H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: FISCALIZACION DE LA OBRA PUBLICA

PARA LA REVISION DE UNA OBRA EN 

ESPECIFICO.

Existe 

Soporte

?

No

Si

Revisa y Verifica 

correcta integración 

en expediente

Descargar 

observaciones 

documentales 

en formato

Revisar y verificar 

in situ.

Se revisa minusiosamente 

la  infraestructura, 

estructura y 

superestructura de la 

obra.

Solicitar a la 

Dependencia, soporte 

documental que respalda  

la Obra a revisar.

Hay 

Comentarios

?

Si

Recibe Oficio de Comisión 

por parte del Titular del 

Organo de Control y 

Evaluación Gubernamental

Se presenta en la 

Dependencia a Auditar

INICIO

No

Documento con 

observaciones 

finalizado.

Mediante oficio, se 

envia informe final a 

Dependencia 

Ejecutora

Archivo

Se verifica en físico 

si se hicieron las 

correcciones, 

resultado del informe 

final.

Hay 

Comentarios

?

No

Si

Termina

Alcalde

A

A

Elaborar informe de 

resultados

Elaboro informe 

pormenorizado de la 

segunda revisión.

B

B


MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL Y 
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Partida Presup.

Municipio

Localidad

Nombre ( 17 )

Cargo

Nombre ( 19 )

Cargo

CONTROL DE OBRA PUBLICA

Datos Generales:

Responsable:                          ( 01 )

Fecha:                                    ( 02 )

Monto Estimado:

Fecha de inicio

( 05 )

( 06 )

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Monto Observado: ( 16 )

R.A.O. No. 

REGISTRO AUXILIAR DE OBSERVACIONES DOCUMENTALES

SUSCRIBEN

Por la Dependencia 

Ejecutora.

Por el Organo de Control

y Evaluacion Gubernamental.

( 10 )

( 11 )

Dep. Ejecutora:                       

 ( 04 )

Nombre:          ( 18 )

( 09 )



( 12 )

Obra:                                      ( 03 ) ( 07 )

( 08 )

( 13 )



Fecha de Termino

No. Acuerdo

( 15 )

( 14 )




JULIO DE 2005


El presente manual de procedimientos tiene como objetivo el servir como un elemento de apoyo para el funcionamiento y organización de los procesos que se siguen para la consecución de metas planeadas dentro de la estructura del plan municipal de desarrollo.


La intención general de ayuntamiento, es la de fincar bases sólidas para que se pueda mejorar y eficientizar el ejercicio del desarrollo administrativo; para lograr una transformación de la acción gubernamental en una organización mas eficiente, transparente, responsable y menos burocratizada.


En este manual, se muestra el marco de actuación del Órgano Interno de Control y Evaluación Gubernamental, a través de una red de procesos y la descripción de los procedimientos. Dando soporte y orden a la información que se obtiene para saber qué es lo que cada ente público está facultado y debe realizar, cómo se concreta una función con actividades y pasos, dónde están los puntos clave de control de cada procedimiento para facilitar su supervisión, control, evaluación y mejora.

Presentación de los procedimientos:
1. Coordinación con las unidades administrativas del Órgano de control y  evaluación gubernamental
2. Practicar auditoría  a las dependencias y entidades del H. Ayuntamiento.
3. Examinar y verificar el ejercicio de ingresos y egresos y su congruencia con el presupuesto autorizado.
4. Supervisar y soportar informe sobre el estado mensual de cuenta pública
5. Practicar arqueos de los fondos fijos revolventes
6. Realizar  auditorias  administrativas con el fin de evaluar los procedimientos  y difundir acciones de modernización y simplificación administrativa
7. Coordinar procesos de capacitación en materia de  modernización administrativa al personal de las diferentes dependencias
8. Verificación y evaluación de todo tipo de variables del personal tales como incapacidades, faltas, permisos, retardos, etc.
9. Validar los manuales de organización y procedimientos de las distintas dependencias.
10. Queja o  denuncia
11. Buzón de quejas,  denuncias y sugerencias
12. Registro patrimonial de los servidores públicos
13. Verificación de una obra pública.
	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	  COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DE CONTROL Y  

                                           EVALUACION GUBERNAMENTAL

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	OBTENER A TRAVES DE LA COORDINACION, MEJORES RESULTADOS DE  TRABAJO Y COOPERACION ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

	NORMAS DE OPERACIÓN

	LAS ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	OTORGAR APOYO  A LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS O DEFICIENCIAS QUE EXISTAN DENTRO DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL A TRAVES DE ASESORIAS  CONTANDO CON LA APROBACION DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA.




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: TITULAR  DEL  ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	Hoja 1 de 1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO Y DESEMPEÑO DEL SISTEMA INTERNO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	1
	REVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE SUPERVISION Y CONTROL DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
	       NO HAY
	

	
	2
	EVALUAR LOS RESULTADOS DE SUPERVISION DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA
	         NO HAY
	

	
	3
	EMITIR DICTAMEN ACERCA DE LA SUPERVISION Y/O AUDITORIAS
	         OFICIO
	     2

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA  1 DE  1

	    PROCEDIMIENTO:
	SUPERVISAR EL FUNCIONAMIENTO Y DESEMPEÑO DEL SISTEMA INTERNO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

	

	        TITULAR
	
	

	

[image: image2]


[image: image3]

[image: image4]



	
	


	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	PRACTICAR AUDITORIA  A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL H. AYUNTAMIENTO

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	VERIFICAR, EXAMINAR Y EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS, ASEGURANDO EFICIENCIA Y HONRADEZ EN EL ORIGEN Y APLICACIÓN DE LOS RECURSOS, A FIN DE FORTALECER EL CONTROL INTERNO.



	NORMAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE SE ESTABLECEN EN  LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES,  Y EL MANUAL DE ORGANIZACIONES DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION MUNICIPAL.

	POLITICAS DE OPERACIÓN

	EL TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL EMITE OFICIO EN EL CUAL COMISIONA AL SUPERVISOR Y AUDITOR, PARA LLEVAR A CABO LA AUDITORIA A LA DEPENDENCIA O ENTIDAD.




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN
                                                      GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO:     AUDITORIA GUBERNAMENTAL INTERNA

	Hoja _1 de _2

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAR AUDITORIA A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL H. AYUNTAMIENTO.

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	1
	 EMITE OFICIO PARA COMISIONAR AL SUPERVISOR Y AUDITOR PARA LLEVAR A CABO LA AUDITORIA.
	         OFICIO

       
	    2



	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	2
	ELABORA OFICIO PARA INFORMAR ANTE QUE DEPENDENCIA SE HA DE PRACTICAR LA AUDITORIA.
	         OFICIO
	    2

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	3
	RECIBE OFICIO DE COMISION Y NOTIFICACION Y SE PRESENTAN ANTE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD A AUDITAR
	         OFICIO                              
	    4



	AUDITORIA GUBERNAMENTAL


	4
	ENTREGA OFICIO DE NOTIFICACION AL TITULAR DE LA DEPENDENCIA
	         OFICIO                              
	     1

	 DEPENDENCIA O 

       ENTIDAD                   
	5
	SELLA DE RECIBIDO EN LA COPIA, QUEDANDOSE  CON LA ORIGINAL


	         OFICIO
	     1

	DEPENDENCIA O 

      ENTIDAD
	6
	DESIGNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES QUE ATENDERAN LA AUDITORIA
	       
	

	 AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	7
	REALIZA  ENTREVISTAS AL PERSONAL REPONSABLE
	          ENTREVISTA
	    1




	RESPONSABLE
	N


	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL


	 8
	APLICA CUESTIONARIO RESPECTO A ORGANIZACIÓN, RECURSOS HUMANOS, MATERIALES FINANCIERO
	         CUESTIONARIO
	     4

      

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	9
	SOLICITA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, OBJETIVOS, METAS Y DOCUMENTACION ADICIONAL QUE SE MANEJA EN ESA AREA
	        DOCUMENTO
	

	DEPENDENCIA O 

      ENTIDAD
	10
	ENTREGA TODA LA DOCUMENTACION SOLICITADA MEDIANTE RELACION
	        DOCUMENTO 
	

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	11
	VERIFICA Y ANALIZA LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y PROCEDE A EFECTUAR LA REVISION DE LA MISMA


	        DOCUMENTO
	

	 AUDITORIA GUBERNAMENTAL                   
	12
	ELABORA INFORME DE OBSERVACIONES O IRREGULARIDADES DETECTADAS Y LAS TURNA AL TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUB. 
	       INFORME
	    1

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVAL. GUBERNAMENTAL


	13
	ANALIZA Y REVISA  EL INFORME DE OBSERVACIONES  Y EMITE OFICIO A LA DEPENDENCIA ADJUNTANDOLE LAS OBSERVACIONES DETECTADAS PARA SU SOLVENTACION.
	            OFICIO
	     2

	DEPENDENCIA O 

      ENTIDAD


	14
	SELLA DE RECIBIDO EL OFICIO DONDE SE LE NOTIFICA DE LAS OBSERVACIONES Y PROCEDE A SUBSANAR LAS MISMAS
	         OFICIO
	     1

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUB.


	15
	GIRA INSTRUCCIONES A LOS AUDITORES PARA QUE PROCEDAN A DARLE SEGUIMIENTO DE VERIFICACION A LAS OBSERVACIONES SOLVENTADAS .
	         OFICIO
	    1

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	16
	VERIFICA QUE TODAS Y CADA UNA DE LAS OBSERVACIONES SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE SOLVENTADAS, INFORMANDO DE LOS RESULTADOS AL TIRULAR
	       
	

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	17
	EN CASO DE INCUMPLIMIENTO A LA SOLVENTACION DE LAS OBSERVACIONES, APLICA LOS CORRECTIVOS NECESARIOS EN BASE A LA LEY DE RESP. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS
	       
	

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	18
	ABRE EXPEDIENTE DE LA DEPENDENCIA, ARCHIVANDO TODA INFORMACION GENERADA DE LA AUDITORIA, INFORMANDO AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL DE LOS RESULTADOS DE LA MISMA
	           ARCHIVO
	     1

	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA _1 DE _2

	PROCEDIMIENTO:
	PRACTICAR AUDITORIA  A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL H. AYUNTAMIENTO

	

	          TITULAR
	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	DEPENDENCIA
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	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	EXAMINAR Y VERIFICAR EL EJERCICIO DE INGRESOS Y EGRESOS Y SU CONGRUENCIA CON EL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	VERIFICAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS SE REALICEN CON APEGO A  LINEAMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDAS.

	NORMAS DE OPERACIÓN

	DE ACUERDO A LO QUE ESTABLECE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES Y MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL.

                

	POLITICAS DE OPERACIÓN

	         EL COORDINADOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL SOLICITA A TESORERIA MUNICIPAL EL SEGUIMIENTO MENSUAL Y ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS POR PARTIDA, DEPARTAMENTO Y DEPENDENCIA.




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: AUDITORIA GUBERNAMENTAL

	Hoja _1 de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

EXAMINAR Y VERIFICAR EL EJERCICIO DE INGRESOS Y EGRESOS Y SU CONGRUENCIA CON EL PRESUPUESTO AUTORIZADO.


	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	1


	SOLICITA A TESORERIA MUNICIPAL EL SEGUIMIENTO MENSUAL Y ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS POR PARTIDA, DEPARTAMENTO Y DEPENDENCIA
	       RELACION
	VARIAS

	DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
	2
	ENTREGA LA DOCUEMTACION SOLICITADA
	       RELACION
	VARIAS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	3
	VERIFICA LA DOCUMENTACION  SOLICITADA  LA CUAL FUE PROPORCIONADA  POR EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
	       RELACION
	VARIAS

	
	
	
	    
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA 1_ DE _1

	PROCEDIMIENTO:
	EXAMINAR Y VERIFICAR EL EJERCICIO DE INGRESOS Y EGRESOS Y SU CONGRUENCIA CON EL PRESUPUESTO AUTORIZADO

	

	COORDINADOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	    DEPTO. DE CONTABILIDAD
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	                    NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	 SUPERVISAR Y SOPORTAR INFORME SOBRE EL ESTADO MENSUAL DE CUENTA

                                                                 PUBLICA

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	VERIFICAR YCOMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS EN LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DE LAS DISPOCISIONES EN MATERIA DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y SISTEMA DE REGISTRO Y CONTABILIDAD.

	NORMAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES Y MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUCION GUBERNAMENTAL..



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	EL COORDINADOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD RELACION DE POLIZAS DE INGRESOS, EGRESOS Y DE DIARIO.




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO:        COORDINACION  DE AUDITORIA

                                                 GUBERNAMENTAL

	Hoja _1 de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

     SUPERVISAR Y SOPORTAR INFORME SOBRE EL ESTADO MENSUAL DE

                                      CUENTA PÚBLICA.

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	1
	SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD RELACION DE POLIZAS DE INGRESOS, EGRESOS Y DE DIARIO
	       RELACION
	VARIAS

	TESORERIA MUNICIPAL
	2


	ENTREGA TODA LA DOCUMENTACION SOLICITADA
	      RELACION 
	VARIAS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	3
	ANALIZA LAS RELACIONES Y EL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR PARTIDA, EMITIENDOSE UNA RELACION DE LA MISMA
	     RELACION 
	VARIAS

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL


	4
	VERIFICAMOS Y REVISAMOS POR MEDIO DE LA RED TODAS Y CADA UNA DE LAS POLIZAS QUE SE REGISTRARON CONTABLEMENTE EN EL MES , LLEVANDO UN CONTROL POR MES Y ANUAL DEL GASTO QUE SE ESTA EJERCIENDO
	       RELACION
	VARIAS

	                    
	
	
	    
	

	
	
	
	
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA _1 DE _1

	PROCEDIMIENTO:
	SUPERVISAR Y SOPORTAR INFORME SOBRE EL ESTADO MENSUAL DE CUENTA PUBLICA

	

	  AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	  TESORERIA MUNICIPAL
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	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	PRACTICAR ARQUEOS DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES, CON LAS NORMAS Y DISPOCISIONES EN MATERIA DE FONDOS Y VALORES DE LA PROPIEDAD AL CUIDADO DEL AYUNTAMIENTO.



	NORMAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES Y EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	EL COORDINADOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL SELECCIONA LAS DEPENDENCIAS A LAS QUE SE LES PRACTICARA EL ARQUEO Y LO TURNA AL TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL PARA SU APROBACION Y AUTORIZACION.




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN
                                                  GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO:  

                                  AUDITORIA GUBERNAMENTAL


	Hoja 1_ de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

                 PRACTICAR ARQUEOS DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	COORDINADOR DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	1
	SELECCIONA EN BASE A LA RELACION AUXILIAR DE CUENTA LAS DEPENDENCIAS QUE SE LES PRACTICARA EL ARQUEO Y TURNAMOS AL C. CONTRALOR PARA SU APROBACION Y AUTORIZACION
	           RELACION
	      1

	TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION  GUBERNAMENTAL
	2
	EMITE OFICIO DE COMISION AL AUDITOR ESPECIFICANDO LAS DEPENDENCIAS QUE SE LES EFECTUARA EL ARQUEO
	                OFICIO   
	       1

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	3
	SE PRESENTAN CON EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA
	               OFICIO  

    
	      2

	DEPENDENCIA O ENTIDAD


	4
	RECIBE ORIGINAL DE OFICIO Y SELLA DE RECIBIDO LA COPIA Y NOS TURNA CON EL RESPONSABLE DEL MANEJO DE LOS FONDOS
	               OFICIO
	      2

	   AUDITORIA GUBERNAMENTAL                 
	5
	SOLICITA EL EFECTIVO AL RESPONSABLE Y COMPROBANTES DE GASTOS Y PRACTICA EL ARQUEO
	            FORMATO
	      1

	DEPENDENCIA O 

     ENTIDAD


	6
	SE INFORMA SOBRE LOS RESULTADOS  Y OBSERVACIONES
	            FORMATO
	      1

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	7


	EN  CASO DE ANOMALIAS O FALTANTE SE INFORMA AL DIRECTOR PARA QUE EN UN TERMINO DE TRES DIAS SE REPONGA O COMPRUEBE
	           FORMATO
	      1

	DEPENDENCIA O ENTIDAD
	8
	   RECIBE COPIA DEL 

         ARQUEO
	      FORMATO      
	    1

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	9
	ARCHIVA EN EXPEDIENTE POR DEPENDENCIA DE TODA ESTA DOCUMENTACION E INFORMA DE LOS RESULTADOS AL TITULAR
	                       ARCHIVO
	  1




	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA 1_ DE _1

	PROCEDIMIENTO:
	       ARQUEOS DE LOS FONDOS FIJOS REVOLVENTES

	

	AUDITORIA GUBERNAMENTAL
	TITULAR ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
	DEPENDENCIA O  ENTIDAD
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	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	REALIZAR  AUDITORIAS  ADMINISTRATIVAS   CON EL FIN DE  EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS  Y DIFUNDIR ACCIONES DE MODERNIZACION Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	IMPLEMENTAR LA SIMPLIFICACION ADMINISTARTIVA CON EL FIN DE DAR  RAPIDEZ  Y MEJOR ATENCION AL CIUDADANO



	NORMAS DE OPERACIÓN

	LAS PREVISTAS EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

LAS QUE DETERMINA  LA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL DE LOS GOBIERNOS FEDERAL ESTATAL Y MUNICIPAL CON EL PROPOSITO DE ELIMINAR TRAMITES BUROCRATICOS A LA COMUNIDAD.

.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	1.-.REALIZAR AUDITORIAS A LAS DEPENDENCIAS

2.- SUPERVISAR Y REVISAR LOS TRAMITES  Y PROCEDIMIENTOS 

3.-PROPONER LOS CAMBIOS AL DIRECTOR

4.- PROGRAMAR  LOS CAMBIOS  




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: COORDINACION  DE  MODERNIZACION  Y

                                 DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	Hoja   1_ de 1_

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZAR  AUDITORIAS  ADMINISTRATIVAS    CON EL FIN DE  EVALUAR LOS PROCEDIMIENTOS  Y DIFUNDIR ACCIONES DE MODERNIZACION Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA



	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	COORDINADOR DE MODERNIZACION  Y DESARROLLO ADMINISTARTIVO
	1
	.REALIZAR AUDITORIAS A LAS DEPENDENCIAS 
	       NO HAY
	

	COORDINADOR
	2
	SUPERVISAR Y REVISAR LOS TRAMITES  Y PROCEDIMIENTOS
	       NO HAY
	

	COORDINADOR 
	3
	PROPONER LOS CAMBIOS AL DIRECTOR
	        NO HAY
	

	DIRECTOR
	4
	UNA VEZ ACEPTADA LA PROPUESTA  O NEGADA
	        NO HAY
	

	COORDINADOR                       
	5
	PROGRAMAR  LOS CAMBIOS  
	        NO HAY
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA  1_ DE 1

	PROCEDIMIENTO:
	AUDITORIAS

	COORDINADOR DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	COORDINADOR
	DIRECTOR
	

	








	
	


	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	COORDINAR PROCESOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE  MODERNIZACION ADMINISTRATIVA AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	CAPACITAR Y ACTUALIZAR AL PERSONAL DE ACUERDO  A  LOS ESQUEMAS DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA QUE IMPLEMENTA EL AYUNTAMIENTO.



	NORMAS DE OPERACIÓN

	DE CONFORMIDAD A LO QUE ESTABLECE EL MANUAL DE  ORGANIZACIÓN  DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION DE CONFORMIDAD CON LAS MODIFICACIONESY NECESIDADES QUE  REQUIERAN  LAS DEPENDENCIAS, EN RELACION CON LA MODERNIZACION DE CADA NUEVA ADMINISTRACION.

	                                           POLITICAS DE OPERACIÓN



	 1.-SUPERVISAR CADA DEPENDENCIA. EVALUAR  Y PROPONER  MECANISMOS DE 

    ACTUALIZACION
 2.- INFORMAR AL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SOBRE PROPUESTAS DE CAPACITACION

 3.- ANALIZAR ESQUEMAS DE MEJORAMIENTO Y DEFINIR CAPACITACION 

 4.- INVESTIGAR SOBRE MEJOR PROPUESTA DEL CAPACITADOR .

 5-- PROGRAMAR Y REALIZAR LA CAPACITACION 




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
	

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: COORDINACION DE MODERNIZACION Y             

                                 DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	Hoja 1 de 1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

COORDINAR PROCESOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE  MODERNIZACION ADMINISTRATIVA AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS



	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	COORDINADOR

           DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO


	 1
	SUPERVISAR CADA DEPENDENCIA Y PROPONER MECANISMOS MODERNOS DE ACTUALIZACION
	              NO HAY
	

	COORDINADOR
	2
	INFORMAR VERBALMENTE AL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SOBRE PROPUESTAS DE CAPACITACION


	              NO HAY
	

	COORDINADOR
	3
	ESPERAR  RESPUESTA VERBAL DEL DIRECTOR 


	              NO HAY
	

	COORDINADOR


	4
	UNA VEZ DE COMUN ACUERDO PROPONER POR ESCRITO LA CAPCITACION
	          GIRAR OFICIO
	     1

	COORDINADOR
	5
	INVESTIGAR SOBRE MEJOR PROPUESTA DEL CAPACITADOR
	          GIRAR OFICIO
	     1



	COORDINADOR


	6
	PROGRAMAR CAPACITACION
	           GIRAR OFICIO 
	     1

	CAPACITADOR


	7
	REALIZAR CAPACITACION
	            NO HAY
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA 1 DE 1

	PROCEDIMIENTO:
	SUPERVISION PARA MODERNIZACION

	COORDINADOR DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	 COORDINADOR
	       DIRECTOR
	CAPACITADOR
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	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	VERIFICACION Y EVALUACION DE TODO TIPO DE VARIABLES DEL PERSONAL TALES COMO INCAPACIDADES, FALTAS, PERMISOS, RETARDOS, ETC.



	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	CONTROLAR EL  CUMPLIMIENTO Y DESEMPEÑO PROFESIONAL DEL EMPLEADO EN SUS LABORES 

	NORMAS DE OPERACIÓN

	DE ACUERDO AL MANUAL  DE ORGANIZACIÓN  DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	1.-SUPERVISAR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO

2.-REVISAR DOCUMENTACION DE PERMISOS E INCAPACIDADES

3.-CONCLUIR RESULTADO  PARA INFORMAR SI ES CORRECTO O NO




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: COORDINACION  DE  MODERNIZACION  Y

                                 DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	Hoja _1 de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

VERIFICACION Y EVALUACION DE TODO TIPO DE VARIABLES DEL PERSONAL TALES COMO INCAPACIDADES, FALTAS, PERMISOS, RETARDOS, ETC


	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	COORDINADOR

          DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO


	1
	SUPERVISAR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL H. AYUNTAMIENTO.
	       NO HAY
	

	COORDINADOR
	2
	REVISAR DOCUMENTACION DE PERMISOS E INCAPACIDADES


	       NO HAY
	

	COORDINADOR


	3
	Concluir resultado para informar si es correcto o no
	       OFICIO
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA 1_ DE 1_

	PROCEDIMIENTO:
	VERIFICACION

	COORDINADOR DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	COORDINADOR


	
	

	









	
	


	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	        VALIDAR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS.

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	         MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES DE ACUERDO A LAS

                                     NECESIDADES DE LAS DEPENDENCIAS



	NORMAS DE OPERACIÓN

	         DE ACUERDO A LA GUIA DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTO ASI COMO EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	1.-REVISAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN O PROCEDIMIENTOS
2.-ACTUALIZAR EL MANUAL DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS DE LA DEPENDENCIA
3.-SI HAY NECESIDADES  O NO,  COMENTARLO CON EL DIRECTOR

4.-SI LO SON ACTUALIZARLO
5.-SOMETERLO A REVISION DE LA COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTACION
6.-UNA VEZ A PROBADO SOMETERLO A APROBACION DE CABILDO A TRAVES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
7.-UNA VEZ APROBADO PUBLICARLO



	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA: ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN                                      GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: COORDINACION  DE  MODERNIZACION  Y

                                 DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	Hoja 1_ de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

        VALIDAR LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	COORDINADOR DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
	1
	REVISAR MANUAL DE ORGANIZACIÓN O PROCEDIMIENTO
	       NO HAY

       
	

	COORDINADOR
	2
	ACTUALIZAR EL MANUAL DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LA DEPENDENCIA
	      NO HAY 
	

	COORDINADOR
	3
	SI HAY NECESIDADES  O NO COMENTARLO CON EL DIRECTOR


	     NO HAY

    
	

	COORDINADOR


	4
	SI LO SON ACTUALIZARLO
	     NO HAY
	

	COORDINADOR                    
	5
	SOMETERLO A REVISION DE LA COMISION DE GOBERNACION Y REGLAMENTACION
	    NO HAY
	

	COORDINADOR


	6
	UNA VEZ A PROBADO SOMETERLO A APROBACION DE CABILDO A TRAVES DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
	    NO HAY
	

	PRESIDENCIA 

MUNICIPAL


	7
	UNA VEZ APROBADO PUBLICARLO
	    GIRAR OFICIO
	      1


	DIAGRAMA DE FLUJO



	PROCEDIMIENTO:
	VALIDAR   MANUALES

	COORDINADOR DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	COORDINADOR


	COMISION DE REGLAMENTACION Y GOBERNACION
	PRESIDENCIA

MUNICIPAL
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	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	QUEJA O  DENUNCIA

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	ATENDER AL CIUDADANO O EMPLEADO MUNICIPAL SOBRE PROBLEMAS CON   SERVIDORES PUBLICOS  POR DIFERENTES  CAUSAS

	NORMAS DE OPERACIÓN

	LAS QUE ESTABLECE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS  SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE SONORA.

LA NECESIDAD DE EFICIENTIZAR LA ATENCION AL PUBLICO Y MEJOR TRATO ,TANTO A LOS CIUDADANOS COMO A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

	POLITICAS DE OPERACIÓN

	1. EL CIUDADANO O SERVIDOR PUBLICO, INTERPONE QUEJA O DENUNCIA CONTRA UN SERVIDOR PUBLICO

2. EL COORDINADOR JURIDICO, ABRE CUENTA DE LA QUEJA O DENUNCIA.

3. EL COORDINADOR, HACE DEL CONOCIMIENTO AL TITULAR DE LA DENUNCIA INTERPUESTA.

4. EL COORDINADOR INICIA ETAPA DE INVESTIGACION ACERCA DE LA DENUNCIA.

5. EL COORDINADOR CITA AL QUEJOSO PARA RATIFICAR LA DENUNCIA O AMPLIARLA

6. EL COORDINADOR, SI ENCUENTRA ELEMENTOS SUFICIENTES Y SOPORTE DE PRUEBAS, DICTA AUTO DE RADICACION.

7. EL COORDINADOR EMPLAZA AL ENCAUSADO Y SE CITA A AUDIENCIA DE LEY DE ACUERDO AL ART. 78 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PARIMONIAL.

8.EL COORDINADOR ADMITE O DESECHA PRUEBAS Y CUENTA CON 15 DIAS PARA DICTAR RESOLUCION.

9. EL COORDINADOR  CITA PARA RESOLUCION Y  PARA QUE EL ENCAUSADO INTERPONGA RECURSO DE REVOCACION Y SUS RESPECTIVOS ALEGATOS.

10. CAUSA EJECUTORIA LA RESOLUCION TOMADA.

11. EL COORDINADOR NOTIFICA AL (LOS) QUEJOSO(S) DE LA RESOLUCION.

12. EL COORDINADOR ARCHIVA COMO ASUNTO TOTAL Y FINALMENTE CONCLUIDO EL CASO.



	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO:  COORDINADOR  JURIDICO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION  PATRIMONIAL

                                 
	Hoja _1 de _2

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

                                                              QUEJA O DENUNCIA



	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTO
	TANTOS

	CIUDADANO O SERVIDOR PUBLICO
	1
	SE HABRE CUENTA DE LA QUEJA O DENUNCIA
	             AUTO

       
	      1

	COORDINADOR
	2
	SE DA CONOCIMIENTO AL TITULAR DE LA QUEJA O DENUCNIA
	    FORMATO DE QUEJA    
	      1

	COORDINADOR
	3   
	SE INICIA ETAPA DE INVESTIGACION
	            AUTO

    
	      1

	COORDINADOR


	4
	SE CITA AL QUEJOSO O DENUNCIANTE  A RATIFICAR O AMPLIAR LA DENUCIA O QUEJA
	            AUTO
	      1

	  COORDINADOR                 
	5
	SI HAY ELEMENTOS   SUFICIENTES Y SOPORTE DE PRUEBAS SE DICTA AUTO DE RADICACION


	            AUTO
	      1

	COORDINADOR


	6
	SE  EMPLAZA AL ENCAUSADO Y SE CITA PARA AUDIENCIA DE LEY
	        CITATORIO
	      1

	 ENCAUSADO


	7
	PRESENTA PRUEBAS
	         PRUEBAS 
	

	COORDINADOR


	8
	ACEPTADAS LA PRUEBAS O DESECHADAS SE CUENTA CON 15 DIAS PARA DICTAR RESOLUCION
	          AUTO
	      1

	COORDINADOR 
	9
	SE CITA PARA OIR RESOLUCION
	         AUTO
	      1


	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO


	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2


	DEPARTAMENTO:  COORDINADOR  JURIDICO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION  PATRIMONIAL

	Hoja 2_de _2


	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

                                                              QUEJA O DENUNCIA



	

	RESPONSABLE


	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	   ENCAUSADO
	10
	SE INTERPONE RECURSO DE REVOCACION SI ASI LO CONSIDERA  Y SUS RESPECTIVOS ALEGATOS
	             ESCRITO

       
	    2

	 COORDINADOR
	11
	CAUSA EJECUTORIA LA RESOLUSION TOMADA
	             AUTO

       
	    1

	COORDINADOR 
	12
	SE NOTIFICA AL QUEJOSO O DENUNCIANTE DE LA RESOLUCION
	          ESTRADOS  
	    2

	COORDINADOR 


	13 
	SE ARCHIVA EXPEDIENTE


	              AUTO
	    1

	                    
	
	
	    
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	                                                          DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA _1 DE _2

	PROCEDIMIENTO:
	            QUEJA O DENUNCIA

	CIUDADANO O SERV. PUBLICO
	COORD. JURIDICO DE RESPONSABILIDADES Y SIT. PAT.
	ENCAUSADO

	




	














	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA _2 DE _2

	         PROCEDIMIENTO:
	                       QUEJA O DENUNCIA

	CIUDADANO O SERV. PUBLICO
	COORD. JURIDICO DE RESPONSABILIDADES Y SIT. PAT.
	           ENCAUSADO

	
	





	


	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	                             BUZON DE QUEJAS,  DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	OBTENER QUEJAS A TRAVES DEL BUZON PARA  MEJORAR  NUESTRA CALIDAD CIUDADANA Y FACILITAR  EVITARLE MOLESTIAS Y SIMPLIFICACION  EN EL TRAMITE



	NORMAS DE OPERACIÓN

	                                 LAS QUE ESTABLECE  LA CONTALORIA SOCIAL A TRAVES DE LA LEY DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE SONORA

.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	                       FACILITAR AL CIUDADANO  EL ACCESO A LA  DENUNCIA




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO: COORDINACION  JURIDICA DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION  PATRIMONIAL

	Hoja _1 de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  BUZON DE QUEJAS , DENUNCIAS Y SUGERENCIAS



	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	CIUDADANO
	1
	DEPOSITAR EN EL BUZON   LA DENUNCIA, QUEJA O SUGERENCIA
	ESCRITO DEL CIUDADANO

       
	      1

	COORDINADOR JURIDICO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
	2
	EXTRAER LA DENUNCIA ESCRITA DEL BUZON
	              NO HAY

       
	

	COORDINADOR
	3
	CANALIZA A TRAVES DEL TITULAR A LA DEPENDENCIA RESPECTIVA
	              OFICIO
	      2

	
	
	
	              
	

	                    
	
	
	    
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA 1_ DE 1_

	PROCEDIMIENTO:
	BUZON DE QUEJAS,  DENUNCIAS  O SUGERENCIAS

	

	       CIUDADANO
	       COORDINADOR
	       TITULAR
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	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	                     REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	                         CUMPLIR CON LA OBLIGACION QUE TIENE EL SERVIDOR PUBLICO DE PRESENTAR SU DECLARACION PATRIMONIAL



	NORMAS DE OPERACIÓN

	                LA QUE ESTABLECE LA CONSTITUCION POLITICA DE  SONORA Y LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS.



	POLITICAS DE OPERACIÓN

	1.- PRESENTARSE EL SERVIDOR PUBLICO  ANTE EL COORDINADOR JURIDICO DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL PARA  EL LLENADO DEL   FORMATO DE DECLARACION PATRIMONIAL.

2.- EL SERVIDOR PUBLICO DEBERA ESPECIFICAR SI ES INICIAL, ANUAL O CONCLUSION

3.- SI ES INICIAL  DEBERA PRESENTARLA DENTRO DE LOS SESENTA DIAS NATURALES SIGUIENTES  A LA TOMO DE POSESION DEL CARGO, SI ES ANUAL

DEBERA PRESENTARSE DURANTE EL MES DE JUNIO Y SI ES CONCLUSION TENDRA QUE PRESENTARLA DENTRO DE LOS TREINTA DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA CONCLUSION DEL CARGO.




	DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

	DEPENDENCIA:      ORGANO DE CONTROL Y EVALUACIÓN GUBERNAMENTAL
	FORMATO CP-2

	DEPARTAMENTO:  COORDINACION  JURIDICA DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION  PATRIMONIAL
	Hoja _1 de _1

	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 

                        REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICO

	

	RESPONSABLE
	N°
	ACTIVIDAD
	FORMATOS/DOCUMENTOS
	TANTOS

	    SERVIDOR 

    PUBLICO
	1
	PRESENTARSE ANTE COORDINADOR PARA LLENADO DEL FORMATO DE DECLARACION PATRIMONIAL
	  
	   

	COORDINADOR
	2
	PROPORCIONAR FORMATO E INTRUIRLO EN SU LLENADO
	         DECLARACION 

          PATRIMONIAL

       
	  4

	COORDINADOR


	3
	REVISAR Y FIRMAR DE RECIBIDO EL FORMATO       
	     DECLARACION

      PATRIMONIAL

   
	  4

	
	
	
	     
	

	                    
	
	
	    
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	DIAGRAMA DE FLUJO


	HOJA 1_ DE _1

	PROCEDIMIENTO:
	REGISTRO PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

	

	SERVIDOR PUBLICO
	        COORDINADOR
	

	



	
	


	                        NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	FORMATO CP-1

	VERIFICACIÓN DE UNA OBRA PUBLICA

	OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	Plasmar en el documento, todas y cada una de las observaciones detectadas tanto en los expedientes que conforman cada obra, así como las detectadas en físico.



	NORMAS DE OPERACIÓN

	· LEY 068 DE OBRAS PUBLICAS PARA EL ESTADO DE SONORA.

Artículo 47.- Las dependencias y entidades deberán remitir a la Secretaría y a la Contraloría, en la forma y términos que éstas señalen, la información relativa a las obras que realicen o contraten.

La Secretaría, la Contraloría y, en su caso, las dependencias coordinadoras de sector, podrán solicitar en todo tiempo la documentación completa y específica relativa a cualquier obra, coordinándose en el ejercicio de estas facultades.

Artículo 49.- La Contraloría y las dependencias coordinadoras de sector, en el ejercicio de sus respectivas facultades, podrán verificar en cualquier tiempo que las obras y los servicios relacionados con ellas se realicen conforme a lo establecido en esta Ley o en otras disposiciones aplicables y a los programas y presupuestos autorizados.

Artículo 52.- La Secretaría, la Contraloría y las dependencias coordinadoras de sector, en el ámbito de sus respectivas atribuciones, podrán realizar las visitas e inspecciones que estimen pertinentes a las dependencias y entidades que realicen obra pública, así como solicitar a los servidores públicos de las mismas y de los contratistas, en su caso, todos los datos e informes relacionados con las obras.

· REGLAMENTO DE LA LEY 068 DE OBRAS PUBLICAS PARA EL ESTADO DE SONORA.

Artículo 14 .- las dependencias y entidades y los ayuntamientos, deberán elaborar su programa y presupuesto anual de obras, incluyendo: 

I.- Las obras, estudios técnicos, proyectos y diseños, que se encuentren en proceso de ejecución o las que deban iniciarse; 

II.- Los trabajos de conservación y mantenimiento de bienes inmuebles; 

III.- Las obras que deban realizarse por requerimiento de otras dependencias o entidades, en su caso; y 

IV.- Las obras cuya ejecución se derive de los convenios de desarrollo que se celebren entre los gobiernos federal, estatal y municipales.

Artículo 18.- las dependencias y entidades y los ayuntamientos, dentro de sus programas de obra publica, elaboraran los presupuestos correspondientes a cada una de las obras que deban realizar, distinguiendo las que se han de ejecutar por contrato  de las que se llevaran a cabo por  administración directa.

Artículo 21.- Los contratos de obra pública que deban  ejecutar las dependencias y entidades se adjudicarán, en los términos de la Ley: 

I.- Mediante licitación pública; 

II.- Mediante licitación simplificada, cuando el monto total de la obra sea superior al equivalente a diez mil veces el salario mínimo general vigente en la zona donde se vaya a ejecutar la obra, y no exceda del equivalente a veinte mil veces dicho salario; y 

III.- Sin llevar a cabo licitación, cuando el monto total de la obra no exceda del equivalente a diez mil veces el salario mínimo general vigente en la zona donde se vaya a ejecutar la obra, así  como en los casos a que se refiere el artículo 25 de la ley. 

Los ayuntamientos, para la adjudicación de sus contratos de obras públicas, se sujetaran a lo previsto  en  este  articulo,  con una reducción del veinticinco  por ciento en los montos establecidos en el mismo.

Artículo 29.- Las convocantes, en la administración pública estatal, deberán invitar por escrito a la contraloría al acto de presentación y apertura de proposiciones, con una anticipación no menor de diez días hábiles a la fecha de realización de dicho acto, tratándose de licitación pública, y de cinco días hábiles en los casos de licitación simplificada. Cuando la convocante sea una entidad, esta deberá invitar, además, a la dependencia coordinadora de sector, ajustándose a los plazos antes señalados.

El acto de presentación y apertura de proposiciones, solo podrá iniciarse si existe constancia por escrito de que la contraloría y, en su caso, la dependencia coordinadora de sector recibieron, en la forma y términos establecidos en el párrafo anterior, la invitación relativa.


	POLITICAS DE OPERACIÓN

	· Todas aquellas obras públicas que sean ejecutadas o estén en proceso de ejecución serán verificadas minuciosamente.

· Hacer por escrito todas y cada una de las observaciones, sin excluir las más mínimas.

· Una vez que se elabore el formato de las observaciones, serán turnadas una copia del formato al Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento y al Síndico Procurador Municipal.

· Si no se encontraran observaciones, de cualquier manera se elaborará un informe.

· Los informes elaborados por la Coordinación de Fiscalización de la Obra Pública, están sujetos a verificación por la Secretaría de la Contraloría General del Estado.




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE OBSERVACIONES PARA LA VERIFICACIÓN DE UNA OBRA PUBLICA
	CONCEPTO
	DESCRIPCION
	RESPONSABLE

	(1)
	Anotar aquí el nombre del responsable de la dependencia que ejecuta la obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(2)
	Fecha de llenado del formato.
	Coordinador de Fiscalización

	(3)
	Nombre completo de la obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(4)
	Nombre completo de la dependencia ejecutora.
	Coordinador de Fiscalización

	(5)
	Anotar la procedencia de los recursos para elaborar la obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(6)
	Anotar número de la partida presupuestal.
	Coordinador de Fiscalización

	(7)
	Nombre del municipio donde se realiza la obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(8)
	Localidad donde se realiza la obra
	Coordinador de Fiscalización

	(9)
	Anotar el monto de la obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(10)
	Anotar fecha de inicio de la obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(11)
	Anotar fecha de término de la obra
	Coordinador de Fiscalización

	(12)
	Anotar el Nº de Contrato o Acuerdo de obra.
	Coordinador de Fiscalización

	(13)
	Colocar evidencia fotográfica.
	Coordinador de Fiscalización

	(14)
	Anotar Número de imagen.
	Coordinador de Fiscalización

	(15)
	Se anotan detalladamente todas y cada una de las observaciones encontradas, tanto documental como en físico.
	Coordinador de Fiscalización

	(16)
	Anotar el monto observado.
	Coordinador de Fiscalización

	(17)
	Anotar nombre completo y firma de la persona encargada de la dependencia ejecutora.
	Coordinador de Fiscalización

	(18)
	Anotar nombre completo y firma de la persona que realiza la verificación.
	Coordinador de Fiscalización

	(19)
	Anotar nombre completo y firma del titular de la dependencia verificadora.
	Coordinador de Fiscalización


	Diagrama de flujo
	Hoja 1 de 1

	Procedimiento: VERIFICACIÓN DE UNA OBRA PUBLICA

	




INICIO





SUPERVISAR  Y PROPONER MECANISMOS MODERNOS DE ACTUALIZACION





INFORMAR PROPUESTAS AL DIRECTOR





PROPONER CAPACITACION AL DIRECTOR





  INVESTIGAR  


       MEJOR         


      OPCION





   PROGRAMAR     CAPACITACION





TOMAR DECISION





   FIN








REALIZAR CAPCITACION








    INICIO





SUPERVISAR DEPENDENCIAS





REVISAR DOCUMENTACION DE INCAPACIDADES, PERMISOS ETC.





   CONCLUIR POS. O NEG 















































       FIN





    


    RESPUESTA  





     FIN





PROPONER CAMBIOS





SUPERVISAR Y REVISAR TRAMITES





  REALIZAR AUDITORIAS





    INICIO





      VALIDAR 


    MANUALES





   REVISAR





ACTUALIZAR





DECIDIR





   INVESTIGAR





SOMETERLO A  APROBACION DE LA COMISION





UNA VEZ APROBADO POR LA COMISION  SOMETERLO A CABILDO TAMBIEN PARA SU APROBACION





  FIN





UNA VEZ APROBADO PUBLICARLO





CITA AL QUEJOSO PARA RATIFICAR LA DENUNCIA O AMPLIARLA








SE PRESENTA  QUEJA O DENUNCIA CONTRA UN SERVIDOR PUBLICO





ABRE CUENTA DE LA QUEJA O DENUNCIA





HACE DEL CONOCIMIENTO AL TITULAR DE LA DENUNCIA INTERPUESTA.








INICIA ETAPA DE INVESTIGACION ACERCA DE LA DENUNCIA.








SI ENCUENTRA ELEMENTOS SUFICIENTES Y SOPORTE DE PRUEBAS, DICTA AUTO DE RADICACION





EMPLAZA AL ENCAUSADO Y SE CITA A AUDIENCIA DE LEY DE ACUERDO AL ART. 78 DE LA LEY





ADMITE O RECHAZA PRUEBAS. TIENE15 DIAS PARA DICTAR RESOLUCION.





CITA PARA RESOLUCION Y  PARA QUE EL ENCAUSADO INTERPONGA RECURSO DE REVOCACION Y SUS RESPECTIVOS ALEGATOS





EL ENCAUSADO PRESENTA PRUEBAS





CAUSA EJECUTORIA LA RESOLUCION TOMADA





NOTIFICA AL (LOS) QUEJOSO(S) DE LA RESOLUCION.





ARCHIVA COMO ASUNTO TOTAL Y FINALMENTE CONCLUIDO EL CASO.








DEPOSITA


DENUNCIA QUEJA  SUGERENCIA





EXTRAE DEL BUZON  QUEJA, DENUNCIA O SUGERENCIA





ELABORA OFICIO 


           DE CANALIZACION








    FIN





CANALIZA A DEPENDENCIA RESPECTIVA





  INICIO





  PRESENTARSE 


        ANTE EL 


 COORDINADOR Y


      SOLICITAR 


       FORMATO





OTORGAR COPIA DE RECIBIDO





      REVISAR  


  CONTENIDO Y


    FIRMAR DE 


     RECIBIDO





OTORGAR FORMATO E INSTRUIR EN SU LLENADO





  FIN





RECIBE OFICIO Y TURNA CON EL REPONSABLE DEL ARQUEO





FIRMA EL RESPONSABLE DE QUE HA SIDO PRACTICADO EL ARQUEO





SE RECIBE COPIA DEL RESULTADO





      FIN





EMITE OFICIO DE COMISION  Y NOMBRE DE LA  DEPENDENCIA 





EN CASO DE FALTANTE SE INFORMA Y SE DAN TRES DIAS PARA SOLVENTAR





SOLICITA AL RESPONSABLE EL EFECTIVO Y COMPROBANTES





SE PRESENTA CON EL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA





   SELECCIONA      DEDPENDENCIA

















   INICIO





ENTREGA DOCUMENTACION


SOLICITADA





  FIN





EMITE RELACION  DE LA MISMA





ANALIZA DOCUMENTACION








SOLICITA AL DEPTO. DE CONTABILIDAD RELACION DE  POLIZAS 





  INICIO





ENTREGA DOCUEMNTACION SOLICITADA





    FIN





     ENTREGA 


    RESULTADOS





VERIFICA


INGRESOS Y EGRESOS





SOLICITA DOCUMENTACION





   INICIO





  FIN





      EVALUAR


   RESULTADOS 





       REVISAR PROCEDIMIENTOS





   FIN





      EMITIR


   DICTAMEN


             





SELLA DE RECIBIDO EN LA COPIA QUEDANDOSE CON ORIGINAL





DESIGNA QUIENES  ATENDERAN LA AUDITORIA





ENTREGA OFICIO DE NOTIFICACION A TITULAR DE LA DEPENDENCIA





SE  PRESENTA ANTE LA DEPENDENCIA A AUDITAR





REALIZA ENTREVISTA AL PERSONAL RESPONSABLE





ELABORA OFICIO INDICANDO LA DEPENDENCIA A AUDITAR





EMITE OFICIO DE COMISION  AL SUPERVISOR  Y AUDITOR





 INICIO





ELABORÓ





LIC. JORGE ARTURO AROCHI HUERTA





COORDINADOR  DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO








APROBÓ





LIC. VICENTE GONZALEZ TERAN





TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION. GUBERNAMENTAL





VALIDÓ





LIC. VICENTE GONZALEZ TERAN





TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION. GUBERNAMENTAL








