas las admitidas).

|

v

Turna al Titular para revision.
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| " [ 8. Practica revisiones minuciosas del Archivo der

| Situacion de Declaracion Patrimonial y en los| Expediente
casos de incumplimiento los turna al Titular del
Organo  de = Control y  Evaluacion
Gubernamental.

_ 9. Revisa el Expediente de Declaracion
Contralor Patrimonial en el que se haya incumplido dicha
Municipal obligacion. Determina las medidas necesarias por!
el incumplimiento y en’los casos procedentes
turna el expediente al Area Juridica para el
procedimiento correspondiente.

FIN
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" DIAGRAMA DE FLUJO—
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CIONES DE SITUACION PATRIMON!AL

Secretaria

I
L
|
|
i

“

Inicio
Flabora oficios a todos

E ici g los
servidores pablicos obligados.

Turna oficios al Contralor

Titular

Dependencias Municipales

L para revision y firma.

v

L

Revisa y firma oficios

Reciben oficios con
formatos de declaracion
patrimonial anexos.

Recibe oficios firmados ¥
procede a entregarios a cada
Dependencia  anexando 105 |
formatos de declaracion
Patrimonial.

Recibe los formatos de
Declaracién patrimonial
contestados, en original y 3
tantos.

v

\ Revisa los formatos.

Existen
correccio
nes?

si
Asesora

Entrega una copia firmada de
recibido al servidor publico.

No

v

A

Contestan el formato de
declaracién patrimonial y lo
turnan a la Contraloria.
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

| NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE

DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL.

Secretaria

Separa fos formatos recibidos
y los ordena alfabéticamente
en 3 tantos.

.

Archiva la declaracion
patrimonial  original en el
expediente de cada servidor.

v

Elsbora oficio para enviar las
declaraciones patrimoniales al
ICRESON y a la Direccién General

- Tltul_ar__ -

Revisa y firma oficio. Y lo
regresa a la secretaria para

de Responsabilidad y situacion
patrimonial de la Contraloria
General del Estado de Sonora.

:

B ;
| su envio.

L

Recibe oficio y hace los

envios.

Revisa el archivo de declaraciones
patrimoniales y determina los
servidores  publicos que no
cumplieron con esta obligacion.

¥

Turna al Titular del Organo de
Control y Evaluacion

De_pendencxas I\ﬂuc}pales

Revisa los casos de incumplimiento,
determina las medidas necesarias y

Gubernamental los casos de
incumplimiento.

-

turna el expediente al drea juridica
para el procedimiento
correspondiente.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Secretaria

Titular

Auxiliar Juridico

Firma las declaraciones d
jas pruebas y turna al area
juridica.

Revisa el contenido del

auto.
L

|

Firma el auto de cierre d
pruebasy turnaaj urldlco

Revisa ef contenido del auto. =

Recibe las declaraciones y las

J agrega a expediente.

| t

v

Se elabora auto de cierre de la
etapa probatoria.

.

Turna a Titular para revision. ‘]

Recibe el auto de cierre de
pruebas.

‘

Elabora auto para formular
alegatos.

v

A

Firma el auto y turna al drea
juridica.

___l’(;Recibe el auto de alegatos

' Revisa el contenido del auto. }__’[

J—‘ Turna a Titular para revision. \

A

Eiabora auto para cerrar periodo
de alegatos y se cita para
resolucion.

Turna al Titular para revision, l
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA

' NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Secretaria

Titular

: Auxiliar Juridico

Revisa el auto de admisién
de recurso.

.

Firma el autoylo turna a

)

Si

} 47 !

Elabora auto de admisidn de
proceso.

'

r Turna a Titular para revision. ]

juridico.

i Recibe la resolucién.

Elabora resolucion de recurso.

Recibe el recurso de
impugnacion.

v

Revisa el contenido de la —I
informacion y turna a Juridico.

. . v
Revisa el contenido de la L
resolucién. ‘ Turna a Titular para revision.
v
Firma la resolucién y turna o
Lagi . .z
a juridico. ‘ Recibe la resolucion. ]

-

Realiza la notificacidn de resolucidn
del recurso a los encargados.

‘

Se interpone
recurso de
impugnacién?

Termina el
proceso.
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'UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA - ) - |
NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Secretaria Titular | Auxiliar Juridico

Firma el auto y turna a \ ‘ Recibe el auto de citacion de ‘

| juridgco. ‘ resolucion.

Elabora resolucion. 1

.

Revisa el contenido de Ia . L,
7 | Turna a Titular para revision.
resolucion.

;

Firma la resolucion y
turna a juridico.

Recibe ta resolucion.

A

Realiza la notificacion de la
resolucidn a los encargados.

Se interpone
recurso de
revocacion?

Recibe el recurso de

—

revocacion. = Si Termina el
proceso.
v
Revisa el recurso de revocacion y ___Ap[ Recibe el recurso de revocacion.
turna al area juridica. l

Procede?

Termina el
proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

'UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA ' B
'DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Secretaria Titular Auxxhar Juridico

Elabora el informe salicitado. '

|
v

t ’ r 1
Revisa el contenido del informe. | | - L |
| Turna a Titular para revision. J

L4

Eirma el informe y turna al tribunal.
Ny

Recibe el documento y turnaa | Revisa la documentacion. ‘
Contrator.

Existe

inconformidad? Elabora amparo directo.

Firma el informe y turna a tribunal de
{o contencioso administrativo.

v

Revisa el contenido del amparo.

.

Envia el amparo al Sindico para
firmar.

Y3 firmado el amparo se turna al '
Tribunal de lo Contencioso. 12

Recibe la resolucién l

14 Turna a Titular para revisién.

v
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[ " DIAGRAMA DE FLUJO

'UNIDAD ADMINISTRATIVA:.AREA JURIDICA ) -
'NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Tribunal Tribunal Contencioso Administrativo Tribunal colegiado.

]

~@

Recibe el recurso de la
impugnacion.

Recibe el amparo.

Recibe el amparo y turna
l al tribunal colegiado.

Hace del conocimiento de

5

Contraloria y turna dando visto

bueno.
Resuelve el amparo
¥ P

Y

Hace del conocimiento de

Contraloria.

L .

14

Recibe el informe y dicta
resolucion.

v

Hace del conocimiento de
Contraloria y turna a
control.

<E—|_“
- R
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DILIGENCIAR EXHORTOS

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan brindar apoyo y colaboracion con
dependencias del dmbito estatal que lo soliciten.

. ALCANCE

A todas las dependencias del dmbito estatal que lo soliciten.

[Il. DEFINICIONES

Diligenciar: Poner los medios necesarios para el logro de una solicitud.
Exhorto: Escrito mediante el cual un juez o tribunal competente en un asunto pide aotro
de igual categoria ejecute alguna diligencia judicial gue interese al primero. ] |

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y de los Municipios, Cédigo de

Procedimientos Civiles.

V. POLITICAS

Cumplir en los estrictos términos solicitados.
Realizar los exhortos en los términos establecidos en la ley. |
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“DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

| DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCESO: DILIGENC[AR EXHORTOS

| RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO
 Secretaria 1. Recibe el exhorto.
Titular. Recibe el Exhorto, lo revisa y lo turna al
Area Juridica.
{\rea 3. FElabora acuerdo de recepcion y turna al Auto de recepcion
Juridica. Titular para firma.
4. Notifica el acuerdo al demandado. Notificacion.
5 Elabora oficio de notificacidon con fecha| Oficio de notificacion.
para audiencia a la Dependencia de
origen.
Titular 6. Revisa y firma oficio de notificacion y
envia a Dependencia.
Area 7. Desahoga audiencia de ley.
Juridica 8. Revisa y firma audiencia.
9. Elabora auto ordenando se regrese el
exhorto diligenciado.
Titular 10.Revisa y firma auto.
Area 11.Elabora oficio para turnar
Juridica. documentacion. :
Titular 12.Revisa y firma oficio.
NOTA: Todos los actos vy

acuerdos practicados por el Auxiliar
Juridico son ordenados, Revisados vy
Autorizados con la presencia y firma del
Titular del Organo de Control vy
Evaluacion Gubernamental y los dos
Testigos de Asistencia Fedatarios.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA : B

NOI\/IBRE DEL PROCESO: DILIGENCIAR EXHORTOS.

Secretarxa

Titular ) Auxiliar Juridico-

Inicio

Recibe exhorto y turna al Titular. ’» : \ Recibe y revisa exhorto- i

“

T
(7

v £

Turna al Area juridica. LRGCibE exhorto. i

v

‘ Elabora acuerdo de recepcion. ]

A4

Recibe y revisa el acuerdo. ‘14—4 Turna acuerdo a Titular para revisién.

;

) . Recibe acuerdo autorizado por el Titular.
Firma acuerdo y turna al Area

Juridica.

v

v

Ffectua visita del domicilio en lugar

fisico.

“Confirma datos del domicilio en lugar
fisico.

Si

v

Elabora acta de

notificaciéon 0
no citatorio  del dia

siguiente y turna a
l firma al Titular.

Elabora acta de inexistencia vy

turna a firma al Titular.
A
b

Firma acta

i
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' UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA

NOMBRE DEL PROCESQ: DILIGENCIAR EXHORTOS

demandado.

Secretaria Titular Auxiliar Juridico
¥
/'—'—"‘\ 1
Fi \\‘ Envia acta de notificacion al J 4
in <

Recibe copias e integra
expediente conla
siguiente informacion:
copia de exhorto, acto de
notificacion, acto de
audiencia, oficio para
turnar acto de audiencia.

Revisa y firma auto de audiencia y

oficio.

Y

.

Envia auto de audiencia y oficio a
la Dependencia de origen.

A

Iy

Fin

Turna expediente a Secretaria

para archivo.

]
|

i —]
Desahoga audiencia de ley.

.

Elabora y envia auto de
audiencia al Titular para
firmar
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DECLARATORIA DE RESPONSABILIDAD AL
INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTACION DE LA
DECLARACION PATRIMONIAL

. OBJETIVO DEL PROCEDIM!ENTO

Verificar el cumplifniento de la orbligacién del servidor publico, con estricto apego al |
principio de legalidad que debe normar su actuacién, con el fin de fomentar la
transparencia y rendicion de cuentas que permitan al estado comparar los ingresos y la
legal procedencia de sus bienes. Y prevenir toda practica o conducta que empaifie la
transparencia que debe prevalecer en la funcidn publica.

II. ALCANCE I

A todo servidor publico de las dependencias municipales y paramunicipales que por su
funcion este obligado a declarar sus bienes y haya incurrido en incumplimiento.

lll. DEFINICIONES

Situacién de declaracién patrimonial: Es la manifestacidn que hace el servidor publico de
su patrimonio en cumplimiento de lo establecido en el articulo 93 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y de los Municipios. Con la
finalidad de verificar su evolucion y congruencia entre los ingresos y egresos.

Auto de ejecutoria: Es el Auto en que se declara que una sentencia ha causado 0 no
ejecutoria, no admite mas recurso que el de responsabilidad.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pliblicos del Estado y de los Municipios.

V. POLITICAS

Llevar un maximo de orden en el Cumplimiento estricto de esta normatividad que rige al
servidor publico.
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' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO |
|_DEPE_N_DENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL B
'UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA JURIDICA. - - -
NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR INCUMPLIR EN LA
| PRESENTACION DE LA DECLARACION PATRIMONIAL. S B
ESPONS/.EE o - ACTIVIDAD - REGISTRO
Inicio
Secretaria | 1. Practica revisiones minuciosas del Archivo de Expediente de
‘ Situacion de Declaracion Patrimonial y er los| Declaracion Patrimonial. |
casos de incumplimiento los turna al Titular
del Organo de Control vy Evaluacion
Gubernamental.
Contralor 9. Revisa el Expediente de Declaracion Expediente de
Municipal Patrimonial en el que se haya incumplido dicha| Declaracién Patrimonial.
obligacion y la turna al Auxiliar Juridico.
) 3 Derivado del incumplimiento de presentar
Area Juridica Declaracion de Situacion Patrimonial inicial o Oficio, Expediente
anual en tiempo y forma legal integra el Administrativo y
Expediente respectivo y lo registra en el libro! Libro de Control del Area
de control, requiere mediante oficio al| Juridica.

Servidor Publico para que, por escrito
justifique y pruebe la causa del incumplimiento
advirtiéndole las consecuencias legales de
hacer caso omiso. '
4. Una vez recibido el escrito y pruebas de
justificacion, analiza y dicta Declaratoria, ya
Servidor sea declarando que ha sido suficiente para Expediente.
Publico justificar la falta que se atribuye o aplicando la
consecuencia legal que consiste en dejar sin
efecto el nombramiento por no probar la causa
justa del incumplimiento.
5. Notifica la Declaratoria emitida personalmente
al Servidor Publico.
Contralor 6. Una vez transcurrido el término legal sin que Expediente y Oficio.
Municipal dicha declaratoria haya sido recurrida por el
Servidor Publico, Dicta Auto de Ejecutoria. Expediente.
7 Gira los oficios correspondientes a todas las
Autoridades que deban conocerla para efecto
de su ejecucion. Expediente y Oficios.
NOTA: Todos los actos y acuerdos practicados por
el Auxiliar Juridico son Revisados y Autorizados
con la presencia y firma del Titular del Organo de
Control y Evaluacién Gubernamental vy los dos
Testigos de Asistencia.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR INCUMPLIR EN

LA PRESENTACION DE LA DECLARACION PATRIMONIAL.

Secretaria

“

Titular ) \ |

Auditor Juridico

{y .

Revisa el archivo de
situacion de declaracion

—_—

Patrimonial, verifica si hay
casos de incumplimientoy
fos turna al Contralor.

Revisa los expedientes de
los €asos de

Integra los expedientes y los
registra en el libro de control.

incumplimiento y los turna
al area juridica.

\

Realiza oficio para requerir al
servidor publico la justificacion
del incumplimiento.

v

Se le advierte de las
consecuencias de hacer caso
omiso.

A

(Recibe pruebas de justificacion.

!

Analiza y dicta declaratoria.

v

Ha sido suficiente la
justificacion del
incumplimiento? o se aplica
la consecuencia legal que
consiste en dejar sin efecto el

nombramiento.
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITORIA

'NOMBRE DEL PROCESO: RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA POR INCUMPLIR EN o

LA PRESENTACION DE LA DECLARACION PATRIMONIAL.

Secre_taria Titular

Auditor Juridico

Notifica personalmente la
declaratoria emitida al servidor
publico.

v

Si transcurrido el término legaly
la declaratoria emitida no fue
recurrida por el servidor publico,
dicta Auto de ejecutoria.

v
Gira los oficios
correspondientes a las
Autoridades para su
ejecucion.

Fin
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RECEPCION DE DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

| Lograr que los servidores publicos legalmente obligados de las dependencias municipales
|y paramunicipales presenten su declaracién de situacién patrimonial y analizar la
evolucidn de su patrimonio.

. ALCANCE

A todo servidor publico de las dependencias municipales y paramunicipales que por leyy
por su funcién este obligado a declarar sus bienes patrimoniales.

lll. DEFINICIONES

Situacién de declaracién patrimonial: Es la manifestacion que hace el servidor publico de
su patrimonio en cumplimiento de lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

ICRESON: Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores
pPublicos del Estado y de los Municipios. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas |
de los Servidores Publicos.

V. POLITICAS

Darle seguimiento a todas las declaraciones patrimoniales recibidas en el Organo de
Control y Evaluacion Gubernamental.
\iri_ndar asesorfa para el llenado correcto de los formatos. |
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

"DEPENDENCIA ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: Recepcion de Declaracxones de Situacion patrlmomal de
los funcionarios publicos.

Responsable |

Actividades

Registro

Conmtralor | 1.
Municipal

Secretaria 2.

INICIO f
Elabora oficios a los funcionarios que estan

obligados a presentar la declaracion de|

situacion patrimonial.

Entrega los oficios a los funcionarios junto con
el formato anexo de la declaracion de situacion
patrimonial.

Los orienta en el llenado del formato de la
declaracion de situacion patrimonial y les indica
el plazo en el que deberdn de presentarla ya
sea de inicio, anual o conclusion.

Recibe las declaraciones de situacion
patrimonial en original y ftres = tantos
entregandoles una copia sellada de recibido al
funcionario.

Los ordena y captura alfabéticamente en tres
tantos, archiva una copia en el expediente del
funcionario.

Vencidos los tiempos de entrega, elabora oficio
para entregarlas en el Instituto Catastral y
Registral del estado de Sonora, y el otro en la
Direccion General de Responsabilidades vy
situacion patrimonial de la Contraloria General
del Estado de Sonora.

Determina cuales funcionarios no cumplieron
con presentar su declaracién de situacion
patrimonial en tiempo y forma y le informa al
Contralor Municipal.

Oficio

Formato

Oficio y
Formato

Expediente
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INFORMACION Y ORIENTACION

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a las personas que requieren informacion de los servicios que ofrecen las
dependencias de la Administracion directa municipal y organismos paramunicipales, asi

t .
como de oficinas estatales. , |

1II. ALCANCE

A todo ciudadano que requiere informacion u orientacion.

{ll. DEFINICIONES

Orientar: Informar a uno que ignora acerca de un asunto o negocio, o aconsejarle sobre
la forma mds acertada de llevarlo a cabo.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y de los Municipios. |

V. POLITICAS

Dar solucién a las solicitudes atendidas en forma expedita.
Brindar calidad vy calidez en la atencidn.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA.

NOMBRE DEL PROCESO: INFORMACION Y ORIENTACION.

-

Si la solucibn a su problema
corresponde a ofra Dependencia se le
orienta para que acuda a ella.

Si su problema es legal se le instruye a
que pase al area juridica en donde se le
dara seguimiento.

Si la orientacion que requiere es en
materia contable administrativa, se le
turmna al area de Auditoria interna.

FIN

EE_SPONSABLE ACTIV!DAD_ REGI_S'T_RO
Inicio
Secretaria Recibe a la persona y lo turna con el Libro de actas
Contralor.
Contralor Recibe a la persona y analiza su
Municipal peticion o problema.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE AUDITCORIA

NOMBRE DEL PROCESO: INFORMACION Y ORIENTACION.

* Secretaria

Tltular o

( Inicio )

b

Recibe a la persona que

al Contralor.

solicita la atenciony la turna

Recibe a la persona vy

A 4

analiza su peticion.

Su solicitud
corresponde  a
otra

dependencia ?

Si

'

I , Orienta ,

Su  problema
es legal?

Si

y

No Se turna al area juridica

Si

Su problema es
contable
administrativo?

Se turna al area de
Auditoria Interna.
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, . OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender a las personas que presenten inconformidades o irregularidades en contra de I
i cualquier servidor publico adscrito a la Dependencia de Seguridad Publica. ¢ ‘

iI. ALCANCE

A todo ciudadano que presente alguna queja o denuncia en contra del servidor publico.

Iil. DEFINICIONES

Testimoniales: Que constituye o sirve como testimonio. Documento que aseguray da fe
de lo contenido en él.
Audiencia de ley: Diligencia en la que el denunciado da contestacién a la denuncia,
ofrece pruebas y opone defensasy excepciones. '
Queja: Toda expresion de inconformidad o acusacion directa por incumplimiento de las
obligaciones o principios en ejercicio de su funcién.
Sanciéon: Medida disciplinaria, ya sea con caracter provisional o definitivo que se
imponen por incurrir en faltas en el desempefio de sus funciones, aplicandose aquellas
que al efecto se establece en las leyes correspondientes. .

[V. REFERENCIAS

Ley de Gobierno y Administracion Municipal, Leyde Responsabilidades de los Servidores
publicos del Estado y de los Municipios, Bando de Policia y Gobierno de H. Caborca,
Sonora, Adicién al Bando de Policia Y Gobierno y Reglamento de la Unidad de Asuntos
fnternos.

V. POLITICAS

Dar solucién a las solicitudes atendidas y proceder legalmente si hubiese elementos pam
sancionar. ‘
|_Brindar trato amable en la atencion.

o
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" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO -]

h)EPENDENCIA ORGANO DE CONTROL Y EV. EVALUACION GUBERNAMENTAL
UNIDAD A ADMINISTRATIVA: ASUNTOS INTERNOS

| NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNC!AS

| RESPONSABLE "~ ACTIVIDAD ] ~ REGISTRO _ '

|

[nicio
Seoretariat\ 1. Recibe a la persona toma su quea|
‘ sobre hechos que pudieran constituir
Responsabilidad Administrativa  en
contra de personal adscrito a la
dependencia de Jefatura de Policia. Y la
turna al Encargado de Asuntos Internos.
Encargado y 2 Se elabora acuerdo de recepcion.
auditores
juridicos. 3. Se inicia proceso de investigacion
tramitando los acuerdos y citatorios
correspondientes.

Escrifo

Auto de recepcion.

Notificacion.

Investigacion.

4. Se reciben testimoniales y se efectia
‘ audiencia de ley.

‘ 5 Transcurrido el periodo probatorio se
‘ elabora acuerdo para cerrar
‘ procedimiento.

Auto

‘ 6. Sino existen elementos para sancionar,
se procede a archivar el expediente.

7 S existen elementos para sancionar, se
emite recomendacion al Organo de
Control 'y Evaluacion Gubernamental
para que inicie en su Gaso el
procedimiento administrativo a que haya

| lugar y/o a la Junta de Honor,

Seleccién y Promocion.

Notificacion.

FIN
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ASUNTOS INTERNOS

| NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

secretaria

Encargado

Auditor Juridico

1 Recibe queja 0 denundcia.

v

Turna al Encargado

Recibe queja o denuncia, la revisa

y turna al auditor juridico.

Elabora acuerdo de recepcion.
b
b ‘

y

|‘—Se inicia proceso de investigacion, se
tramitan los acuerdos y citatorios
correspondientes.

v
Se reciben testimoniales y se efectda
audiencia de ley.

v
Transcurrido el periodo probatorio se
elabora acuerdo para cerrar

procedimiento.

|

Existen
elementos para
sancionar?

Se emite
recomendacion al
Organo de Control y

no Evaluacion
Gubernamental  y/o
l Junta de  Honor,
seleccion y

Se archiva promocion.

expediente
Fin
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| - SUPERVISION INTERNA

|. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Observar el comportamiento de los elementos adscritos a la Dependencia de Seguridad
Publica v vigilar el buen desempefio en sus funciones.

U U e e ey
__J.

A cada elementos asignado a Seguridad Publica, Jueces calificadores y médicos legistas.
e e e

Il. ALCANCE

e e ——

e

1il. DEFINICIONES

- L - —

Tarjeta Informativa: Formato donde se sefialara la irregularidad observada, o la queja del
ciudadano concerniente al personal.y debera contener los siguientes datos:

Fecha y hora, lugar donde se observé el desempefio irregular, 1a irregularidad o buena
actuacién en la que incurrio el personal, nombre de los servidores publicos que
participaron en los hechos, numero de la unidad que abordaban (Siendo el caso), nombre
y firma del auditor(es), datos generales, domicilio del quejoso y clave de su identificacion.
Irregularidad: Que esta fuera de regla o norma. Que no sucede comun ni
ordinariamente.

IV. REFERENCIAS

Ley de Gobiernoy Administracion Municipal, Ley de Responsabilidades de los Servidores ‘
Publicos del Estado y de los Municipios, Bando de Policia y Gobierno de H. Caborca, ‘
Sonora, Adicion al Bando de Policia Y Gobierno y Reglamento de la Unidad de Asuntos ‘

Llnternos.

V. POLITICAS
Realizar revisiones periodicas. ‘
| Dar seguimiento aﬁﬂpervisiones.
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B ~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
'DEPENDENCIA: A ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION G ‘GUBERNAMENTAL
|UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASUNTOS INTERNOS _

NOMBRE DEL PROCESO: SUPERVISION |NTERNA

Encargado 1. Programa recorridos en la ciudad vy
sreas de trabajo para supervisar a los
clementos de Policia 'y Transito

Municipal.
Auditor 2 Realiza la supervision en diferentes
juridico turnos a los elementos de Policia en
servicio.

3. Elabora tarjeta informativa, en caso de
observar alguna lrregularldad y se da
aviso al Titular del Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental.

FIN

'RESPONSABLE | ~ ACTIVIDAD ﬁ
: ¢ Inicio
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Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Caborca.

Manual ¢de Procedimientos del Crgano de Control y Evaluacion Gubernamental
emitido el afio 2008. k

Manual de Organizacion del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental emitido |
el 31 de Julio del 2014.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO: EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ENTRARA EN VIGOR EL DIA
SIGUIENTE A SU AUTORIZACION POR CABILDO Y REGIRA AL ORGANO DE CONTROL
Y EVALUACION GUBERNAMENTAL, EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA. LA FALTA DE
OBSERVANCIA EN LOS PASOS Y EL ORDEN CRONOLOGICO DE LOS MISMOS EN
CADA PROCEDIMIENTO AQUI DESCRITO, ES CAUSAL PARA UN PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, CONTRA EL SERVIDOR PUBLICO QUE
DESATIENDA TAL REGLAMENTACION.

SEGUNDO: EL PRESENTE MANUAL DEBERA SER PUBLICADO EN LA PAGINA DE
INTERNET DEL MUNICIPIO DENTRO DE LOS TRES DIAS SIGUIENTES A LA
AUTORIZACION DE CABILDO.
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