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Glosario.

Acuse: El acuse de recibo o justificante de recepcion de la notificacion que hace un
servidor publico al recibir un documento, la cual sirve como prueba.

Auditoria: Proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se evaltan
hechos y evidencias para determinar si las acciones llevadas a cabo por las
Entidades Fiscalizadas se realizaron de conformidad con la normatividad
establecida y con base en principios que aseguren una gestion publica adecuada; y
en su caso, detectar o investigar actos u omisiones que impliquen probables
irregularidades o conductas ilicitas

Auditoria Interna: Evaluacion que realiza la Contraloria Municipal a las diversas
areas administrativas del ente municipal, a fin de identificar mejoras de control
interno y asegurar que la operatividad se esté realizando conforme a la normatividad
aplicable

Declaracion de Conclusion: Es la declaracion patrimonial y de intereses
(Conclusién) que el servidor publico realiza al momento de culminar su periodo
laboral dentro del gobierno municipal.

Declaracion inicial: Es la declaracion patrimonial y de intereses (Inicial) que el
servidor publico realiza al momento de iniciar labores dentro del gobierno municipal.

Declaracion _de modificacién: Es la declaracion patrimonial y de intereses
(Modificacion) que el servidor publico realiza en el mes de mayo de cada afio, con
la finalidad de informar si ha adquirido nuevos bienes muebles e inmuebles.

Ejes del PMD: son acciones alineadas a los objetivos y metas del Plan Municipal de
Desarrollo, formando asi la estructura del mismo.

OIC: Organo Interno de Control del municipio de Cafiada Morelos, Puebla.

OCR: Optical Character Recognition (reconocimiento 6ptico de caracteres). NUmero
identificador de la credencial de elector, se conforma por la seccion electoral y un
consecutivo.

PDN: Plataforma Digital de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion (sistema electronico de Captura de Declaraciones Patrimoniales de
la Secretaria Ejecutiva Estatal Anticorrupcion).

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Programa Presupuestario: Instrumento que permite programar los bienes y servicios
gue seran entregados o proporcionados por la Administracion Municipal y en el que
se vincula el ejercicio del presupuesto y se alinea al Plan Municipal de Desarrollo.
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Reclutamiento.

Propodsito del procedimiento: La correcta ejecucion del reclutamiento de
personal, para la busqueda de candidatos interesados en ofertas de trabajo
especificas en el gobierno municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

Alcance: El reclutamiento de personal sirve para cubrir un puesto especifico de
cualquier area del gobierno municipal de Cafiada Morelos, Puebla, surgiendo de la
necesidad de desempefiar actividades especificas que dicha area necesita. Se ven
involucrados: cualquier area del gobierno municipal, Contraloria Municipal y
aspirantes al puesto de trabajo.

Tiempo de ejecucion: Estimado un promedio de 10 a 15 dias habiles, a partir de
la convocatoria de empleo, al término de la firma de contrato laboral y entrega de su
declaracion patrimonial.

Politicas de operacion:

Los candidatos al puesto de trabajo, deberan contar con el perfil segun lo requiera
el area a desempefar sus actividades.

Se realizara entrevista de trabajo, donde se captaran habilidades, actitud y perfil del
candidato al empleo. La entrevista corre a cargo del contralor municipal y jefe de
area que solicite el trabajador.

El candidato debera entregar: CV o solicitud de empleo, identificacion oficial, acta
de nacimiento, CURP, RFC, comprobante de domicilio, comprobante de estudios, y
2 fotografias; en caso de vacantes de seguridad publica, deberan presentar todo lo
anterior y cartilla militar liberada.

El trabajador contratado firmara contrato laboral y carta compromiso del codigo de
ética y conducta del municipio, asi también tendra derecho a capacitacion de
acuerdo al area que se integrara, sera registrado en plantilla de trabajo y se asignara
namero de empleado para posteriormente registrar hora de entrada y hora de salida.

El trabajador debera entregar a la Contraloria Municipal, su declaracién patrimonial
y de intereses inicial, al integrarse al gobierno municipal como servidor publico,
posteriormente entregara su declaracion patrimonial y de intereses de
modificacion en el mes de mayo de cada ejercicio fiscal correspondiente,
presentara su declaracion patrimonial y de intereses de conclusién al término de
sus prestaciones de servicio, como servidor publico.
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Dentro de cada tipo de declaracion patrimonial y de Intereses (inicial, de
modificacion y de conclusién), manifestara todos los bienes muebles e inmuebles
con los que cuenta, asi como su fecha y valor de adquisicién de los mismos, entre
otros datos personales, firmando su acuse de recibido y de que entregd su
declaracion patrimonial y de interés correspondiente.

Una vez recibida la declaracion patrimonial y de interés en Contraloria Municipal, se
sube a la Plataforma Digital de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, posteriormente se generard un acuse por tipo de declaracion
patrimonial y de Intereses realizada.

Descripcion:

Responsable Descripcion Formato
Cualquier area del 1 Solicitud.
Gobierno Municipal |1 1 sgjicita  personal para desempefiar ciertas No Aplica.
de Cafnada Morelos, actividades.
Puebla.
Encargado/a de 2 Revision de solicitud.
Control, Evaluacion | 5 1 Reyisa solicitud de area. No Aplica.
y Desarrollo

2.2 En caso de aplicar la solicitud, elabora
convocatoria de trabajo solicitando  Perfil,
caracteristicas, habilidades, etc.

Administrativo-
Recursos Humanos

Candidatos al 3 Solicitud de empleo. No Aplica.

empleo 3.2 Acude a una entrevista de trabajo.

4 Entrevistas de trabajo.

4.1 Aplica entrevista de trabajo junto con jefe de area,
segun corresponda la vacante.

4.2 Observa actitudes y caracteristicas del candidato
Contralor Municipal al empleo. No Aplica.

y Titular del OIC 4.3 Selecciona al nuevo trabajador. (junto con jefe de
area, segun corresponda la vacante)

5 Seguimiento.
Candidatos al | 5.1 Reune la documentacion requerida. No Aplica.

empleo 5.2 Recibe capacitacion, segun area de trabajo.

5
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Encargado/a de 6 Contrato.
Control, Evaluacion | g 1 Ejapora contrato de trabajo laboral. Hoja  de
y Desarrollo

6.2 Captura datos del nuevo trabajador e integra en | registro

Administrativo- L
base de datos y nomina.

Recursos Humanos

Encargado/a de 7 Declaracién.

Auditorias Internas, | 7 1 gntrega formatos de declaracién patrimonial y de Programa
Seguimiento  a la | intereses al nuevo trabajador PDN
Fiscalizacion y

7.2 Captura la informacibn de su declaracion
patrimonial en el sistema electronico de Captura de
Declaraciones Patrimoniales de la secretaria

desarrollo para la
mejora de la Gestion

Publica ejecutiva estatal anticorrupcion.

8 Contratado.
Candidatos al | 8.1 Realiza la declaracion patrimonial y de intereses | No Aplica
empleo inicial.

8.2 Firma de contrato.
8.3 Inicio de labores.
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Instructivo de llenado.

[ERN

Denominacion del area.
Denominacion del puesto.
Tipo de plaza.

Estado civil.

ID.

Nombre(S)

Primer apellido.

Segundo apellido.

Fecha de ingreso.

10 Fecha de baja.

11 Fecha de reingreso.

12 RFC.

13 CURP.

14 Fecha de nacimiento.

15 Edad.

16 Lugar de Nacimiento.

17 Direccion.

18 Sueldo.

19 Estado civil.

20 Escolaridad.

21 Evaluacién de control de confianza (solo aplica en la policia municipal)
22 Cartilla militar (solo aplica en la policia municipal)

O O ~NO O WN
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Programa.

PDN.
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Instructivo de llenado.

1. Ingresas en la plataforma PDN http://192.168.0.200:8080/login

2. Clic en Registrarse.

3. Ingresar informacion que se solicita, posteriormente clic en Registrar.

4. Ingresar correo electronico y contrasefia proporcionada en el paso anterior.

5. Unavez que se hizo el registro de la cuenta, se inicia sesion en la plataforma
PDN, para capturar la declaracion patrimonial y de intereses ya sea inicial,
de modificacién y/o de conclusién.

6. Para agilizar el llenado de la declaracion patrimonial y de intereses, es

conveniente que se disponga de la siguiente documentacién:

a) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) emitida por la
Secretaria de Gobernacion.

b) Registro Federal de Contribuyentes (RFC) emitido por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

c) Acta de matrimonio.

d) Comprobante de domicilio.

e) Curriculum vitae

f) Recibo de ndmina y/o declaracion fiscal.

g) Escrituras publicas y/o contratos de bienes inmuebles.

h) Factura de vehiculos y bienes muebles.

i) Contratos y estados de cuenta bancarios.

j) Contratos y estados de cuenta de gravamenes y adeudos.

k) Comprobantes de percepcién de sueldo o de otro tipo de ingreso.

[) Actas constitutivas de sociedades y asociaciones.

m) Cualquier otro documento necesario para las Declaraciones.

7. Una vez ingresado, selecciona el tipo de declaracion patrimonial y de
intereses (inicial) cuando inicias labores como servidor publico; dando clic en
boton Comenzar Declaracion.

8. Una vez ingresado, seleccionar el tipo de declaracion patrimonial y de
intereses (de modificacion) esta declaracion se realiza cada mes de mayo
del ejercicio fiscal en curso; dando clic en boton Comenzar Declaracion.

9. Una vez ingresado, seleccionar el tipo de declaracion patrimonial y de
intereses (conclusion) al término de la prestacion de servicios como servidor
publico; dando clic en boton Comenzar Declaracion.

10.Se desplegara un listado de los campos, donde debera ingresar la
informacion que se requiere.

11.Al término de capturar la informacion en cada campo junto con todas sus
casillas correspondientes, dar clic en boton Guardar Cambios, este paso sera
al término de llenado de cada campo seleccionado.

11
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12.Dando clic en este boton avanzara, ya que son 15 campos para llenar
requisitos.

13.Clic en Finalizar Declaracion y Firmar Declaracion, posteriormente se
generard un acuse por tipo de declaracion patrimonial y de Intereses
seleccionada, de forma electronica este mismo sera enviado, el cual
automaticamente se visualizard en la bandeja de entrada del correo
electronico del servidor publico, donde se refleja toda la informacién digital
gue se proporcion6 anteriormente, mismo acuse sera firmado y entregado en
contraloria municipal (solo la hoja inicial del acusé generado, sera entregado)

12
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Diagrama de Flujo de Reclutamiento.
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Aplicacion de Auditorias Internas.

Propdsito del procedimiento: Evaluar el origen y destino de los recursos, asi como
las actividades llevadas a cabo por las diversas areas administrativas del ente
municipal, a fin de identificar mejoras de control interno y asegurar que la
operatividad se esté realizando conforme a la normatividad aplicable

Alcance: La aplicacion de Auditorias Internas pueden ser Administrativas,
Financieras y/o Contables. Se encuentra fundamentado en el Articulo 169 fraccion
X de la Ley Orgéanica Municipal. Indica que, a efecto de verificar el cumplimiento de
los objetivos internos, desempefiados por los diferentes cargos, asi como los
Articulos 15, 41 y 94 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Se
ven involucrados el area de Contraloria Municipal y cualquier area del gobierno
municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

Tiempo de ejecucidn: El tiempo de ejecucidon dependera de la informacion y el area
gue sera auditada, siendo este tiempo no maximo a un mes aproximadamente.

Politicas de operacion:

Se elabora un Programa Anual de Auditorias Internas, mediante el cual se realiza
una programacion para la aplicacion de auditorias internas a las diferentes areas
del gobierno municipal.

Se girara previamente oficio de Orden de Auditoria, posteriormente se hara llegar la
solicitud de informacién requerida; dicha solicitud debera ser firmada de enterado/a,
la cual tendra como plazo de respuesta un tiempo no mayor a 5 dias habiles,
posteriores a la fecha que recibié dicha solicitud.

Una vez entregada la informacion a la Contraloria Municipal, requerida en la
auditoria, tendra una revision detallada y minuciosa del area auditada, verificando
el cumplimiento de la normatividad y las disposiciones administrativas y legales
establecidas, elaborando una Acta de Inicio de Auditoria. Todos los involucrados
dentro de la auditoria, firmaran y sellaran la documentacion que lo requiera,
anexando copia de la identificacién oficial.

Se elaborara un Acta final (cierre de auditoria) si la informacion proporcionada por
el area auditada, fue entregada correctamente y solvent6 los requerimientos de la
auditoria, dando énfasis en el cumplimiento de lo dispuesto.

14
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De no ser asi y posterior al acta final, se procede a solicitar informaciéon y
documentacion al area administrativa correspondiente dando un plazo para entregar
la misma, Una vez que el area entrega la informacion y la Contraloria procede a
emitir un Informe Final, en el que se vierten las recomendaciones y observaciones
que no solventd o atendi6 el area.

Finalmente, el Informe Final debe ser entregado al encargado del area auditado y a
su vez en caso de advertir faltas administrativas, se turna al Organo Interno de
Control para que inicie el procedimiento de responsabilidades correspondiente
conforme a la normatividad aplicable

15
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Encargado/a de 1 Solicitud de informacion.
Auditorias - T
nt 1.1 Elaboracion del programa anual de auditorias | Orden  de
nternas, i o
o Internas. auditoria.
Seguimiento a la o .
. o 1.2 Elabora la Orden de auditoria interna al area del
Fiscalizacion y : . ;
desarrollo para la gobierno municipal segun corresponda.
mejora de la|1.3 Elabora solicitud de informacion del area auditada. $°|'C'tUd_'de
Gestién Pablica informacion.
2 Entregade archivos.
Cualquier area del | 2.1 Recepcion de la orden de auditoria interna y la
Gobierno solicitud de informacion.
Municipal de | 2.2 Adjunta documentos e informacién que requiere la
Cafiada Morelos, auditoria No aplica.
Puebla. 2.3 Firmay sella, documentos que lo requieran.
3 Revision de archivos.
3.1 Recibe documentacion e informacion | acta de
proporcionada. inicio de
Encargado/a de L o o
Arg . 3.2 Elabora Acta de inicio de auditoria interna. auditoria.
Auditorias
Internas, 3.3 Revisa la documentacibn e informacién
. o . o Acta Final.
Fiscalizacion Yy | 3.4 Elabora Acta Final de auditoria interna.
des_arrollo dpara :a 3.5 De no ser asi, se procede a solicitar informacion y
Mmejora  de la documentacién  al  4area  administrativa | |nforme
Gestion Publica correspondiente. final
3.6 Se elabora Informe Final.
4 Control.
Contralor 4.1 Revisa documentacion e informacion. No aplica.
Municipal y Titular | 4.2 Se remiten al OIC.
del OIC 4.3 Firmay sella documentos que lo requieran.
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Formato.
Orden de auditoria.
[sniralsna
W Hunicipal
- L
- [ Ty
e " Ny
ANADA MORELOS "\-\
Q}MUH]CEF“IG DE CANADA MORELO 5, PUE
CONTRALORLA MUNMNICIPAL
Oficio Mo.

@ Canada Moreles, Pue., a 00 de del 20__

Asunto: El que e indica

LIC.
ENCARGADA DE DEL @
MUMNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
PRESEMNTE: @
Con fundamenio en el Ariculo 188, fraccion X de la Ley Organica Municipal, en el
cual se establecse Practicar auditorias al Presidente Municipsl, dependencias del
Ayuntamiento o entidedes paramunicipales, a efecto de werificar el cumplimienio de los
objetivos contenidos en los programas respectivos v la honestidad en el desempeno de sus
cargos de los titulares de las dependencias y enfidades municipales y de los servidores
plblicos, Ariculos 15,91 y B4 Ley General de Responssbilidades Administratives, por este
conducto informo a usted gue se levara a cabo la Auditona Interna N° del Area de

del ejercicio fiscal 20, por el periodo c:nrr-u.pnndien de al 0l de

de 2000.

Para tal efecto, se solicita proporcionar al personal de la Confraloria Municipal, los
registros, reportes, informes, comespondencia v demas efectos relativos a sus operaciones
financieras, presupuestales y de consecucion de metas gue estimen necesanos, asi como
suminisirarles todos los datos e informacion que soliciten para la ejecucion de la auditoria.

Asimismo, le agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponds a efecto de
que el personal comisionado tenga acceso a las instalaciones de esa area y se le brinden
las faciidades necesarias para la reslizacién de su cometido. ¥ gqueda apercibido que de
no dar las facilidades necesarias, cponerse a la practica de la auditoria o no proporcionar
en forma completa y oportuna los informes, detos y documentos al persocnal de |la
Coniraloria, se procedera a levantar el Acta comrespondiente asi como deferminar las
Responsabilidades a que haya lugar.

@ ATENTAMENTE

CONTRALOR MUNICIFAL ¥ TITULAR DEL OIC
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Instructivo de llenado.

1 Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal como de la contraloria.

2 Lugar y area de quien expide el oficio, asi como, numero de oficio
correspondiente segun la nomenclatura elegida.

3 El encabezado consta de lugar y fecha del oficio, asi como el asunto del que

este se trate.

Especificar nombre para quien es dirigido y el cargo que ocupa.

Se especifica el fundamento legal del oficio, asi como notificar y hacerle

saber sobre el inicio de la auditoria interna a su respectivo departamento; a

su vez se especifica el nimero de auditoria que corresponde, el &rea auditar,

ejercicio fiscal correspondiente y el periodo que sera revisado.

6 Se describe cuales son los aspectos a evaluar, solicitando toda la
documentacion necesaria que deberd presentar para efecto de la auditoria
interna.

7 Se indica el area donde sera entregada la informacion solicitada, asi como
se explica e indica las estancias que podrian llegar en efecto de no entregar
la informacién solicitada en tiempo y forma.

8 Nombre, firmay sello del encargado de contraloria municipal y titular del OIC.

(62 JF 1
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Formato.

Solicitud de Informacion.

. C(omfrajona
10 = ' Mumicpal
- '
Gl N [ | e
N ,]’/’\, -
TANADA MORELOS \

B AVINTAMNTD 020

@ MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE
CONTRALORIA MUNICIPAL
Oficio No.

@Csﬁada Morelos, Pue., a 00 de del 20__

Asunto: El que se indica

LIC.

ENCARGADA/ODE _______ DEL @
MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
PRESENTE:

PRESENTE: @

El que suscribe , Contralor Municipal y Titular de OIC del
H. Ayuntamiento de Cafiada Morelos, Pue., por este medio envio un cordial saludo
al mismo tiempo le solicito que conforme al oficio namero remita a
esta contraloria la siguiente informacién:

Do)
Sin mas por el momento, agradezco su atencion al presente esperando contar con

una respuesta favorable, en un plazo no mayor a 5 dias habiles; me despido
quedando como siempre a sus érdenes.

ATENTAMENTE @

CONTRALOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL OIC
CANADA MORELOS, PUEBLA
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Instructivo de llenado.

1 Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal como de la contraloria.

2 Lugar y area de quien expide el oficio, asi como, numero de oficio
correspondiente segun la nomenclatura elegida.

3 El encabezado consta de lugar y fecha del oficio, asi como el asunto o razén

de que se trate.

Especificar nombre para quién esta dirigido y el cargo que ocupa.

Se indica el nombre y cargo del encargado de la contraloria municipal, asi

mismo se solicita de la manera més atenta la informacion requerida.

6 Mediante puntos o listado, se describe la documentacién que sera objeto de
revision para su correspondiente auditoria interna.

7 Posteriormente se indica el plazo que se tendra de respuesta, asi como
saludos cordiales y despedida.

8 Nombre, firmay sello del encargado de contraloria municipal y titular del OIC.

(62 JF 1
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Formato.

Acta de Inicio de Auditoria.

2021 - 2024
e . Contraloria Municipal

@ Acta No. > : )

Acta de Inicio de la Auditoria Especifica a la Dependencia y/o entidad del H. Ayuntamiento del Municipio de
Cafiada Morelos, Puebla, denominada comespondiente a la Auditoria Interna N® _ del Ejercicio
Fiscal 20__, por el periodo comprendido del 00 de _____ al31 de____ del 20__.
——-En el Municipio de Canada Morelos, Puebla, siendo las ___ horas con __ minutos del dia __de ____ de
dos mil , con fundamento en lo dispuesto en el Ariculo 169, fraccion X de la Ley Organica Municipal,
en el cual se establece Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de wverificar el cumplimiento de los objelivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las dependencias
y entidades municipales y de los servidores publicos, Arliculos 15, 91 y 94 Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Las cuales se integraran y tendran las facultades y W de
acuerdo al articulo 169 de la Ley Orgdnica Municipal 5

¥ con las formalidades sefialadas en dichos preceptos, la Contraloria Municipal representada por el
, efectuara la auditoria y/o revision a la Dependencia y/o Entidad denominada

por el periodo comprendido del 00 de ___ al00de __ de 2022, y asi como su cumplimiento normativo a
fin de verificar se realice de conformidad con las disposiciones administrativas v legales establecidas ——-
Se encuentran reunidos en este acto en las oficinas administrativas que ocupan la Dependencia y/o Entidad
, ©Con domicilio en Municipio de el
Contralor Municipal y Triular del OIC v personal adscnto a
la Confraloria, quienes se identifican con sus credenciales de elector expedidas por el INE., con ndmero (s)
de folio “OCR" respectivamente; el (los) nombre(s), la(s) fotografia(s) que comesponde(n) a los
rasgos fisiondmicos asi como la(s) autdgrafa(s) del personal adscrito a Contraloria.
FERSONALI 6
A efecto de hacer constar el inicio de la Auditoria especifica contenida e el oficio ndmero de
fecha 00 de ____ de 20__, signado por el , Contralor Municipal y Titular del OIC, la
presente diligencia se extiende ala , Encargada de quien manifiesta llamarse
como ha quedado escrito, ser mayor de edad, de nacionalidad mexicana, a quien se identifica con
credenciales de elector expedidas por el INE., con nimero de folio “OCR” , misma que se aprecia
una fiMma que reconoce como suya ¥y siendo la que uliliza para validar todos sus actos juridicos y
personales..

@_ ' Conaravarse @ H. Ayuntamiento Caiiada Morelos
o
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FOJA NUMERO DOS 4\/_7\/
E CE LA FOJA NUMERO UMNO
Acto seguido

El personal actuante solicita a la designe a dos testigos de asistencia apercibida que
de no hacero, estos seran nombrados por el suscrito. Los testigns son mombrados por
quienes en este acto manifiestan sus generales, el primerp dijo llamarse

ser mayor de edad, de nacionalidad mexicana, estado civil quien ocupa el cargo

de ; el segundo dijo llamarse ser mayor de edad, de nacionalidad mexicana,

estado civil quien ocupa el cargo de . Una vez acreditadas las personalidades con
que comparecen las paricipaciones de esta diligencia, se proce siguiente:

HEEHDS@

En este acto se hace constar que el personal actuante entrega a la , Encargada de

original del oficio de solicitud de fecha 00 de de 20, signado por el

, Contralor Municipal y Titular del OIC, v &l cual fue recibido por la Dependencia y/o

Entidad el dia 00 de _ del presente, ¥ que contiene la orden de auditoria N* __ del Ejercicio Fiscal

20__ la Revision por el periodo comprendido 00 de _ de 20 al__de_ de 20__, a fin de verificar

el gjercicio de los recursos designados con apeqo a |as disposiciones administrativas y legales aplicables,
asimismo se le informa que a partir de la fecha sefalada en el rubro de la presente acta, se da inicio a la
auditoria yfo revision en comento, haciendo de su conocimiento gque durante el franscurso de la auditoria yo
revision se le solicitara la informacion v documentacion que se considers ne?wwﬂ'a\da'ndose por enterado
y firmado de conformidad la presente. 10
LECTURA ¥ CIERRE DEL ACTAM

Una vez leida la presente acta de inicio de auditoria yfo revision, explicando su contenido y alcance y no
habiendo nada mds gue hacer constar, se da por terminada a las 00:00 horas con 00 minutos del dia de su
inicio, elaborandose en dos origindles ¥ entregando en este acto un original a la .
Encargada de un original queda bajo custodia de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Cafiada Morelos, Pue., para los efectos legales a que haya lugar, después de firmar para
constancia al calce y margen todas y cada una de las fojas que la integran por los que en ella intenvinieron.-
CONSTE |

Por la Contraloria Municipal @

Contralor Municipal v Titular del OQIC

Encargada de Auditorias Internas,
Seguimiento a la Fiscalizacion y
Desarrollo para la mejora de la Gestion Publica

Por el Departamento

Testigos de Asisten ma@
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Instructivo de llenado.

1 Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal, como de la contraloria.

2 Lugary area del levantamiento del Acta de inicio de Auditoria Interna.

3 Numero de acta de Auditoria Interna correspondiente segun nhomenclatura.

4 Se especifica el area auditada, lugar y fecha, numero de auditoria interna,
periodo auditado, asi como los fundamentos legales que respalda el porqué
del acta de Auditoria Interna y efecto del acta misma; haciendo énfasis en las
personas involucradas que manifiestan nombre completo, cargo que ocupan,
domicilio, estado civil y niumero de folio (OCR) de su respectiva identificacion
expedida por el INE.

5 Las lineas punteadas se colocaran al término de cada pagina del Acta de
inicio de la Auditoria Interna, asi como al inicio y término de cada parrafo y
entre péarrafos, con el fin de evitar la manipulacion y alteracion del Acta.

6 PERSONALIDAD. Se especifica las personas involucradas que manifiestan
nombre completo, cargo que ocupan, domicilio, estado civil y nimero de folio
(OCR) de su respectiva identificacién expedida por el INE a efecto de hacer
constar el inicio de la auditoria interna.

7 Al término de cada pagina redactada, se especifica con la leyenda “pasar a
foja numero ___” Asi como también al inicio de cada pagina “foja numero
___” esto con la excepcion de la primera pagina, al igual que se especifica
de qué pagina (foja) proviene “viene de la foja nimero __”

8 ACTO SEGUIDO. Se especifica que él o la encargada del area auditada,
presentara dos testigos, mismos que manifiestan nombre completo, cargo
gue ocupan, domicilio, estado civil y nimero de folio (OCR) de su respectiva
identificacion expedida por el INE. Se sugiere que los testigos sean personal
inscrito al area auditada, si el area auditada solo cuenta con un titular de la
misma a personal se sugiere recurrir como testigos a cualquier personal que
esté inscrito en algun otro departamento del H. Ayuntamiento.

9 HECHOS. Se hace constar lo que él o la encargada del area auditada
presento informacion con respecto a lo solicitado en el oficio de la solicitud
de informacion de la Auditoria Interna, el numero de auditoria interna y folio
correspondiente, periodo de revision y fecha de entrega de la documentacion
pertinente, dentro de los tiempos establecidos.

10 LECTURA'Y CIERRE DE ACTA. Una vez que se le dio lectura a la presente
acta de inicio de auditoria interna y/o revision, explicando su contenido y
alcance y no habiendo nada mas que hacer constar, se da fin a la misma.

11 Nombre, cargo, firmay sello del encargado/a de contraloria municipal y titular
del OIC y del encargado/a de auditorias internas.

12 Nombre, cargo, firma y sello del encargado/a del area auditada.

13 Nombre, cargo, firmay sello de los testigos presentados.
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Formato.
Acta Final.
2
@ Conraloria H. Ayuntamiento Cafada Morelos
= Municipal 2021 - 2024
P, - _.r. # . . 3 rJ .- -
m __HI)M Contraloria Municipal
o PANHTRERTS PR M -lff \

Acta No. 002-AF/2022

En el Municipio de ;aﬁada Morelos, Puebla, siendo las horas con _____ minutos del dia de 00 de
_____ del dos mil el ; Contralor Municipal y | personal adscrito
a la Contraloria, comisionados para el desahogo de la Orden de Auditoria N* de fecha 00
de ____ del dos mil : nos constituimos en el domicilio de las instalaciones que ocupan las oficinas
del , Caflada Morelos, Pué, a efecto de concluir la Auditoria Interna antes descrita,
encontrandose la , Encargada , quien manifiesta llamarse como ha quedado
escrito, ser mayor de edad, de nacionalidad mexicana, con numero de identificacidn folio
“OCR” misma en la que se aprecia una firma que reconoce como suya y siendo la que utiliza
para validar todos sus actos juridicos y personales, y sus testigos quienes en este acto manifiestan sus
generales, el primero dijo llamarse ser mayor de edad, de nacionalidad mexicana,
estado civil quien ocupa el cargo de ; el segundo dijo llamarse , ser
mayor de edad, de nacionalidad mexicana, estado civil quien ocupa el cargo de

Acto seguido se hace de conocimiento a la , Encargada , la
documentacion solicitada para su revision, que si fue proporcionada, la cual es |a siguiente:-——-—-—-—-——

Las irregularidades que resultaron del desahogo de la Auditoria consisten en: %)

No hay observacidn alguna /

Lo

No hay observacion alguna /

No hay observacidn alguna /

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
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FOJA NUMERO DOS :
8 VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO
HECHOS
A continuacion, el personal actuante procede a explicar las imegularidades mencionadas, concediéndole
el uso de la palabra a la , Quien manifiesta: solventar 1as 0bSEIVACIONes, - -

Concediéndole un término de cinco dias habiles para presentar la documentacion comprobatoria y
justificativa que solventen las imegularidades que resultaron de la auditoria
No habiendo mas hechos que hacer constar en la presente, se cierraalas ___ horas con ____ minutos
del dia 00 de ____ del dos mil levantandose por duplicado, quedando un ejemplar en poder del
al , Encargada , ¥ olro del personal comisionado de la Contraloria
Municipal del H. Ayuntamiento de Cafada Morelos, Puebla; después de firmar el acta al margen de todos
y cada uno de los folios y al calce por los que en ella intervinieron, agregandose folocopia de sus
identificaciones, dando por concluida la auditoria.

CONSTE
Por la Contraloria Municipal

Contralor Municipal y Titular del OIC @

Encargada de Auditorias Intemas,
Seguimiento a la Fiscalizacion y
Desarrollo para la mejora de la Gestion Publica

Pﬂr el Departamento
Encargada del
rertgos D
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Instructivo de llenado.

1 Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal, como de la contraloria.

2 Lugary area del levantamiento del Acta final de la Auditoria Interna.

3 Numero de acta final de la Auditoria Interna correspondiente segun
nomenclatura elegida.

4 Se especifica el area auditada, lugar y fecha, nimero de auditoria interna,
periodo auditado, asi como los fundamentos legales que respalda el porqué
del acta de Auditoria Interna y efecto de la auditoria interna y el acta misma;
haciendo énfasis en las personas involucradas que manifiestan nombre
completo, cargo que ocupan, domicilio, estado civil y numero de folio (OCR)
de su respectiva identificacion expedida por el INE.

5 Posteriormente y segun los puntos o aspectos que se revisaron, de acuerdo
a la informacion revisada. se especifica si es que existieron observaciones al
igual que se aclara si no las hubo y se solvento.

6 Al término de cada pagina redactada, se especifica con la leyenda “pasar a
foja numero __” Asi como también al inicio de cada pagina “foja numero
___" esto con la excepcion de la primera pagina, al igual que se especifica
de que pagina (foja) proviene “viene de la foja nimero __”

7 HECHOS. Se procedera a explicar si es que existieran las irregularidades
mencionadas, concediéndole el uso de la palabra al encargado/a del area
auditada, otorgandole una prérroga para la solventar las observaciones; no
habiendo méas hechos que hacer constar en la presente, se da por terminado
el Acta Final de la Auditoria Interna practicada, especificando nombre
completo y cargo que ocupa el encargado/a, del area auditada, asi como la
fecha de culminacion.

8 Nombre, cargo, firmay sello del encargado/a de contraloria municipal y titular
del OIC y del encargado/a de auditorias internas.

9 Nombre, cargo, firmay sello del encargado/a del area auditada.

10 Nombre, cargo, firma y sello de los testigos presentados.
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Formato.

Informe Final.

Muamero de Oficio:
Fecha:
NFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA A
Municipio de Canada Morelos, Puebla 2

Con base en las facultades establecidas en los articulos 108 y 109 fracc

parrafo quinto v sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
2 fraccion IV, 4 fraccidn I, 9 fraccidon 11, 10 fraccidon | vy 15 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 124 fraccion Il vy 125 fraccion IV parrafo sexto
de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 168 y 169
fraccion X de la Ley Organica Municipal, se elabora el presente Informe de Auditoria
Final realizado a . misma que deriva_de la Auditoria Intermma no
___. notificada mediante oficio no.

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA

fecha de inicio de auditoria: . periodo auditado: al . del area
auditada:

OBJETIVO

Con base en <l articulo 169, fraccion X, de la Ley Organica Municipal, en el que se
establece practicar auditorias al Presidente Municipal., dependencias del

Ayuntamiento o entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de
los objetivos contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el
desempefio de sus cargos de los titulares de las dependencias y entidades
paramunicipales y de los servidores pablicos, articulos 15, 91 vy 94 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas las cuales se integraran y tendran las
facultades y obligaciones de acuerdo al articulo 169 de la Ley Organica Municipal.
Revisar del periodo auditado: al , del
area de . con la finalidad de |nspec::|onar ¥y comprobar el
cumplimiento de manera transparente tanto de

Resultados Finales: Se determind lo siguiente

(Se agregaran las conclusiones de la auditoria, los hallazgos endaciones

pendientes por parte de la Unidad administrativa para dar segunmuen:o)

Recomendaciones (Colocar nomenclatura de la recomendacion, por. ej. REC-001)

REC-001:

Medida Correctiva

Medida Preventiva

REC-002:

Medida Correctiva

Medida Preventiva

ATENTAMENTE

Contralor Municipal y Titular del Organo Interno de Control
De Cafiada Morelos, Puebla
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Instructivo de llenado.

1
2
3

Numero de oficio, asi como lugar y fecha de asentamiento.

Se especifica el nombre del documento y area auditada.

Fundamento legal que respalda el informe, nombre del area auditada,
namero de la auditoria y nimero del oficio de notificacion.

Antecedentes de la auditoria como lo es fecha, periodo auditado y area
auditada.

Se argumenta el objetivo del informe fundamentado en todo momento el
porqué del informe y especificando nuevamente fecha, periodo y éarea
auditada.

Se notifican los resultados finales de la auditoria.

Se plasman en manera de enlistado las recomendaciones, especificando las
medidas correctivas y preventivas.

Nombre, sello y firma de la contraloria municipal.
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Diagrama de Flujo de Realizacion de Auditorias Internas.

Encargado/a de Auditorias Internas, | Cualquier area del gobiermno

Auditoria Seguimiento a la Fiscalizacion y municipal de Cafiada Contralor Municipal y Titular del
Interna desarrollo para la mejora de la Morelos Puebla. Qlc
Gestion Publica

. ‘ Elabora el programa anual de ‘

las auditorias internas.

!

‘ Elabora orden de auditoria interna.

!

‘ Requiere solicitud de ‘

informacion del area.

| Adjunta documentos e
informacion que
requiere la auditoria

|

Firma y sella, documentos
que lo requieran.

]

Recepcion de documentacién e
informacion recibida.

!

‘ Elabora Acta de inicio de auditoria intema_—|

- -

Revision de documentacion e
informacion recibida.

l

‘ Elabora Acta Final de auditoria interna

Revisa documentacion
e informacion

Py I
No | Si asistiese documentos e -
. observaciones. informacion ‘ Se remite a OIC
que requiere
si l la auditoria l

Firma y sella, documentos

Solicita informacion y documentacion .
y ! que lo requieran.

elaborando informe final
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Elaborar, Evaluar v dar Sequimiento a los Programas Presupuestarios.

Propdsito del procedimiento: Elaborar, evaluar y dar seguimiento a los programas
presupuestarios, con la finalidad de valorar los resultados del desempefio de las
unidades responsables mediante los avances de cumplimiento a los Programas
Presupuestarios. Asi como emitir y difundir los resultados de la evaluacion a través
de la verificacion y seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos.

Alcance: La elaboracion, evaluacibn y seguimiento de los programas
presupuestarios permiten organizar, en forma representativa y homogénea, las
asignaciones de recursos publicos a cargo de los ejecutores del mismo, para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, donde se ven involucrados: La Contraloria
Municipal como el evaluador interno, de acuerdo al Programa Anual de Evaluacion
vigente, con el propoésito de perfilar a la Administracion Publica Municipal hacia un
Gobierno de Resultados, y los Lineamientos Generales para la Elaboracion y
Evaluacion de los programas presupuestarios 2022; Tesoreria Municipal: Unidad
Administrativa que vigila y provee al Gobierno Municipal y a las distintas areas que
conforman la Administracion Publica Municipal.

Tiempo de ejecucion: La elaboracion, evaluacion y seguimiento de los programas
presupuestarios, se elaboran trimestralmente y durante el ejercicio fiscal vigente.

Politicas de operacion:

Elaborar, evaluar y dar seguimiento a los programas presupuestarios, con su
respectiva alineacion tanto al Plan Municipal de Desarrollo y al presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal vigente, posteriormente, se carga en el sistema contable
gubernamental NSARC, en los formatos autorizados por la Auditoria Superior del
Estado.

La carga en el sistema contable es al inicio de cada ejercicio fiscal, por lo que, de
las 3 etapas:

Elaboracion: Se llena el formato autorizado por la ASE y se carga en el sistema
contable

Evaluacion y seguimiento: se hacen las evaluaciones trimestrales y al final del
ejercicio se elabora el Informe de Cumplimiento Final a los Programas
Presupuestarios

La elaboracion de los programas presupuestarios, debera contar con alineacion
estratégica, matriz de indicadores para resultados, ficha técnica de los indicadores
a nivel fin, propdsito, componentes y actividades, asi como debera adjuntar copia
de los formatos que se elaboraron.
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La Contraloria Municipal en el &mbito de sus competencias, conforman el Sistema
Integral de Monitoreo y Evaluacion, con el propdsito de proveer a los ejecutores de
la informacion periddica de manera trimestral sobre los avances de la elaboracion,
evaluacion y seguimiento de los programas presupuestarios.

Se solicita por medio de una circular, evidencia del cumplimiento del primer trimestre
de los Programas Presupuestarios de los meses en curso, y se estipula un tiempo
determinado de entrega, debidamente integrados en 1 legajo con un broche baco;
con la finalidad de poder analizar y evaluar el desemperio de las areas.

Los sujetos evaluados deberan presentar la carpeta de evidencias que acredite la
atenciéon de los hallazgos y recomendaciones establecidas en la Contraloria
Municipal, asi como también se requieren los comportamientos presupuestales de
forma general y por fuente de financiamiento de manera trimestral, generados del
sistema contable gubernamental NSARC, con la finalidad de que se verifique su
cumplimiento.

Derivado del andlisis y presentacion de los resultados de la evaluacion practicada a
la elaboracién, evaluacion y seguimiento de los programas presupuestarios, los
sujetos evaluados, deberan atender los hallazgos de las evaluaciones practicadas
mediante la entrega de evidencia para la mejora del Desempefio y Resultados
Gubernamentales.

Asi como también se debera entregar a la Auditoria Superior del Estado, los
programas presupuestarios iniciales (planeacion de metas y objetivos) y los
programas presupuestarios finales (siendo este la evaluacién del cumplimiento de
lo planeado), con su respectivo oficio y cabildo de aprobacién

Posterior a la evaluacion de los programas presupuestarios, la Contraloria
Municipal, en la pagina de Internet del Municipio, en un lugar visible y de facil
acceso, debera dar a conocer mediante publicaciones de manera trimestral la
Evaluacion al Ramo 33 del cual si no existe como tal dicha evaluacion, se publica
por trimestre la evaluacion del programa presupuestario 05 de hacienda y del
programa presupuestario 08 de obras publicas, en el Titulo V de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, en el apartado de Obligaciones de Transparencia del
Titulo V y otras Obligaciones de la LGCG, con la finalidad de que las evaluaciones
aplicadas a los programas presupuestarios que sean visualizados.

Los formatos utilizados para la elaboracién, evaluacion y seguimiento de los
programas presupuestarios, son formatos aprobados y proporcionados por la
auditoria superior y del estado.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Presupuesto de egresos.
Tesoreria 1.1 Elabora presupuesto de egresos.
municipal 1.2 Proporciona a contraloria  municipal el |\ aplica
presupuesto de egresos, para posteriormente ’
acoplar y cargar al sistema contable.
2 Programa presupuestario.
2.1 En base al ejercicio fiscal anterior, el
presupuesto de egresos y el plan de desarrollo
Contralor municipal, se elaboraron los programas
Municipal y presupuestarios del ejercicio fiscal vigente.

Programa
Integra proposito, componentes y actividades, | presupuestario
en base a una matriz de indicadores, alineados
al PMD

2.3 Firmay sella documentos que lo requieran.

Titular del OIC 29

3 Revision.

Encargado/a de | 3.1 Monitorea periédicamente (por trimestre), el
Auditorias seguimiento y avance para la evaluacién de los
objetivos y metas establecidos en los

Internas,

Seguimiento a la Programas Presupuestarios. Programa
Fiscalizacion v | 35 golicita evidencia del cumplimiento de manera | Presupuestario
desarrollo para la trimestral de los programas presupuestarios a

mejora de la las &reas involucradas con su respectiva

Gestion Publica evidencia, para su seguimiento y evaluacion, de

acuerdo al Plan Anual de Evaluacion del
Programa Presupuestario vigente

3.3 Firmay sella documentos que lo requieran.

Areas 4 Entrega arevision.

involucradas del | 4 1 Entregan informacion, documentacién y toda

H. Ayuntamiento evidencia solicitada para su respectiva _
de Cafada evaluacion. No aplica.

Morelos, Puebla. . ,
4.2 Firmany sellan documentos que lo requieran.
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5 Transparencia.

5.1 Debera emitir el informe de cumplimiento al

Programa Presupuestario de manera trimestral,
Contralor de acuerdo a la calendarizacion de indicadores
Municipal y de los Programas Presupuestarios,

Titular del OIC 59 No aplica.

Publicara los resultados de las evaluaciones
aplicadas a los programas presupuestarios que
se ejecutan, a través de la pagina de Internet del
Municipio,
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Formato.

Programa presupuestar

FECHA DE
LOGOTIPO DE LA CLAVE: 01/07 m @APROBACIGN
FISCALIIADA ENTIDAD FISCALIZADA: San Juan |
\ﬂ ANO: 2022 4 — [HOJA 6 |0

PROGRAMA PSUPUESTARIO

{ombre del Programa Desarrollo integral de las fuerzas de seguridad pdblica | 7
Jnidad(es) Responsable(s) Direccidn de Sequridad publica, Regidor de Sequridad PUBlca, Direccion de Obras Publicas, Tesoreria | g |
Zosto Total del Programa $1,000,000.00 | 9 —

‘uente de Financiamientn RECURE PROPIOS INGRESOS

flonto Especifico §800,000.00 $200,000.00

CLASIFICACION CONCEPTO
Finalidad - 1, Gobiemno
Funcién 41N 1.7. Asuntos de orden plblico y de seguridad interior
Subfuncion v 1.7.3 Otros Asuntos de Orden Publico y Sequridad
Suby/Subfuncién

DATOS DE VINCULACION AL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO

DATOS DE VINCULACION A OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE

1. Ponerfin a la pobreza en todas sus formas en todo el mundo. 4

RESUMEN RARRATIVO | Contribuir al incremento de la escolaridad del estado mediante el servicio de educacién superior de calidad.

HOMBRE Porcentaje de absorcion de la educacidn en el estado de puebla. 16
DIMENSION A MEDIR Eficacia 17 (viA2)*100 19
TIPO DE INDICADOR Estratégico 20 Ascendente 22
| LINEA BASE i 23 i 1 META DEL INDICADOR i 24 i |
83000 855
VALOR ANO
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PROGRAMADO
y - - | CALENDARIO - PROGRAMADO rora | META PROGRAMADA
mmm—glmnumoe ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGD | sEP [ ocT | NoY | DIC =D
I~
VARIABLE 1 Numero de estudiantes aceptados. persona: VARIABLE 1 3767 767
24| la7] gl I
=" F4
VARIABLE 2 Numero de estdiantes solictantes personas 'ﬁ:r:x:‘;o 4406 |——luoe
REALIZADO
CALENDARIO - PROGRAMADO RESULTADOD
VARIABLES NOMBRE uummmu\p O TOTAL ALCANZADO EN EL
28a REALIZADO EME | FEB | MAR | ABR | MaY | sun | JuL | Ao | ser | ocT [ mov | Dic Afio
Ry N o
umero de estudiantes aceptados | personas vAmIABLE 4 ’——\ 0 POa
253 ] llr7d | 2
=t = DIV
| REALIZADO U
YARIABLE 2 Numero de esidiantes sclictantes personas VARIABLE 2 0
CUMPLIMIENTO FINAL@:'
icaci y causas de las variaciones al cumplimiento de la
programacion, ; Por qué no se cumplio o por que se supero;
i lo progi ?
PROPOSITO
T o Personas con nivel medio superi con Zque ingresan y reingresan a los insl.ilulos tecnologicos superiores, reciben educacion tecnologica publica,
con prog en el aprendizaley el llo de pet p |
Indicador
NOMBRE Numero de poblacidn con 18 afios y mas con algin grado de estudios profesionales en el estado de puebla. |
DIMENSIGN A MEDIR | Eficacia ‘ ‘ U st | Anual METODO DE CALCULO Valor absoluto del nivel de poblacion |
COMPORTAMIENTO DEL
TIPO DE INDICADOR Estratégico TIPO DE FGRMULA Otras INDICADOR HACIA LA Ascendente
META
| LINEA BASE | l META DEL INDICADOR
465277 2010 0.0
VALOR ANO
PROGRAMADO
UNIDAD DE St META PROGRAMADA
VARIABLES NOMBRE TOTAL
Loty PROGRAMADO eNE | FEB [ MAR | ABR | MAY | Jun [ Jur | Aco | sep | oct | wov [ Dic £N £L Aflo,
Poblacion de 18 afios y mas que tiene PROGRAMADO
VARIABLE 1 cahictoa brofeaisniles persona TABSNES 1378 1378 CAPTURAR EL
RESULTADO DEL
VARIABLE 2 it 0 INDICADOR
REALIZADO
CALENDARIO - PROGRAMADO RESULTADO
VARIABLES NOMBRE e TOTAL | ALCAWZADO ENEL
REALIZADO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | MOV | DIC Aflo
Estudiantes matrriculados en el ciclo REALIZADD
VARIABLE 1 escolar actual personas VARIABLE 1 1166 1166
P oy 16.14%
stutdiantes matriculados del ciclo REALIZADO
YARIABLE 2 anterior personas VARIABLE 2 1004 1004

CUMPLIMIENTO FINAL[__sots% |

Explicaciones y causas de las variaciones al cumplimiento de la
programacién, ¢ Por qué no se cumplic o por que se supero|

considerablemente o programado?

R.,ﬁmﬂ:ﬂﬁm Convenios de vinculacion con los sectores social y privado fortalecidos.

COMPONENTES

RESUMEN NARRATIVO | S€Tvicio de educacion superior te-:nolo el area de influencia de san Martin Texmelucan impartida.
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‘ ACTIVIDADES

CALENDARIO 34
Cc ‘ PORCENTAJE DE
COMPONENTE DESCRIPCION U::!D:;:' ; T TOTAL CUMPLIMIENTO DE
REALIZADO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | 0CT | OV | DIC LA ACTIVIDAD
{ LY | ]| LYEN | 344 s
impartir 15 cursos de actualizaion para ‘ . i L
: los estudiantes d elas carreras curses e
REALIZADO 15 15
i et " AMAJ ! 10 10
participar en 10 eventos academicos
2 | emes gvenios ﬁ 100%
EALIZ, 10 10
L 1L
) PROGRAMADO 0
Componente 1| 3
REALIZADO 0
PROGRAMADO 0
4
REALIZADO ]
PROGRAMADO 0
5
REALIZADO (1]
PROGRAMADO 60 50
1 capactacion a 60 perosnas del ara srsona 100%
admisntiatvia y directiva p
REALIZADO 0 50
» s ; PROGRAMADO 2 2
. a2 programs de
z capaciacion y actualziaon docente program 100%
REALIZADO ] 2
PROGRAMADO 0
Componente 5| 3
REALIZADO 0
PROGRAMADO 0
4
REALIZADO 0
PROGRAMADO 0
5
REALIZADO 0
PRESIDENTE MUNICPAL TESORERO MUNICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL
RESPONSABLE 1 RESPONSABLE 2 RESPONSABLE 3

» [ rosans [ regom2 | g | rogams [ s | rogore]
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PROGRAMA PRESUPUESTARIO 2022

Instructivo de llenado.

NUMERO CONCEPTO
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DESCRIPCION

| 1 de la Entidad Fiscalizada Insertar su logotipo oficial
| 2 Clave Se debera nseriar a clave del Municipio.
| 3 Entidad Fiscalizada |NO INSERTAR DATOS
| 4 Afio |Anotar aiie correspondiente.
| 5 Fecha de aprobacion
6 [ojau.de:
7 N lAnotar el nombre del programa a través del cual se ejecuta el recurso; asimismo el nombre de identificacion del programal
ombre del programa -
debera coincidor con el regsitro contable.
| 8 Escribir la 0 las unidades del iento del programa.
" Costo total del programa | Anotar la canlidad estimada del costo del programa. NOTA: CUANDO SE REPORTE EL CUMPLIMENTO ESTE COSTO
prog DEBERA WODIFICARSE DE ACUERDO AL COSTO FINAL DEL PROGRAMA
*Consiste en presentar los gasies piblicos segin los agregades genéricos de los recursos empleados para su
% Fuente de Financiamiento financiamiento.
“Es el origen del recurso econdmico para cubrir los costos del programa o proyecto.
| ob Monto Especifico Es el monto que se aplica de cada fuente u origen de los recursos que cubren los costos para ejecutar los programas o
proyectos.
Caplurar el digito correspondiente de acuerdo al clasificador funcional del gasto en cada conceplo:
. - " Finalidad 1
10 Finalidad, Funcién, Subfuncién Funcion iz
Subfuncién 174
11 Datos de vinculacién al Plan Estatal de Desarrollo Escribir el eje del Plan Estatal de Desarrollo al que esta alineado su programa.
12 Datos de vinculacién al Plan de Desarrollo Municipal  Anotar los ejes, ias u objetivos del Plan de Municipal a los que est alineado con el programa.
| 13 Nivel inmediato inferior los objetivos o lineas estratégicas de los ejes u objetivos generales a los que esti alineado con el programa.
| 14 Datos de vinculacién a Objetivos de Desarrollo Sostenible Kentificar a que Objetivo de Desarrollo Sestenible se alinea el Programa Presupuestario.
| . Definir el fin de acuerdo a lo establecido en la MIR. NOTA: El fin al iento de un objetivo égico a
15 Fin .
mediano o a largo plazo.
16 Indicador nombre éI:ileﬁl'lt el nombre del indicador. NOTA: Es la expresion que identifica al indicador y que manifiesta lo que se desea medir con
Se refiere al aspecto particular del objetivo a ser medido mediante el indicador ya sea de eficiencia, eficacia, economia o
calidad (seleccionar).
Eﬁucl& Mide el grado de cumplimiento de los objetivos de los programas.
17 Dimensién a medir ia: Mide la relacion entre los productos y servicios generados respecto a los insumos o recursos utiizados.
Economia: Mide la capacidad de gestion de los programas, a efecto de ejercer adecuadamente los recursos financieros.
Calidad: Mide los atributos, propiedades o caracteristicas que deben tener los bienes y servicios para satisfacer los.
objetivos de los programas.
Anotar el periodo del tiempo en el cual se calcula la variable del indicador, es decir, cada que tiempo se tiene resultados de
18 Frecuencia de medicién esta variable.
Ejemplo:bianual, anual, semestral, trimestral, mensual, eic.
Definir la formula; expresion algebraica del indicador, es la explicacién sencilla de la forma en que se relacionan las
19 Método de cilculo variables y la metodologia para calcular el indicador. NOTA: Determina la forma en que se relacionan las variables
establecidas para el indicador.
Son los criterios para distinguir entre los diferentes tipos de los indicadores de la MIR. Definir entre
20 Tipo de indicador Estratégicos: Mide el grado de cumplimiento de los objetivos de las polticas piblicas y de los Pp.
Gestion: Mide el avance y logro en procesos y actividades, es decir, sobre la forma en que los
bienes yfo servicios piblicos son generades y entregados.
Seleccionar el tipo de férmula:
N Porcentaje
21 Tipo de formula Promedio
Tasa de variacién
P " Hace referencia a la direccidn que debe tener el comportamiento delindicador para identificar cuando su desempefio es.
2z Comportamisnto del Indicador hacia la meta positivo o negativo. Puede tener un sentido descendente, ascendente, regular y nominal.
Es el valor del indicador que se establece como punto de partida para evaluario y darle Mgumnlﬂ
El registro del valor de la linea base y del afio al que o esa medicion, es para todos los
23 Linea Base: valor y afio indicadores. En caso de que el indicador sea de nueva creacion y no pueda establecerse la linea base, se tomara como
hnea blse el primer resultado alcanzado en el ejercicio fiscal en curso (anual) con elque se cuente, mientras tanto se
como no dis (en las metas i de dicho ejercicio).
Las metas permiten establecer limtes o niveles maximos de logro, indica el nivel de desempefio esperado por la
24 Meta del indicador organizacion, y permiten enfocaria hacia la mejora
25 Nombre de las variables 1y 2 Capturar el nombre de la Variable1 y de la Variable 2 del indicador.
Es la determinacion concreta de la forma en que se quiere expresar el resultado de la medicion al aplicar el indicador.
Ejemplo:
Kilometro
Reporte
: " N Persona
26 Unidad de medida de las variables Poblacion
Aplica para todos | Elemento de Seguridad
Ios indicadores: |Empleado
Fin Incendio
Propésito Documento
<
. Capturar en el calendario la cantidad de la programacion inicial de las variables, en que se dara cumplimiento de acuerdo a
= Calendario programado los meses correspondientes durante el ejercicio fiscal.
Total ESTE DATO SE MUESTRA AUTOMATICAMENTE. Wuestra la sumatoria (valor total) de los valores capturados en cada
28 (Programado de las variables) variable programada en los meses del ejecicio fiscal.
Resulta de la aplicacidn de las varibles de la formula del indicador.
Verificar que la cantidad total coincida con la meta programada
29 Meta programada del afio NOTA: En los casos enlos que el tipo de férmula es "otras” y derivado de que el indicador sera exclusivo, el
resultado no aparecera automaticamente por lo que se debera capturar el resultado de acuerdo al indicador
que se establece.

ALERTA

Las celdas de color | no

deberan ser alteradas salvo en

en los casos especificos de los
indicadores.
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258 Nombre de las Variables Capturar el nombre de la Variable1 y de la Variable 2 del indicador.

Enunciar lo que se pretende medir con la Variable, debe de tener coherencia con el nombre descrito en esta variable.
Ejemplo

Kilometro

Reporte

Persona

Poblacion

Elemento de sequridad

Empleado

Incendio

Documento

263 Unidad de medida de las variables

Se reportara el cumplimiento de acuerdo a la|
porgramacion inical

Los datos correspondientes a lo realizado

SE REPORTARAN HASTA EL CIERRE DE LA CUENTA|

Caplurar en el calendario la cantidad de la programacidn inicial de las variables, en que se dard cumplimiento de acuerdo a

s Calendario Programado los meses correspondientes durante el ejercicio fiscal

228 Total _ ESTE DATO SE MUESTRA AUTOMATI_CA_M_ENTE Muestra la sumatoria (valor total) de los valores capturados en cada p{iauc_q‘ CUANDO SE DEBA ENTREGAR EL
(Programado de las variables) variable programada en los meses del ejecicio fiscal. CUMPLIMIERTO  FINAL AL PROGRAMA
PRESUPUESTARIO

Resulta de la aplicacion de las varibles de la formula delindicador.

NOTA: En los casos enlos que el tipo de formula es "otras” y derivado de que el indicador sera exclusivo, el
resultado no aparecera automaticamente por lo que se debera capturar el resultado de acuerdo al indicador|
que se establece.

293 Meta programada del afio

2 Cumplimiento final Eﬁf;f DATO SE MUESTRA AUTOMATICAMENTE. Es dela dela inicial y
Explicaciones y causas de las variaciones al

30 cumplimiento de la programacién, ; Por qué| Una vez reportado i ios, deberdn definir las Explicaciones y causas de las
no se cumplio o por que se supero| iaci iento de la progy ion, siempre y cuando no se alcancen o se rebasen las metas programadas.

considerablemente lo programado?

Definir el propsito de acuerdo a lo establecido en la MIR. NOTA: El Propbsito es el resultado directo a ser logrado en la
32 Propdsito poblacion objetivo como consecuencia de la utiizacion de los componentes (bienes y servicios plblicos) producidos o
entregados por el programa.

Se deberdn definir de 1 a 5 Componentes de acuerdo a lo establecido en la MIR. NOTA: Los Componentes son los bienes y
kx} Componente (s) servicios publicos que produce o entrega el programa para cumplir con su propasto; deben establecerse como productos
terminados o servicios proporcionados.

k23 Actividades Se deberdn definic de 1 a 5 actividades por cada uno de los Componentes de acuerdo a o establecido en la MIR.

Describir cada una de las actividaes para cada componente. NOTA: Las Actividades son las principales acciones
34 Descripcion emprendidas mediante las cuales se movilizan los insumos para generar los bienes y/o servicios que produce o entrega el
programa.

Es la forma en la que se expresa cada una de las actividades
Ejemplo:

Kilometro

Reporte

Persona

Poblacin

Elemento de Sequridad

Empleado

Incendio

Documento

34b  |Unidad de medida de las actividades

e Calendario programado Capturar en el caLenda.rmla cantidad de la prf:qramac»én inicial de las actividads, en que se dara cumplimiento de acuerdo a
los meses correspondientes durante el ejercicio fiscal
Se reporfara el cumplimiento de acuerdo a |
porgramacion inical
ESTE DATO SE MUESTRA AUTOMATICAMENTE Muestra la sumatoria (valor total) de los valores capturados en lo Los datos correspondientes a lo realizado
programado en los meses del ejecicio fiscal correspondientes a la Actividad SE REPORTARAN HASTA EL CIERRE DE LA CUENTA
Verificar que la cantidad total presents Iz cifra que se pretende alcanzar en el afio. PUBLICA, CUANDO SE DEBA ENTREGAR EL|
CUMPLIMIENTO ~ FINAL AL PROGRAMA
PRESUPUESTARIO

Total
(Programado de las variables)

ESTE DATO SE MUESTRA AUTOMATICAMENTE. Es el resutado de la evaluacion de la p i0n inicial y el
final. Muestra el porcentaje de cumplimiento de la Actividad de acuerdo a los resuttados de lo programado con lo realizado.

e Cumplimiento final

Cada Programa Presupuestario deberd ir firmado por Presidente Municipal, Tesorero, Contralor, y los responsables de la

% Firmas planeacion (en su caso) asi como del sequimiento, controly evaluacion del programa.

3%
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Diagrama de Flujo de Elaboracion, Evaluacién y Seguimiento de los
Programas Presupuestarios

Encargado/a de Auditorias .
Contralor Municipal y | Internas, Seguimiento ala | Areas involucradas del H.
Programa Tesoreria municipal Titular del QIC Fiscalizacion y desarrollo Ayuntamiento de Cafada
Presupuestarios. para la mejora de la Morelos, Puebla.
Gestion Publica
Elabora presupuesto
de egresos.
Proporciona el
presupuesto de
egresos y cargar a
sistema contable.
Se elabora
programa
presupuestario

Integra propésito,
componentes y actividades, en
base a una matriz de
indicadores, alineados al PMD
!

Firma y sella,
documentos que
lo requieran.
Monitorea

| periédicamente el
seguimiento y avance

l

Solicita el cumplimiento de
manera trimestral de los
programas

Emite el informe presupuestarios.

de cumplimiento |

al Programa :
Presupuestario de Firma y sella,

acuerdo a la documentos que lo

calendarizacion requieran. Entregan informacion,

de indicadores, documentacion y toda

publicando los r | evidencia solicitada y

resultados de la Firman y sellan
evaluacion a documentos que lo

Fin. tra\frés de I_a < | requieran.
h pagina oficial
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Elaboracion de Informe de Gobierno Municipal.

Propdsito del procedimiento: Realizar el Informe de Gobierno municipal,
cumpliendo con el mandato legal establecido en la Ley Organica Municipal,
especificamente en el articulo 90 y 91 fraccion LI, el cual establece que se dara
lectura al informe por escrito que rinda el Honorable Ayuntamiento, en sesion
publica y solemne, dentro de los primeros quince dias del mes de octubre de cada
afo préximo anterior.

Alcance: La elaboracién del informe de gobierno, refleja las metas y objetivos
logrados durante un afio de trabajo pese a las adversidades o condiciones que
hayan sucedido, presentando los avances y logros del Plan de Desarrollo Municipal
y las labores realizadas en el afio proximo anterior mediante la exposiciéon clara y
concisa por parte de la o del Presidente/a Municipal.

Tiempo de ejecucion: Estimado incluso 3 meses en promedio, desde la solicitud
de la informacion a las diferentes areas del H. Ayuntamiento, hasta la presentacién
del informe de gobierno municipal por parte de la presidenta/e municipal.

Politicas de operacion:

Sera solicitada la siguiente informacion de las areas del gobierno municipal de
Cafiada Morelos, Puebla segun sea el caso:

> Resumen e introduccion de lo presentado por area involucrada.

> Registro detallado de las acciones y resultados de los avances y logros del
Plan Municipal de Desarrollo.

Recabar informacion de areas involucradas de acuerdo a los ejes del PDM
Cantidades, magnitudes y montos.

Evidencia fotogréfica.

Gréficas y/o tablas, segun corresponda.

VVYVY

Debera de adjuntar en un solo documento toda la informacién de las areas
requeridas, el contenido y distribucion del documento adjunto, dependera de quien
lo realiza, posteriormente se elaboran diapositivas destacando lo mas relevante e
importante de la informacion recabada.

Se realizara invitacion a autoridades del municipio y del gobierno del Estado,
personal del H. Ayuntamiento y a la poblacién en general, presentando la o el
presidente municipal, dicho informe de gobierno, el cual expondra de acuerdo a las
diapositivas que se iran presentando mediante aparatos audiovisuales, asi como
también se transmitird en medios de comunicacion local y redes sociales.

El informe debera ser entregado tanto fisico como electrénico, copia certificada al
Congreso del Estado, al Gobernador y por acuerdo emitido a la Auditoria Superior
del estado; fisico como electrénico
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Contralor 1 Solicitud de informacion.
Municipal Y |1 1 solicita informacién especifica, a las areas involucradas
Titular — del de acuerdo a los ejes del PMD del Gobierno Municipal _
oIC. segun sea el caso. No aplica.
1.2 Firmay sella, documentos que lo requieran.
Areas 2 Entrega de informacion.
involucradas | 5 1 Recaban y entregan a la Contraloria Municipal la
del H. informacion requerida.
Ayuntamiento . - N lica.
4 ~ 2.2 Adjuntan en documento en formato digital Word, Excel, © apiica
de Canada ) P .
toda la informacion solicitada.
Morelos,
Puebla. 2.3 Firman y sellan documentacion que lo requiera.
3 Recopilacion de informacién.
3.1 Adjuntan en un documento en formato PDF, toda la
informacion recopilada, de acuerdo a los ejes del PMD,
Contralor dando formato segun criterio propio y Municipal
Municipal vy elaborando el informe de gobierno municipal .
Titular del : " .| Noaplica.
3.2 Crean diapositivas para presentar los datos mas
OIC. relevantes e importantes de la informacion recibida
utiizando imagenes, graficas, tablas, etc. segun
corresponda.
4 Revisa.
4.1 Revisay da visto bueno, a la elaboracion del informe de
gobierno municipal.
Presidental/e : : - No aplica.
municipal 4.2 Invita a las autoridades municipales y estatales, personal P
pal. del H. Ayuntamiento y a la poblacion en general, a acudir
a la presentacion del informe de gobierno municipal.
4.3 Firmay sella la sesién publica y solemne de cabildo.
5 Cabildo.
5.1 Convoca a sesion publica y solemne de cabildo, a
Regidurias, Secretario del Ayuntamiento, Sindico _
Secretaria del municipal y Presidenta/e Municipal. No aplica.
Ayuntamiento
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5.2 Participan, y Aprueban el Orden del Dia respecto al
informe de gobierno correspondiente.

5.3 Firmay sella la sesion publica y solemne de cabildo.

6 Presentacion.

Presidenta/e | 6.1 Mediante diapositivas presentadas en aparatos
audiovisuales. Rinde informe de gobierno municipal a los

municipal. , : .
presentes. Exponiendo de manera clara y concisa lo | No aplica.
realizado durante un afio de trabajo

7 Entrega.

Contralor 7.1 Entregaran copia certificada del Informe de Gobierno

Municipal y Municipal al Congreso del Estado, al Gobernador. _

Titular del | 7.2 Firmay sella la sesién publica y solemne de cabildo. No aplica.

oIC. 7.3 El informe de Gobierno (version publica) debe ser

publicado en la pagina web del municipio.
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Diagrama de Flujo de Elaboracion de Informe de Gobierno.

Informe de | Contralor Municipal y Areas del Gobierno Presidenta/e Municipal Secretaria
Gobierno. Titular del OIC Municipal Municipal
Solicita informacion
especifica, a las
areas involucradas
de acuerdo a los
ejes del PMD
Firma y sella,
dclvgu;:;: i:_-:rsar? ue Recaban y entregan
: informacion
" requerida, adjuntando
en un solo
documento, toda la
informacion solicitada.
Firma y sella,
documentos que lo
: ieran.
Adij:fnonntanat{;gi 2 il Revisa y da visto
A - I bueno, a la
recopilada, N elaboracién del
elaborando el || informe de gobierno
“ggé?;?n‘:’e municipal.
municipal l
l Invita a las autoridades
municipales y estatales,
Crean diapositivas personal del gobierno municipal
y a la poblaciéon en general, a
paradg:z:?_:tézr los acudir a la presentacion del
relevantes & informe de gobiemno.
importantes l
Firma y sella, -
documentos que lo EL?I;:"CC;C? :osl:f':gg
r ieran. h
equiera de cabildo, a
Regidurias,
Secretario del
Ayuntamiento,
Sindico municipal
y Presidentale
Municipal.
Participan, y Aprueban
el Orden del Dia
respecto al informe de
obiemo
Entregaran copia oorrgsoondieme_
certificada del Informe
de Gobiermno l
Municipal al -
Congreso del Estado, Mediante Firma y sella,
al Gobernador. diapositivas, Rinde documentos que lo
informe de requieran.
l gobierno municipal
Firma y sella, a los presentes.
documentos que lo Exponiendo de
requieran. manera clara y
concisa lo realizado
durante un afio de
trabaio
Fin
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Elaboracion del Resquardo de Bienes Muebles.

Propdsito del procedimiento: Elaborar el resguardo de bienes muebles e
inmuebles con el que cuenta el gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla
asegurando que se definan e identifiquen servidores publicos a cargo de la
utilizacion de los bienes muebles.

Alcance: El resguardo de bienes muebles e inmuebles lo integra todos los bienes
muebles e inmuebles existentes y adquiridos con los que cuenta el gobierno
municipal de Cafiada Morelos, Puebla, donde se ven involucrados, contraloria
municipal y todas las areas del gobierno municipal.

Tiempo de ejecucion: Estimado durante los proximos 5 dias habiles siguientes a
la emision del CFDI

Politicas de operacion:

Para el alta de un bien mueble, primero debera de existir la compra del bien,
mandando la informacién de Tesoreria a Contabilidad para su debido registro
contable

La Tesoreria debe informar de la adquisicién del bien y pasar la documentacion
comprobatoria a Contraloria, para que ésta a su vez realice el resguardo
correspondiente, segln haya sido asignado el bien. Agregando etiqueta con la
informacion del bien.

Finalmente, con el resguardo ya realizado por contraloria, se comparte a
Contabilidad para que éste concluya el registro en el inventario en sistema contable.

Semestralmente se actualiza la informacion del resguardo de bienes muebles, asi
como también de manera trimestral en la pagina oficial del gobierno municipal de
Cafiada Morelos, Puebla y se entrega a la ASE en caso de ser requerido.

Realizara revision fisica de los bienes capturados, coteja los bienes con lo
plasmados en sistema contable.

Debera realizar levantamiento fotografico de los bienes, elaborar el reporte del
resguardo de bienes muebles remitiéndose a los encargados de area para su
validacion mismos que revisaran, firmaran y sellaran corroborando la informacion
plasmada.
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Descripcion Resguardo de Inventario (Alta):
Responsable Descripcion Formato

1 Adquisicion de un bien.
1.1 Se realiza la compra de un bien.
1.2 Se ingresa al registro contable.

Tesoreria Municipal No aplica.
1.3 Informa del bien y entrega la documentacion
comprobatoria.
1.4 Firmay sella documentos que lo requieran.
Encargado/a de 2 Resguardo. Resguardo
Auditorias Internas, | 5 q de bienes

e Recepcion de la documentacion comprobatoria.
Seguimiento a la _ _ muebles e
2.2 Realiza el alta y resguardo del bien.

Fiscalizacion y inmuebles.
desarrollo para la| 2.3 Elabora etiqueta con informacion del bien.
mejoradelaGestion | 5 4 comparte resguardo a tesorerfa. _
Publica. Etiqueta.
3 Aprobacion.
Contralor Municipal | 3-1 Revisa el resguardo del bien aprobando la
y Titular del OIC informacion plasmada.
. . No aplica.
3.2 Autoriza firma y sella documentos que lo
requieran.
4 Inventario.
Tesoreria Municipal | 4.1 Recepcion de informacion del resguardo No aplica.

4.2 ingresa en inventario en sistema contable
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Responsable Descripcion Formato
1 Resguardo trimestral.
Encargado/a de | 1.1Solicita el reporte actualizado de bienes muebles.
Auditorias Internas, | 1.2Realiza revision fisica de los bienes capturados en Resauardo
Seguimiento a la sistema contable. de 9 bienes
Fiscalizacion Y113 Coteja los bienes, con los plasmados en sistema | muebles e
desarrollo para la :
. B contable. inmuebles
mejora de la Gestidn ) _ o )
Publica 1.4 Realiza levantamiento fotografico de los bienes.
1.5 Elabora el reporte del resguardo de bienes muebles
remitiéndose a los encargados de éarea para su
validacion.
2 Revision.
Encargados de are | 2-1Revisa el reporte del resguardo de bienes muebles,
del gobierno corroborando la informacién plasmada con lo que se _
municipal de cuenta en el area de trabajo. No aplica.
Cafiada Morelos, | 2.2Firmay sella documentos que lo requieran.
Puebla.
3 Aprobacién.
Contralor Municipal | 3-1Revisa el reporte del resguardo de bienes muebles,
y Titular del OIC aprobando la informacion plasmada.
No aplica.

3.2Autoriza firma y sella documentos que lo requieran.
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Formato.

Resguardo

H. Ayuntamiento Municipal

Cafnada Morelos, Pue.
2021-2024

RESGUARDO
DE BIENES MUEBLES

e
ﬁ—rann MORELOS

WL-AYUNTRHIENTO 2021-2024
Mediante el presente certifico que recibo a mi entera satisfaccién el Mobiliario y Equipo,

propiedad del Honorable Ayuntamiento Municipal de Cafiada Mérelos, Estado de Puebla, que se
detallan en relacion anexa a la presente, con el compromiso formal de hacer buen uso de ellos, asi
como de cuidar y vigilar su buen funcionamiento ya que en el caso de dafios por descuido o accig
directa del que recibe estos, se procedera a la asignacion de responsabilidad.

Asi mismo, certifico que durante mi gestion en el puesto que desempefio y mis fu ne:
inherentes al mismo, me comprometo a cuidarlo y mantener en dptimas condiciones dicho Mobiliario
y Equipo, por lo que en caso de cualquier situacién de robo, extravio, deterioro, sustitucion o daiio
tengo la responsabilidad de reportarlo y comprobarlo de inmediato a Presidencia Municipal, acepto
la responsabilidad y/o sanciones que deriven en caso de incumplir con estos requisitos.

Recibi de conformidad el Mobiliario y Equipo detallado en relaciones anexas a la presente
debidamente firmada con el compromiso de su cuidado. conservacion v buen uso.

RECIBE DE CONFORMIDAD m
LUGAR ¥ FECHA }U
Firma
NOMBRE DEL SERVIDOR (A)
PUBLICO (A)
Sello
CARGO
CERTIFICAN LA ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Entrega: Vo. Bo. Vo.Bo.
Presid i icipal Constituci 1 Sindico Municipal Contralor Municipal y Titular del OIC
Anexo 1 Fecha:
La que suscribe ., quien ocupa el cargo de: ; tengo a
bien responsabilizarme por los nuevos bienes muebles que a continuacion se enlistan.
K N®INV
FOTO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ESTADO
~
Recibe: Vo. Bo. Entrega: Vo. Bo.
Resguardarte Sindico Municipal Presidencia Municipal Contralor Municipal y Titular del
Constitucional Qic
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Instructivo de llenado.

1 Titulo del documento.

2 Logotipo del gobierno municipal de Cafiada Morelos, Puebla.

3 Se describe la aceptaciéon y conformidad del resguardo de inventario
presentado, mencionando que se utilizara para el uso y honradez de sus
actividades diarias a desempefar.

4 Se menciona que durante la administracion se utilizara de la mejor manera
los bienes con los que se cuentan, sefialando que si se tuviesen dafios,
bajas, inhabilitados algun bien, se procedera a su mantenimiento, reemplazo
o arreglo de los mismos.

5 Se mencionan quienes participan y aceptan bajo conformidad, el resguardo
de inventario.

6 Se describe quien recibe de conformidad, conteniendo la fecha de entrega,
nombre del servidor publico y cargo, al igual que la firma correspondiente.

7 Se describe quien certifica de conformidad, conteniendo la fecha de entrega,
nombre del servidor publico y cargo, al igual que la firma correspondiente.

8 Mediante una tabla se agregan fotografias, descripciébn, marca, modelo,
namero de serie y estado en el que se encuentra el bien.

9 Firma, nombre y cargo del Tesorero Municipal, Sindico Municipal, Contralor
Municipal y Presidencia municipal.
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Formato.
Resguardo
) H. AYUNTA!JIIENTD CANADA MORELOS, PUE. P
\ 1 - I"\___ 3.__/"I
5 o
AREA O DEPTO: )
TIPQ DE BIEN:
NO. DE INVENTARIO:
ot gl MARCA:
CANADA MORELOS MODELO:
H-AYUONTAMIENTD 2022024 p -.._\. SER'EI
4 CONDICIONES:
DESCRIPCION DEBIEN:

Instructivo de llenado.

1 Titulo y/o encabezado del documento.

Logotipo del gobierno municipal de Cafiada Morelos, Puebla.
Especificaciones del bien mueble.

Descripcion del bien mueble

A OWN
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Diagrama de Flujo de Elaboracion de Resguardo de Inventario (Alta).

) Encargado/a de Auditorias
Areas del Internas, Seguimiento a la Contralor Municipal y
Gobierno Tesoreria municipal Fiscalizacion y desarrollo Titular del OIC
Municipal para la mejora de la Gestion
Publica
Realiza compra de un bien.
Ingresa a registro
contable y entrega la
documentacién
comprobatoria.
Firma y sella, documentos
que lo requieran.
I N Recepcion de
- documentacion
I

Realiza el acta y
resguardo del bien, asi
como su etiqueta
correspondiente

}

Comparte resguardo a
tesoreria

. | Revision del resguardo.

!

Firma y sella, documentos
i lo requieran.
Recepcién de . que lo requiera
informacién e ingresa
a inventario a sistema |+
contable.

50



Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01

del H Ayuntamiento de Cafiada Fecha de elaboracion: 30 /06 / 2023
' Morelos. Puebla Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023
e ' Versién: 01
ANADA MORELO.

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Diagrama de Flujo de Elaboracion de Resguardo de Inventario (Semestral).

Encargado/a de Auditorias

Areas del Internas, Seguimiento a la Encargados de Areas del Contralor Municipal y
Gobierno Fiscalizacion y desarrollo Gobierno Municipal Titular del OIC
Municipal para la mejora de la

Gestion Publica

Solicita el reporte
actualizado de bienes
muehbles

|

Realiza revision fisica de
los bienes cotejando los
bienes con los plasmados
en el sistema contable.

|

Realiza levantamiento
fotografico de los bienes

!

Elabaora el resguardo
de bienes muebles.

| Revisa &l reporte del
resguardado de
bienes mueble

!

Firman vy sellan,
documentos que lo
requieran.

L d

Revision del resguardo.

}

Firma y sella, documentos
gue lo requieran.

Fin. |
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