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INTRODUCCION

- Los manuales de procedimientos son herramientas de apoyo en los que se
encuentran de manera sistematica los pasos a seguir para la realizacién de las
actividades de un puesto determinado o funciones de una unidad administrativa
facilitando asi el buen funcionamiento de las instituciones.

- El ayuntamiento establecera un érgano de control interno auténomo, denominado
Contraloria, con funciones de auditoria, control y evaluaciéon; de desarrolio y
modernizacion administrativa; y de sustanciacion de los procedimientos de
responsabilidad que correspondan en contra de servidores publicos del
Ayuntamiento.

- Asi, mediante este manual se pretende dar a conocer el funcionamiento que se
tiene dentro de la contraloria municipal, mediante el desarrollo del procedimiento de
cada una de las funciones laborales de las que se compone.




OBJETIVOS DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO (CONTRALORIA)

- Que la contraloria interna realice capacitaciones a las areas del ayuntamiento
sobre las normas, para luego vigilar su cumplimiento y en su caso acciones
correctivas.

- Elaborar planes de coordinacion con las diferentes areas del H. Ayuntamiento para
que conozcan y se basen para fundamentar su proceder.

- Capacitacién e informacion a las areas del Ayuntamiento de Magdalena sobre la
Importancia de la Contraloria Interna en el Desarrolio de un mejor Funcionamiento
del Municipio.

- Ser la Primera Instancia Fiscalizadora del municipio, asi como el realizar controles
en todas las areas operativas

- Dar resultados con informes, auditorias y supervisiones oportunas para dar
cumplimiento de la ley

- Seguimiento a los procedimientos administrativos




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

de auditorias, realizadas por entes
fiscalizadores externos.

Procedimiento: Seguimiento y atencion a las
recomendaciones y observaciones derivadas

Direccién: Organo de Control Interno (OCI)

Clave: Cl-001
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE3
. Area Responsable: Organo de Control Interno

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

1 Presidente Municipal

2 Presidente Municipal

3 Contralor Municipal

4 Ente fiscalizador

5 Contralor Municipal

6 Areas administrativas

7 Areas administrativas

Inicio
Recibe orden del titular del ente
externo donde se solicitando

quien atendera la solicitud de
informacion (enlace).

Con oficio se le designa al contralor
municipal como enlace para
atender la solicitud de informacion

Pasa tiempo
Integra informacion

Elaborar el acta de inicio de
Auditoria donde se manifiesta que
informacion se requiere, y las
firmas de interesados.

Se informa a las dreas sobre el
inicio de auditoria y la informacidn
que se requiere. la presentaciény
el plazo para la entrega.

Pasa tiempo
Recopilar informacion

Solicitan al  Secretario del
Ayuntamiento o Tesorero
Municipal la certificacion de la
informacion.

Oficio

Oficio

Acta de inicio de
Auditoria

Oficio

Oficio




Procedimiento: Seguimiento y atencién alas | Clave:

recomendaciones y observaciones derivadas = Fecha: 14-11-2022
de auditorias, realizadas por entes Version: 1.0
fiscalizadores externos. Pagina: 2DE3

Direccién: Organo de Control Interno (OCl)

Area Responsable: Organo de Control Interno

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

10

11

12

13

14

Areas administrativas

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Areas administrativas

Areas administrativas

Areas administrativas

Entregan informacion certificada y
foliada a la contraloria y si existe
aclaraciones o manifestaciones
gue hacer.

Remite informacion al ente
fiscalizador de manera impresa o
digital.

Pasa tiempo

Recibe la notificacion de los
resultados de las observaciones
de la auditoria.

Entrega por darea el pliego de
observaciones, manifestando
como debe entregarse la
informacién y el tiempo de
entrega.

Pasa tiempo

Cada area prepara la informacion,
clasificdndola por observacién vy
foliar

Solicitan  al  Secretario  del
Ayuntamiento o Tesorero
Municipal la certificacion de la
informacién

Entregan informacion con
informacion certificada y foliada

Oficio y Carpeta con
informacion

Oficio y Carpeta con
informacion

Oficio y pliego de
observaciones, asi
como tiempo de
solventar.

Pliego de
observaciones

Oficio

Oficio y Carpeta con
informacion




Procedimiento: Seguimiento y atenciénalas | Clave: Cl-001
recomendaciones y observaciones derivadas | Fecha: 14-11-2022
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fiscalizadores externos. Pagina: 3DE3
Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno
‘ ‘ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)

Se entrega oficio y Carpeta con
informacion certificada y foliada al | Oficio y Carpeta con

5 Contralor Municipal X . >
! P ente fiscalizados, sobre las informacion
observaciones del pliego.
Elabora acta de cierre de auditoria ;
16 Ente fiscalizador fcta ge cletre de

Fin. auditoria




Procedimiento: Seguimiento y atencién a las | Clave: Cl-001
recomendaciones y observaciones derivadas | Fecha: 14-11-2022

de auditorias, realizadas por entes Version: 1.0

fiscalizadores externos. Pagina: 1DE2

Direccién: Organo de Control Interno (OCl) Direccién: Organo de Control Interno (OCI)

DIAGRAMA DE FLUJO

Presidencia
revibeorden para
asiganr enalce

v

Presidencia designa al
contralor municipal
como enlace

Y

Integracion de
informacion

Acta de inicio de
Auditoria

Oficio sobre solicitud de
informacion de las areas
del ayuntamiento

Areas recopilan
informacion

'

Solictud a Secretaria
del Ayuntamiento o
Tesoreria Municipal
para certificacion de
informacién recopilada

v

Entrega de
informacion
recopilada a
Contraloria

'

Contraloria remite
informacién al ente
fiscalizador

Periodo de revision por parte del ente fiscalizador




Procedimiento: Seguimiento y atencidonalas | Clave:

recomendaciones y observaciones derivadas | Fecha: 14-11-2022

de auditorias, realizadas por entes Version: 1.0

fiscalizadores externos. Pagina: 2DE2

Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Direccién: Organo de Control Interno (OCI)

Notifiacién del ente
fiscalizador de los
resultados

]

Pliego de
observaciones

\/r\

Entrega del
pliego de
observaciones
por area

(]

Informacién para
solventar
observaciones, por
area

Solictud a Secretaria
del Ayuntamiento o
Tesoreria Municipal
para certificacion de
informacién recopilada

'

Entrega de
informacion
recopilada a
Contraloria

1

Contraloria remite
informacion al ente
fiscalizador

Acta de cierre de
auditoria




Procedimiento: Opinidn a los Estados Clave: C1-002
Financieros cada mes Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno
DOCUMENTO DE
VID.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Recibe de Tesoreria Municipal los
1 Contraloria estados financieros y estado de | Estados Financieros y
Municipal deuda del mes inmediato anterior estado de deuda
para revisarlo.
Pasa tiempo
Revisa y analiza el estado
2 Contraloria Municipal | financiero financieros y estado de
deuda del mes anterior
Si hay observaciones
Se devuelve el Estado Financiero
financieros y estado de deuda a la
Tesoreria Municipal, con Informe, Estados
3 Contralor Municipal | Observaciones. Paso 1 Financieros y estado
Si no hay observaciones de deuda
Se entrega informe de Estado
financiero y estado de deuda
adjuntandose al documento.
Se registra el Estados financieros
y estado de deuda en:
e Sistema de Informacion Se emite acuse de
4 Tesoreria Municipal recibido de ambas

Municipal (SIMVER) del ORFIS.
e SIS-INFO, de la legislatura

Fin.

plataformas




Procedimiento: Opinion a los Estados Clave: C1-002

Financieros cada mes Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1

Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibir de Tesoreria
Municipal Estado
financiero y estado de
deuda del mes anterior

!

Revision y analisis del
estado financiero y
estado de deuda.

Devolucién del
estado financiero ay
estado de deuda a
Tesoreria Municipal

(Hay
observaciones?

No

A

Entrega de informe de
Estado financiero y estado |
de deuda |

\

Reporte de
Informacién en
Plataformas
SIMVER
SIS-INFO

Fin




Procedimiento: Realizacion de Auditorias
internas de tipo Financiera, Operacional,

Resultado de Programa Y Legalidad

Clave:

Cl-003

Fecha:

14-11-2022

! Version:

1.0

Pagina:

1DE2

Direccién: Organo de Control Interno (OCI)

Area Responsable: Org

ano de Control Interno

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO (CLAVE)

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Areas administrativas

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Areas administrativas

Inicio

Se elabora orden de Auditoria
solicitando se designe encargado
de atender la revisidn y testigos
para la firma de las actas
respectivas, asi como la solicitud

de informacidn que el drea
entregara.

Recibe orden de auditoria solicitud
de informacidon, designando dos
testigos.

Se elabora el acta de inicio de
Auditoria, asi como las firmas de
interesados, asentando fecha de
entrega de informacion.

Pasa tiempo

Recopilan informacion y entregan
informacion.

Realiza la revision de la

informacion

Registra los hallazgos en cedulas
de informacion preliminar

Entregan las cedulas con las
observaciones preliminares a la
Area Administrativa, por oficio.

Recibe las cedulas con las

observaciones preliminares.

Pasa tiempo

Oficio

Oficio

Acta de inicio de
Auditoria

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

Papeles de trabajo

Oficio

Oficio y cedulas




Procedimiento: Realizacion de Auditorias Clave: Cl-003
internas de tipo Financiera, Operacional, Fecha: 14-11-2022
Resultado de Programa Y Legalidad Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno
: ~ DOCUMENTO DE
LE
PASO RESPONSAB ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Z ra ara la
9 Areas administrativas Integ y eR . Papeles de trabajo
documentacién aclaratoria
La informacidon solventa las
observaciones preliminares
Se elabora el informe de auditoria
10 Contralor Municipal | Sin salvedades Informe
La informacion no solventa las
observaciones preliminares
Paso 13
Se elabora acta de cierre de Aita: [iforme
11 Contralor Municipal auditoria, informe adjuntando las ! o
Cedulas y Oficio
cedulas
Recibe acta de cierre de auditoria,
12 Areas administrativas | informe adjuntando las cedulas. Acta, Informe,
Cedulas y Oficio
Fin
Se elabora el informe de auditoria
con observaciones definitivas n
13 Contralor Municipal . '. © Informe
solventadas, con oficio firmado
por el Contralor Municipal
Recibe acta de cierre de auditoria
14 Araas sdrinictrativas | 00 informe ad Juntandc? las Acta, Inforrrhre-,
cedulas con observaciones Cedulas y Oficio
definitivas no solventadas.
Se inicia el procedimiento
15 Contralor Municipal administrativo que corresponda Oficio

Fin




Procedimiento: Realizaciéon de Auditorias Clave: CI-003
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Pagina: 1DE2
Direccién: Organo de Control Interno (ocCl1) Area Responsable: Organo de Control Interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Elaboracién de orden
auditoria , se solicita
persona enlace y

testigos
v

Area recibe orden
y solicitud de
auditoria

Acta de inicio de

auditoria

Recopilacion y entrega de
informacidn de las areas a
Contraloria

'

Revision de la
informacion
entregada

Cédulas con
los hallazgos
encontrados

Entrega de cédula
con observaciones
al drea
administrativa

)

Recibe
observaciones el
area administrativa

.




Procedimiento: Realizacion de Auditorias

internas de tipo Financiera, Operacional,

Resultado de ProgramaY Legalidad

Clave: CI-003

Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0

Pagina: 2DE2

Direccién: Organo de Control Interno (OCl)

Area Responsable: Organo de Control Interno

Integracion y entrega
a Contraloria de
informacion
aclaratoria

:

cla

Informe de
auditoria sin
salvedades

Acta de cierre
de auditoria

Entrega de acta
de cierre de
auditoria al area
administrativa

informacion
solventa las
observaciones?

No.

Al

Informe de auditoria
con observaciones
definitivas no
solventadas

Acta de cierre
de auditoria

Entrega de acta de cierre
de auditoria al area
administrativa con
observaciones no
solventadas

v

Inicio de proceso
administrativo
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Procedimiento: Integracién, Elaboracion y Clave: Cl-004
seguimiento al Programa de Area e integrarlo = Fecha: 14-11-2022
al Programa General de Trabajo. Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno
DOCUMENTO DE
‘ VIDAD
PASO - RESPONSABLE ACTIVIDA TRABAJO (CLAVE)
Elabora y firma oficio en original y
copia dirigido a titulares de areas
administrativas para:
e Solicitar la elaboracion de su
1 Contralor Municipal programa de actividades para Oficio
el siguiente ejercicio
presupuestal
Describiendo la fecha en que se
debe entregar.
Turma oficio a los titulares de
areas administrativas, acusando
2 Contralor Municipal de recibido. Oficio
Pasa tiempo
En base a la normatividad de cada
. ] administrati P i0
3 Area administrativa area. iva y con su rogra.rr‘\auon de
funciones desarrolla su programa Actividades
de actividades
i | titular del area oficio ici i6
4 Contrafor Mianicips! Recibe de ' | u e‘ . icioy | Oficioy pr.o.gramac:lon
programacion de actividades de actividades
Efectia una revision y si existe
alguna duda o aclaracién. Se
- Programa de
5 Contralor Municipal procede a subsanar con |la -
R i ; actividades
presencia del titular del area
administrativa
Con todos los programas de
" actividades de cada drea| P
6 Contralor Municipal i ; s rograma ge'neral e
administrativa elabora propuesta trabajo
del programa general de trabajo




Procedimiento: Integracion, Elaboracion y Clave: Cl-004
seguimiento al Programa de Area e Fecha: 14-11-2022
integrarlo al Programa General de Trabajo. Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Organo de Control Interno (OCl) Area Responsable: Organo de Control Interno
: DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAIO (CLAVE)
Una vez firmado cada programa
general de trabajo de cada area
administrativa  se  procede | Programa general de
7 Contralor Municipal trabajo autorizado y

recibido.

Fin

entregar una copia y acusando de

firmado




Procedimiento: Integracién, Elaboracion y Clave: CI-004
seguimiento al Programa de Area e Fecha: 14-11-2022
integrarlo al Programa General de Trabajo. Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion dmgido a
ttulares de areas
administrativas

[]

Solicitud de elaboracién de
programa de actividades,
siguiente ejercicio

Entrega de ofico a las areas
administrativas

:

agministrativa
desarolla
programa de de
actividades

Area

Porgrama de

actividades

Recibe Contraloria
el programa de
actividades

'

Rewvision , dudas y
aclaraciones

'

Con todos los programas
de actividades se elabora
propuesta

'

Firrmado cada programa
general del rabajo se entrega a
cada area administrativa




Procedimiento: Participacion en proceso de | Clave:

Cl-005

Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, | Fecha: 14-11-2022
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles. | Versién: 1.0
' Pagina: 1DE2
Direccién: Organo de Control interno (OCl) Area Responsable: Organo de Control Interno
' DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
o ; TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Se encuentra conformado el
Subcomité de  Adquisiciones,
Arrendamientos,  Servicios vy
Enajenacion de Bienes Muebles,
conforme a la normatividad
respectiva
Pres:den.te’ del Se recibe del subcomité de
subcomité de L .
o Adquisiciones, Arrendamientos,
Adquisiciones, .. . i .
1 A damient Servicios y Enajenacion de Bienes Invitacid
rren a?n.uen 05, Muebles invitacion para asistir a la SIS
Servicios y i 2l
. o, . sesion del subcomité
Enajenacion de Bienes
Muebles
Se analiza la orden del dia y la
d tacid la | i
9 Sontsalor Bl ocumen. acion qu? ?u.mp a los ExpfecfiuethF de
ordenamientos juridicos y Licitacion
normativos.
Si no cumple
Se elabora oficio al titular del
subcomité, indicando las
3 Contralor Municipal observaciones para que se aclaren | Oficio de Respuesta

Presidente del
subcomité de
Adquisiciones,

4 Arrendamientos,
Servicios y
Enajenacion de Bienes
Muebles

o solventen, acusando de
recibido. Paso 4

Si cumple paso 5

Recibe oficio con observaciones o
aclaracion a la convocatoria
respectiva

Oficio de Respuesta




Procedimiento: Participacion en proceso de Clave: C1-005
Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, | Fecha: 14-11-2022
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles. Versién: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Organo de Control interno (OCl) Area Responsable: Organo de Control Interno
: ; : DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTMDAQ TRABAJO (CLAVE)
5 Contralor Municipal Asnste 4 Ja sesion cc?nvocada,
firmando el acta respectiva
Presidente del
subcomité de ,
N ’ e : Acta de sesion del
Adgquisiciones, Envia al Contralor Municipal copia comité firmado por
6 Arrendamientos, del acta de sesion, archivando la ) P
.. . los integrantes de
Servicios y misma sl
Enajenacion de Bienes
Muebles
Archiva Acta de sesion en | Actadesesiondel
) los integrantes de
Fin comité.




Procedimiento: Participacién en proceso de Clave: CI-005
Licitacion de Adquisiciones, Arrendamientos, @ Fecha: 14-11-2022
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles. Version: 1.0
Pagina: 1DE1
Direccién: Organo de Control Interno (OCI) Area Responsable: Organo de Control Interno
DIAGRAMA DE FLUJO

inicio

Subcomite de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y
Enajenacién de Bienes
Muebles

'

Se recibe invitacion
para asistencia a
sesi6n del subcomité

v

Analisis de orden
del diay -
documentacién

<Cumple la Subcomité de Adquisiciones,
documentacian con los Oficio indicando las Asrendamientos, icios y
ardenamientos juridicos y 1 observaciones »  Enajenacion de Bienes
normativos? Muebtes,acusa de recibido
N del oficio

i
¥

Asistencia a
sesion
convocada

v

Copia de acta de
sesian firmada por el
comité

Entrega de copia
de actaa
Contraloria

'

Archivar acta

e

Fin




Procedimiento: Participacién en Procesode | Clave:
Licitacion de Obras Publicas Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE2
Direccién: Organo de Control Interno (OCl) Area Responsable: Organo de Control Interno
DOCUMENTO DE
~ ‘ IVIDAD
PASO RESPONSABLE ACTIVID/ TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Se encuentra conformado el
Subcomité de Obras Publicas,
conforme a la normatividad
respectiva
1 Presidente del Se recibe del subcomité de Obras
subcomité de obras Publicas invitacion para asistir a la Invitacion
Publicas sesion del subcomité
* Se analiza la orden del dia y las
;s bases de la licitacion que cumpla Expediente d
Contralor Municipal . q Fos P p‘ s €
los ordenamientos juridicos vy Licitacion
normativos.
3 .
Si no cumple
Se elabora oficio al titular del
subcomité de Obras Publicas
Contralor Municipal indicando las observaciones para | Oficio de Respuesta
gue se aclaren o solventen,
acusando de recibido.
Si cumple, paso 5
4 . . N
) Recibe oficio y/o invitacién
Presu_:lelnte del manifestando la solventacién o .
subcomité de Obras | ,cjaracién a la observacion. Oficio
Publicas
Regreso paso 2
5 Elabora oficio de validacion que
Contralor Municipal las bases de la licitacion se apegan | Oficio de validacidn
a la normatividad aplicables
& Ceritralor Mkl Asiste a la sesidon convocada, Acta de sesion del
firmando el acta respectiva comité




Procedimiento : Participacion en Procesode | Clave: CI-006
Licitaciéon de Obras Publicas Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 2DE2
Direccién: Organo de Control Interno (OCl) Area Responsable: Organo de Control Interno
‘ DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE - ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
? Presidente del Envia al Contralor Municipal copia ACt? c,le sesion del
subcomité de Obras | del acta de sesidn, archivando la com'lte firmado por
. . los integrantes de
Publicas misma

comité
Acta de sesion del
comité firmado por
los integrantes de
Fin comité.

Archiva Acta de sesidn en
Contralor Municipal | expediente respectivo.




Procedimiento: Participacién en Proceso de Clave: CI-006
Licitacion de Obras Publicas Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DE1

Direccién: Organo de Control Interno (OCI)

Area Responsable: Organo de Control Interno

DIAGRAMA DE FLUJO

inicio

Subcomite de Obras Publicas

!

Se recibe invitacion
para asistencia a
sesion del subcomite

]

Analisis de orden
del diay

documentacion

<Cumple la
decumentacion  con los
ordenamientos juridicos y
normativos?

Oficio de validacion
de las bases de la
licitacion

Asistencia a
Sesion
convocada

Copia de acta de

Entrega de copia
de acta a
Contraloria

v

Archivar acla

Oficio indicando las
observaciones

Subcomité de Obras
Publicas acusa de
recibido del oficio




Procedimiento: Auditorias a la Obra Publica

Direccién: Organo de Control Interno (OCl)

PASO RESPONSABLE
1 Contralor Municipal
2 Contralor Municipal
3 Contralor Municipal
4 Contralor Municipal

Clave: CI-007
Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0
Pagina: 1DES
Area Responsable: Organo de Control Interno
‘ DOCUMENTO DE
ACTIIIDAD TRABAJO (CLAVE)
Inicio
Elabora oficio de notificacion
dirigido al director de Obras | oficio de notificacion
Publicas, a fin de indicar la de inicio de Auditoria

realizacion y fecha de inicio de la
auditoria a un  programa
determinado de obra.

Se entrega al director de obras
publicas el oficio, acusando de
recibido.

Pasa el tiempo

En la fecha establecida en el oficio
de notificacidn, se acude a Obras
Publicas a consultar la
informacién del fondo a auditar, y
la muestra selectiva de las obras
en cuestion.

Llenando ficha de datos basicos
por obra.

Con la informacién se analiza la
veracidad, confiabilidad de la
informacidn técnica reportada e
integrada en el expediente
general y particular de cada obra

Se completa el formato de la
cedula de fiscalizacion por
concepto de obras por contrato,
de suministro de obra y/o por
administracién directa.

Oficio de notificacion
de inicio de Auditoria

Expediente Basico del
Fondo a Auditar, PGI,
Reportes trimestrales,
Expedientes de Obra
y fichas de datos
basicos por obra.

Expediente Basico del
Fondo a Auditar, PG,
Reportes trimestrales,
Expedientes de Obra,
cedula de fiscalizacion
por concepto de obra
por contrato, de
suministro de obra
y/o por
administracion




Procedimiento : Auditorias a la Obra Publica | Clave: C1-007
Fecha: 14-11-2022
! Version: 1.0
Pagina: 2DES
Direccién: Organo de Control Interno (OCl) Area Responsable: Organo de Control Interno
‘ , DOCUMENTO DE
PASO - RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
Se plasma en la ficha de datos
L. basil'cc?s pet obra? .e I rest.Jltadc.> gt Ficha de datos basicos
5 Contralor Municipal analisis y verifica si existen
situaciones irregulares que per obra.
ameriten observar
¢éSi existe situaciones irregulares
que ameriten observar?
Anotar en la ficha de datos basicos
por obra las observaciones
detectadas.
éSi NO  existe  situaciones
irregulares que ameriten
? . .
5 Contralor Municipal observar? Ficha de datos basicos
Realizar la inspeccion fisica de la por obra.
obra y verificar la informacidn de
la cedula por concepto de obra
por contrato, se suministré de
obra y/o por administracion
directa, reportando los avances
cuantitativos y cualitativos
reportados de la obra sean
congruentes con el avance fisico.
éSi no son congruentes los Cedula de
avances cualitativos y fiscalizacion por
cuantitativos de la obra con los | concepto de obra por
avances fisicos estimados? contrato, de
suministro de obra
7 Contralor Municipal Se consigna en el reporte auxiliar y/o por
de obra la o las observaciones administracidn y ficha
detectada. Marcando copia al | 4e datos basicos por
director de obra por si este desea obra. Reporte auxiliar
justificar o manifestar lo que de obra y expediente
considere pertinente. de obra.
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¢Si son congruentes los avances
cualitativos y cuantitativos de la
obra con los avances fisicos
estimados?
Se consigna en el reporte auxiliar
de obra la informacion
correspondiente
Se firma ficha datos bdasicos por ficha datos basicos
S por obra, cedula de
g Contralor Municipal obra, cedula de fiscalizacién por fiscalizacis
ontralor Municipa concepto, reporte auxiliar de obra Iscalizaclon por
concepto, reporte
auxiliar de obra.
Se convoca a reunion al Director ) .
o ficha datos basicos
de Obras Publicas, persona
. .. por obra, cedula de
asignada o comisionada, para fiscalizacion por
9 Contralor Municipal comentar los resultados P
. concepto, reporte
obtenidos, asentando los hechos y I
. . auxiliar de obra y acta
declaraciones pertinentes de las . .
circunstanciada.
partes.
Lectura de acta circunstanciada,
narrando los hechos cronoldgicos
10 Contralor Municipal de las diferentes etapas, | Acta circunstanciada
observaciones  pertinentes vy
comentarios a las observaciones.
Se clasifican las observaciones | Acta circunstanciada
11 Contralor Municipal obteniendo el informe de e informe de
evaluacion evaluacion de
observaciones
12 Contralor Municipal Se elabora dictamen técnico Dictamen técnico




Procedimiento : Auditorias a la Obra Publica

Clave: CI-007

Fecha: 14-11-2022
Version: 1.0

Pagina: 4DES

Area Responsable: Organo de Control Interno

Direccién: Organo de Control Interno (OCI)

 RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

PASO
‘ TRABAJO (CLAVE)
Se envia dictamen técnico al
o director de obras publicas, Oficio y dictamen
13 Contralor Municipal | 3cysando de recibido. t&enico
Pasa tiempo
Elabora la solventacidon a las .
. . Oficioy
observaciones contenidas en el »
; . i . documentacion
Director de obras dictamen técnico en copias }
14 . . certificada de las
publicas certificadas. )
solventacion a las
observaciones
Recibe oficio y documentacién Oficio y .
. documentacion
o gue solventa las observaciones del ]
15 Contralor Municipal ; z certificada de las
dictamen técnico .
solventacion a las
observaciones
Anadlisis de la informacidn que se L,
" P . . Documentacion
16 Contralor Municipal recibe y se determina si solventa .
. certificada
las observaciones.
No solvento todas las
observaciones
Elabora oficio notificando a fin de
. dara conocer el plazo de solventar . .
17 Contralor Municipal P ) Oficio de notificacion
por segunda vez al Director de
Obras Publicas
Si solvento todas las
observaciones, paso 22
Turna el oficio de notificacién al
director de Obras Publicas
18 Contralor Municipal Oficio de notificacidn

acusando de recibido.

Pasa el tiempo
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19

20

21

22

23

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Contralor Municipal

Si  no se responde con
documentacién pertinente que
solvente  observaciones  del
dictamen.

Elabora oficio para aplicar el
procedimiento Administrativo
disciplinario a servidores publicos,
acusando los interesados, con
toda la informacién del proceso
de auditoria.

Se envia oficio de procedimiento
Administrativo  disciplinario a
servidores publico y Area de
investigacion

Se registra el desahogo de las
observaciones de informe del
dictamen técnico.

Se elabora oficio de notificacién
que quedan libre de obligaciones
y responsabilidad administrativa
los funcionarios, acusando de
recibido.

Fin

Oficio de notificacidn

Oficio

oficio

Observaciones del
dictamen técnico.

Oficio
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Oficio de notifiacion
de inicio de auditoria
auna obra
determinada

\/l/\

Entrega de
notificacion a
Dsrector de Obras
Pablicas

'

Fecha de inicio. Se
acude a oficinas de obras
publicas a consulta de
nformac:6n y se liena
ficha de datos basicos
par obra

'

Se analiza veracidad,
confiabdidad y se compieta
formato de cédula de
fiscakizacionpor concepo de
obras

i

Se plasma en la ficha

de datos basicos por

obra el resuitado del
anafists y verifica

LExisten
sluaciones iregulared
que ameriten
observar?

Anotar en la
ficha de
datos basicos
po¢ obra

Realiza nspeccion fisica de la
obra y verificacion por cédula con
reporte de avances cuantitativos y

cualitativos reportados coincidan
con avance fisico

iSon
congruentes los
avances cuaitativos y
cuaniitativos de la obra con
los avances fisicos
estmados?

¥

Se consigna en el reporie
awahar de obra con copia
al director de obra para
justificar o manifestar ic
que considere pertinente

{

Se consigna en el reporte
auxiliar de abra con copia
al director de olwa para
justficar © manifestar o
que consdere pertnente

1©
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Se firma ficha de
datos basico por
obras

:

Se convoca a reunién con
el Director de Obras
Plblicas para comentar los
resultados obtenidos

)

Se elabora acta
circunstanciada con
herro cronolégicos,

observaciones y

comentarios

Se clasifica
observaciones para
informe de
evaluacion

Dictamen
técnico

Se envia dictamen
técnico al Director de
Obras Publicas, con

acuse de recibido

'

Obras Publicas elabora
solventacion a las
observaciones del
dictamen técnico

'

Contraloria recibe
salventacion

'

©
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cSe
solventan las
observaciones
?

Oficio de
notificiacion de
solventacion por

Se notifica el plazo
para solventar por

segunda vez

segunda vez

¢ Se entrego

Se registra el
desahogo de las
observaciones de
informe del
dictamen técnico.

\ 4

Oficio de notificacion que
guedan libre de obligaciones
y responsabiidad
administrativa los

funcionarios

Acuse de
recibdo de
notifiacion

L

informacién
pertinente?

Oficio de
o—pe| PrOCEdimiento
administrativo

Entrega de
oficio a los
interesadas

!

Se envia oficio de
procedimiento
administrativo a
servidores publicos y
area de investigacion

Fin
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Inicio
Da vista al encargado del drea de
investigacion de
Responsabilidades Cuadernillo
Administrativas de cuadernillo Administrativo
con denuncias ratificadas ante la Denuncia Andnima
1 Contralor Municipal | Contraloria Municipal, denuncias | Resultados o informes
andénimas, de cedulas de de Auditorias
resultados o informes de Documentales
auditorias o de documentales de indiciarias
las que se estime el conocimiento
de oficio por parte darea de
investigacion
Area de Investigacidn . L .
9 de Res onsabi!igdades Dicta acuerdo de inicio del Expediente de
A dr:in istrativas expediente De investigacién Investigacion
¢Es necesario solicitar medidas
cautelares?
Solicita la medida cautelar al area
Area de Investigacion | de Substanciacion de
3 de Responsabilidades | Responsabilidad Administrativa,
Administrativas sefialando el nombre y domicilio
de quienes seran afectados.
En caso de no ser necesario.
Paso4
Area de Investigacion Lleva a cabo diligencias y técnicas
4 de Responsabilidades de investigacion conforme a lo

Administrativas

acordado en el acuerdo de inicio
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Area de Investigacién
5 de Responsabilidades
Administrativas

Area de Investigacién
6 de Responsabilidades
Administrativas

Area de Investigacidn
7 de Responsabilidades
Administrativas

Area de
Investigacion de
8 Responsabilidades
Administrativas

y acuerdos que subsecuentemente
se dicte en el expediente de
investigacion, haciendo uso de las
medidas de apremio en aquellos
casos que se estime necesario

Analiza los hechos e informacién
recabada a efecto de dictar la
determinacion respecto de la
existencia o inexistencia de actos
u omisiones que la ley sefale
como falta administrativa y en su
caso, calificaria como grave o no
grave

en caso de inexistencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como
falta administrativa paso 7

en caso de existencia de actos u
omisiones que la ley sefiale como
falta administrativa paso 8

Notifica la determinacién a los
servidores publicos, ex servidores
publicos o particulares sujetos a
investigacion, asi como a los
denunciantes que fueron
identificables

Elabora y presenta el informe de

presunta responsabilidad
administrativa ante el 3rea de
sustanciacién de

responsabilidades administrativas

Expediente de
Investigacion

Expediente de
Investigacion

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa
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Dar vista al encargado del
area de investigacion de
responsabiidades
documentacion de denuncias
ractificadas

Acuerdo de inicio
del expediente de
investigacion

Solictar al area de
substanciacion de

ason

necesarias medidas responsabilidad administrativa
cautelares? sefalando nomore y domicitio
de afectados

Se llevan a cabo

Notficacidon a los
sujetos de
nvestigacion, asi
como a los
denunciantes que
fueron ideatficables

Elaborar informe de presunta
responsabidad
administrativa ante el area de
sustanciacion de
responsabilidades
administrativas
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Inicio
Recibe la queja de alguna anomalia
1 Contralor Municipal | detectada por integrante de Oficio
Comité de Contraloria Social o
algun beneficiario de obra.
2 Contralor Municipal Se revisa y se atlende lu queja, Reporte de obra
P solicitando el estatus de la obra P
Se convoca a area de participacion
ciudadana, supervision de obra, y
- director de obras publicas, asi -
3 Contralor Municipal t . © P ca. , °! Oficio
como integrantes del comité de
Contraloria Social y/o beneficiarios
de la Obra Publica
El dia convocado se hace recorrido
en la obra en cuestién para
detectar posible anomalia,
- manifestada en la queja, dentro .
4 Contralor Municipal quel . Minuta de acuerdo
del alcance de la obra, si fuera
cierta {a anomalia, se insta a la
constructora a corregir la
anomalia.
. Se hace seguimient ac
5 Contralor Municipal € - epto o uefdo Repfart.e -
para la correccion de {a anomalia seguimiento
En caso de incumplimiento del
acuerdo para corregir la anomalia Oficio de
por parte de la constructora se | presentacién ante la
6 Contralor Municipal | Procede a solicitarle a la Tesoreria | afianzadora de hacer
Municipal hacer efectiva la fianza | efectiva la fianza de
de vicios ocultos. vicios ocultos.
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En caso de persistir la anomalia y
descontento de beneficiarios o
7 Contralor Municipal | ciudadano presentar la denuncia Denuncia

Fin.

ante la fiscalia anticorrupcién.
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Recibe queja de un integrante
de Comute de Contraloria
Social 0 algun beneficiaro de
obra

[]

Se atiende gueja

Sokctud a Direccion de
Obras Publicas del estado

de la obra

Se convoca a las areas de
-Participacion ciudadana,
-Supervision de cbra,
Drrector de obras publicas,
-Integrantes del comité de
Contraloria Social y/o
beneficiancs de la Obra
Publica

¥

Se realiza recorndo
en la obra

Minuta de
acuerdo

Sequimento
al acuerdo

oSe
atendid la
anomalia®

Se hace efectiva
fanza de vicios
ocultos
ise Se presenta
atendié la denuncia en
anomalia? Fiscalia
anticortupcion




