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Introduccion

El manual de organizacién y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal integrar en
una sola guia la informacién bésica relativa al marco juridico-administrativo, asi como las
principales atribuciones, estructura organica, funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacion, objetivo, funciones
y procedimientos de la dependencia, constituyéndose, ademas, en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades
administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

F| motivo de la elaboracion del manual de organizacion y procedimientos es dar a conocer
un marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, para que
lleve a cabo la maximizacién del beneficio social mediante una gestién municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizacién y procedimientos contiene ventajas para el
desempefio de la administracién publica en curso, como lo son precisar las funciones
encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a la correcta ejecucion
de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos,
ahorro de recursos econdmicos, e informacién clave para llevar a cabo la planeacion, y
finalmente como un instrumento util de orientacion sobre las labores de las unidades
responsables.

El presente manual pretende garantizar la 6ptima operacién y la ejecucion de diversas
actividades del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla 2021-2024, que explican temas como la
organizacion, el objetivo, y funciones de informacién basica para el aprovechamiento de los
recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.
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Marco Juridico Administrativo
FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtia.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtia.




A Mo do Ongaizacion | O MZP-0IC-004-2021.
qﬁ » ACAPOAX[IA y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 . .
@ iVive la grandeza! Contraloria Municipal. Aprobacion 29 de diciembre de 2021
Revision | 1

Mision, Visién, Valores

MISION

Somos una Administracién Publica Municipal de gobierno abierto, incluyente de su
ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la calidad de
vida de los habitantes.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion dptima de las demandas
sociales, aplicando procesos de gestion transparentes que nos posicionen como un
municipio lider en la region.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, compromiso.
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Estructura Organica.

. ] . 1e No. de

Nivel | Oficina de la Contraloria Municipal Plazae
Contralor Municipal. 1
Analista “B". 1
Unidad de Transparencia. 1
Coordinacién de Recursos 1
Humanos.
Analista “C". 1
Responsable de Inventarios. 1
Coordinacion de Planeacion, 1
Evaluacion y Seguimiento.
Analista "D" de Evaluacion y 1
Planeacion.
Analista "E" de Evaluacién y 1
Planeacion.
Analista "A". 1
Auditor Técnico. 1
Analista "B". 1
Auditor Contable. 1
Auditor Juridico. 1
Area Resolutora e Investigadora. 1
Area de Investigacion
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Organigrama General de Contraloria Municipal.

Administracién 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

OIC/Contraloria M

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebia

e onstitucional
r
Organo Interno de Control [ o Contraloria Municipal
| |
Analista "A” Auditor Técnico Analista "B" | Unidad de Transparencia
| |
Analista "B" Auditor Contable e Analista "C"
UMmanos
1 {
Auditor Jundico Responsable de Inventarios Evalunciény 8 iniento
]
— s e Analista "D” de Evaluaciony || | Analista "E” de Evaluacién y
- - e Planeacion Planeacion
|
1
Area de Investigacion
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Organigrama de la oficina de la Contraloria Municipal.

Grgano Interno de Comtrol | —— e Contraloria Municipal
I
Analista “&" Auditor Técnico Analista "8” Unidad de Transparencia
|
Analista "8" Auditor Contable Cosriaktn e Rcurion Analista "C
Humanos

Coordinacion de Plansacion

Auditor Juridico Responsable de Inventarios Ev % deniiiabe

Area Resolutora e investigadora Analista "D” de Evaluacisny || |  Analista "E” de Evaluacién y

ion Plansacion

Area de Investigacion

Objetivo General.

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y
fiscalizacion del correcto uso del patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de
las Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio, asi como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar
una Gestién Publica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables,
para contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

Descripcion de la oficina de la Contraloria Municipal.

Nombre del Puesto Contralor Municipal.
Pe amny
Nombre de la Dependencia Contraloria Municipal.
{ ]

Area de adscripcion Contraloria Municipal. b
A quién reporta Presidente Municipal o~ 3

Responsable de Organo Interno, Analistasi. 1*
A quién supervisa Auditores, y Responsables en general’'de

diferentes areas.

Plaza de la Constitucién S/N Col. Centro, Zacapoaxtla Puebla | C.P. 73680 |233 311 04 60| Zacapoaxtla.gob
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Especificaciones del puesto de Contraloria Municipal.

Licenciatura en: Administracion Publica, Contaduria o Carrera

Escolaridad profesional y/o técnica en el ramo.

Derecho, Administracion Publica, Contaduria Publica y

Conocimientos |\, matividad Municipal vigente.

Planeaci6n, organizacion, direccién, supervision, resolucion de
Habilidades problemas, toma de decisiones, pensamiento estratégico y
liderazgo.

Descripcion especifica de funciones.

s Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

o Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia
y aplicacion;

e Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que
en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;

o Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales
sobre reformas administrativas relativas a organizacion, métodos ggoqedynmqgs y
controles; T

e Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ay
entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de |
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en ‘
cargos de los titulares de las dependencias y entidades m
servidores publicos;
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Contraloria Municipal.

¢ Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de
los ingresos provenientes de participaciones, aportaciones y demas recursos
asignados al Ayuntamiento;

¢ Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contrataciéon y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio
Municipal;

+ Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal;

¢ Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la
Tesoreria Municipal;

» Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito
de su competencia;

e Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su
caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

» Proponer y aplicar normas y criterios en materia de control y evaluacion, que deban
observar las areas de la administracion publica municipal;

e Informar al presidente Municipal sobre los resultados de las revisiones que se
efectlen, para los efectos que resulten procedentes;

« Verificar que la administracion pablica municipal, cuente con el registro e inventario
actualizando de los bienes muebles e inmuebles del Municipio;

e Vigilar que las adquisiciones, enajenaciones a arrendamientos de los bienes
inmuebles que realice el Ayuntamiento y la prestacion de servicios publicos
municipales, se supediten a lo establecido por la Ley;

e Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley de Obra
Publica para el Estado y los Municipios y demas disposiciones aplicables en la
materia;

e Vigilar el desarrollo administrativo de las areas de la administracion publica
municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficiencia los
recursos humanos y patrimoniales;

e Someter a la consideracion del Ayuntamiento los asuntos de la competencia de la
Contraloria que asi lo ameriten;

demas disposiciones sobre asuntos de la competencia de la Contra
¢ Recibir y tramitar, previa solicitud de las areas correspondientes,
para la adquisicion, arrendamiento o reparacién, de bienes o segvicl
« Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externoenlos t
e Recibir y gestionar las denuncias, quejas y sugerencias g
presenten en relacion a los servicios que otorga la Administracio
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e Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del Municipio;

e Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades
en contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia;
y Realizar en base a los criterios que se establezcan, las altas, cambios o bajas del
personal que integra la Administracién pablica.

Organigrama de Analistas de la Oficina de Contraloria
Municipal.

Organo Interna de Control Contraloria Municipal
Analista "A" Analista "D de Evaluacion y Analista "B” Analista "C"
Planeacion
Analista "B"

Objetivo General.

Apoyo en las actividades realizadas en el area de Contraloria y apoyo a las diferentes
areas del H. Ayuntamiento, con el soporte técnico de equipos de computo e impresoras.
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Descripcion de la Oficina de Analistas de Contraloria

Municipal.

Nombre del Puesto

Analistas Contraloria Municipal.

Nombre de la Dependencia Contraloria Municipal.

Area de adscripcion

Contraloria Municipal.

A quién reporta

Contralor Municipal

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto Analistas de Contraloria

Municipal.

Escolaridad

Nivel medio superior, carrera técnica o licenciatura en el ramo.

Conocimientos

Experiencia en administracion, organizacion, informatica,
manejo de las
TIC's.

Habilidades

Pensamiento critico, Coordinacion con los demas, Orientacion
de servicio,Empatia, Flexibilidad.
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Descripcion especifica de funciones.
. Mantenimiento preventivo y correctivo de pc e impresoras.

Organigrama de responsable de Inventarios de

Contraloria Municipal.

Contraloria Municipal

Responsable de Inventarios

Objetivo General.

Coordinar las labores de contabilidad, registro y control de bienes patrimoniales,
planificando, supervisando y dirigiendo las acciones a seguir, a fin de controlar su

incorporacion, desincorporacion y custodia.
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Descripcion de la Oficina responsable de Inventarios de
Contraloria Municipal.

Nombre del Puesto

Responsable de Inventarios de
Contraloria Municipal.

Nombre de la Dependencia Contraloria Municipal.

Area de adscripcion

Contraloria Municipal.

A quién reporta

Contralor Municipal

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto responsable de Inventarios

de Contraloria

Municipal.

Escolaridad

Nivel medio superior, carrera técnica o licenciatura en
Contaduria Publica.

Conocimientos

Experiencia en administracion, organizacion de inventarios.

Habilidades

Responsabilidad, organizacién, manejo de las TICS.

Descripcion especifica de funciones.

e Revision de Inventarios de bienes muebles del H. Ayuntamient
auxiliares y Localidades del Municipio;
e Alta de bienes Muebles;
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¢ Llevar un registro de los bienes inmuebles del H. Ayuntamiento;
e Baja de Bienes muebles
o Complementar expedientes de parque vehicular.

Organigrama de Auditores de la Contraloria Municipal.

Organo Interno de Control

Auditor Juridico

Auditor Técnico

Contraloria Municipal

Objetivo General.

Auditor Contable

Comprobar que la planeacion, programacion, adjudicacion, contratacion y ejecucion de las
obras publicas se haya hecho conforme a la normatividad establecida y vigente; que se
haya manejado con trasparencia y congruencia de acuerdo al presupuesto.
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Descripcion de la Oficina de Auditores de la Contraloria

Municipal.

Nombre del Puesto

Auditores de la Contraloria
Municipal.

Nombre de la Dependencia

Contraloria Municipal.

Area de adscripcion

Contraloria Municipal.

A quién reporta

Contralor Municipal

A quién supervisa

A las diferentes Direcciones

Especificaciones del puesto Auditores de la Contraloria

Municipal.

Escolaridad Arquitectura o Ingenieria Civil.

Conocimientos

Arquitectura, Ingenieria Civil, Administracion, Ley y Reglamento
de Obras Publicas del Estado de Puebla, Ley Organica
Municipal.

Empatia, comunicacion asertiva, Relaciones interpersonales,
Habilidades Pensamiento critico, Capacidad resolutiva, Proactividad,
Profesionalidad.
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Organigrama de Organo Interno de Control.

Organo imtesno de Comtrd §——— S Contratorts Municipal

Objetivo General.

Auditar y verificar que las areas competentes elaboren, mantengan y actualicen los registros
contables y administrativos apegados a las leyes correspondientes.

Descripcion de la Oficina de Auditor Técnico de Organo
Interno de Control.

Auditor Técnico de Organo

Nombre del Puesto Interno de Control.

Nombre de la Dependencia Contraloria Municipal.
Area de adscripcion Contraloria Municipal.
A quién reporta Contralor Municipal

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del puesto Auditor Técnico de Organo
Interno de Control.

Licenciatura en administracion de empresas, contaduria,

Escolaridad economista, derecho o técnico contable.

En administracion general, contabilidad y finanzas publicas y

Conocimientos L i
técnicas en la auditoria gubernamental.

Empatia, Relaciones interpersonales, Manejo de tensioén y

Habilidades estrés, Flexibilidad y adaptacion, Inhibicion.

Descripcién especifica de funciones.

¢ Auditoria de padrén de proveedores;

¢ Auditoria en contratos de adquisiciones;

e Auditoria en vales de combustible;

Auditoria en registro de gastos;

Arqueos de caja;

Auditoria en areas administrativas;

Revision y comprobacion de ingresos y egresos de juntas auxiliares; y

e Elaboracion de oficios de requerimiento de materiales para tesoreria municipal.

* & o

Organigrama de Coordinacion de Planeacién, Evaluacion
y Seguimiento.

Comiradoria Muricipad

Coorgiinacion de Plameacion,

Evaluacion y Seguimiento
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Asegurar el buen funcionamiento y control del parque vehicular, a través de la revisiéon
periddica y oportuna, asi como la canalizacién de los vehiculos a través de los distintos
talleres mecanicos a su cargo de acuerdo a las fallas de origen y de ello, realizar el

seguimiento e informar a contraloria.

Descripcion de la Oficina Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento.

Nombre del Puesto

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento.

Nombre de la Dependencia

Contraloria Municipal.

Area de adscripcion

Contraloria Municipal.

A quién reporta

Contralor Municipal

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del puesto Coordinacién de Planeacion,
Evaluacién y Seguimiento.

Escolaridad puesto.

Educacién media superior o carrera técnica a fin aLperﬁI deir .

Conocimientos | En administracion general, en mecanica
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Habilidades

Empatia, Relaciones interpersonales, Escucha activa, Memoria,
Capacidad de trabajar en equipo.

Descripcion especifica de funciones.

Atender las solicitudes de reparacion;

Detectar el problema o falla solicitada;

Llevar el vehiculo al taller mecanico;

Verificar que realmente sean necesarias las refacciones o reparaciones a las

unidades oficiales;

Llevar las piezas que asi lo requieran, a torno para elaborar o soldarlas;
Lievar las unidades, cuando es necesario, con el ojalatero;

* Realizar las cotizaciones y entregarias a contraloria, para su autorizacion:
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Soporte Técnico.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: SOPORTE TECNICO

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: lunes a viernes de
ACTIVIDAD RESPONSABLE

08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA
CONTRALORIA Registrariodos los usuarios
MUNICIPAL. de losequipos: Nombre,
Teléfono, Area, Funcion.
2 CONTRALORIA Recibir solicitudes de manera escrita. SOLICITUD 2 original
MUNICIPAL. y copia
CONTRALORIA Revision de los equipos de computo de
3 MUNICIPAL. manera
CONTRALORIA Se verifica que el equipo esté conectado a
MUNICIPAL la toma de corriente, que sirva el protector
’ de energia (regulador de voltaje); se revisa
4 la instalacion de energia y ubicacion del
equipo.
5 CONTRALORIA
MUNICIPAL. Se enciende el equipo de computo.
CONTRALORIA Revisar el procedimiento logico del
MUNICIPAL Sistema Operativo (Software, programas), se
6 ) desfragmentar el disco, se eliminan los
archivos temporales.
7 CONTRALORIA Verificar las aplicaciones que contiene el
MUNICIPAL. €quipo.
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8 CONTRALORIA Continuar con el mantenimiento
MUNICIPAL. limpiando al
CONTRALORIA Una vez terminado avisarle al usuario
) para entregarle su equipo cerrando la
9 NUNICIEAL solicitud (Reporte)
10 CONTRALORIA Fin del proceso.
MUNICIPAL.

Diagrama de Flujo.

( wo )

R T — Se registra a todos los usuanos

'

Se reche solicitud de manera esorda

Revisar equipos de computo fisicamente

I

verificar conewon a la cormente elécinca

I

Se enciende egquipo de compute

l

Revizar el Sestema Operativo

'

Limpsar & moreior y el teclado

'
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: ALTAS DE BIENES MUEBLES
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD  RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

OFICIO 2en 1 dia habil

Se recibe oficio por parte del area de
Contabilidad, en el que se solicita el alta de
1 CONTRALOR _
MUNICIPAL un bien mueble con la factura

correspondiente.

Seacude al area correspondiente para

revision del bien, toma de fotografias y datos

INVENTARIOS

Seingresa a la base de datos, el bien
mueble, para su alta y registro del nimero

INVENTARIOS
Elaboracion de resguardo del bien mueble y | RESGUARDO 1en
colocacion de efiquetas a los bienes original
4 RESPONSABLE DE | adquiridos.
INVENTARIOS
5 RESPONSABLE DE | Archivo de resguardo y factura | EXPEDIENTE 1en 1 dia habil
INVENTARIOS correspondiente al bien mueble. original
6 Fin del proceso.

Altas de Bienes Muebles.
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Baja de Bienes Muebles.

Politicas de | E! Municipio de Zacapoaxtia esta facultado para Bevar a cabo la baja de bienes muebles sequn o siguiente:
Operacion: 1. Cuando los bienes muebles por su estado o caracteristicas, ya no resulten Gfiles o funcionales.

2. Cuando los bienes muebles ya no se requieran para el senicio al cual fueron destinados. pero puede ser
fransferido a ofra Dependencia o entidad.

3. Cuando el bien mueble haya sido extraviado, robado o sufra accidente que provogue su delencro,
imposibilite su recuperacion o incluso ocasione su destruccion involuntana.

4 Cuando se autorice la enajenacion de los bienes.

5. Cuando el destino final sea ia donacion.

6. Cuando su destino final sea la destruccion ya que por su naturaleza o estado fisico peligre o altere la

salud, seguridad o ambiente.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: BAJAS DE BIENES MUEBLES
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Se recibe Oficio por parte de las unidades OFICIO 2en
1 CONTRALOR administrativas que tienen bajo su resguardo el original

MUNICIPAL bien mueble.

Se acude al Departamento a realizar una REPORTEgss | * #

RESPONSABLE | inspeccion de manera fisica al bien y foma
DE INVENTARIOS | gyigencia fotografica, para determinar el destino
2 final.
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Determinar el uso que se le dara al bien mueble 1en
3 CONTRALOR (destruccion, donacion, reubicacion,
MUNICIPAL enajenacion). original
RESPONSABLE | Parael caso de la reubicacion del bien mueble, se | RESGUARDO 1en
DE INVENTARIOS
Y CONTRALOR | procede a la entrega del bien al é&rea original
4 MUNICIPAL correspondiente y se genera el resguardo.
¢ Procede |a baja del bien mueble?
5
Si: pasa el numeral 6
Se integra expediente de bajas (oficio del | EXPEDIENTE 1en
6 RESPONSABLE
DE INVENTARIOS | departamento, fotografias, dictamen del estado original
7 CONTRALOR Autoriza Listado y expediente de bienes muebles
Genera oficio donde presenta ante Cabildo el LISTADO 2en
8 CONTRALOR
El cabildo sesiona, revisa y autoriza listado de
9 CABILDO
£l cabildo turna acta para proceder a la baja. ACTADE 1en
10 CABILDO
Recibe autorizacion y elabora oficio de baja OFICIO 1en
11 RESPONSABLE
DE INVENTARIOS | dirigido a Contabilidad para notificarles la baja del original
El area de Contabilidad enfrega a Contraloria FICHA BIEN 1en
12 AREA DE
CONTABILIDAD | Municipal Ficha del bien mueble que ampara baja MUEBLE
13 RESPONSABLE | Archiva la documentacion obtenida.
DE INVENTARIOS
Fin del proceso.
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Actualizacion de Inventario de Bienes Muebles.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ACTUALIZACION DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD  RESPONSABLE DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Planear y coordinar el levantamiento de inventario
RESPONSABLE | Segun calendario establecido. CALENDARIO | 1en
DE INVENTARIOS original
informar a las éreas del H. Ayuntamiento acerca
RESPONSABLE . - _ ?gn
DE INVENTARIOS | del calendario de visitas del levantamiento de OFICIO original
inuantarin difnida a cada una de las araas
Se realiza el levantamiento fisico en las areas
correspondientes tomando como base el BASE DE
RESPONSABLE | inventario de bienes muebles del Sistema NSARC DATOS
DE INVENTARIOS | | |, pase de datos del inventario general.
Se llena formato de levantamiento de Bienes
muebles, anotando  las  observaciones
RESPONSABLE | encontradas (bienes inservibles, no encontrados, ——
DE INVENTARIOS | | .06 o de otra &rea) T
RESPONSABLE | Se captura en base de datos las observaciones
DE INVENTARIOS
encontradas
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¢ Existen bienes nuevos?
Si: pasa al numeral 7
6
7 RESPONSABLE ETIQUETAS
DE INVENTARIOS | Se imprimen etiquetas y se colocan en los bienes
RESPONSABLE | Se archiva resguardo. EXPEDIENTE 1en
DE INVENTARIOS -
8 original
RESPONSABLE | Fin del proceso.
8 DE INVENTARIOS

Diagrama de Flujo.

INICIO

S

Planear y coordinar & ievantamiento
de inventano

{

Avisar a las areas del calendano de
I amamiento

0

Se revsa el evantamiento fisco de
MIVENtann

\

Lienado de formato de levantamento

I =7

Capturar en base de datos las
ohservaciones encontradas

Pasa al numeral 9

Plaza de la Con

Se snpnmen ebiquetas y se colocan a

Archiva el resquamio

T




A Manual de Organizacién | O MZP-0IC-004-2021.
fa‘ ACAPOAXTIA y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
A\'UNTMFN’TO 2021-2024 § Tore )
@ iVive la grandeza! Contraloria Municipal. Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
Revision 1

Elaboracion de oficios de requerimientos de materiales

varios o servicios para tesoreria municipal.

TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ELABORACION DE OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DE MATERIALES VARIOS O SERVICIOS PARA

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

RESPONSABLE

Horario de atencién: Lunes a viemnes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Se recibe oficio o cotizacion correspondiente de OFICIO 1en
- . - original
ENCARGADO DE | requerimientos de materiales o servicios, por parte
PARQUE del encargado de parque vehicular, servicios
VEHICULAR T
1 generales o limpia piblica.
2 CONTRALOR Se turna al Contralor Municipal para autorizacion.
MUNICIPAL
ENCARGADO DE | Se elabora oficio de requerimiento que se entrega OFICIO 2en
3 PARGDE: COTIZACION original
VEHICULAR i le correspondiente
ENCARGADO DE | Se recoge en el area de nomina de tesoreria, el
PARQUE
VEHICULARY ) ,
vale del material requerido.
4 AREA DE NOMINA
DE TESORERIA
ENCARGADO DE | Se entrega el vale al solicitante quien lo entregara VALE 1en
PARQUE
5 VEHICULAR °”9"3.a'
al proveedor para que le otorgue el material que en
ENCARGADO DE | Se solicita evidencia fotografica de lo adquirido
" PARQUE
VEHICULAR para entregar a tesoreria Municipal y comprobar la
Fin del proceso.
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Atencion al Publico.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ATENCION AL PUBLICO

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Horario de atencion: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

AUDITOR Se atiende al ciudadano que acude a esta oficina
1 INTERNO con algin escritc de solicitud, solicitud de
CONTABLE informacién, reporte de alumbrado.
AUDITOR Si el ciudadano presenta escrito se coloca sello OFICIO 2en
INTERNO 10
2 original
CONTABLE de recibido y se verifica el tipo de oficio que se
En el caso de ser una solicitud de informacion se
verifica si se tiene disponible en el momento, de
AUDITOR ser asi se proporciona la informacion que solicita
INTERNO . . -
3 CONTABLE el ciudadano, en caso confrario se indica que
AUDITOR En el caso de ser un reporte de alumbrado se
1 INTERNO
CONTABLE llena formato para reporte de alumbrado piblico
y se canaliza a la direccion de servicios generales
5 Fin del proceso.
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Auditoria en contrato de adquisiciones.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: AUDITORIA EN CONTRATO DE ADQUISICIONES

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se le informa al drea de tesoreria mediante OFICIO Ten 1 semana
AUDITOR oficio acerca del calendario de visitas, para e e
INTERNO realizar auditoria en contrato de adquisiciones. realizaria
4 CONTABLE
Se hace revision de expediente de cada
contrato verificando contenga los requisitos
AUDITOR basicos para este procedimiento.
INTERNO
a CONTABLE
AUDITOR Sehaceelllenado del formato para FORMATO 2en
INTERNO cada expediente que se auditara al azar. .
3 CONTABLE g
AUDITOR Se reporta al contralor y tesorero de REPORTE 1en 1 dia habil
4 INTERNO los resuitados obtenidos derivados de la i
o : ;
CONTABLE revision efectuada a los expedientes. g
AUDITOR Se archivan la documentacion obtenida. EXPEDIENTE 1en
INTERNO -
5 CONTABLE cginal
6 Fin del proceso.
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Auditoria de padrén de proveedores.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: AUDITORIA DE PADRON DE PROVEEDORES

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a vienes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVID RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS ' TANTOS TIEMPO DE

AD RESPUESTA

Se le informa al 4rea de proceso de adjudicacion OFICIO 1 en 1semana
AUDITOR de la Tesoreria Municipal acerca del calendario de anah B
1 INTERNO visitas, para realizar la auditoria al padrén de realizaria
CONTABLE
proveedores.
AUDITOR Sehace larevision de expediente de
9 INTERNO cada proveedor.
CONTABLE
AUDITOR Se hace el llenado de formato para cada FORMATO 2en
INTERNO s : 5
3 expediente que se auditara al azar. original
CONTABLE
AUDITOR Se reporta al contralor y tesorero de los resultados REPORTE 1en 1 dia habil
4 IO obtenidos en dicha revision de expedientes. original
CONTABLE
AUDITOR Se archivan los documentos obtenidos. EXPEDIENTE 1en
INTERNO »
5 CONTABLE original
6 Fin del proceso.
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Auditoria en vales de gasolina.

PROCEDIMIENTO |
NOMBRE: AUDITORIA EN VALES DE GASOLINA

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencion: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Se le informa al Area de Coordinacion de Egresos OFICIO 2en 1 dia habil
AUDITOR de Tesoreria Municipal mediante oficio, acerca del whahal aRlGarE
INTERNO calendario de visitas en auditoria de vales de visita
1 CONTABLE | combustible y bitacoras.
AUDITOR Se revisa la carpeta correspondiente de vales de
INTERNO .
2 gasolina.
CONTABLE
AUDITOR Se coteja que el vale este anotado en la bitacora de
INTERNO . . ;
3 CONTABLE combustible con el vehiculo correspondiente.
AUDITOR Se verifica que las bitdcoras estén llenas
INTERNO
4 correctamente.
CONTABLE
AUDITOR Se verifica que los vehiculos particulares estén en
INTERNO .
5 el padron de comodato.
CONTABLE
Se hace el lienado de formato para registro y se REPORTE 1en 1 dia habil
reporta al Contralor y tesorero de los resultados .
AUDITOR obtenidos. original
INTERNO
6 CONTABLE v
AUDITOR Se archiva formato y se resguarda. EXPEDIENTE [
INTERNO
CONTABLE
Fin del proceso.
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Auditoria en registros de Gastos.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: AUDITORIA EN REGISTRO DE GASTOS

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencién: Lunes a viemes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA
Se le informa al Area de Coordinacion de Egresos OFICIO 2en 1 dia habil
AUDITOR de Tesoreria Municipal mediante oficio, acerca ohgna antz{;ci)t;a I
INTERNO del calendario de visitas, para auditar el registro
AUDITOR Se hace revision de expediente al azar,
INTERNO
CONTABLE corroborando que se encuentre con la
documentacion correcta,
2
AUDITOR Sehace el llenado de formato para cada] FORMATO 1en
3 RERNO expediente que se audito. original
CONTABLE
AUDITOR Se reporta al contralor y tesorero de los REPORTE 1en 1 dia habil
4 Clgﬁig& resultados obtenidos en la auditoria. original
AUDITOR Se archivan los documentos obtenidos. EXPEDIENTES 1en
5 INTERNO ofiginal
CONTARBLE
6 Fin del proceso.
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Revision y comprobacién de ingresos y egresos de
juntas auxiliares.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: REVISION Y COMPROBACION DE INGRESOS Y EGRESOS DE JUNTAS AUXILIARES

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTIVIDAD

Costo: Gratuito

RESPONSABLE

Horario de atencién: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE
RESPUESTA

AUDITOR INTERNO | Se recibe comprobacién de ingresos y ESTADO
1 CONTABLE egresos por parte de las Juntas Auxiliares. CONTABLE
Se revisan las firnas correspondientes y que | COMPROBACION 1en
2 AUDITOR INTERNO original y
CONTABLE las comprobaciones estén correctamente copia
¢ Esta bien la comprobacion?
3
Si: pasa al numeral 5
Se solicita requerimientos faltantes a
4 AUDITOR INTERNO
CONTABLE Presidentes Auxiliares y regresa al numeral 2.
Si esta bien la comprobacion de los ingresos OFICIO 1en
AUDITOR INTERNO original
CONTABLE y egresos, se entrega al area de contabilidad
Una vez revisada la comprobacion se archiva. | EXPEDIENTE
6 AUDITOR INTERNO
CONTABLE
Fin del proceso.
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Contraloria Municipal.

Elaboracion y seguimiento de bitdcora de mantenimiento
del parque vehicular.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE BITACORA DE MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR

AREA:; CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencién: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

BITACORA 1en
original

Se lleva un control de los materiales y servicios
del parque vehicular en la bitacora, anotando

en cada archivo los datos de la unidad

1 AUDITOR INTERNO | correspondiente.
CONTABLE

Se anota el monto, proveedor, fecha, nimero

2 AUDITOR INTERNO
CONTABLE de vale, nimero de oficio y nimero de factura.

AUDITOR INTERNO | Se hace un resguardo de cada oficio con copia | RESGUARDO 1en 3 dias habiles

CONTABLE i
original

devunle v fanties

AUDITOR INTERNO | Se archiva la documentacion obtenida. EXPEDIENTE
CONTABLE

5 Fin del proceso.
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Arqueo de caja.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: ARQUEO DE CAJA
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

Costo: Gratuito

Horario de atencién: Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD  RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ DOCUMENTOS TANTOS TIEMPO DE

RESPUESTA

Informar a Tesoreria Municipal acerca de los OFICIO 2en
, ’ original
1 AUDITOR INTERNO | arqueos de caja que se realizaran al area de
CONTABLE cajgs,
Se solicita a cada caja el tipo de ingreso cada
AUDITOR INTERNO
CONTABLE una, con la cantidad correspondiente basada
2 en lo reportado en el sistema.
AUDITOR INTERNO | Se realiza la contabilizacion de billetes,
CONTABLE .
3 monedas y pagos con tarjeta.
AUDITOR INTERNO | Se hace llenado de formato de corte de caja REPORTE 1en
CONTABLE G
4 original
1, caja predial, caja de fondo fijo y caja chica.
Se realiza un cotejo con los comprobantes de
5 AUDITOR INTERNO
CONTABLE cada caja como recibos de ingresos, recibos
seacihae da nanac
AUDITOR INTERNO Se reporta al Contralor y Tesorero sobre el REPORTE len 1 dia habil
6 CONTABLE e" : o | _
carte de caja para su revision y firma, |
7 AUDITOR INTERNO | Se archiva y resguarda. EXPEDIENTE
CONTABLE
Fin del proceso.
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