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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAME NTAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es un instrumento de apoyo al funcionamiento
Institucional, al contener en forma ordenada, secuencial y detallada las principales
operaciones realizadas por las dependencias de la administracion publica directa; asi
mismo es un elemento de induccion y consulta para los servidores publicos, que les permita
realizar sus funciones con mayor eficacia y eficiencia.

El manual esta dirigido principalmente a servidores publicos del Municipio de Etchojoa,
como apoyo para realizar las actividades inherentes a su puesto; contiene la descripcion de
los principales procedimientos de la dependencia, los responsables en ejecutar cada una
de las actividades descritas y diagrama de flujo de cada procedimiento.

El manual estara sujeto a cambios en su contendido a fin de mantenerlo actualizado, cada
vez que se presenten mejoras en la ejecucion de los procedimientos administrativos de la
dependencia.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual de procedimientos, es definir los principales procedimientos
que deben seguirse para llevar a cabo las actividades inherentes de los diferentes puestos
de la administracién publica directa, lo anterior de acuerdo a las facultades y obligaciones
que les corresponde de acuerdo a la normatividad vigente, ademas proporcionar a los
servidores publicos que integran la unidad administrativa una base documental para una
operacion consistente y susceptible de mejora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

lll. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual se encuentra integrado por los siguientes procedimientos:

3.1 CONTRALOR SOCIAL.
3.1.1 Supervisién de proyectos productivos.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Supervisién de proyectos productivos

_I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la supervision documental y fisica de proyectos Productivos y/o accion social donde
intervino el H. Ayuntamiento con el fin de que los recursos se apliquen de acuerdo con la
_normatividad y presupuesto.
Il. ALCANCE A5
La Contraloria Social y las dependencias de la administracion Municipal que llevan a cabo proyectos
_Pproductivos y/o acciones sociales.

R N e S T TR oty
Se deben atender todas las denuncias o quejas que se reciban por parte de la ciudadania o de quien
lo haga. i o ] e o
IV.FORMATOSE INSTRUCTIVOS

BIAGORA ' - 5 o Lo e A R R P 3

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO

1 ' Recibir denuncia y hacer de conocimiento al Formato

- Titular, e invitar a la supervision fisica del
' proyecto productivo al encargado del area
L ok | Queentregodichoproyecto. | .
2 - Comentar con el Titular (del Organo de | Formato
1 - Control) si se puede asistir y le indica el ‘
- lugar a donde se llevara a cabo la ;
it SN R
' Levantar el acta de visita. (Si es necesario
' se indica en el acta que se tendra una nueva

Contralor Social

Acta

| Llevar a cabo registro fotografico del 7 ;ﬁ Fotografico
| Entregar actas levantadas en la visita al 7 ~ Actas
' Titular del Organo de Control. (Imprime
sesion fotografica como respaldo del
| - TR . __proyecto). <
6 | [Findelprocedimiento. _
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Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

Unidad Administrativa: : ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Supervisién de proyectos productivos

Recibir denuncia y
comunicar al Titular del
Organo de Control y
Evaluacién
Gubernamental

|

Aprobar revisién y pide se
prepare para la visita

Levantar acta
administrativa de la visita y
sesion fotografica

.

Revisar lo realizado en la
visita y elaborar informe

y

Turnar informe al Titular
del drgano de Control y
Evaluacién Gubernamental

|

FIN
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3.1.2 Recepcion de declaraciones patrimoniales.

_ Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
— Nombre del Procedimiento: Recepcién de declaraciones patrimoniales.

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades que permitan dar cumplimiento a o establecido en ios articuios 94, 95, 96 fraccion IX
— y 97 de la Ley de Administracién Municipal.

ll. ALCANCE

Funcionarios de la Administracion Publica Municipal, Secretaria de Ayuntamiento, Oficial Mayor, Tesoreria,

Titular del Organo de Control y Evaluaciéon Gubemamental, Contador, Cajeros, Recaudadores e Inspectores.
— lll. POLITICAS

Dar seguimiento a todas las declaraciones patrimoniales recibidas en el Organo de Control.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- CIRCULAR Y FORMATOS
V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
- No. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Titular del OCEG Enviar circular para invitar a los Servidores | Circular
- Publicos para que presenten su declaracion
de situacion patrimonial, ya sea inicial, anual
— 0 de conclusion.
2 Contralor Social Recibir declaraciones patrimoniales en
— original y tres copias.
3 Captura y ordena alfabéticamente.
— 4 Elaborar oficio para envio al Instituto | Formatos
Catastral y Registral del Estado de Sonora,
e y en la Direccibn General de
Responsabilidades y Situacién Patrimonial.
— 5 Tumar oficio a Titular para firma.
6 Enviar documentos por valija.
—e Fin del procedimiento
-
-
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ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA E'I'O'K).X)A
' VI. DIAGRAMA DE FLUJO
Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa A R e e g

Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Recepcién d_e Declaraciones de Situacién Patrimonial

Enviar circular para invitar a los Servidores
Publicos para que presenten su declaracién
de situacién patrimonial, ya sea inicial, anual
o de conclusién.

y

Servidores Publicos llenan el
formato de declaracién
patrimonial y lo turnan a
contraloria social

Recibir y revisar formato de
declaracién patrimonial

Capturar y ordenar
alfabéticamente
declaraciones patrimoniales

Elaborar oficio para envio al Instituto
Catastral y Registral del Estado de
Sonora, y en la Direccién General de

Responsabilidades y Situacién
Patrimonial.
FIN
| |
Turnar oficio al Titular del
Organo de Control y

Evaluacién Gubernamental
para firma

Enviar documentos por valija .
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3.1.3 Recepcion y atencién de reportes ciudadanos.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
- Nombre del Procedimiento: Recepcién y atencién de reportes ciudadanos

_I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

_ Recepcion y atencién de reportes ciudadanos en relacion a servicios publicos. I P S AR PR
- . ALCANCE

_ La Contraloria Social y las dependencias de la administracion Municipal y Paramunicipal asi como la ciudadania
- ' en general.

lll. POLITICAS , ) ]
- Se deben de atender todos los reportes que se reciban por parte de la ciudadania a través de los diversos
medios que se tienen a disposicion.
- IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Bitacora de recepcion de reportes
- V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO .
No. RESPONSABLE 1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
B 1 Contralor Social Recibir reporte ciudadano a través de Bitacora de recepcion
| ___| cualquiera de los distintos medios. | de reportes
- 2 : | Analizar procedencia del reporte gl
3 Resolver haciendo constar los motivos y
— | circunstancias.
4 - Tumar el reporte ciudadano a la
- | Dependencia comrespondiente.
5 | Informar al ciudadano.
- 6 __| Fin del procedimiento 1
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' VI. DIAGRAMA DE FLUJO
Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
' Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
“Nombre del Procedimiento: Recepcion y atencién de reportes ciudadanos

INICIO

Recibir reporte
ciudadano, a través de
cualauier medio.

¢Es
competente?

Seturna ala
Dependencia
correspondiente

NO

v
r Dar respuesta al
FIN e ciudadano o Contralor
Social, segin sea el
: caso.

Pagina 11 de 40



-l S S — AT
.’ Ao S Cx)
- l’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA ETCHOJOA
- “aa HAYUNIAMENIO
. e
- . '-:'.."‘.‘

3.1.4 Revision de bienes muebles.

st Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL.
— _ Nombre del Procedimiento: Revision de bienes muebles.
' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO : , . o :
— - Llevar a cabo aquellas actividades que permitan verificar que los activos fijos representados por inmuebles y
equipo que existan fisicamente, se encuentren en uso por la Dependencia para la cual fueron adquiridos,
_ existan resguardados de los mismos y sean propiedad de la entidad.
e Il. ALCANCE , S~
La Direccién de Fiscalizacion a la Cuenta Publica y las Dependencias de la Administraciéon Municipal y del sector
— Paramunicipal que adquieran bienes
"Il POLITICAS , :
= Realizar las revisiones conforme a la programacion y presupuestacion anual de objetivos y metas.
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e Agenda
V. DESCRIPCION DE LA OP_ERACION DEL PROCEDIMIENTO
e ~ No. RESPONSABLE { DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1 Titular del OCEG Determinar bien mueble sera sujeto a | Oficio
— revision en coordinacién con Auditor
| Gubernamental. _
e 2 Auditor gubemamental ' Elaborar oficio de notificacion a |la
' Dependencia Municipal o Paramunicipal ‘
— | que corresponda
3 ' Realizar revision de bienes muebles | Acta Administrativa
e 4 Elaborar relacién de hallazgos y | Control de Hallazgos
' observaciones
— 6 ' Analizar los hallazgos contra la relacion de | Informe de revision
las observaciones determinadas por el
—— | ISAF.
7 - Realizar informe de la revision fundado y
s v | motivado
8 Titular del OCEG Revisa, analiza y autoriza dicho informe y
- | | | envia al ente auditado.
9 - Abre el proceso para la recepcion de
—-— f ‘ subsanacion de observaciones, en el caso
T § | de que las hubiera
- 10 Fin del procedimiento
-
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| VI. DIAGRAMA DE FLUJO
_ Ente Publico: | H. Ayuntamiento de Etchojoa o ST e e e
 Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
- Nombre del Procedimiento: Revisién de bienes muebles.

l INICIO l

Determinar bien mueble sera
sujeto a revisién en coordinacion
con Auditor Gubernamental.

Elaborar oficio de notificacion a la
Dependencia Municipal o
Paramunicipal que corresponda

Realizar revision de
bienes muebles

Elaborar relacién de
hallazgos y observaciones

[ Analizar los hallazgos contra la FIN
f relacién de las observaciones 1
determinadas por el ISAF

| Analizar los hallazgos

: contra la relacién de las
Realizar informe de Ia

: ‘ observaciones
revision fundado y motivado determinadas por el

ISAF
4 *»

Revisa, analiza y autoriza
dicho informe y envia al ente
| auditado.
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3.1.5 Proceso de entrega - recepcion de la administracién publica municipal

= Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL. I e T Lonierd |
— _ Nombre del Procedimiento: Proceso de entrega - recepcion de la administracién publica municipal
' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
— - - Proceso que se sigue para realizar la entrega, legal y administrativa, de los bienes, fondos y valores propiedad
_del Municipio, asi como toda aquella documentacién generada por la administracién municipal
— . ALCANCE - 7 : 7 i \
' El Organo de Control y Evaluacién Gubemamental y las Dependencias de la Administracién Municipal y del
__Sector Paramunicipal que adquieran bienes
— _lll. POLITICAS
— Dar cumplimiento a la Ley de Gobiemo y Administracién Gubernamental
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Formatos y anexos de entrega - recepcion 4
g V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO ‘
— No. RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
- 1 H. Ayuntamiento de Etchojoa Acordar, por lo menos seis meses antes de | Acuerdo de cabildo
que finalice su periodo de gobiemo, las
— bases mediante las cuales, los titulares de
las dependencias y entidades de la
— administracion municipal, haran la entrega
de los asuntos de su competencia, asi
— como los recursos humanos, materiales y
financieros que tengan asignados para el
o _ _| ejercicio de sus atribuciones legales. |
2 | Secretario del Ayuntamiento | Dar a conocer las Bases a Directores | Oficio
o 3 Titular del OCEG Elaborar los Lineamientos para el Proceso
' de Entrega Recepcion. 7
— 4 Contralor Social - Solicitar a las Dependencias y Organismos
Paramunicipales la designacion de un ‘
w— Sl _enlace para la realizacion del proceso
5 Titular del OCEG Elaborar cronograma de actividades y Formatos y Anexox
f— recepcion de formatos, realiza reunién con
los Titulares y enlaces del proceso entrega
— recepcion, y proporciona bases,
lineamientos, cronograma y formatos a
- | | » _| cada area : -
; ' Realizar reunién informativa con los
: ; i - Titulares y enlaces del proceso entrega
I | recepcién, s i : i
6 | Dependencias. Presentar Acta de Entrega - Recepcién y Acta de Entrega-
— los tomos correspondientes a su area de Recepcion y Anexos
T —— _| manera fisica por cuadruplicado y digital
— 7 | H Ayuntamiento de Etchojoa | Designar a la Comisién Mixta, cuando
} - menos un mes antes de la Entrega-
. JRecepcién.
'8 | Contralor Social ' Proporcionar los tomos de Ia Entrega-
- f | recepcion a la Comisién Mixta para su
, | L iy 7 | validacion - 7
- '9 | Comisién Mixta Validacion de la Informacién. Elaboracién | Acta de Entrega-
g 4 S, | deActa. e i | Recepcion
- 110 | | Fin del procedimiento
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' VI. DIAGRAMA DE FLUJO

| Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
' Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL.
_ Nombre del Procedimiento: Proceso entrega-recepcién de la administracion municipal.

| INICIO l

FIN

Acordar las bases del proceso de
entrega recepcioén por lo menos 6
meses antes de finalizar el periodo Validacion de la Informacion.

Elaboracion de Acta

Dar a conocer las bases a
directores y funcionarios de la A
administracién P B
de la Entrega-recepcion
a la Comisién Mixta para

su validacion
Elaborar lineamientos para el
proceso de entrega-recepcion
Designar a la Comision
Mixta, cuando menos un

mes antes de la Entrega-
Recepcion por
cuadruplicado y digital

Solicitar a las Dependencias y
Organismos Paramunicipales la
designacion de un enlace para la
realizacion del proceso

Presentar Acta de

Analizar los hallazgos contra la Entrega - Recepcién y
: " los tomos
relacion de las observaciones :
determinadas por el ISAF COFFSepONCIanies & su
area de manera fisica

H-.

| | Elaborar cronograma de actividades

y recepcion de formatos, realiza Realizar reunién
reunion con los Titulares y enlaces informativa con los
del proceso entrega recepcion, y 'T Titulares y enlaces del
proporciona bases, lineamientos, proceso entrega

cronograma y formatos a cada area recepcion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

3.2. COORDINADOR DE INVESTIGACION.
3.2.1 De la responsabilidad y no responsabilidad de los servidores publicos.

'Qe_pendqnclq:_ ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: De la responsabilidad y no responsabilidad de los servidores publicos.

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
- Llevar a cabo procedimiento de actos Juridico-Administrativos, tendientes a recabar los elementos de

- conviccién necesarios para la calificacion de las faltas graves o no graves dentro de la carpeta (nica de
_investigacion.
Il. ALCANCE N | . I B ST SRR i
- Coordinacién de Investigaciones adscrito al Organo de Control y Evaluacién Gubemamental de la
| Administracion Piblica del Municipio ~~~~ ~ e s _ :
MLPOLITICAS e - L = Lis
' Cumplir con las normatividad de las leyes, en la aplicacion de los procedimientos De denuncia que nos solicite
el ciudadano o servidor publico en contra del presunto responsable.

V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

_V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES , REGISTRO
1 Coordinador de investigacion | Recibir las quejas o denuncias. Auto de competencia
| » | ylo incompetencia
i _ j Determinar si la contraloria es competente. | Auto de investigacion
3 Realizar la investigacion.
4 - Citacion y declaracién del presunto ' Declaracion o
' responsable. Recopila pruebas. - incomparecencia del
| | presunto responsable
| J ‘ Auto de recepcién de
= t QR il ke - | las prueba
5§ | Estudio y valorizacion de la denuncia,
Informe de Presunta Responsabilidad
| Administrativa
| |
6 , Notificacion del acuerdo de conclusién y - Notificacién del informe
! | f archivo de expediente, al presunto | de presunta
| 5 responsable y particulares en su caso. | responsabilidad al
[ ' denunciante, presunto
; ’ | | responsable y
| SIS S b L A T __| particulares en su caso
| 7 | Tumar informe de presunta | Auto en el cual se
| responsabilidad administrativa a la | ordena tumar Informe
| | autoridad sustanciadora. ' de Presunta
\ Responsabilidad
T Ta s [ A 4 _| Administrativa. .
8 . |Findelprocedimiento Al
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

' VI. DIAGRAMA DE FLUJO
Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

! Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

“ﬁ?_'m?re del Procedimiento: De la responsabilidad y no responsabilidad de los servidores
publicos.

Recibir quejas o
INICIO =
denuncias.

Determinar la
competencia
de la denuncia

Auto de
improcedencia y
sobreseimiento

Auto de inicio de
investigacion e integracién de
la carpeta Unica de

¢Es competente?

investigacion
Citaciény Recopilacién o Estudio y valorizacién de
declaracién la denuncia, declaracién

recepcién de las
del WS | pruebas del presunto responsable
presunto como de los documentos
responsable

documentales y

testimonios ofrecidas por
las partes intervinientes.

testimoniales.

Acuerdo de conclusién y

|le———— ¢Es procedente?
archivo del expediente.
Sl
| . Turnar informe de
FIN presunta responsabilidad

administrativa a la
autoridad sustanciadora.
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3.3 COORDINADOR DE SUSTANCIACION.
3.3.1 Diligenciar exhortos.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Diligenciar exhortos.

' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

' Llevar a cabo aquellas actividades que permitan brindar apoyo y colaboracién con dependencias estatales o
& municipales que lo soliciten
' ll. ALCANCE
' Coordinador de Sustanciacién del Organo de Control y Evaluacion Gubemamental y a las dependencias del
| ambito estatal o municipal que soliciten apoyo.
_lil. POLITICAS
Cumglr en los estrictos términos solicitados. Realizar los exhortos en los términos establecidos en La Ley.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

 Oficio de notificacién .
_V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL F PROCEDIMIENTO i
No. RESPONSABLE j DESCRIPCION DE ACTMDADES | REGISTRO
1 Secretaria B ____| Se recibe el exhorto. _ _‘bAutp de recepcion
2 | Titular del OCEG : 'Recibe, revisa y tuma a Director de [
| Asuntos Juridicos. b 247 g
3 Coordinador de sustanciacién | Recibe exhorto y elabora acuerdo de Oficio de notificacién
| = . __| recepcién - 4
4 | . | Tuma acyggdo a contralor para revuann o
5 Titular del OCEG Flrma acuerdo y tuma a Director de

Asuntos Juridicos

6 | Coordinador de sustanciacién | Recibe acuerdo autorizado por el contralor |

| Notificar acuerdo y citar al demandado a
' audiencia de lay

7! 'Desahogar audiencia de ley 3
Elaborar auto de devolucién de exhorto

| | diligenciado

110 | Secretaria | _Elaborar oficio y tumar exhorto diligenciado | ' Oficio

iy | ' Fin del procedtmiento

— - —
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HAYUNIAMENIO

VI. DIAGRAMA DE FLUJO

" Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
' Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
' Nombre del Procedimiento: Diligenciar exhortos.

INICIO

Recibir exhorto Recibir y
y turnar al —> revisar
Contralor exhorto

\ 4
Turna al

Recibir exhorto y

Coordinador de

e elaborar acuerdo
sustanciaciéon

de recepcion

y

Turnar a Contralor
para revisioén y
autorizacién

Firmar acuerdo y turna a
Coordinador de Sustanciacién |«

Recibe acuerdo
autorizado por el
contralor

Notificar acuerdo y citar
FIN al demandado a
audiencia de ley

y
Elaborar auto de P
Elaborar oficio y turnar devolucién de exhorto Desahogar audiencia de ley
exhorto diligenciado diligenciado
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3.3.2 Responsabilidad Administrativa

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Responsabilidad Administrativa

L OBJETIVODELPROCEDIMIENTO
Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa.
Il. ALCANCE
La Direccion de Asuntos Juridicos del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
_ A los Servidores Publicos de la Administracién Pablica Municipal.
lil. POLITICAS
Aplicar la Ley a los actos de responsabilidad administrativa de los servidores publicos. Cumplir la funcién de
vigilancia y control de la administracién municipal.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Recibir Informe de Presunta
Responsabilidad y dentro de 3 dias se
pronuncia sobre su admision o aclaracién
de hechos.
Si no procede, se resuelve haciendo
constar los motivos y circunstancias del
2 porque no es procedente, notificando Notificacién
inmediatamente a la Autoridad
Investigadora.
Si es procedente el IPR se ordenara el
emplazamiento del presunto responsable,
3 debiendo citarlo para que comparezca
personalmente a la celebracion de la
audiencia inicia
Previo a la celebracion de la audiencia
inicial, la Autoridad Sustanciadora, Diligencia de
debera citar a las partes con anticipacién notificaciéon
de setenta y dos horas.
El dia y hora sefialado para la audiencia
inicial, el presunto responsable rendira su
declaracion por escrito o verbaimente, y
ofrecera sus pruebas.
Los terceros llamados al procedimiento, a
mas tardar durante la audiencia inicial
manifestaran lo que a su derecho
convenga y ofreceran sus pruebas |
Una vez que las partes hayan manifestado
en la audiencia iniciado que a su derecho
7 convenga, se cerrara la audiencia, y solo
se podran ofrecer las pruebas
supervenientes.
Dentro de los quince dias habiles

1 Coordinador de Sustanciacién Auto de recepcion

Diligencia de
emplazamiento

Acta de audiencia inicial

siguientes al cierre de la audiencia inicial, e

8 se emitira acuerdo de admisién de Auto deﬂ?:g;':'é" de
pruebas, ordenando la preparacion y P
desahogo cormrespondiente.
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Titular del OCEG

Coordinador de Sustanciacion

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

Concluido el desahogo de pruebas, y si no
existen diligencias para mejor proveer, se
declarara el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles.

Una vez transcurrido el periodo de
alegatos, la autoridad resolutora, de oficio
declarara cerrada la instruccion y citara a
las partes a oir resolucion, la cual se
debera dictar en un plazo no mayor a
treinta dias habiles.

La resoluciéon debera notificarse
personalmente al presunto responsable y
demas partes en un plazo no mayor de
diez dias habiles

Fin del procedimiento

Auto que abre
periodo de
alegatos

Sentencia definitiva

Diligencia de
notificacion
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| VI. DIAGRAMA DE FLUJO

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

| Enh Pdblico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

f Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

i
| -
!

Se hacen constar los
motivos y
circunstancias, y se
notifica a la autoridad
investigadora. Si es
necesario, en tres
dias se requiere
aclaracién de hechos |

Los terceros llamados al
procedimiento, a mas tardar
durante la audiendia inicial

' Nombre del Procedimiento: Responsabllldad Admlnlstratlva

INICIO

Recibe informe de
presunta
responsabilidad

NO

Sl

¢Es
procedente?

El diay hora sefialado para la
audiencia inidal, el presunto
responsable rendira su

manifestardn lo que a su derecho
convenga y ofreceran sus
pruebas

Cerrar audiencia, sélo
se aceptan pruebas

Ordenar el
emplazamiento del
presunto responsable.

iligencia

declaracién por escrito o
verbalmente y ofrecer4 sus
pruebas

Acta
audiencia inicial

supervinientes

Dentro de los 15 dias hébiles
siguientes al derre de la audiencia
inicial, se emitird acuerdo de
admisién de pruebas, ordenando
la preparacién y desahogo

correspondiente.

Auto de admisién
de pruebas

La resolucién debera notificarse
personalmente al presunto

responsable y demés partes en un L'
plazo no mayor de diez dias

hébiles

Diligencia de
notificacién
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Previo a la celebracién de la
audienda, la autoridad

partes con anticipacién de 72

horas

Se declara periodo de
alegatos por 5 dias
hébiles.

Auto que abre
periodo de alegatos

Una vez transcurrido el periodo de
alegatos, la autoridad resolutora
de ofidio, dedarara cerrada la
Instruccién y ditaré a las partes a
oir resolucién, la cual se debera
dictar en un plazo no mayor a
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3.4. AUDITOR GUBERNAMENTAL
3.4.1 Arqueo de cajas

_Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Arqueo de cajas

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

' Mostrar las actividades y acciones que permiten verificar que los fondos se utilicen de forma racional y
| exclusiva, para el fin que fueron creados, asi también, que sean valuados correctamente y presentada en el
 balance general.
Il. ALCANCE PN Y T A e
" Auditor Gubernamental en su aplicacion con las diferentes Dependencias Municipales y paramunicipales que
 tengan bajo su responsabilidad cajas recaudadoras.
_lll. POLITICAS , - e Y iy
. Realizar los arqueos de caja conforme a la Pprogramacion y Presupuestacion anual de objetivos y metas. .
_IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
_ Acta forma e informe de hallazgos
V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO . L :
No. | RESPONSABLE [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 | Titular del OCEG | Decide a que Dependencia Municipalo |
Paramunicipal, se practicara el arqueo de
Caja de acuerdo a programa de auditorias ‘
2 Auditor Gubemamental ' Elabora oficio informando a la Oficio
f Dependencia que se realizara dicha
| revision en el efectivo que esté bajo su

| Custodia. ) .
Levanta acta administrativa de inicio. Acta
4 ' Lleva a cabo el inventario de efectivo, Formato de arqueo de
\ ; ' cheques, bouchers, entre otros y lo ' caja
, | | relaciona en formato
5 Verifica que la suma de todo el efectivo

coincida en el ticket del corte que arroja la
| maquina registradora, asi como de las
cuentas de ingresos que afectan al
4 LB | momento de registrar el ingreso
6 | - Si existen diferencia de importancia,
| procede a llevar un andlisis minucioso de lo

i acontecido determinando causas de los

SIS ____|mismos. =00 SRR (e
|7 | Elabora relacion de hallazgos, tumando al | Control de hallazgos
T v __| ente auditado para su solventacion,

8 | Analiza respuesta del ente auditado y

: ' determina si procede la solvatacién de los

L Sl AR [, R R T

‘9 Los hallazgos que no pueden ser

| | solventados y sean reincidentes, se
| ' analizan y se procede a darles sustento
juridico, a fin de incluirlos en la relacién de
observaciones derivadas de la fiscalizacion |
1 7 | @ la cuenta publica - |
10 ' Se analizan los hallazgos contra la relacién |
| de las observaciones determinadas porel |
' ISAF, a fin de que en el caso de ser :
__| repetitivas, no considerartas. |
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Realiza informe de la revision, en el que se
detalla si existié o no alguna observacién
por parte del Organo de Control, teniendo
una redaccién formal de los preceptos
legales aplicables al acto u omisién y que
hace que éste tenga sustento juridico.

Titular del OCEG Revisa, analiza y autoriza dicho informe y Informe de revision
| envia al ente auditado.
Auditor Gubemamental Espera, en su caso, la solventacion de las

observaciones hechas en el informe, para
| deslindar responsabilidades.
Fin del procedimiento
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Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

Nombre ¢ dol Procedlmlcmo Arquoo do cajas.

Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION | GUBERNAMENTAL

Decide el entf para realizar Elabora oficio que dia y en donde Revisa y Firma oficio
- de ey informa a se llevara a cabo el arqueo de y turna a Auditor
Director de Fiscalizacién caja y turna para su revisién Gubernamental
que elabore oficios

Si existen diferendia de
importandia, procede a
llevar un andlisis
minudoso de lo
acontecido determinando
causas de los mismos.

Elabora relacién de
hallazgos, turnando al

Verifica que la suma de
todo el efectivo coincida
en el ticket del corte que

arroja la maquina
registradora, asi como de
las cuentas de ingresos
que afectan al momento
de registrar el ingreso

Se levanta el acta
administrativa de

Se lleva acabo inventario de

efectivo, cheques, boucher,

entre otros y lo relaciona en
formato.

Recibe control de hallazgos y |
lleva a cabo un anélisis Analiza y determina !

ente auditado para su
solventacién

> Turna la solventacion a
si procede o no la

minucioso de lo acontecido Director de Fiscalizacién
determinando las causas del solventacién

mismo

v

Redbe el informe y
procede a entregar el

original y sellen de
redbido en dos copias
envia resultados al ente
auditado

Se analizan los Procede a darles sustento
Se realiza informe hallazgos contra la juridico a los hallazgos que
de resultados Se relacién de las no hayan sido solventados
turna al Contralor observaciones

Revisa el informe
para revisién

determinadas por el
ISAF a fin de que en el

y no sean repetitivos,
convirtiéndolos en
observadones

caso de ser repetitivas,
no considerarias.

Pagina 25 de 40



| RS =

: , v e
- t MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA ETCHOJOA
- ‘.‘ H ATUNIAMENIO
o L '\' “U.'"iﬁ et

3.4.2 Comprobacién de la veracidad de los datos contenidos en la declaracién de
situacion patrimonial de los servidores publicos municipales.

— Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Comprobacién de la veracidad de los datos contenidos en la declaracion

E OB U BRANASIERYR o iblcos municipaes

— lnvestlgar el desarrollo de la situacion | patnmomal y oomprobar la veracidad de los datos contenidos en la
misma.
— Il. ALCANCE
Funcionarios de la Administracion Publica Municipal, Secretaria del H. Ayuntamiento, Oficial Mayor, Tesoreria,
— Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubemamental, Contador, Cajeros, Recaudadores e Inspectores.
Ill. POLITICAS
— Verificar y comprobar que los datos asentados en la declaracién patrimonial del funcionario publico, sean
veridicos.
— IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
—- V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
- 1 Titular del OCEG Ordena revision de acuerdo al programa de
| auditorias.
— 2 Auditor Gubermamental Recibe oficio de Inicio de revision. Solicita | Oficio
' a Contraloria Social la relacién de los
= servidores publicos que presentaron la
| Declaracién Patrimonial.
- 3 Contralor Social Proporciona la relacion de los servidores
publicos que presentaron la Declaracion
‘ | Patrimonial al Auditor Gubemamental.
— 4| Auditor Gubemamental Selecciona una muestra de 10 servidores
' publicos de la relacién proporcionada.
o 5 Solicita a I.C.R.E.S.O.N., a través del
Titular del OCEG, toda la informacién que
— guarde en sus archivos de los servidores
publicos enlistados, asi como de sus
- conyuges en caso de contar con ellos,
también solicita a la Agencia Fiscal del
—_ | | Estado,
6 Una vez recibida la informacion se coteja
- ‘ con la informacién contenida en las
Declaraciones Patrimoniales de los
— s | servidores publicos municipales. |
7 Se elabora Informe de resultados de la Informe de revision
— revision y se tuma al Titular del Organo de
| Control.
— 8 Titular del OCEG Recibe informe de resultados de revision,
: | | evalla hallazgos, si los hubiera.
Remite a los funcionarios publicos los
e hallazgos a fin de que sean aclarados y/o
solventados a través de la presentacion de
e | 7 | una declaracién complementaria
8 | Auditor Gubemamental | Archiva Informe de resultado de revision
— 9 Fin del procedimiento
-
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Em. Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

- | Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

' Nombre del Procedimiento: Comprobacién de la veracidad de los datos contenidos en la declaracién
f‘ de situacién patrimonial de los servidores publicos municipales.

- .
ST

-
‘ Auditor recibe oficio de Inicio de Contralor Social recibe
— m.”!a_' OCEG ordena revisién. Solicita a Contraloria Sodal y entrega la informacién
] revision de acue-rdo‘al —»| lareladén de los servidores plblicos solicitada
- oroerama de auditorias. que presentaron la Declaracién
Patrimonial.
i
-
Rediben solicitud y - e AT {’
- propordionan Titular OCEG elabora OflCl'OS t.jmgldos Auditor redbe informacién y
informacién solicitada, 3 'CRE_SON yla Agenoa'F'lsal <+ selecciona una muestra aleatoria
e turnan la informacién al solidtando informacién de 10 dedaracinnes
6rgano de control
e
-
- . : ’
_T':“'a' e 'Tf’_beda Titular OCEG recibe y :
-_ m':;:;;:n :o;:ta . a coteja la informacién, Py Se revisa informe
- : YA .d.:sca Y elabora informe de de resun'ados -
‘ a turna a Auditor resultados y turna al archiva
- | Gubernamental
-
- !
|
|
- | A 4
! FIN
-
!
!
-
- |
—
e
[
-
e
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3.4.3 Revision de conciliaciones bancarias.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Nombre del Procedimiento: Revisién de conciliaciones bancarias.

_L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO T T
Verificar y comprobar que las conciliaciones bancarias se encuentren actualizadas y debidamente requisitadas
(Que no exista atraso en su elaboracion, que tengan firmas de autorizacién y supervision, que no existan
cheques pendientes de cobro con una antigledad mayor a los 90 dias, cuentas de cheques sin movimientos

. Con saldo o sin saldo que no hayan sido canceladas, cargos y créditos correspondidos oportunamente).

ll. ALCANCE

_Auditor Gubemamental, Direccion de Contabilidad y entidades del sector Paramunicipal.

_lIl. POLITICAS

Realizar las revisiones conforme a la programacion y Presupuestacion anual de objetivos y metas.

IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

_V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Titular del OCEG Elaborar oficio informando a la Direccién Oficio
de 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).

2 Auditor Gubernamental Analizar conciliaciones bancarias. (Verifica | Relacion de hallazgos
que este adjunto a las conciliaciones
estados de cuenta originales o en su caso
copias, asi como las relaciones analiticas
de las cuentas de bancos).

3 Elaborar relacién de hallazgos, turnando al
| ente auditado para su solventacion,.
4 Analiza respuesta del ente auditado y
determina si procede la solventacién de los
7 hallazgos
5 Realiza informe de la revision, en el que se | Informe de revision

detalla si existi6 o no alguna observacion

por parte del Organo de Control, teniendo

una redaccion formal de los preceptos

legales aplicables al acto u omisién y que
| hace que éste tenga sustento juridico.

6 | Titular del OCEG Revisa, analiza y autoriza dicho informe y
e e envia al ente auditado.
7 Auditor Gubemamental Abre el proceso para la recepcién de

subsanacion de observaciones, en el caso
il | de que las hubiera.
8 | ' Fin del procedimiento
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Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
"Nombre del Procedimiento: Revisién de conciliaciones bancarias.

| Elabora oficio
| -
: mfc?rma'nldo ala Dependencia
| Dlrect.t:on de recibe ofido y o o P Realiza control de
Contabilidad o ’de entrega la Informasién solicide hallazgos y turna al
las Dependendias informaciSn y efectia revisién ente auditado para
Paramunicipales, soliciads su solventadén
sobre revision de
conciliaciones
bancarias.
Auditor Realiza informe de
la revisién, en el que se i
Ti detalla si existié o no "
itular OCEG . = Auditor analiza respuesta Ente auditado recibe y
revisay firma alguna observacién por A & aé
del ente auditado vy reune documentadon
informe de los parte del Organo de ;
| X determina si procede la necesaria para solventar
resultados. Se Control, teniendo una
b . solventacién de los los hallazgos y turna a
turna a el ente redaccion formal de los Sodicr
auditado. preceptos legales hallazgos
aplicables al acto u omisién
y que hace que éste tenga
sustento juridico.

Auditor abre el proceso

para la recepdidn de

subsanadén de _—b@
observadones, en el caso
de que las hubiera
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3.4.4 Revisién del presupuesto de ingresos y egresos.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Revision del presupuesto de ingresos y egresos.

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO :

Verificar que en la elaboracion de programas y presupuestos de ingresos y egresos se cumplen claramente
los objetivos y metas contemplados en los programas autorizados, asi como verificar que la asignacion del
ejercicio presupuestal se encuentre registrada correctamente, y de igual forma vigilar el comportamiento del
_ejercicio presupuestario con la finalidad de detectar en su caso los desfases importantes.
Il. ALCANCE
Auditor Gubemamental, Tesoreria y entidades paramunicipales
Il POLITICAS

' Realizar las revisiones conforme a la programacién y Presupuestacion anual de objetivos y metas.
' IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio, acta de inicio, presupuestos de ingresos y egresos, control de hallazgos

V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1 Titular del OCEG Instruye a Auditor Gubernamental revision

| de presupuesto de ingresos y egresos
2 Auditor Gubemamental Solicita mediante oficio a la tesoreria el Oficio

presupuesto de egresos comparado con lo
ejercido, asi como presupuesto de ingresos
comparado con lo recaudado
_ (trimestraimente).
3 Analiza dichos documentos verificando
detenidamente, que no exista algiin
desfase considerable en la ejecucion de los
presupuestos.
4 Si no existe ninglin desfase, se procedea | Informe
rendir informe, dando a conocer los
hechos. ‘
Si existe desfase, se realiza un control de Control de hallazgos
hallazgos y se envia al ente auditado para
. su justificacion.
6 Analiza respuesta del ente auditado en
' relacion al desfase y determina si procede
| | 0 no la justificacion.

T Realiza informe de Ia revision, en el que se

detalla si existié o no alguna observacién
por parte del Organo de Control, teniendo
una redaccion formal de los preceptos
legales aplicables al acto u omisién y que
hace que éste tenga sustento juridico

s | Titular del OCEG ' Revisa, analiza y autoriza dicho informe y

; envia al ente auditado. Informando de los
' ' hechos observados al ente auditado, asi
. como a la Dependencia afectada.

(9 | i Fin del procedimiento | Informe de revisién
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Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

l INICIO l

Titula OCEG instruye a
Auditor Gubernamental

revisién de presupuesto
de ingresos y egresos

Auditor solicita mediante oficio
a la Tesoreria el presupuesto de
egresos comparado con lo
ejercido, asi como presupuesto
de ingresos comparado con lo
recaudado (trimestralmente).

{Existe desfase
=6 >al 10%?

Realiza control de

AYUNTAMIENTO DE ETCHOJOA

Tesoreria recibe y entrega la
informacién solicitada

Auditor analiza dichos
documentos verificando
detenidamente, que no exista
algun desfase considerable en
la ejecucién de los
presupuestos.

Tesoreria recibe control

hallazgos y turna al
ente auditado

tenga sustento juridico

Auditor realiza informe de la
revisién, en el que se detalla si
existid o no alguna observacién por
parte del Organo de Control,
teniendo una redacdén formal de
los preceptos legales aplicables al
acto u omisién y que hace que éste

de hallazgos y envia las
justificaciones
correspondientes para
solventar

Titular OCEG revisa,
analiza y autoriza
dicho informe y envia

Auditor analiza respuesta del
ente auditado en relacién al
desfase y determina si
procede o no la justificacién.

ﬁ al ente auditado.
Informando de los

hechos observados al
ente auditado.
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3.4.5 Revisi6n del gasto publico.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: REVISION DEL GASTO PUBLICO.

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ; il i R T VROT
| 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 segun la normatividad asi
. Como soportadas con documentos que permitan conocer su origen y aplicacién
ll. ALCANCE
. Auditor Gubemamental, las dependencias de la Administracién Municipal y del sector Paramunicipal..
Ill. POLITICAS
Realizar las revisiones conforme a la programacién y presupuestacion anual de objetivos y metas. Realizar las
revisiones con estricto apego a las normatividades aplicables. No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles
__hacia los auditores. No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Control de hallazgos, informe de revisién
_ V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Titular del OCEG Elabora oficio, informando a la Oficio
Dependencia Municipal o Paramunicipal,
que se llevara a cabo una revisién de
pdlizas de egresos, marcando en este, el
| periodo a revisar.
2 Auditor Gubemamental Analiza las pélizas pdlizas de egresos
(verifica que todas las erogaciones
realizadas se ejerzan segun la
| normatividad y debidamente soportadas)

3 Elabora relacién de hallazgos Tumando al | Control de hallazgos
‘ ente auditado para su solventacion.
4 Analiza respuesta del ente auditado y
| determina si procede la solventacién de los
‘ hallazgos. !
5 Realiza informe de Ia revision, en el que se | Informe de revisién

detalla si existi6 o no alguna observacion
por parte del Organo de Control, teniendo
una redaccion formal de los preceptos
legales aplicables al acto u omisién y que
hace que éste tenga sustento juridico.

(6 | Titular del OCEG ' Revisa, analiza y autoriza dicho informe y
2| | envia al ente auditado.
7 Auditor Gubemamental Abre el proceso para la recepcion de

subsanacion de observaciones, en el caso
| de que las hubiera

¥ Fin del procedimiento
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Eu Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa TR

|

I INICIO '

y

Titular OCEG envia oficio
para Auditor
Gubernamental para dar
inicio a la revisién

Ente auditado redibe,
analiza y reline la
documentacién
necesaria para
solventar los hallazgos,
turna la solventacién al
auditor

| Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
;" Nombre del Procedimiento: Revision del gasto pablico.

Ente auditado recibe
oficio y entrega

Auditor solicita
informacién al
ente auditado

Auditor realiza control de hallazgos
y turna al ente auditado para su
solventadion.

informacién soliditada

Auditor analiza y determina
sl procede o no la
solventadén.

Realiza informe de la revision,
en el que se detalla si existié o
no alguna observadén por parte

del Organo de Control, teniendo
una redaccion formal de los

preceptos legales aplicables al
acto u omisién y que hace que
éste tenga sustento juridico.

Auditor recibe toda la
documentacién y procede a
llevar acabo la revisién

Titular OCEG revisa,
analiza y autoriza dicho
informe y envia al ente
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3.4.6 Auditoria gubernamental.

- Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Auditoria gubernamental.

L. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar un gobiemo honesto, eficaz y transparente mediante auditorias, a las dependencias

' paramunicipales, para promover la eficiencia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos
__contenidos en sus programas.

_Contenidc
Il. ALCANCE
La Direccién de Auditoria Gubernamental y las dependencias de la Administracion Municipal y del sector

__ Paramunicipal.
_ I POLITICAS ' iz , — ,
Ejercer su autonomia técnica y de gestion con responsabilidad, profesionalismo y vision estratégica y capacidad

auditoria. Realizar las auditorias programadas segun la Presupuestacion anual de objetivos y metas. Realizar
las auditorias con estricto apego a las normas y procedimientos de auditoria.
_IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS L
| Acta administrativa de inicio, control de hallazgos, informe.
_ V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1 Titular del OCEG " Selecciona la Dependencia Municipal o Oficio
Paramunicipal a auditar, debiendo coincidir
gl | con el programa anual de auditorias. |
2 Auditor Gubemamental ' Elabora oficio de comision, informando a la |
' Dependencia Municipal o Paramunicipal,
que se llevara a cabo una auditoria,
sefialando el periodo, alcance e
| informacién y documentos solicitados
Se presenta en la dependencia a auditar Acta administrativa
con dicho oficio, y levanta acta
| administrativa de inicio.

4 | ' Solicita, informacién contable y soporte | Informacién contable
|

- documental del mismo y efectia auditoria
| - de acuerdo a normas y procedimientos

ol I _ aplicabies.

Si es el caso, lleva a cabo control de Control de hallazgos
hallazgos, mismos que le hace de
conocimiento del ente auditado para su

| solventacién

'8 | Auditor Gubemamental  Analiza respuesta del ente auditado y

determina si procede la solventacién de los
S hallazgos. 1

T R '

Realiza informe de la revisién, en el que se
detalla si existi6 o no alguna observacién
por parte del Organo de Control, teniendo

| una redaccion formal de los preceptos
legales aplicables al acto u omisién y que
hace que éste tenga sustento juridico.

8 | Titular del OCEG ' Revisa, analiza y autoriza dicho informe y

| envia al ente auditado.

a— - e, . Fin del procedimiento
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Auditor realiza informe de la
revision, en el que se detalla si
existié o no alguna observacién

Control, teniendo una redacdén
formal de los preceptos legales
aplicables al acto u omisién y

VI. DIAGRAMA DE FLUJO
- — S ————— S
. Ente Pablico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
- ' Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
— - Nombre del Procedimiento: Auditoria gubernamental.
' INICIO l
—
- Auditor elabora oficio de
Titular OCEG selecciona la comisién, informando a la Ente auditado redbe
Dependencia Municipal o Dependencia Municipal o ofido y procede a
- Paramunicipal a auditar, _—* Paramunidpal, que se llevaré a entregar la
debiendo coincidir con el cabo una auditoria, sefialando documentacién que
- programa anual de el periodo, alcance e solicita el Auditor
auditorias. informacién v documentos
e
-
Auditor lleva a cabo control Auditor recibe toda la
de hallazgos, mismos que le Auditor efectua revision documentacién y
— hace de conocimiento del aplicando las normas y procede levantar acta
ente auditado para su procedimientos aplicables administrativa de inicio
- solventadion
oam
=
- Ente auditado recibe,
analiza y redne la Analiza y determina
— documentadién necesaria si procede o no la por parte del Grgano de
para solventar los solventacién de los
— hallazgos y turna la hallazgos
solventacion al auditor
que hace que éste tenga
e
=
-
= Revisa, analiza y
autoriza dicho
FIN informe y envia al
- ente auditado.
—
-
-
-
-
-
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3.4.7 Solventacion de observaciones.

Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
- Nombre del Procedimiento: Solventacién de observaciones

' 1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

= B Eearacionee db l6 cuents pubkes. . AR
— ll ALCANCE
_ Audnor Gubemamental y las dependencias de la Administracion Municipal y del sector Paramunicipal.
- lil. POLITICAS
Cumplir con los requerimientos de vigilancia y control expedidos por el Instituto Superior de Auditoria y
—--  Fiscalizacion.
IV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
= V. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
-~ No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Secretaria Recibe oficio de observaciones de Oficio
— ISAF/ASF y turna a Auditor Gubernamental
o [2 Auditor Gubemamental Elabora oficios para hacer del
conocimiento a las dependencias y
organismos de la administracion publica
— municipal involucradas, indicandoles el
tiempo que tienen para dar respuesta a las
— | observaciones hechas a su area.
3 Titular OCEG Revisa y firma oficio. Oficio
-
4 | Dependencia Da respuesta al Organo de Control Documentos
— enviando documentacion fisica y
digitalizada, dentro del plazo otorgado,
— ‘ En caso de desatencion por parte de las
Dependencias, se tuma al area de
- Investigacion.
5 Auditor Gubemamental Revisan documentacion recibida. Archiva Oficio
copia de la documentacion, se tuma la
— informacién proporcionada al Ente
Fiscalizador.
— 6 Fin del procedimiento
e
=
=3
-
el
-
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Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

" Nombre del Procedimiento: Solventaciéon de observaciones

INICIO

Redbe oficio de
observaciones de
ISAF/ASF y turna a

Auditor Gubernamental

ZREE

Auditor elabora oficios para hacer
del conocimiento a las dependencias
y organismos de la administracién
publica munidpal involucradas,
indicindoles el tiempo que tienen
para dar respuesta a las
observaciones hechas a su drea.

NO

Turna denunda al drea de
Investigaciones

FIN

{Recibe
respuesta?

Auditor recibe
documentacion, revisa y
archiva una copia. Realiza
oficio para turnar al Ente
Fiscalizador la
documentacion

A

Titular OCEG revisa
oficio, firma y se
turna al ente
fiscalizador.
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Titular OCEG revisa
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turna a las
dependencias.

Dependenda da
respuesta al Organo de
Control enviando
documentacion fisica y
digitalizada, dentro del
plazo otorgado
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3.5. SUPERVISOR DE OBRA

- 3.5.1 Revisién de expedientes y supervisién fisica de obras.

— ' Dependencia: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
Nombre del Procedimiento: Revisién de expodlentes y supervision fisica de obras
I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

- Llevar a cabo la supervision documental y fisica de obras publicas con el fin de que los recursos se apliquen
de acuerdo con la normatividad y presupuesto. ek

- "ll. ALCANCE

ﬁ Direccion de Supervision de Obras y las dependencias municipales que realizan obras publicas
- ' lll. POLITICAS

" Llevar a cabo la revision de obras conforme lo establecido en la legislacion (Ley de Obras Publicas y Servicios
- relacionadas con las mismas para el Estado de Sonora); Apoyar la vigilancia Ciudadana
N FORMATOS E INSTRUCTIVOS

V. DEscmgcl_QN DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
- } No. RESPONSABLE f DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 | Informa por oficio a Director de Obras Oficio
- ‘ Titular OCEG Publicas que se llevara a cabo supervision
: fisica de obras y revisién documental de
- e ] . expedientes de sus expedientes
12 | Supervisor de Obra Solicita informacién documental
- e | _| (expedientes técnicos de obra piiblica) |
3 | Director de obras publicas Proporciona informacién documental Expedientes técnicos de
- | | solicitada obra publica
(4 | Supervisor de Obras Publicas | Recibir expediente y revisarlo, de acuerdo
— { ! a los requisitos del marco legal que le
=L . . | aplique segun el origen del recurso.
— 5 Realizar supervision fisica y sesion
fotogréfica de la obra junto con las actas de
= ‘ visitas firmadas por los beneficiarios de la
| comunidad o del area segun el caso,
siempre y cuando no exista inconformidad
— . | o 7 | de la obra. - =TT 4
6 T  Elabora relacion de hallazgos de la revisin | Control de hallazgos
=

| tanto del expediente como fisica. Turnando |
- al ente auditado para su conocimiento y
- 3 S | solventacion.

|

Analiza respuesta del ente auditado de

- ambas revisiones y determina si procede la
i | _ | solventacién de los hallazgos. '
- 8 ; Reahza informe de la revisién, anexando Informe
! ' sesion fotografica de la obra, en el que se
- | detalla si existié o no alguna observacion
% ' por parte del Organo de Control, con
— 5 | sustento legal del mismo
9 | Titular del OCEG " Revisa, analiza y autoriza dicho informe y
— i . envia al ente auditado.
10 | | Abre el proceso para la recepcion de
- subsanacion de observaciones, en el caso
A | de gue las hubiera
- 11 7 Fin del procedimiento
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO
- [ Ente Publico: H. Ayuntamiento de Etchojoa
' Unidad Administrativa: ORGANO DE CONTROL Y EVALUAGION GUBERNAMENTAL
- : e
| Nombre del Procedimiento: Revisién de expedientes y supervislén fisica de obras
-
-
- ! l
Informa por ofido a Director s Bor:ds ob
: de Obras Piblicas que se Upervisor de obrn Ente fiscalizado recibe
e , " solicita informadén fic
llevara a cabo supervisién documental —* oficio y entrega
fisica de obrasy revisién ( Nt bicos g6 informacién
o documental de expedientes — es. TRLEVeS documental solicitada
| obra publica)
de sus expedientes
-
-
| = Se realiza supervisién
- | Elaborar ""’°°”_d" fisica y sesién fotografica Soelior sroeeds s Fecibir
| R "G-V'S'é" de la obra junto con las expediente y revisario de
- S0 de.l Spaciente actas de visitas firmadas a::er g5 Ity:»s e
e ﬁs'c?' Turnando por los beneficiarios de la defiarca | :'q -
- - aufil?do g SENRINInd .49 fren aplique se (meegl o?i en del
°°”°°m'e'?,t° y segun el caso, siempre y - r:curso .
solventadién. cuando no exista y
- inconformidad de la obra.
.
- !
| Ente fiscalizado recibe Auditor realiza informe de la
- | control de hallazgos revision, anexando sesién
| junto con el expediente Supervisor de obra analiza fotogréfica de la obra, en el
| de la obra y procede a respuesta del ente auditado a| Que se detalla si existi6 o no
—- | recabar la y determina si procede o no alguna observacién por
‘ documentadon la solventadién de hallazgos parte del Organo de Control,
- | correspondiente para la con sustento legal del
| solventadén y turna a mismo
- ‘ Supervisor de Obra
|
a2
- v
Titular OCEG Abre el - -
proceso para la Tntula'r OCEG revisa,
- N e cocepcitn dé H .anal_lza y autoriza ’
subsanadién de dicho mformel y envia
- observaciones, en el al ente auditado.
caso de que las hubiera.
-
A
-
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