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DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL
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IMPORTANCIA:
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Que pormute fBCHar y asegurar o cumpiimiento de las actividedes de
CONTRALORIA MUNICIPAL. ya que on & se describen las funciones., objetivos
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OBJETIVOS DEL PRESENTE MANUAL:

« PROPORCIONAR INFORMACION Y COORDINACION a los funcionarios y servidores
sobre sus funciones especificas.

« FACILITAR EL PROCESO DE INDUCCION del personal y permitir la orientacion de las
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados.

« DETERMINAR LAS FUNCIONES ESPECIFICAS, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
de los cargos dentro de la estructura de la Contraloria Municipal.

FILOSOSFIIA:

Aplicar los servicios con amabilidad y respeto a la ciudania, para una mejora de atencion
y servicio e Informar a la Poblacion en general, del quehacer gubernamental mediante la
apropiada difusién de las diversas actividades realizadas por las distintas Areas que
conforman la Administracion Municipal que ejecutan los programas y servicios
implementados para la atencion de las necesidades de la ciudadania Victorense.

MISION:

Ser vinculo de comunicacion entre la ciudadania y el Gobierno Municipal, contribuyendo
con la obligacién gubernamental, de mantener informada a la ciudadania sobre los
acontecimientos de interés publico; asi como las acciones de Gobierno, con base en la
informacion veraz, clara oportuna 'y eficaz.

VISION:

Ser un organismo referente a nivel Municipal en materia de eficiencia, oportunidad y
transparencia de la informacién gubernamental, vertida a la ciudadania sobre el
quehacer y las acciones relativas al desarrollo de las politicas, programas y acciones
que la Administracion Municipal lleve a cabo para impulsar y fortalecer el desarrollo de
nuestra Poblacion.
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

VALORES:

v Respeto: valor fundamental que implica reconocer, aceptar, apreciar y valorar
las cualidades de uno mismo, asi como la de los demas.

v Integridad: se refiere a la cualidad de ser integro, es decir, completo, honesto,
y de actuar segun nuestros principios éticos.

v" Responsabilidad: es la obligacion moral o legal de responder por las acciones
o decisiones propias, asumiendo las consecuencias de los mismos.

v’ Eficiencia: capacidad de conseguir el efecto que se desea o se espera.

v' Honestidad: es la cualidad de ser sincero, justo y transparente en las palabras,
acciones y pensamientos.

v Trabajo en equipo: se refiere a la colaboracién de un grupo de personas para
lograr un objetivo comun, donde cada miembro aporta sus habilidades vy
conocimientos de manera coordinada.

v/ Calidad: totalidad de funciones y caracteristicas de un bien o servicio que
atanen a su capacidad para satisfacer necesidades expresas o implicitas.

v' Transparencia: ser claros, en dar signos de evidencia, en hacernos
comprender, sin generar ningun tipo de duda ni ambiguedad.
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,
o N o W

ATRIBUCIONES:

REGLAMENTO ORGANICO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE VICTORIA, GUANAJUATO.

CAPITULO SEXTO
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 23. La Contraloria Municipal, ademas de las atribuciones que expresamente le senala la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato tendra las siguientes atribuciones:

I.  Proponer.al Ayuntamiento, Proyectos de Reglamentos, Acuerdos, y Disposiciones; Normativas
del ambito de competencia de la Contraloria y proponer normas y criterios de control, a fin de
prevenir deficiencias en la prestacion del servicio.pliblico municipal;

ll.  Establecer y operar el sistema de informacion y seguimiento a las /recomendaciones;
propuestas, a las Dependencias y/o Entidades de la Administracion Municipal, ejecutoras de
obras publicas y acciones;

. Proponer programas de capacitacion para orientar a los servidores publicos sobre una
correcta y adecuada actuacion, dentro del marco del Plan de Gobierno Municipal;

Iv. Canalizar a las diversas Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal, las
sugerencias que se reciban de parte de la ciudadania y que pudieran contribuir a un mejor
servicio publico;

V. Hacer del conocimiento del Ayuntamiento los hechos en los que se presuma la existencia de
responsabilidad penal de algun trabajador de la Presidencia Municipal, para que ejercite las
acciones correspondientes;

VI.  Llevar a cabo, la practica de auditorias a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Municipal, de conformidad con su programa de trabajo anual y con las revisiones especiales
ordenadas por el Ayuntamiento; y

VII. Las demas que le confieran, las leyes, los Reglamentos municipales, otras disposiciones
legales aplicables y el Presidente Municipal en el uso de sus funciones

Articulo 24. El area de Contraloria Municipal para efecto de cumplir con sus atribuciones Contara
con las siguientes areas:

I.  Unidad Investigadora.
II.  Unidad Substanciadora.
. Auditoria de obra publica y programas sociales.
IV.  Auditor financiero y cuenta publica.
V.  Auditor administrativo
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

Articulo 25. Son atribuciones de la unidad investigadora las siguientes:

I.  Responsable del sistema de quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania.
Il. Integrar carpetas de investigacion resultado de las denuncias o quejas ciudadanas,
denuncias derivadas de auditorias realizadas por los 6rganos de control estatales y federales
y emision de acuerdo de procedencia o improcedencia de procedimiento administrativo.
. Apoyo juridico en las auditorias realizadas a las dependencias que conforman la
administracion publica.

Articulo 26. Son atribuciones de la unidad Substanciadora las siguientes:

I.  Responsable de la substanciacion de procedimientos administrativos, canalizacion de los

mismos para su resolucion.
II.  Diseno de formatos y requerimiento de Declaraciones Patrimoniales iniciales, anualesy

finales.
. Revision.de contratos generados por la administracion publica.

Articulo 27. Son atribuciones del auditor de obra publica y programas sociales las siguientes:

I.  Responsable de la revision fisica de obras y estimaciones.
Il.  Participacion en los procesos de asignacion.de obra.
.  Incentivar a la direccion de0bra publica a realizar la solvatacion a las observaciones
emitidas por los érganos de fiscalizacion del'ambito municipal, estatal y federal, asi como
los formulados por la secretaria de la transparencia y rendicion de cuentas.

Articulo 28. Es atribucion del Auditor Financiero y Cuenta Publica la siguiente:

Responsable de realizar auditorias financieras y de cumplimiento, asi como la revision trimestral de la
cuenta publica con la finalidad de que los recursos monetarios y materiales del Municipio que
ingresan a tesoreria se ejerza de acuerdo a las partidas de planes y programas que para ello se
designen.

Articulo 29. Son atribuciones del Auditor Administrativo las siguientes:

I.  Responsable de la evaluacion'de desempeno de los servidores publicos y cumplimiento del

Plan de Desarrollo Municipal y Planes de Trabajo.
Il. Proponer a la administracion las'imeéjoras administrativas que puedan ser de utilidad
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'Con Unidad y Justicia S-

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

ORGANIGRAMA GENERAL ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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(Con Unidad y Justicia Soclellly
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVE:

Los procesos contenidos en el presente manual, se encuentran identificados mediante una
codificacion estructurada de la manera siguiente:

Cada codigo se compone de un total de siete caracteres, los dos primeros de izquierda a derecha,
hacen referencia al nombre del departamento o direccion ("CS", Comunicacién Social, seguido
de un guion, el puesto al que pertenece el proceso en cuestion ("DR", Director), un guion y un
ndmero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada
puesto.

Ejemplo: CS-DR-001
Que significa: Comunicacion Social-Director-Proceso No, 1

CLASIFICACION DE PUESTOS:

PUESTO CcODIGO

Contralor Municipal CM
Unidad Substanciador us
Unidad Investigadora ul
Auditor Administrativo AA

Auditor financiero AF
Auditor de obra publica AO
Secretario SC
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién CM-CM-001
municipal.

Supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de CM-CM-002

adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica asi como del ejercicio y
aplicacion de gastos.
v"Inspeccionar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos CM-CM-003
administrativos

Sustanciacion de procedimientos de responsabilidad administrativa CM-US-001

Coordinacion de las declaraciones patrimoniales de los trabajadores CM-US-002

Investigacion de presuntas faltas administrativas CM-UI-001

Elaborar los proyectos de normas complementarias administrativas y de control, y un CM-UI-002
programa preventivo en materia de responsabilidades de los servidores publicos

Recibir las quejas y denuncias que se presenten como a fin de recabar CM-UI-003

informacion de documentos y ademas pruebas para el inicio y seguimiento de
procedimiento de responsabilidades administrativas
Formular con el apoyo de los auditores bajo su cargo, el Programa Anual de Control y CM-AA-001
Auditoria Administrativa y someterlo a la consideracion del contralor para su
aprobacion.

Auditar a las dependencias de acuerdo a los planes y programas administrativos CM-AA-002

v" Recepcion y asesoria para la entrega de las declaraciones patrimoniales CM-AA-003

v" Atender a los auditores externos cuando se solicite informacion relacionada a CM-AF-001

las revisiones practicadas por la contraloria municipal.
v Revision y monitoreo del consumo del combustible por areas CM-AF-002
Auditar la cuenta publica de la administracién municipal y la paramunicipal SMDIF CM-AF-003
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{'Con Unidad y Justicia Socialli¥,

Auditar programas sociales ejecutados por desarrollo social y por SMDIF CM-AF-004
Seguimiento a los comités de contraloria social de Obra Publica CM-A0-001
Auditor de obra Publica CM-AO-002
Mantener informado al Presidente Municipal, H. Ayuntamiento y Planeacion de las CM-SC-001
acciones de inspeccion, supervision y control que realiza la Contraloria Municipal; asi
mismo atender las indicaciones que encomiende directamente.
Servicio Directivo CM-SC-002
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CODIFICACION DE PROCESOS CLAVE:

TITULO DEL
PUESTO:

Contralora Municipal

PROPOSITO GENERAL

Vigilar la aplicacién de los recursos financieros, humanos y materiales supervisando el cumplimiento
de la normatividad existente, desarrollando sistemas de control y evaluacién que permitan promover la
eficiencia, eficacia, imparcialidad y honradez en el cumplimiento de las metas y objetivos del municipio.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 30-55 afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD ’ ,
Lic. en derecho o carrera afin.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 3 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS

CLAVE:

Administrativos en el sector pablico y auditoria gubernamental.

ACTITUDES:

municipal.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE
* Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de contralor y evaluacion

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia
toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apego a
normas, solucién de problemas y manejo de conflictos, entre otros.

» Supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de

adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra publica, asi como el ejercicio y aplicacion

del gasto.

» Inspeccionary supervisar el cumplimiento de los procedimientos de control, supervision
y evaluacion de la administracion publica municipal, asi como realizar el control y
evaluacion de gastos publicos, conforme el registro de la operaciones financieras,
presupuestales y contables que se realizan a través del sistema integral de la
administracion financiera, vigilando que la aplicacion de los recursos se administre con
eficacia, eficiencia, econdmica, productividad y transparencia

CONTACTO

QUE DOY

QUE RECIBO

| CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

PERIODICIDAD

e Dependencias de la

Administracion

o Dependencias
municipales,
estatales y federales

informacion y asesoria
sobre las actividades y
auditorias realizadas
eventos.

Informacion
relacionada con la
planeacion, ejecucion,
seguimiento de obras
y proyectos y
auditorias realizadas

Permanentemente
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

TITULO DEL
PUESTO: Unidad Substanciadora
PROPOSITO GENERAL
La unidad sustanciadora, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y
hasta la conclusion de la audiencia inicial

| PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 50 afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD . | .
Licenciatura en derecho o carrera afines.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA [ 1afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS | Conocimientos en la normatividad de la administracion publica
CLAVE:

Responsable, Disciplinado, Honrado, Solidario, Proactivo, Creativo, Trabajo en
ACTITUDES: equipo e inteligencia emocional, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

» Admitir el informe de presunta responsabilidad

* Requerir a la autoridad investigadora para que aclare o corrija el IPRA
+ Emplazar al presupuesto responsable

« Citar a las partes a la audiencia inicial

+ Desahogo de la audiencia inicial

+ Desahogo pruebas
+ Remitir el existente a la autoridad resolutoria
CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Con todas las
dependencias Procedimiento de Investigacion de | Permanentemente
gubernamentales del responsabilidad de faltas o quejas
municipio particulares y queja coma ya sea graves
sociedad 0 No graves
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AREA: Contraloria municipal
TITULO DEL
PUESTO: Unidad Investigadora

PROPOSITO GENERAL

Analizar la investigacion por la presunta responsabilidad de faltas administrativas coma ya sea
de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes 0 en su caso de auditores externos

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 50 afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD . s .
Licenciatura en derecho o carrera afines.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS
CLAVE:

Conocimientos en la normatividad de la administracion publica

ACTITUDES:

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia
toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis, sintesis, apego a
normas, solucién de problemas y manejo de conflictos, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

* Inicio de la investigacion por la comision de posibles faltas administrativas coma ya sea de
oficio, por una denuncia o derivado de las auditorias practicadas por autoridades
competentes o por auditores externos

* Realizar diligencias de investigacion

* Concluidas las diligencias de investigacion, se procede al analisis de informacion recabada
con la inexistencia de actos u omisiones que la ley senale como la falta administrativa.

» Califica la falta administrativa como grave o no grave

* (Califica la falta administrativa coma se formula un informe de presunta responsabilidad
administrativa y se presenta a la unidad sustanciadora afecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO HEIRLE
Informacion
Con todas las relacionada con la
dependencias planeacion,
gubernamentales del [Informacién y | ejecucion, Permanentemente
municipio particulares y |asesoria juridica seguimiento de
sociedad obras y proyectos y
auditorias
realizadas
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AREA: Contraloria municipal
TITULO DEL
PUESTO: Auditor Administrativo
PROPOSITO GENERAL
Verificar el cumplimiento de los objetivos de programas coma la normatividad y procedimientos
establecidos

PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 50 afios SEXO indistinto

ESCOLARIDAD

Licenciatura en administracion o carrera afines.

ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | 1afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS |Conocimiento en la rama de administracion publica y modernizacion

CLAVE: administrativa
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apego a

normas, solucién de problemas y manejo de conflictos, entre otros.
FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

e Formular con el apoyo de los auditores bajo su cargo coma el programa anual de control
y auditoria administrativa y someterlo a la consideracion del control para su aprobacion

¢ Auditar a las dependencias de acuerdo con los planes y programas administrativos
Coordinar la recaudacion de las declaraciones patrimoniales de los trabajadores

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
gon g todas las |informe de revisién, | Informacion
ependencias observaciones y | relacionada con la| Permanentemente
gubernamentales del ' 2

L . propuestas de mejora | planeacion y
municipio particulares vy
sociedad en los procesos | Programas.
administrativos administrativos
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AREA: Contraloria municipal

TITULO DEL
PUESTO: Auditor Financiero

PROPOSITO GENERAL
Verificar el cumplimiento de los objetivos de programa, la normatividad y procedimientos
establecidos

| PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 50 afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD { . )
Licenciatura en derecho o carrera afines.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 1 afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS

CLAVE: Conocimiento en la rama administrativa, auditoria y finanzas publicas

Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apego a

normas, soluciéon de problemas y manejo de conflictos, entre otros.
FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

e Auditor hoy la cuenta publica de la administracion municipal y la paramunicipal

e Revision y monitoreo del consumo de combustible por areas
Atender a los auditores externos cuando se solicite informacion relacionada a la revision
practicada por la contraloria municipal

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE

CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Con todas s |informes de
dﬁggpr?:rggri;es del resultados de las | Informacion para| Permanentemente
?nunicipio particulares y auditorias practicadas | revisar, conforme al
sociedad en el entre central y | presupuesto

descentralizada
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establecidos

AREA: Contraloria municipal
TITULO DEL
PUESTO: Auditor Obra publica

Verificar el cumplimiento de los objetivos de programa, la normatividad y procedimientos

PROPOSITO GENERAL

| PERFIL DEL PUESTO
EDAD De 20 - 50 afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD . : .
Licenciatura en derecho o carrera afines.
ESTADO CIVIL Indistinto | EXPERIENCIA | 1 afno
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
CON%CLIK";ENTOS Conocimiento en la rama administrativa, auditoria y obras publicas.
Responsabilidad, honradez, trato con la gente, amabilidad, respeto, empatia
ACTITUDES: toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis, sintesis, apego a

Revision y monitoreo de las obras en el municipio en diferentes localidades y vigilar el buen
trabajo de las obras}

Atender a los auditores externos cuando se solicite informacion relacionada a la revision
practicada por la contraloria municipal

CONTACTOS INTERPERSONALES

normas, solucién de problemas y manejo de conflictos, entre otros.
FUNCIONES Y/0 ACTIVIDADES CLAVE

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Con todas 1as |informes de
dﬁggpr?:rggri;es del resultados de las:| Informacién para| Permanentemente
?nunicipio particulares y auditorias practicadas | revisar, conforme al
sociedad en el entre central y | presupuesto
descentralizada
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AREA:

Contraloria municipal

TITULO DEL
PUESTO:

Secretario

PROPOSITO GENERAL

Llevar el control administrativo de la contraloria municipal

EDAD De 20 - 50 afios SEXO indistinto
ESCOLARIDAD Carrera trunca, TSU, licenciatura.
ESTADO CIVIL | Indistinto | EXPERIENCIA | lafio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, CURP, ultimo certificado de estudios y 2 fotografias tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS | Conocimientos De la administracion publica y operaciones basicas de
CLAVE: oficina
Responsable, Disciplinado, Honrado, Solidario, Proactivo, Creativo, Trabajo en
ACTITUDES: equipo e inteligencia emocional, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES CLAVE

* Mantener informado al presidente municipal, H. Ayuntamiento y planeacion de acciones
de inspeccidn, supervision y control que realiza la contraloria municipal; asi mismo
atender las indicaciones que encomiende directamente

« Servicio directivo: dar atencion a las solicitudes de informacioén, asistir a reuniones y
eventos de caracter interno y externo, asi como la atencion ciudadana.

CONTACTOS INTERPERSONALES

administrativa,

programatica

presupuestales y

municipal, informe
de actividades,
inventarios

PARA QUE
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Diferentes areas de la |Informes de Informacion de la
administracion actividades, de operatividad de las
revisiones, areas de la Permanentemente
informacion administracion
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DIAGRAMAS DE PROCESOS:

DIAGRAMA DE PROCESO 1

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

CM-CM-001

PROCESO: PLANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR Y COORDINAR EL SISTEMA DE
CONTROL Y EVALUACION MUNICIPAL

ENACRGADO: CONTRALOR MUNICIPAL

OBJETIVO: PLANEAR Y/COORDINAR EL SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: CONTRALORA MUNICIPAL

INICIO

Analisis juridico sobre -
procedimientos

Audiencias con presuntos
responsables

Turnar a quien
corresponda. Fin -

Propuesta de solucion de
los hechos
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DIAGRAMA DE PROCESO 2
CM-CM-002

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: SUPERVISAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
APLICABLE EN MATERIA  DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS,
SERVICIOS Y OBRA PUBLICA ASI COMO DEL EJERCICIO Y APLICACION DE
GASTOS

ENACRGADO: CONTRALOR MUNICIPAL

OBJETIVO: SUPERVISAR LA SUSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: CONTRALORA MUNICIPAL

Analisis juridico sobre
procedimientos
administrativos

Citar a la audiencia a los
presuntos responsables del
procedimiento administrativo

L

Solucion de los hechos y
turnan a quien corresponda.
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
CM-CM-003

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: INSPECCIONAR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

ENACRGADO: CONTRALOR MUNICIPAL

OBJETIVO: SUPERVISAR LA SUSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: CONTRALORA MUNICIPAL

2N A2 N\
Analisis juridico sobre
procedimientos
administrativos
J

Citar a la audiencia a los
presuntos responsables del
procedimiento administrativo

! 3

Solucion de los hechos y
turnan a quien corresponda.
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DIAGRAMA DE PROCESO 4

CONTRALORIA MUNICIPAL

CM-US-001

PROCESO: SUSTANCIACION  DEL  PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVAS

DE RESPONSABILIDADES

ENACRGADO: UNIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO: REALIZAR LA SUSTANCIACION DEL
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PROCEDIMIENTO DE

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: UNIDAD SUBSTANCIADORA

~
INICIO: recepcion de listado de
personal que no realizo su
declaracion patrimonial.
J

Elaborar documentos
correspondientes.

Audiencia de presuntos responsables,
generar propuesta de solucion.

Revision y aprobacion por parte del
contralor

= =

Canalizar a las personalidades
correspondientes para la resolucion.
FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 5
CM-US-002

ONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: COORDINACION DE LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES DE LOS
TRABAJADORES.

ENACRGADO: UNIDAD SUBSTANCIADORA

OBJETIVO: INICIAR,  PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS AL PERSONAL QUE

INCUMPLA EN LA ENTREGA DE LA DEGLARACION PATRIMONIAL

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: UNIDAD SUBSTANCIADORA

INICIO: admisién del informe de
presunta responsabilidad
administrativa. Emplazamiento y

\_ situacion a audiencia inicial

Desahogo audiencia inicial. Acuerdo
de admision de pruebas.

Desahogo de pruebas, acuerdo de
cierre de instruccion.

Resolucion dictada de resolucion. Fin
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

CM-UI-001

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: INVESTIGACION DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS
ENACRGADO: UNIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO: REALIZAR LA INVESTIGACION DE PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS

De oficio, por denuncia o derivadas de\

las  auditorias  practicadas  por
autoridades competente o por
auditores externos

4

Realizar diligencias de investigacion.

Calificar la falta administrativa como
grave o0 no grave

Realizar el informe de presunta
responsabilidad administrativa y se
presenta a la unidad sustanciadora a
efecto de iniciar el procedimiento
administrativo.
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DIAGRAMA DE PROCESO 7
CM-UI-002

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: ELABORAR LOS PROYECTOS DE NORMAS COMPLEMENTARIAS
ADMINISTRATIVAS Y DE CONTROL COMA Y UN PROGRAMA PREVENTIVO EN
MATERIA DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ENACRGADO: UNIDAD INVESTIGADORA

OBJETIVO: ELABORAR PROYECTOS DE NORMAS ADMINISTRATIVAS

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: UNIDAD INVESTIGADORA.

~

Comisionado para llevar a cabo los
proyectos de normas.

Elaborar documentos
correspondientes

Revision por parte del contralor

. &

Canalizar a las dependencias
correspondientes para su aprobacion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8
CM-UI-003

~all

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: RECIBIR LAS QUEJAS Y DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN COMA A FIN DE
RECABAR INFORMACION DOCUMENTOS Y ADEMAS PRUEBAS PARA EL
INICIO Y SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVO

ENACRGADO: UNIDAD INVESTIGADORA
OBJETIVO: INICIAR PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS AL PERSONAL QUE INFRINJA
EN LA LEY
NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: UNIDAD INVESTIGADORA
)
Recepcion de quejas y denuncias
administrativas
J

Elaborar documentos
correspondientes. Recabar pruebas.

Generar propuesta de solucion.

Revision y aprobacion por parte del
contralor

= =

Canalizar a las personalidades
correspondientes para la resolucion.
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DIAGRAMA DE PROCESO 9

CM-AA-001

~all

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: FORMULAR CON EL APOYO DE LOS AUDITORES BAJO SU CARGO, EL
PROGRAMA ANUAL DE CONTROL Y DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y
SOMETERLO A LA CONSIDERACION DEL CONTRALOR PARA SU APROBACION

ENACRGADO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: INTEGRAR+ EL PROGRAMA ANUAL 'DE TRABAJO Y AUDITORIA

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

~

INICIO: Recepcion de propuesta de
trabajo anual

Elaborar y concentrar el programa
anual de trabajo.

Revision y aprobacion por parte del
contralor

Enviar al H. Ayuntamiento para su
aprobacion

= =

FIN
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~all

DIAGRAMA DE PROCESO 10
CM-AA-002
|
PROCESO: AUDITAR A LAS DEPENDENCIAS DE ACUERDO A LOS PLANES Y PROGRAMAS

ADMINISTRATIVOS

ENACRGADO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: REALIZAR- AUDITORIAS QUE PERMITAN IDENTIFICAR LAS AREAS DE
OPORTUNIDAD Y MEJORA EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

)

INICIO: Notificacion por oficio el inicio
de auditoria

Solicitud de informacion

Analisis e implementacion de datos e
inventarios

Realizacion de acta de revision con
observaciones y sugerencias

e o

Seguimiento a las auditorias.

FINI
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~all

DIAGRAMA DE PROCESO 11 T
PROCESO: RECEPCION Y ASESORIA PARA LA ENTREGA DE LAS DECLARACIONES

PATRIMONIALES

ENACRGADO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: COORDINAR LA RECAUDACION DE LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES
DE LOS TRABAJADORES

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR ADMINISTRATIVO

~
INICIO: Notificacion por oficio el inicio
de auditoria
J
||

Solicitud de informacion

Analisis e interpretacion de la
informacion financiera y realizar el
acta y el listado de revision.

Entrega de informe previo de revision
y seguimiento

e =

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 12 CM-AF-001

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: ATENDER A LOS AUDITORES EXTERNOS CUANDO SE SOLICITE
INFORMACION RELACIONADA A LAS REVISIONES PRACTICADAS POR LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

ENACRGADO: AUDITORFINANCIERO

OBJETIVO: BRINDAR ATENCION A LOS ORGANISMOS EN EXTERNOS HOY EN MATERIA
DE AUDITORIAS INTERNAS PRACTICADAS AL MUNICIPIO

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR FINANCIERO

INICIO: Se recibe la notificacion de
inicio de revision externa

J

Se recibe solicitud de documentacion
que forma parte de las revisiones
internas

Se hace de conocimiento a la
contralora para que autorice la
entrega de informacion solicitada

Reunir toda la informacion solicitada
al area donde se llevara a cabo la
auditoria

= =

Entrega de informe de revision.

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 13

CM-AF-002

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL i
PROCESO: REVISION Y MONITOREO DEL CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR AREAS
ENACRGADO: AUDITOR FINANCIERO
OBJETIVO: REVISAR LOS RECURSOS FINANCIEROS POR AREA
NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR FINANCIERO
)
INICIO: Notificacion de revision
J

Solicitud de documentacion que
integran los pagos de combustible

Realizar acta y listado de revision,
comparativas de gasto.

Entrega de informe y seguimiento de
revision

= =

Informar al presidente de auditoria en
curso. FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 14 CM-AF-003

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITAR LA CUENTA PUBLICA DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y LA
PARAMUNICIPAL SMDIF

ENACRGADO: AUDITOR FINANCIERO

OBJETIVO: BRINDAR ATENCION A LOS ORGANISMOS EN EXTERNOS HOY EN MATERIA

DE AUDITORIAS INTERNAS PRACTICADAS AL MUNICIPIO Y PARAMUNICIPAL
SMDIE

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR FINANCIERO

INICIO: Se recibe la notificacion de
inicio de revision externa

J

Se recibe solicitud de documentacion
que forma parte de las revisiones
internas

Se hace de conocimiento a la
contralora para que autorice la
entrega de informacion solicitada

Reunir toda la informacion solicitada
al area donde se llevara a cabo la
auditoria

= =

Entrega de informe de revision.

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 15 CM-AF-004

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: AUDITAR PROGRAMAS SOCIALES EJECUTADOS POR EL DESARROLLO SCIAL
Y POR EL SMDIF

ENACRGADO: AUDITOR FINANCIERO

OBJETIVO: BRINDAR ATENCION A LOS ORGANISMOS EN EXTERNOS HOY EN MATERIA

DE AUDITORIAS INTERNAS PRACTICADAS AL MUNICIPIO Y PARAMUNICIPAL
SMDIE

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR FINANCIERO

INICIO: Se recibe la notificacion de
inicio de revision externa

J

Se recibe solicitud de documentacion
que forma parte de las revisiones
internas

Se hace de conocimiento a la
contralora para que autorice la
entrega de informacion solicitada

Reunir toda la informacion solicitada
al area donde se llevara a cabo la
auditoria

= =

Entrega de informe de revision.

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 16 CM-A0-001.

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: SEGUIMIENTO A LOS COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL DE OBRA PUBLICA

ENACRGADO: AUDITOR DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO: VERIFICAR QUE SE CUMPLAN CON LOS TIEMPOS Y ESPECIFICACIONES DE
LAS OBRAS, Y QUE SE APLIQUEN LOS RECURSOS PUBLICOS DE MANERA
EFICIENTE Y TRANSPARENTE.

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR DE OBRA PUBLICA

~

INICIO: Se recibe la notificacion de
inicio de revision externa

J

Se recibe solicitud de documentacion
que forma parte de las revisiones
internas

Se hace de conocimiento a la
contralora para que autorice la
entrega de informacion solicitada

Reunir toda la informacion solicitada
al area donde se llevara a cabo la
auditoria

= 2

Entrega de informe de revision.

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 17

CM-A0-002
PROCESO: AUDITOR DE OBRA PUBLICA.
ENACRGADO: AUDITOR DE OBRA PUBLICA
OBJETIVO: QUE LA I?LANEACION, PROGRAMACION, ADJUDICACION, CONTRATACION Y
EJECUCION DE LAS OBRAS PUBLICAS SE HAYA HECHO CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y VIGENTE.

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: AUDITOR DE OBRA PUBLICA

~

INICIO: Se recibe la notificacion de
inicio de revision externa

J

Se recibe solicitud de documentacion
que forma parte de las revisiones
internas

Se hace de conocimiento a la
contralora para que autorice la
entrega de informacion solicitada

Reunir toda la informacion solicitada
al area donde se llevara a cabo la
auditoria

= 2

Entrega de informe de revision.

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 18 CM-SC-001

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: MANTENER INFORMADO AL PRESIDENTE MUNICIPAL, H. AYUNTAMIENTO Y
PLANEACION DE LAS ACCIONES DE INSPECCION TOMA SUPERVISION Y
CONTROL QUE REALIZA LA CONTRALORIA MUNICIPAL; ASI MISMO ATENDER
LAS INDICACIONES QUE ENCOMIENDE DIRECTAMENTE

ENACRGADO: SECRETARIO

OBJETIVO: INFORMAR A LAS DEPENDENCIA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE
DESARROLLAN EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SECRETARIO

~\

INICIO: Revisa los reportes generados
por la contraloria municipal.

J

Pasar a la contralora la informacion a
enviar para su autorizacion.

Enviar la informacion a las
dependencias

FIN
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DIAGRAMA DE PROCESO 19

CM-SC-002

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

PROCESO: REALIZAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DIRECTIVAS, ASI MISMO
ATENDER LAS INDICACIONES QUE SE ENCOMIENDEN DIRECTAMENTE

ENACRGADO: SECRETARIO

OBJETIVO: HOY CONTRIBUIR AL FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVO DEL AREA

NOMBRE DEL CARGO QUE REALIZA EL PROCESO: SECRETARIO

~

INICIO: atencion a reuniones internas
y externas.

J

Gestionar autorizacion, llevar control
presupuestal.

Coordinacion y supervision de
actividades realizadas.

Brindar atencion ciudadana.

=

Seguimiento de atencion a eventos

FIN

MANLIAL DE ORGANIZACION PROCEDIMIENTOS: CONTRALORIA MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027, VIGTORIA, GTO0.




Simbologia

Simbolos utilizados en el diagrama de flujo para los procesos

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

Decision: Designa un punto de decision o de division
del proceso. Se debe anotar la cuestion de decision,
por ejemplo: Si o No

Flechas: Indican la secuencia o direccion del flujo de
un‘proceso € indicar el movimiento d simbolo a otro
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