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DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

1. PROPOSITO

Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes en la
Direccion de Contraloria, a fin de normar la organizacién y el
funcionamiento interno de la misma, asi como las funciones de los
servidores publicos que la componen, en busca de un 6ptimo desempeno,
acorde con la finalidad de las revisiones administrativas, fiscales, obra
publica y asuntos juridicos, encaminados a prevenir errores y normar los
controles internos de las Dependencias y Organismos descentralizados de
la Administracion Publica Municipal. Finalmente que este manual constituya
una herramienta de adiestramiento para los empleados de nuevo ingreso.

. ALCANCE

Los procedimientos que se implementen seran aplicados a todas las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, asi como
a todas las Dependencias Descentralizadas y el tamano de las auditorias o
actuaciones dependera del tipo de servicios que presten las Dependencias
correspondientes, asi como el periodo de tiempo en que se visite cada
Dependencia.
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3. POLITICAS DE OPERACION

a)

El Manual de Procedimientos debera contener la informacion referente a
los principales procedimientos que realizan cada una de las areas de la
Direccion de Contraloria Municipal, de acuerdo a las funciones que
segun el Marco Legal y Atribuciones que la Dependencia le
correspondan.

La estructura organizacional y los diferentes procedimientos existentes
en estas areas, deberan de realizarse conforme a los establecidos en
este Manual de Procedimientos.

Sera responsabilidad del titular de la Direccién de Contraloria, dar a
conocer a todo el personal el contenido del manual.

Sera responsabilidad del titular de la Direccién de Contraloria y de las
areas que la integran apegarse a lo establecido en su Manual de
Procedimientos.

El titular de la Direccién de Contraloria, debera revisar periédicamente
el presente manual y notificar a la Direccién de Planeacion e Innovacién
Gubernamental, las modificaciones que se efectien al manual.
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4. MARCO JURIDICO

El contenido del presente manual, asi como la sustentacion juridica de los
procedimientos que se llevan a cabo en las areas de la Direccion de
Contraloria Municipal, se encuentran regulados por las Leyes vy
Reglamentos siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

> Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Sinaloa.

> Ley General de Contabilidad Gubernamental.

> Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos del
Estado de Sinaloa.

> Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
> Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa.

» Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de
Ahome.
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» Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Ahome,
Estado de Sinaloa.

> Codigo de Etica y Conducta de Los Servidores Publicos de la
Administracién Municipal de Ahome, Sinaloa.
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Y CONTROL RIA
MUNICIPAL
VERSION AC"FE,(A:HQECEION MA-TSC-
PRELIMINAR 15/08/2014 DCM-001

5-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Director de | Expide la orden de visita para la realizacién de la
Contraloria auditoria detallando su alcance y el nombre del o los
auditores.

2 Auditor Interno Anota la auditoria en el registro correspondiente,
asignandole un Numero.

3 Auditor Interno El auditor recibe la orden para efectuar auditoria en la
dependencia que corresponda, practica la misma con
base al ordenamiento.

4 Auditor Interno Formula el Informe sobre los trabajos realizados,
detallando las observaciones y recomendaciones que
se desprendan de la auditoria practicada.

5 Coordinador del | Revisa el Informe y las cédulas de observaciones

area realizadas por el Auditor que efectué la Auditoria.

6 Director de | Informa al Sindico Procurador del resultado de las

Contraloria Auditorias Practicadas.
7 Sindico Analiza el informe de resultado de auditorias, si el
Procurador dictamen es favorable, concluye el evento, si el
dictamen es desfavorable para la Dependencia
auditada, lo turna a la Direccion de Contraloria para
que su Departamento Juridico inicie procedimiento.

8 Director de | Analiza el Informe que le fue presentado e informa al

Contraloria Presidente Municipal sobre los resultados de las
Auditorias que se efectuen.

9 Director de | Informa al Director o Jefe del Departamento, el

Contraloria resultado de la Auditoria realizada a la Dependencia a

su cargo con las observaciones y recomendaciones
correspondientes, programando un seguimiento al
cumplimiento de lo observado
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Auditor | Se formula la cedula sumaria con las observaciones formuladas
10 | Interno | por el auditor y con la contestacién de la Dependencia auditada,
solventando las mencionadas observaciones o comprometiéndose
a implementar lo indicado.

11 Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO DE DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

AUDITORIAS Y REVISIONES
@ | ArunTamEnTo

S | DE AHOME TRANSPARENCIA, DIRECCION DE
MUNICIPIO DE AHOME SUPERVISION Y CONTRALORIA
CONTROL MUNICIPAL
FECHA DE ACTUALIZACION
Direccion de Contraloria Auditor Interno Contralor Prels,ldfente HIUIEIELY
Sindico procurador
‘\I NICIO )
v
SE EXPIDE LA SE REGISTRA LA
ORDEN DE . AUDITORIA
EFECTUAR 7| ASIGNANDOLE UN
AUDITORIA NUMERO
A\ 4
EL AUDITOR RECIBE
LA ORDE'N DE
AUDITORIAY LA
PRACTICA
\ 4

FORMULA EL
INFORME CON LOS
RESULTADOS DE LA

AUDITORIA
]
\
ANALIZA EL
INFORME Y EXPIDE
REVISA EL INFORME DICTAMEN AL PTE. PRESIDENTE
9’ MUNICIPAL, AL
Difgﬁi’;im »| Y LAS CEDULAS DE > SINDICO » MUNICIPAL-RECIBE
OBSERVACIONES PROCURADOR Y A EL DICTAMEN
LA DEP. AUDITADA
—
FORMULA CEDULA \ 4
SUMARIA CON LAS siNDICO
NO P OBSERVACIONES Y | AUDDEI';?‘[')'ZE';E'C?BE PROCURADOR,
SOLVENTADO " CONTESTACION DE | . BIE AT RECIBE EL
LA DEPENDENCIA DICTAMEN
AUDITADA.
\ 4
( FIN <t SOLVENTADO
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PROCEDIMIENTO
DEL AREA DE
SITUACION DIRECCION DE CONTRALORIA
PATRIMONIAL
MUNICIPAL
; | AYUNTAMIENTO DE LOS
/ |btwoue | SERVIDORES
. PUBLICOS. ,
TRANSPARENCIA, | DIRECCION DE
MUTI_C"(';J'% DE | 'SUPERVISIONY | CONTRALORIA
CONTROL MUNICIPAL
VERSION FECHA DE ACTUALIZACION MA-TSC-
PRELIMINAR 15/08/2014 DCM-002

6-DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auditor Interno | Elabora el padrén de servidores publicos
encargado obligados, en base al registro de altas
proporcionado por el Departamento de
Recursos Humanos.
2 Director de | Gira circular a todos los servidores publicos
Contraloria obligados a presentar Declaracion
Patrimonial, indicandoles tiempo y forma
para el efecto.
3 Auditor Interno | Envia por medio electrénico a todos los
encargado servidores publicos obligados a presentar
declaracién patrimonial, el formato
correspondiente, ya sea |Inicial, de
Modificacién o de Conclusidén del encargo.
4 Auditor Interno | Asesora y atiende dudas sobre las
encargado declaraciones a los servidores publicos que
lo soliciten.
5 Sindico Se reciben las declaraciones en la oficina del
Procurador Sindico Procurador, conservando el original y
sellando de recibido una copia de la
declaracién para el interesado.
6 Auditor Interno | Monitorea el proceso de entrega de
encargado declaraciones y esta en comunicacion
constante con la oficina del Sindico
Procurador para determinar quienes han
omitido efectuar el tramite.
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7 | Auditor Terminado los plazos para la presentacion de las
Interno declaraciones patrimoniales, elabora un informe,
encargado detallando el total de presentadas y de las no

presentadas, se relacionan los nombres de los
servidores publicos omisos.

8 | Director de |Analiza el informe de la presentacion de las
Contraloria declaraciones patrimoniales, en el caso de omisos,

gira un oficio requiriéndoles y estableciendo el
plazo de Ley para que cumplan con esta
obligacion.

9 | Director de|En caso de persistir la no presentacién de la
Contraloria declaracion habiéndolo requerido, se hara

acreedor a una sancion, la cual sera aplicada por
el Director de Contraloria.

10 | Auditor Mantiene actualizado durante todo el ano, el
Interno padrén de servidores publicos obligados a
encargado presentar declaracion patrimonial, proporcionando

los formatos de Inicial en caso de altas o de
Conclusion en caso de bajas.

11

Fin del proceso.
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') | AYUNTAMIENTO
|DEAHOME

PROCEDIMIENTO DE
DECLARACIONES
PATRIMONIALES

DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE AHOME

TRANSPARENCIA,
SUPERVISION Y
CONTROL

DIRECCION DE
CONTRALORIA
MUNICIPAL

FECHA DE ACTUALIZACION
15/08/2014

MA-TSC-DCM-001

Direccion de Contraloria

Auditor Interno

Contralor

Sindico Procurador

v
DIRECTOR DE
CONTRALORIA

INSTRUYE PARA LA

FORMACION DEL

PADRON DE SERV.

ELABORA EL
PADRON DE
>

PUBLICOS A
PRESENTAR
DECLARACION
PATRIMONIAL

GIRA CIRCULAR A
LOS SERV.PUBLICOS

> SERVIDORES
PUBLICOS
OBLIGADOS

A 4

ENVia POR
MEDIO
ELECTRONICO
LOS FORMATOS
DE DECLARACION
PATRIMONIAL

A

OBLIGADOS

RECIBE LAS
— DECLARACIO

ASESORA Y ATIENDE
DUDAS SOBRE LAS
DECLARACIONES

A 4
MONITOREA EL
PROCESO DE
ENTREGA DE
DECLARACIONES

A 4
ELABORA INFORME
DETALLANDO
QUIEN PRESENTO Y

QUIEN NO

MANTIENE

ACTUALIZADO
ELPADRON DE |
SERVIDORES
PUBLICOS
0BLIGADOS

Y

ANALIZATNFORME
GIRA
REQUERIMIENTO A
LOS OMISOS

S~

(PRESENTO?

i

=~ NES OFICINA
DEL SINDICO
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ATENCION A | DIRECCION DE CONTRALORIA

DENUNCIAS MUNICIPAL
O QUEJAS
TRANSPARENCIA DIRECCION
| AUNTAMENTO MUNICIPIO |, SUPERVISIONY DE )
cemove | DE AHOME CONTROL CONTRALORI
A MUNICIPAL
Revision VERSION FECHA DE ACTUALIZACION | MA-TSC-DCM-
PRELIMINAR 15/08/2014 003

7- DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO.

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Operadora del Modulo | Se reciben las quejas o denuncias por servicios
de Atencion Ciudadana. | publicos no satisfactorios o sobre la actuacion

de los Servidores Publicos. La operadora las
registra y las turna a la Direccion de Contraloria.

2 Director de Contraloria | Recibe quejas que turna la Auditoria Superior
del Estado.

3 Director de Contraloria | Analiza las quejas y denuncias y las turna al
jefe del éarea para que se asignen a los
auditores, Supervisor de Obra o al area de
Asuntos Internos, segun corresponda.

4 Auditor Interno, Lleva a cabo la verificacién de los datos vy
Supervisor de Obra, efectta la investigaciéon, o inicia el
Asuntos internos. procedimiento.

5 Auditor Interno Formula el informe del caso y lo turna al

Director de Contraloria.

6 Supervisor de Obra Lleva a cabo la supervision de la obra indicada
e informa al Director de Contraloria.

7 Asuntos Internos Inicia procedimiento administrativo.

8 Director de Contraloria | Analiza los resultados y gira oficios a las
dependencias que corresponda para que
solucionen lo requerido, solicitandoles le
informen una vez llegado a una solucién.

9 Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTO DE
DENUNCIAS O DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL
QUEJAS
%/ | AYUNTAMIENTO MUNICIPIO DE TSRSPNES;\';I::ESI\(I]\'(A’ DIRECCION DE CONTRALORIA
" | DEAHOME
| AHOME CONTROL MUNICIPAL
) FECHA DE
ACTUALIZACION MA-TSC-DCM-001
15/08/2014
Direccion de Contraloria il et Contralor
Modulo
BT A
< Ll > ™| obeRADORA bEL
MODULO
A 4

FIN

A

SE RECIBEN LAS
DENUNCIAS O
QUEJAS, SE
REGISTRAN Y
TURNAN A LA
DIRECCION DE
CONTRALORIA

v

SE ASIGNAN LAS
DENUNCIAS SEGUN

ELDIRECTOR DE
CONTRALORIA
RECIBE

ELMOTIVO

VERIFICA LOS
P DATOS Y EFECTUA

DENUNCIAS
TURNADAS POR
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ANALIZA LOS
RESULTADOS Y GIRA
OFICIO A LAS

LA INVENTIGACION

VERIFICA LOS
» DATOS Y REALIZA LA
SUPERVISION

VERIFICA LOS

»| DATOS EINICIA EL
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

h 4
FORMULAN EL
INFORME Y LO

TURNAN AL
DIRECTOR DE
CONTRALORIA

\_/_\

>

7 IDEPENDENCIAS QUE [

CORRESPONDA
T

~_ 4

b 4

¢SOLUCIONO?

N O

v

JUSTIFICAR
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE CONTRALORIA
DE CONTRALORIA MUNICIPAL
| SOCIAL ]
7 | AYUNTAMEENTO TRANSPARENCIA | DIRECCION DE
| Denvone e | - SUPERVISIONY | CONTRALORI
CONTROL A MUNICIPAL

Revisién VERSION FECHA DE ACTUALIZACION MA-TSC-
PRELIMINAR 15/08/2014 DCM-004

8- DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO DE FORMACION DE
COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL.

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe del area de Se elabora la agenda con las autoridades de las
Contraloria Social. Sindicaturas, para la constituciéon de Comités de

Contraloria Social (CCS), definiendo la fecha que
se convocara a los ciudadanos de las localidades.

2 Jefe del area de Se publica la convocatoria por parte del
Contraloria Social. Departamento de Contraloria Social, en cada

localidad donde se formara el Comité.

3 Jefe del area de El Jefe del area, comisiona al Auditor de
Contraloria Social. Contraloria Social o el mismo acude, para dar

cumplimiento a esa convocatoria.

4 Jefe del area y/o Asiste el dia, la hora y al lugar indicado, para
Auditor de presenciar el proceso de formacion del comité
Contraloria Social. correspondiente, dando informacibn a los

presentes de lo que es contraloria social y se les
entrega tripticos con informacion al respecto.
Concluida la formacién del comité, se toma
evidencia de como quedd formado el comité con
las firmas de cada integrante.

5 Auditores Sociales Realizan inspecciones junto con los miembros del
Comité de Contraloria Social de cada localidad,
donde existe obra social. (llenado de cédula de
vigilancia).

6 Auditor de Se recibe invitacion de DIDESOL para asistir a la

Contraloria Social. entrega-recepcién de una obra, se acude al lugar
de la obra y se firma el Acta de Conformidad o no
segun el caso.

7 Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE CONTRALORIA
DE CONTRALORIA MUNICIPAL
| SOCIAL ]
= | AYUNTAMIENTO TRANSPARENCIA | DIRECCION DE
4| Dewore O eoie = | - SUPERVISION Y | CONTRALORI
\ CONTROL A MUNICIPAL
Revision VERSION ACTOSLIEAGION MA-TSC-
PREMINAR 15/08/2014 DCM-004

9- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE QUEJAS,

DENUNCIAS.

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe del area 'y Se capacita a todos los miembros de los Comités
Auditores de de Contraloria Social, en cuanto al llenado de los
Contraloria Social. formatos de quejas y denuncias.

2 Auditores de Se recepcionan las quejas y denuncias dandole
Contraloria Social. fecha de ingreso.

3 Jefe del area y/o Se inicia el procedimiento de atencién a quejas,
Auditores de a) se registran en pendientes, se recaba la
Contraloria Social. informaciéon correspondiente 'y se turna al

Supervisor de Obra de La Contraloria, para que
efectle una verificacion sobre la obra de la que
se recibi6 la queja ciudadana.

4 Supervisor de Obray | Efectia la supervisibn de la obra, si detecta
Auditores de irregularidades por parte del contratista,
Contraloria Social. Dependencia o funcionario, formula un informe.

En este punto se registra el tramite en b)
Proceso.

5 Director de Se gira un oficio requiriendo al contratista de la
Contraloria 'y obra para que corrija la anomalia y el supervisor
Supervisor de Obra. le da seguimiento hasta que se termina de

corregir el problema que originé la queja.

6 Jefe del area y/o Al informar el Supervisor de Obra que se
Auditores de solucioné el problema, una vez conformes los
Contraloria Social ciudadanos, el tramite se registra como ¢)

Terminada.
7 Fin del proceso.
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PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CONTRALORIA SOCIAL
| 1O TRANSPARENCIA, DIRECCION DE
| MUNICIPIO DE AHOME SUPERVISION Y CONTRALORIA
CONTROL MUNICIPAL
FECHA DE ACTUALIZACION
Direccién de Contraloria Auditor Social Registro de Resultados Contralor

B _ RECIBE INVITACION POR PARTE DE
DIDESOL PARA ASISTIR A LA FORMACION
( DE COMITES DE OBRA
‘\ I NICIO PROGRAMA IMPARTICION DE TALLERES
SE RECIBEN QUEJAS POR
IRREGULARIDADES EN OBRAS

N

¢ Y

SE REGISTRA LA QUEJA, SE RECABA
. SE REALIZA INVITACION A LOS LA INFORMACION
:ELE\'?g:,\a’\:ggoNNDPSCRSGIST'SE,TI'DRE INTEGRANTES DE LOS CORRESPONDIENTE Y SE TURNA AL
OBRA DIFERENTES COMITES DE OBRA SUPERVISOR DE OBRA DE LA
PARA ASISTIR A UN TALLER CONTRALORIA, PARA QUE EFECTUE
VERIFICACION DE LA OBRA.
A 4 \ 4 \ 4
FACS)IRSI-\I-/IE/-\l()ZII-\C'F){IC Eiffg&'ﬁg IL;; SE ASISTE EL DiA PROGRAMADO EFECTUA LA SUPERVISION DE LA GIRA UN OFICIO
e AL LUGAR SENALADO SE OBRA Y FORMULA UN INFORME AL REQUIRIENDO AL
Rerr p IMPARTE EL TALLER SOLBRE LO CONTRALOR SOBRE LAS 5| CONTRATISTA PARA QUE
COMO QUEDO FORMADO CON QUE ES CONTRALOLRIA SOCIAL Y (7" IRREGULARIDADES DETECTADAS | CORRUA LA ANOMALIA
LAS FIRMAS DE CADA SE ENTREGAN FOLLETOS DE
INTEGRANTE. INFORMACION \/\

A INVITACION DE DIDESOL SE
ASISTE A LA ENTREGA-
RECEPCION DE LA OBRA, SE
FORMULA CEDULA DE
VIGILANCIA CON LA FIRMA DE

UNO DE LOS BENEFICIARIOS

b4
SE REGISTRA EL PROCESO a
- i ?
COMOTERMINADO s ¢CORRIGIO?
\ 4 NO

FIN l

JUSTIFICAR
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PROCEDIMIENTOS | DIRECCION DE CONTRALORIA
DE ASUNTOS MUNICIPAL
INTERNOS. ,
| A UNTAMENTO TRANSPARENCIA | DIRECCION
% | DEasOrE MUNICIPIO DE | SUPERVISION Y DE
S AHOME CONTROL | CONTRALORI
A MUNICIPAL
Revision VERSION ACEE&DQADCEON MA-TSC-
PRELIMINAR 1 5/08/201 4 DCM_OO5

10- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Sindico Procurador, | Se inicia el procedimiento al recibir el Sindico
Director de Procurador o el Director de Contraloria, alguna
Contraloria. queja, denuncia, o de oficio, cuando la autoridad de

conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades  Administrativas de  Los
Servidores Publicos del Estado de Sinaloa y otras
Leyes, reglamentos o disposiciones aplicables,
tenga conocimiento de hechos u omisiones que
puedan constituir incumplimiento a los deberes de
los Servidores Publicos.

Recibida la queja o denuncia, estas autoridades
acordaran sobre su admision o desechamiento, por
lo que previo al inicio de un Procedimiento
Administrativo, se realizan actuaciones
encaminadas a determinar con caracter preliminar
si concurren circunstancias que justifiquen la
iniciacion del Procedimiento.

Determinada la justificacién de la denuncia o queja,
se turna el caso a los Abogados del area de
Asuntos Internos, se inicia el Procedimiento
Administrativo, integrando el expediente de la
causa administrativa, expresando con precision las
responsabilidades que se imputan al presunto
responsable y los preceptos legales que se estiman
infringidos.

Se gira oficio comunicando al superior jerarquico
inmediato del servidor publico que se le inicia
Procedimiento Administrativo, para que coadyuve
en el procedimiento.

2 Sindico Procurador,
Director de
Contraloria.

3 Abogados

4 Director de
Contraloria,
Abogados

5 Abogados

Se notifica al presunto responsable, mediante un
Instructivo de Notificacion, que se le ha iniciado
Procedimiento Administrativo Disciplinario,
informandole el numero de expediente, anexandole
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copia del acuerdo en el que se inicia el
Procedimiento, asi como la denuncia y la
documentacion en la que se motive, se le fija el dia
y la hora en que se presentard a audiencia,
concediéndole un termino de siete dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente al de la
notificacion, para que formule un informe y ofrezca
pruebas, las que podra presentar hasta un dia
antes a la fecha senalada para la celebracién de la
audiencia de ley, excepto las que en ese momento
no obren en su poder, ofreciéndolas para su
presentacion posterior.

Abogados

El dia sefalado se celebra la audiencia, el servidor
publico sujeto a Procedimiento Administrativo,
debera senalar domicilio para oir y recibir
notificaciones, autorizando a las personas que en
su nombre y representacibn puedan oirlas y
recibirlas.

Si el servidor publico debidamente citado, no
comparece a la audiencia de ofrecimiento, admision
y desahogo de pruebas y alegatos y no rinde su
informe en el término concedido para tal efecto, se
le tendran por ciertos los hechos u omisiones que
se le imputan, se levantara constancia de ello y en
caso de no justificarse la inasistencia, se le tendra
por perdida la oportunidad de ofrecer sus pruebas y
formular sus alegatos.

Sindico Procurador,
Director de
Contraloria.

En todo caso, se emite la resolucion del
Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas dentro de un plazo de cuarenta y
cinco dias habiles, siguientes al dia en que se
concluya la audiencia de ley.

Director de
Contraloria

Se notifica la resolucion al servidor publico que se
le sigue el Procedimiento  Administrativo,
informandole que de no estar de acuerdo con el
resultado, tiene el derecho de inconformarse.

Director de
Contraloria

Cuando la denuncia o queja provengan de un
organo estatal, Auditoria Superior del Estado,
Unidad de Transparencia y Rendicion de Cuentas,
se les notifica de igual manera la resolucion del
Procedimiento Administrativo correspondiente.

10

Sindico Procurador

Notifica al Presidente Municipal la resoluciéon del
Procedimiento Administrativo, ya sea absolutorio o
condenatorio, para la ejecucion de la resolucion.

11

Fin del proceso.
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Direccion de Contraloria

Auxiliar Juridico

Sindico Procurador y Contralor

ELDIRECTOR DE
CONTRALORIA RECIBE
DENUNCIAS O QUEJAS O

ELSINDICO PROCURADOR
RECIBE DENUNCIAS O
QUEJAS O PROCEDE DE

Y
A

INICIO \

SE CELEBRA LA AUDIENCIA EN
LA FECHA SENALADA, EL
PRESUNTO RESPONSABLE

NOMBRA REPRESENTANTE,
PRESENTA LAS PRUEBAS

PROCEDENTES Y MANIFIESTA
SU ALEGATO, SE LEVANTA

CONSTANCIA DE LA AUDIENCIA

PROCEDE DE OFICIO ACUERDA
SOBRE SU ADMISION O
DESECHAMIENTO

INICIAN EL PROCEDIMIENTO,

OFICIO ACUERDA SOBRE SU
ADMISION O
DESECHAMIENTO

GIRA OFICIO COMUNICANDO
AL SUPERIOR JERARQUICO
INMEDIATO DEL SERVIDOR

INTEGRANDO EL EXPEDIENTE
DE LA CAUSA ADMINISTRATIVA

v

SENOTIFICA ALPRESUNTO
RESPONSABLE ANEXANDOLE
LADOCUMENTACION DEL
EXPEDIENTE Y FIAJANDOLE
FECHA Y LUGAR PARA
AUDIENCIA DEDESAHOGO DE
PRUEBAS

¢ELPRESUNTO RESPONSABLE
SEPRESENTO A LA AUDIENCIA?

NO

v

SINO JUSTIFICA SU INASISTENCIA, SE LE
TENDRA POR PERDIDA LA OPORTUNIDAD
DE OFRECER PRUEBASY FORMULAR
ALEGATOS

}

SE ESTUDIAN LAS PRUEBAS Y EFECTUAN
LOS TRAMITES NECESARIOS, SE EMITE LA

> PUBLICO QUE SE LE INICIA
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

NOTIFICA A LAAUDITORIA SUPERIOR
DELESTADO CUANDO LA DENUNCIA
» PROVENGA DE UN ORGANO ESTATALY

SENOTIFICA LA RESOLUCION
AL SERVIDOR PUBLICO QUE SE
LE SIGUE PROCEDIMIENTO

RESOLUCION QUE PUEDE SER
CONDENATORIA O ABSOLUTORIA

¢LA RESOLUCION ES
ABSOLUTORIA?

NO———» EN CASO DE NO ESTAR DE ACUERDO,

AL PRESIDENTE MUNICIPAL

SENOTIFICA LA RESOLUCION AL
SERVIDOR PUBLICO QUE SE LE SIGUE
PROCEDIMIENTO, INFORMANDOLE QUE

TIENE DERECHO AINCONFORM ARSE

SEIMPONE SANCION

A
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11- DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO.

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Supervisor de Obra

Asiste y da fe al proceso de licitacion de obras y
servicios, tanto de Obras Publicas como de
JAPAMA Y COMUN.

Supervisor de Obra

Recibe los anticipos y las estimaciones que
generan cada una de las obras que ejecutan la
Direccion de Obras Publicas, DIDESOL, JAPAMA y
COMUN, revisando que contengan todos los
documentos legales necesarios, contratos y
convenios, el proyecto y presupuesto, las facturas
que presentan los contratistas para cobro, que
reunan los requisitos fiscales, la bitdcora de obra y
todos los documentos para que cumplan con los
requisitos exigidos de acuerdo al proceso de
adjudicacién, que puede ser: por adjudicacion
directa, por invitacibn a por lo menos tres
participantes o por licitacién publica.

Supervisor de Obra

Recibe las denuncias o quejas interpuestas por los
Comités de Contraloria Social, de irregularidades
de obras construidas en su comunidad, para
elaborar visita de verificacion y el posterior
dictamen del caso.

Supervisor de Obra

Revisa el Informe de obras programadas y en
proceso y en base a esto, elabora el rol semanal de
supervisiones.

Supervisor de Obra

Efectia la revisibn de obras programadas cada
semana, por ruta.

Supervisor de Obra

Una vez efectuadas las revisiones segun lo
programado y/o en base a las quejas recibidas,
misma revision que consistid en verificar la calidad
de obra, constata y cuantifica la obra que se esta
cobrando, contra la ejecutada realmente, que
funcione u opere correctamente y su beneficio lo
reciba la mayor poblacion posible, medir los
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volumenes totales de obra ejecutada y captar la
opinion de los beneficiarios de la obra
correspondiente. Con todo esto se elabora el
informe y si se detectd alguna irregularidad en la
ejecucién de la obra, se formula un dictamen
observando la o las irregularidades, emitiendo su
posible solucién.

Director de
Contraloria 'y
Supervisor de Obra

Se envia oficio a la Dependencia ejecutora, para
que se corrija lo observado de acuerdo con el
proyecto de la obra, para su pronta solucién,
dandole seguimiento hasta su cumplimiento.

Fin del Proceso.
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Direccién de Contraloria Supe(;\Q::r o Contralor

ASISTE Y DA FE AL PROCESO DE
LICITACION DE OBRAS

INICIO

EJECUTADAS POR: OBRAS
PUBLICAS, DIDESOS, JAPAMA O
COMUN, EN TODAS SUS ETAPAS

Y

RECIBE LA DOCUMENTACION DE
ANTICIPOS Y ESTIMACIONES
QUE GENERAN CADA UNA DE
LAS OBRAS QUE EJECUTAN:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS,
DIDESOL, JAPAMA O COMUN,
PARA SU REVISION

RECIBE LAS DENUNCIAS O

QUEJAS INTERPUESTAS EN

CONTRALORIA SOCIAL POR
IRREGULARIDADES EN OBRAS

v

REVISA EL INFORME DE OBRAS
PROGRAMADAS Y ELABORA EL
ROL SEMANAL DE
SUPERVISIONES

A 4

EFECTUA LAS REVISIONES Y
ELABORA EL INFORME
OBSERVANDO SI SE DETECTO O
NO ALGUNA IRREGULARIDAD

¢SE DETECTARON
IRREGULARIDADES?

A

—S—

GIRA OFICIO A LA DEPENDENCIA
EJECUTORA PARA QUE CORRIJA LA
IRREGULARIDAD Y LA OBRA SE
CONCLUYA DE ACUERDO AL
PROYECTO
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12-REGISTROS QUE SE GENERAN EN EL DESARROLLO DE LAS

ACTIVIDADES.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Auditorias y Orden de Visita de Auditoria

Revisiones

Auditorias y Informe de la Auditoria Practicada

Revisiones

Auditorias y Cédulas de Observaciones y Recomendaciones

Revisiones

Auditorias y Informe de Resultados de Auditoria (para el Presidente

Revisiones Municipal, Sindico Procurador y al Director o Jefe del
Departamento Auditado).

Auditorias y Cédula Sumaria

Revisiones

Situacion Patrimonial

Padrén de Servidores Publicos a presentar declaracion,
registro electrénico.

Situacion Patrimonial

Circular de notificacion

Situaciéon Patrimonial

Informe del término del programa.

Situacion Patrimonial

Oficio de requerimiento.

Denuncias o Quejas

Registro electronico de las denuncias presentadas.

Denuncias o quejas

Informe de la investigacion.

Denuncias o Quejas

Oficio de requerimiento.

Asuntos Internos

Denuncias, quejas o inconformidades

Asuntos Internos

Radicacién e inicio del procedimiento

Asuntos Internos

Integracién de Expediente

Asuntos Internos

Emplazamiento a los presuntos infractores

Asuntos Internos

Informe de Ley por los presuntos infractores

Asuntos Internos

Fase de ofrecimiento, admisién y desahogo de pruebas

Asuntos Internos

Acta de Constancia de Celebracion de la Audiencia

Asuntos Internos

Resolucidn de Procedimientos Administrativos

Asuntos Internos

Notificacion de la Resolucion

Supervision de Obra

Informe de Revision por Quejas

Supervision de Obra

Informe Trimestral de Supervisiones

Supervision de Obra

Informe de Irregularidades Detectadas

Supervision de Obra

Oficio de Requerimiento
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13-TERMINOS Y DEFINICIONES.

AUDITORIAS: Revision administrativa de las operaciones y documentacion de una
Dependencia o Departamento del Ayuntamiento de Ahome.

INFORME: Documento que detalla los resultados de un proceso de Auditoria,
Supervision de Obra, Situacion Patrimonial o de un Procedimiento Administrativo.

CEDULA SUMARIA: Documento donde se registran las operaciones realizadas en
una auditoria, supervisién de obra, Contraloria Social y Asuntos Internos.

PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS: Relacién de los nombres de los
Servidores Publicos obligados a presentar Declaracién de Situacién Patrimonial.

DECLARACION PATRIMONIAL: Resumen de datos personales y estado de
situacién econdmica y propiedades del Servidor Publico.

OFICIO DE REQUERIMIENTO: Documento que se gira al servidor publico
correspondiente, para que cumpla con la correccidon de las irregularidades que se
denunciaron o detectaron, imponiéndole un plazo para ello.

OPERADOR DEL MODULO: Persona encargada del Modulo de Informacion y
Recepcién de Quejas.

COMITES DE OBRA CIUDADANA: Nombramiento de ciudadanos para vigilar
obras de beneficio general, elegidos democraticamente.

ENTREGA-RECEPCION: Proceso de entrega de una obra terminada por parte del
Ayuntamiento, a los beneficiarios de la localidad.

CEDULA DE VIGILANCIA: Documento donde se anotan las encuestas entre los
beneficiarios de una obra.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Proceso que se le sigue a un servidor
publico municipal o Dependencia Municipal, por alguna denuncia ciudadana o de
oficio
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INSTRUCTIVO DE COMUNICACION: Documento por medio del cual se notifica al
servidor publico denunciado, que se le ha iniciado un Procedimiento

Administrativo.

ESTIMACIONES: Es el documento donde se detalla la etapa construida de una
obra y el cual se presenta para su pago.

ANTICIPOS: Importe que se le entrega al contratista para realizar una obra, para
que inicie los trabajos de la misma.

C. P. Patricio F. Guerrero
Auditor Interno

Lic. Rolando Luque Rojas
Director de Contraloria

Lic. Rolando Luque Rojas
Director de Contraloria

Elaboro

Revisé

Autorizé




