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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 evaluan
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 Conclusién: Es la declaraciéon patrimonial y de intereses
(Conclusion) 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 modificacion: Es la declaracién 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 optico 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 electrénico de Captura de Declaraciones Patrimoniales de
la secretaria ejecutiva Estatal Anticorrupcion).

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

Programa Presupuestario: (Fichas Técnicas del Programa Presupuestario)
Instrumento que permite programar los bienes y servicios que 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.

Propésito 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 Cafnada 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 desempefar actividades especificas que dicha area necesita. Se ven
involucrados: cualquier area del gobierno municipal, Contraloria Municipal vy
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 desempenfar 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
numero de empleado para posteriormente registrar hora de entrada y hora de salida.

El trabajador debera entregar a la Contraloria Municipal, su declaracion 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.



Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Dentro de cada tipo de declaracién patrimonial y de Intereses (inicial, de
modificacion y de conclusidn), manifestara todos los bienes muebles e inmuebles
con los que cuenta, asi como su fecha y valor de adquisicion 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 generara un acuse por tipo de declaracion
patrimonial y de Intereses realizada.

Descripcion:

Responsable Descripciéon Formato

Cualquier area del 1 Solicitud.
Gobierno Municipal |1.1Solicita personal para desempefiar ciertas

de Cafada Morelos, | actividades. No Aplica.
Puebla.

Encargado/a de 2 Revision de solicitud.

Control, Evaluacion | 2.1 Revisa solicitud de area. .

y Desarrollo | 2.2 En caso de aplicar la solicitud, elabora No Aplica.
Administrativo- convocatoria de trabajo solicitando Perfil,

Recursos Humanos | caracteristicas, habilidades, etc.

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.
Contralor Municipal 4.20|bserv|a actitudes y caracteristicas del candidato
. al empleo.
y Titular del OIC 4.3 Selecciona al nuevo trabajador. (junto con jefe de | No Aplica.
area, segun corresponda la vacante)

5 Seguimiento.
5.1 Reune la documentacion requerida.

Candidatos al | 52 Recibe capacitacién, segtin area de trabajo.

empleo

No Aplica.
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Encargado/a de 6 Contrato.

Control, Evaluacién | 6.1 Elabora contrato de trabajo laboral.

y Desarrollo | 6.2 Captura datos del nuevo trabajador e integra en )
Administrativo- base de datos y némina. registro

Hoja de

Recursos Humanos

Encargado/a de 7 Declaracion.

Auditorias Internas, | 7.1 Entrega formatos de declaracién patrimonial y de
Seguimiento a la | intereses al nuevo trabajador

Fiscalizacion y | 7.2 Captura la informacién de su declaracion PDN
patrimonial en el sistema electronico de Captura de
Declaraciones Patrimoniales de la secretaria
ejecutiva estatal anticorrupcion.

Programa

desarrollo para la
mejora de la Gestion

Publica
8 Contratado.
. 8.1 Realiza la declaracion patrimonial y de intereses ,
Candidatos al | inicial. No Aplica
empleo 8.2 Firma de contrato.

8.3 Inicio de labores.
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Instructivo de llenado.

0O ~NO O WN -

9

Denominacion del area.
Denominacién 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 Evaluacion de control de confianza (solo aplica en la policia municipal)
22 Cartilla militar (solo aplica en la policia municipal)
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Instructivo de llenado.

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

Clic en Registrarse.

Ingresar informacion que se solicita, posteriormente clic en Registrar.
Ingresar correo electronico y contrasefia proporcionada en el paso anterior.
Una vez 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 modificacion y/o de conclusion.

Para agilizar el llenado de la declaracidon patrimonial y de intereses, es

conveniente que se disponga de la siguiente documentacién:

abrwd -~

a)

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

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

Acta de matrimonio.

Comprobante de domicilio.

Curriculum vitae

Recibo de némina y/o declaracion fiscal.

Escrituras publicas y/o contratos de bienes inmuebles.

Factura de vehiculos y bienes muebles.

Contratos y estados de cuenta bancarios.

Contratos y estados de cuenta de gravamenes y adeudos.
Comprobantes de percepcion 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.

Una vez ingresado, seleccionar el tipo de declaracién patrimonial y de
intereses (de modificacidén) esta declaracion se realiza cada mes de mayo
del ejercicio fiscal en curso; dando clic en boton Comenzar Declaracion.
Una vez ingresado, seleccionar el tipo de declaracién patrimonial y de
intereses (conclusién) 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 informacién 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 Declaracién y Firmar Declaracion, posteriormente se
generara un acuse por tipo de declaracién patrimonial y de Intereses
seleccionada, de forma electrénica este mismo sera enviado, el cual
automaticamente se visualizara en la bandeja de entrada del correo
electronico del servidor publico, donde se refleja toda la informacién digital
que se proporcioné anteriormente, mismo acuse sera firmado y entregado en
contraloria municipal (solo la hoja inicial del acusé generado, sera entregado)
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Vacante. o Iq biemn Evaluacion y Desarrollo Contralor Municipal Auditorias Internas,
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Aplicacion de Auditorias Internas.

Propésito del procedimiento: Evaluar el origen y destino de los recursos, asi como
las actividades llevadas a cabo por las diversas areas administrativas del gobierno
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 Organica Municipal. Indica que, a efecto de verificar el cumplimiento de
los objetivos internos, desempefados 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 Canada Morelos, Puebla.

Tiempo de ejecucion: El tiempo de ejecucidon dependera de la informacion y el area
que 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 informacion 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 informacién 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 un Acta de Inicio de Auditoria. Todos los involucrados
dentro de la auditoria, firmaran y sellaran la documentacion que lo requiera,
anexando copia de la identificacion oficial.

Se elaborara un Acta final (cierre de auditoria) si la informacion proporcionada por
el area auditada, fue entregada correctamente y solventd 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 informacion 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 solventé o atendio 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
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Descripcion:

Responsable Descripciéon Formato
Encargado/a de 1 Solicitud de informacién.
Auditorias 1.1 Elaboracion del programa anual de auditorias ord q

i rden e

Internas, internas.

Seguimiento a la | 1.2 Elabora la Orden de auditoria interna al area del auditoria.

Fiscalizacién y gobierno mur)ic_:ipal segun. correqupda. '

desarrollo para la 1.3 Elapora solicitud de informacion del area N

mejora de la auditada. Solicitud de
informacion.

Gestion Publica

2 Entrega de archivos.
2.1 Recepcion de la orden de auditoria interna y la

Cualquier area del solicitud de informacion.

Gobierno 2.2 Adjunta documentos e informacion que requiere | No aplica
Municipal de la auditoria '
Caflada Morelos, | 2.3 Firma y sella, documentos que lo requieran.
Puebla.
3 Revision de archivos. Acta de inicio

3.1 Recibe documentacion e informacion | de auditoria.
Encargado/a  de proporcionada.
Auditorias 3.2 Elabora Acta de inicio de auditoria interna.
Internas, 3.3 Revisa la documentacién e informacion | a5 Final
Seguimiento a la detalladamente. '
Fiscalizacion y | 3.4 Elabora Acta Final de auditoria interna.
desarrollo para la | 3.5 De no ser asi, se procede a solicitar informacion .
mejora de la y documentacion al area administrativa | Informe final.
Gestion Puablica correspondiente.

3.6 Se elabora Informe Final.

4 Control.
4.1 Revisa documentacion e informacion.
Contralor 4.2 Se remiten al OIC.

Municipal y Titular | 4 3 Firma y sella documentos que lo requieran.
del OIC

No aplica.
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Formato.

Orden de auditoria.

[amiralena
Muonicipal

| -
N 7 ’ J' -
A gl .
AYUNTAMIENTO DE -

CANADA MORELOS
Q}MUH]CIF‘IE DE CAMNADA MORELOS, PUE
CONTRALORLIA MUMNICIPAL

RPORA4PO27
Oficio No.

@ Canada Morelos, Pus., a 00 de del 20__

Asunto: El que se indica

LIC.
EMNCARGADA DE DEL @
MUMICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
PRESENTE: @
Con fundamento en el Ariculo 180, fraccion X de la Ley Organica Municipal, en el
cual se establece Practicar auditorias al Presidente Municipel, dependencias del
Ayuntamiesnto o entidades paramunicipales, a efecto de werficar el cumplimienio de los
objstivos contenidos en los programas respectivos v la honestidad en el desempefno de sus
cargos de los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los servidores
publicos, Articulos 15,91 y B4 Ley General de Responsabilidades Administrativas, por este
conducto informo a usted que se llevara a cabo la Auditoria Interna N® del Area de
del ejercicio fiscal 20, por el periodo cormespondienie 0 de al ol de
de 2000,

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

Asimismo, le agradeceré girar sus instfruccionss a quien corresponds a efecto de
que el personal comisionado tenga acoeso a las instalaciones de esa area y =e le brinden
las faciidades necesarias para la reaslizacion de su cometido. ¥ queda 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, daetos y documentos al persocnal de la
Confraloris. s& procederd a levantar el Acts comrespondiente asi como determinar las
Responsabilidades a que haya lugar.

ATENTAMENTE

CONTRALOR MUNICIFAL ¥ TITULAR DEL OIC
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Instructivo de llenado.

—

()]

Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal como de la contraloria.
Lugar y area de quien expide el oficio, asi como, numero de oficio
correspondiente segun la nomenclatura elegida.

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 numero de auditoria que corresponde, el area auditar,
ejercicio fiscal correspondiente y el periodo que sera revisado.

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

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.

Nombre, firma y sello del encargado de contraloria municipal y titular del OIC.
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Solicitud de Informacion.

(omiralona
Mumicipal

N 7
A\_’UNTAIENTO DE g ' ) @
CANADA MORELOS .

20242027

Q} MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE
CONTRALORIA MUNICIPAL
Oficio No.

@:aﬁada Morelos, Pue., a 00 de

Asunto: El que se indica

del 20___

LIC.

ENCARGADA/O DE 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 nimero remita a
esta contraloria la siguiente informacion:

.

. @

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 6rdenes.

ATENTAMENTE

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

—

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.

4 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 mas 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.

()]
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TN Morelos, Puebla ot
Formato.
Acta de Inicio de Auditoria.
1 . ‘.::,'::;'.T:,' |( H. Ayuntamiento Canada Morelos
% 20 -20
' Call 2 r L
. \ ' Contraloria Municinal
4 Acta No, 3

Acts de Inicio de la Auditoris Especifice a la Dependencie yo entidad del H. |
Ayuntamiento del Municipio de Canade Morelos, Fuebla, denominads Registro
Civil comespondiente a la Auditona Intema N2, 1 del Ejercicio Fiscal 20, por o
periodo comprendido del __ de al _ de  gde 20 .
En el Municipio de Canada Morados, Puebls, siendolas 7 horas con __ minutos
deldia __ de de, dos mil con fundaments en ko dispuesto en &
Articulo 189, fraccion X de la Ley Organica Municipal, en el cual s= establecs
Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntemiento o
entidades paramunicipales, a efecto de venficer &l cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempenio de sus
cargos de kos titulares de las dependencias y entidades municipales y de los

servidores publicos, Arbiculos 15, 81 y 04 Ley Generasl de Responsabilidedes
Administrativas. Las cuales se infegraran y fendran las facultades y
5 |obligaciones de acuerdo al arbiculo 169 de (a Ley Orgdnica Municipael———

¥ con las formalidades sensladas en dichos preceptos, |la Contraloria Municipal

representsda por &l , efectuara ks suditoria wo
revision a la Dependencia yfo Entided denominada por &l perodo
comprendido del _ de al__ de ge 20, y asi como su cumplimients

nomistivo & fin de verificar =2 realice de conformidad con lms disposiciones
administrativas y lepales ectablacides.
Sa encuentram reunidos en este acto en las oficines sdministrativas que ccupan la
Dependencia yo Entidad ,  Con  domicilic  en
dal Municipio de Canada Morelos, el
Confralor Municipal v Tihular del OIC y personal adscrito
a la Contrelora, quienes se identifican con sus credenciales de elector expedidas
por el INE., con nimero {s) de folio "OCR™ y "OCR"

respectivaments; el {los) nombreds), lals) fotografiajs) que comespondedn) a los
rasgos fisionomicos asi como lajs) autografa(s) del personal adscrito 8 dicha
Coniralonia. -
FASA A FOJANUMERDDDS—— — 6 |
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Tl e Morelos, Puebla 2
0P POPT Version: 01
e e H. Ayuntamiento Cafiada Morelos
- ¥ 20 -0
e, Contraloria Municioal
FCela MUMERO DOS
WVIEME DE LA FOM NUMERD UNG 6
! PEREORNALIDAD
A efecto de hacer constar el inicio de la Auditoria especifica contenide en 2l oficic
numeno de fecha __ de de 20, sipnado por o
, Contraler Municipal y Titular del OIC, s presenta diligencia
e gatiend= 8 , Encargada de Registro Civil, quien

manifizsta llemarse como ha quedado escrito, ser mayor de edad, de nacionslidad
mexicens, 8 quisn se dentifica con credenciales de elector expedidas por 21 IME.,

con numera de folio "OCR" , IMiSMa Que 52 sprecia una firme que
reconoce coind Suys ¥ siendo la que utiliza para validar todos sus actos juridicos y
persconales.

Acto =eguido &| personal acteanie solicita a la

designe a dos testigos de asistencis spercibida que dea
no hacerlo, estos seran nombrados por el suscrito. Los testigos son nombrados por

la quienes an este acto manifiestan sus generales,
el primene dijo llemarse , Ser mayor de edad, de nacionslided
mexicans, =stado civil quien ocupa el cargo de ;o
sequndo digo [lamarse . 5er maycr de edsad, de nacionelidad
mexicana, estado civil quien ocupsa &l cango de Una

ver goredifadss las personalidades con que comparecan las participacicnes de ecta
diligencia, se procade 8 lo siguiente:

En ecte acto == hace constar que el personal actuente enfrega a
, Emcargada de . onginal del oficio de
solicitud de fecha __ de ge 20__, signedo por e

, Comiralor Municipal y Trular del CIC, y el cual
fue recibido por la Dependencia y'o Entidad el dia_de ____ del presenie, y que
contiene |l orden de suditoria N2, 1 del Ejercicio Fiscal 20 la Revision por &
penodo comprendido _ de de20 _al__ de ge 20, afindeverficar
el ejericic de los recursos designedos con apego a8 les  disposiciones
sdministrativas y legakes aplicables, asimismo se |2 informa que |8 partir de la fecha
senaleds en el rubro de la presente acfa, se da inicio a la auditoria yio revision en
comento, haciendo de su conccmients que durante el trenscurso de ks auditona yio
revision se le solicitara la informacion y documentacion que se considers necesarna,
dandose por enterado y firmado de conformidad la presenta.
PASA A FOJA NUMERO TRES
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P Ay O Morelos, Puebla
> OPA 2OP7 Version: 01
. ‘.::,"n';'.ﬂ,' H. Ayuntamiente Canada Morelos
s B 20 -20
= T Contraloria Municioal

FCOJA MUMERD TRES

— IEMNE DE LA FOJA NUMERO DOS
10 LECTURA ¥ CIERRE DEL ACTA

Una vez leida la presente acta de inicio de gudifnris yio revision, explicando su
contenido y slcance v no habiendo nada mé&s que hacer constar, se da por
terminada & les ;- hores con _ minutos del dia de su inicio, elaboréndose en
dos originales y entregandoe en este acto unonginal a [a .
Encargada de un original queda bsajo custodia de la Condralona
Municipal del Honorable Ayuntamiéento de Canada Morelos, Pue., para los efectos
legales a que haya lugar, despues de firmar para constancia al calce y margen todas
v cada una de las fojas que la infegran por los que en alls inferdnieron.

COMNSTE

11 Por la Contraloria Municipal

Contralor Municipsal y Titular ded QIC

Encargada de Auditorias Intermas,
Sequimiento a la Fiscalizacion v
Desamollo para la mejora de la Gestion Publica

12 Por el Departamento

Encargads de

S Testigos de Asistencia
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Instructivo de llenado.

Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal, como de la contraloria.
Lugar y area del levantamiento del Acta de inicio de Auditoria Interna.
Numero de acta de Auditoria Interna correspondiente segun nomenclatura.
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 numero 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 parrafos, con el fin de evitar la manipulacion y alteracion del Acta.

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 qué pagina (foja) proviene “viene de la foja numero __”

7 PERSONALIDAD. Se especifica 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 a efecto de hacer
constar el inicio de la auditoria interna.

8 ACTO SEGUIDO. Se especifica que él o la encargada del area auditada,
presentara dos testigos, mismos que manifiestan nombre completo, cargo
que ocupan, domicilio, estado civil y numero 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 Gobierno Municipal.

9 HECHOS. Se hace constar lo que él o la encargada del area auditada
presentd 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 revisidén, explicando su contenido y
alcance y no habiendo nada mas que hacer constar, se da fin a la misma.

11 Nombre, cargo, firma y 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, firma y sello de los testigos presentados.

A OWON -
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Formato.
Acta Final.
tozm @ H. Ayuntamiento Canada Morelos
20  —20
Contraloria Municipal
Acta No.
En el Municipio de Cafiada Morelos, Puebla, siendo las horas con
minutos del dia de __  de de dos  mil . el

» Contralor Municipal v la
personal adscrito a la CDI‘ITFEII-DTIEI comisionados para 2l desahogo de |la Drden
de Auditoria N*® de fecha de de dos mil
nos constituimos en el domicilio de las |n5tala|::mnea que ocupan las oficinas '|:|E'.'-|
. Cafiada Morelos, Pue., a efecto de concluir la Auditoria Interna
antes descrita, encontrandose la C. . Encargada de
. quien manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser mayor
de edad, de nacionalidad mexicana, con ndmero de identificacion folio “OCR"
misma en la que se aprecia una firma gque reconoce como suya vy
siendo la que utiliza para validar todos sus actos juridicos v personales, v sus
testigos quienes en este acto manifiestan sus generales, el primero dijo

llamarse , ser mayor de edad, de nacionalidad mexicana,
estado civil quien ocupa <l cargo de ; 2l segundo
dijo llamarse sar mayor de edad, de nacionalidad
mexicana, estado ciwvil qmen ocupa | cargo de

Acto seguido se hace de conocimiento a la C. .
Encargada del , la documentacion solicitada para su revision,
gque, si fue proporcionada, la cual es la siguiente:

Las irregularidades que resultar 2l desahogo de la Auditoria consisten en:

Mo hay observacion alguna.

6

Se aobserva aous

HECHOS 4
A continuacion, el personal actuante procede a explicar las irregularidades
mencionadas, concediégndole el uso de la palabra a la C. Beatriz Paredes
Campos, Encargada de Registro Civil, gquien manifiesta: solventar las
observaciones.
Concedigndole wun  término de cinco dias habiles para presentar la
documentacion comprobatoria v justificativa que solventen las irregularidades
que resultaron de la auditoria
Mo habiendo mas hechos que hacer constar en la presente, se cierra a las
horas con minutos del dia 14 de abril de dos mil veintiuno,
levantandose por duplicado, quedando un ejemplar en poder del al C. Beatriz
Paredes Campos, Encargada del Registro Civil, v oitro del personal
comisionado de la Contraloria Municipal del H. Ayvuntamiento de Cafada
Morelos, Puebla; después de firmar el acta al margen de todos v cada uno de

los folios v al c por los gue en ella intervinieron, agregandose fotocopia de
sus identificacy 7 dando por concluida la auditoria.

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
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CANAA MOTELOS Y Contraloria Municipal

FOJA NUMERO DOS
VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO
CONSTE

Par la Contraloria Municipal

Contralor Municipal y Titular del QIC

Encargada de Auditorias Internas,
Sequimiento a la Fiscalizacian y
Desarrollo para la mejora de la Gestidn Publica

7
Por el Departamento

Encargada

Testigos 7
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Instructivo de llenado.

—

Se agrega logotipo tanto del gobierno municipal, como de la contraloria.
Lugar y area del levantamiento del Acta final de la Auditoria Interna.
Numero de acta final de la Auditoria Interna correspondiente segun
nomenclatura elegida.

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 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 identificacién 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 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 mas 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.

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 que pagina (foja) proviene “viene de la foja niumero __”

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, firma y sello del encargado/a del area auditada.

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

(VI \V)
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Formato.

Informe Final.

Mumero 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 y 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 |n5peccmnar ¥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 Organc Interno de Control
De Caiiada Morelos, Puebla
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Instructivo de llenado.

—

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,

numero de la auditoria y numero del oficio de notificacion.

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

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

6 Se notifican los resultados finales de la auditoria.

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

8 Nombre, sello y firma de la contraloria municipal.

(VI \V)
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Diagrama de Flujo de Realizaciéon de Auditorias Internas.

Auditoria
Interna

Encargado/a de Auditorias Internas,
Seguimiento a la Fiscalizacion y
desarrollo para la mejora de la
Gestion Publica

Cualquier area del gobierno
municipal de Caiada
Morelos Puebla.

Contralor Municipal y Titular del
Qic

[l

Elabora el programa anual de
las auditorias internas.

|

Elabora orden de auditoria interna.

!

Requiere solicitud de
informacion del area.

informacion recibida.

!

‘ Elabora Acta de inicio de auditoria interna.

|

Revision de documentacion e
informacion recibida.

l

Recepcidn de documentacione | |

Elabora Acta Final de auditoria interna

Si asistiese
observaciones.

s 1

Solicita informacion y documentacion,

elaborando informe final

Adjunta documentos e
informacion que
requiere la auditoria

|

Firma y sella, documentos
que lo requieran.

Adjunta
documentos e
informacion
que requiere
la auditoria

Revisa documentacion
e informacion

!

Se remite a OIC

}

Firma y sella, documentos
que lo requieran.
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Elaborar, Evaluar y dar Sequimiento a las Fichas Técnicas de los Programas
Presupuestarios.

Propédsito del procedimiento: Elaborar, evaluar y dar seguimiento a las Fichas
Técnicas de los Programas Presupuestarios, con la finalidad de valorar los
resultados del desempefio de las unidades responsables mediante los avances de
cumplimiento a las Fichas Técnicas. 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: 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, Tesoreria Municipal como 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 las Fichas
Técnicas de los Programas Presupuestarios, se elaboran trimestralmente y durante
el ejercicio fiscal vigente.

Politicas de operacion:

Elaborar, evaluar y dar seguimiento a las Fichas Técnicas de 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 las Fichas Técnicas de los
Programas Presupuestarios.

La elaboracién de las Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios
(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 ambito de sus competencias, conforman el Sistema
Integral de Monitoreo y Evaluacién, 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 las Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios (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 desempefio de las areas.

Los sujetos evaluados deberan presentar la carpeta de evidencias que acredite la
atencion 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 analisis y presentacion de los resultados de la evaluacion practicada a
la elaboracion, evaluacion y seguimiento de las Fichas Técnicas de los Programas
Presupuestarios (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, las Fichas
Técnicas de los Programas Presupuestarios (programas presupuestarios) iniciales
(planeacion de metas y objetivos) y las Fichas Técnicas de los Programas
Presupuestarios finales (siendo este la evaluacion 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 evaluacibn de las Fichas Técnicas de los Programas
Presupuestarios de hacienda y 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 las Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios
que sean visualizados.

Los formatos utilizados para la elaboracion, evaluacién y seguimiento de a las
Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios, son formatos aprobados vy
proporcionados por la auditoria superior y del estado.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Tesoreria 1 Presupuesto de egresos.
municipal 1.1 Elabora presupuesto de egresos. _
1.2 Proporciona a contraloria municipal el presupuesto | N @plica.
de egresos, para posteriormente acoplar y cargar al
sistema contable.
2 Fichas Técnicas de los Programas
Presupuestarios (Programa presupuestario).
Contralor 2.1 En base al ejercicio fiscal anterior, el presupuesto de
Municipal y egresos y el plan de desarrollo municipal, se | Fichas Técnicas
Titular del OIC elaboraron las Fichas Técnicas de los programas | 4 los
presupuestarios del ejercicio fiscal vigente. Programas
2.2 Integra proposito, componentes y actividades, en .
base a una matriz de indicadores, alineados al PMD Presupuestarios
2.3 Firmay sella documentos que lo requieran. (Programa
Presupuestario)
Encargado/a de 3 Revision.
Auditorias 3.1 Monitorea periddicamente (por trimestre), el
Internas, seguimiento y avance para la evaluacion de los
Seguimiento a la objetivos y metas establecidos en las Fichas
Fiscalizacién y Téc?n_icas dg los programas pre§upuestarios.
desarrollo para 3.2 SpllClta eV|denC|a. del cympllmlento de manera
la mejora de la trimestral de .Ias Fichas Tecnlqas de los programas Fichas Técnicas
.. e presupuestarios a las areas involucradas con su
Gestion Pablica respectiva evidencia, para su seguimiento vy |d€ los
evaluacion, de acuerdo al Plan Anual de Evaluacion | Programas
del Programa Presupuestario vigente Presupuestarios
3.3 Firma vy sella documentos que lo requieran. (Programa
Presupuestario)
Areas 4 Entrega arevision.
involucradas del | 4.1 Entregan informacion, documentacion y toda _
H. Ayuntamiento evidencia solicitada para su respectiva evaluacion. | NO aplica.
Caiada | 4-2 Firmany sellan documentos que lo requieran.

de
Morelos, Puebla.
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5 Transparencia.
5.1 Debera emitir el informe de las Fichas Técnicas de
los programas presupuestarios de manera
trimestral, de acuerdo a la calendarizacién de

Contralor i : No aplica.
‘s indicadores de los Programas Presupuestarios,
Municipal y o ;
. 5.2 Publicara los resultados de las evaluaciones
Titular del OIC

aplicadas a las Fichas Técnicas de los programas
presupuestarios que se ejecutan, a través de la
pagina de Internet del Municipio,
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Diagrama de Flujo de Elaboracién, Evaluacion y Seguimiento de las Fichas
Técnicas de los programas presupuestarios

Programa
Presupuestarios.

Tesoreria municipal

Titular del QIC

Contralor Municipal y

Encargado/a de Auditorias
Internas, Seguimiento a la
Fiscalizacion y desarrollo
para la mejora de la
Gestion Publica

Areas involucradas del H.
Ayuntamiento de Cafiada
Morelos, Puebla.

Inicio

Fin.

Elabora presupuesto
de egresos.

l

Proporciona el
presupuesto de
egresos y cargar a
sistema contable.

=

Se elabora
programa
presupuestario

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

|

Integra propésito,

Firma y sella,

documentos que
lo requieran.

—

Emite el informe
de cumplimiento
al Programa
Presupuestario de
acuerdo ala
calendarizacion
de indicadores,
publicando los
resultados de la
evaluacion a
través de la
pagina oficial

Monitorea
periddicamente el
seguimiento y avance

|

Solicita el cumplimiento de
manera trimestral de los
programas
presupuestarios.

}

Firma y sella,
documentos que lo
requieran.

|

F

Entregan informacion,
documentacion y toda
evidencia solicitada y
Firman y sellan
documentos gue lo
requieran.

35



Clave: MCM2024-2027.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 15/ 10/ 2024
Fecha de aprobacion: 17 /10 / 2024

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Elaboraciéon de Informe de Gobierno Municipal.

Propésito 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 proximo anterior.

Alcance: La elaboracion del informe de gobierno, refleja las metas y objetivos
logrados durante un afo 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 exposicion clara y
concisa por parte de la o del Presidente/a Municipal.

Tiempo de ejecucién: Estimado incluso 3 meses en promedio, desde la solicitud
de la informacion a las diferentes areas del Gobierno Municipal, hasta la
presentacion 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
Canada 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 fotografica.

Graficas y/o tablas, segun corresponda.

VVYVY

Debera de adjuntar en un solo documento toda la informacién de las areas
requeridas, el contenido y distribucién 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 Gobierno Municipal y a la poblaciéon 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.
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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 electronico

Descripcion:

Responsable

Descripciéon Formato

Contralor 1 Solicitud de informacién.

Municipal y | 1.1 Solicita informacion especifica, a las areas _

Titular del OIC. involucradas de acuerdo a los ejes del PMD del | NO aplica.

Gobierno Municipal segun sea el caso.
1.2 Firmay sella, documentos que lo requieran.

Areas 2 Entrega de informacion.

involucradas del | 2.1 Recaban y entregan a la Contraloria Municipal )
No aplica.

H. Ayuntamiento
de Canada
Morelos, Puebla.

2.2

2.3

la informacién requerida.

Adjuntan en documento en formato digital
Word, Excel, toda la informacion solicitada.
Firman y sellan documentaciéon que lo requiera.

Contralor
Municipal y
Titular del OIC.

3.1

3.2

3 Recopilacion de informacién.
Adjuntan en un documento en formato PDF,
toda la informacion recopilada, de acuerdo a
los ejes del PMD, dando formato segun criterio
propio y Municipal elaborando el informe de
gobierno municipal No aplica.
Crean diapositivas para presentar los datos
mas relevantes e importantes de la informacion
recibida utilizando imagenes, graficas, tablas,
etc. segun corresponda.

Presidentale
municipal.

4.1

4.2

4.3

4 Revisa.
Revisa y da visto bueno, a la elaboracién del
informe de gobierno municipal.
Invita a las autoridades municipales vy
estatales, personal del Gobierno Municipal y a
la poblacibn en general, a acudir a la
presentacion del informe de gobierno
municipal.
Firma y sella la sesién publica y solemne de
cabildo.

No aplica.
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5 Cabildo.

5.1 Convoca a sesion publica y solemne de
cabildo, a Regidurias, Secretario del

Secretaria del Ayuntamiento, Sindico municipal y
Presidenta/e Municipal.

5.2 Participan, y Aprueban el Orden del Dia | No aplica.
respecto al informe de gobierno
correspondiente.

5.3 Firma y sella la sesion publica y solemne de
cabildo.

Ayuntamiento

6 Presentacion.
6.1 Mediante diapositivas presentadas en

Presidentale aparatos audiovisuales. Rinde informe de

municipal. gobierno  municipal a los  presentes. | Ng aplica
Exponiendo de manera clara y concisa lo '
realizado durante un afo de trabajo
7 Entrega.
7.1 Entregaran copia certificada del Informe de
Contralor Gobierno Municipal al Congreso del Estado, al
Municipal y Gobernador. No aplica
Titular del OIC. 7.2 Firma y sella la sesién publica y solemne de '

cabildo.
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 Elaboraciéon de Informe de Gobierno.
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Elaboracion del Resquardo de Bienes Muebles.

Propdsito del procedimiento: Elaborar el resguardo de bienes muebles 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 lo integra todos los bienes 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 adquisicion del bien y pasar la documentacion
comprobatoria a Contraloria, para que ésta a su vez realice el resguardo
correspondiente, segun 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
Canada 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 Adquisicién de un bien.

i L 1.1 Se realiza la compra de un bien.

Tesoreria Municipal | | 5 gg ingresa al registro contable.

1.3 Informa del bien y entrega la documentacion | Nq aplica.

comprobatoria.

1.4 Firma y sella documentos que lo requieran.
Encargado/a de 2 Resguardo. Resguardo
Auditorias Internas, | 2.1 Recepcion de la documentacion | de bienes
Seguimiento a la comprobatoria. muebles e
Fiscalizacion y 2.2 Realiza el alta y resguardo del bien. inmuebles.

2.3 Elabora etiqueta con informacion del bien.

desarrollo para la )
2.4 Comparte resguardo a tesoreria.

mejora de la Gestion
Publica. Etiqueta.

3 Aprobacioén.
. 3.1 Revisa el resguardo del bien aprobando la
Contralor Municipal informacién plasmada.
y Titular del OIC 3.2 Autoriza firma y sella documentos que 10 | Ng gplica
requieran. '

Tesoreria Municipal 4 Inventario.
4.1 Recepcion de informacion del resguardo

4.2 ingresa en inventario en sistema contable No aplica.
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Responsable Descripcion Formato
Encargado/a de 1 Resguardo trimestral.
Auditorias 1.1Solicita el reporte actualizado de bienes muebles.
Internas, 1.2Realiza revision fisica de los bienes capturados en
Seguimiento a la sistema contable. _ Resguardo
Fiscalizacién y 1.3 COteJ?;l los bienes, con los plasmados en sistema de bienes
contable.
des_arrollo para la 1.4 Realiza levantamiento fotografico de los bienes. muebles ©
mejora de la . inmuebles
Gestién Publica. 1.5 Elapcl)fa el reporte del resguardo de blt’enes muebles
remitiéndose a los encargados de area para su
validacion.
Encargados de are 2 Revision.
del gobierno | 2.1Revisa el reporte del resguardo de bienes muebles,
municipal de corroborando la informaciéon plasmada con lo que se
Cafada Morelos, cuenta en el area de trabajo. No aplica.
Puebla. 2.2Firma y sella documentos que lo requieran.
3 Aprobacion.
3.1Revisa el reporte del resguardo de bienes muebles,
Contralor aprobando la informacién plasmada.
Z"“I"(;‘I’épal y Titular | 3 5 Aytoriza firma y sella documentos que lo requieran. No aplica.
e
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Manual General de Procedimientos
1% del H. Ayuntamiento de Cafada
CANADA MORELOS Morelos, Puebla

Formato.

Resguardo

H. Ayuntamiento Municipal
Caiiada Morelos, Pue.
2021-2024

P RESGUARDO
CANADA MORELOS DE BIENES MUEBLES

20242027

FUHTUNIKIILNIY £ULTLULs

Mediante el presente cerlificc que recibo a mi entera satisfaccion el Mobiliario y Equipo,
propiedad del Honorable Ayuntamiento Municipal de Cafada Mdrelos, Estado de Puebla, que se
detallan en relacién anexa a la presente, con el compromiso formal de hacer buen uso de ellos, asi
como de cuidar y vigilar su buen funcicnamiento ya que en el caso de darfios 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 ¥ mis fu ne
inherentes al mismo, me compremeto a cuidarle y mantener en dptimas coendiciones dicho Mobiliario
y Equipo, por le gque en caso de cualquier situacion de robo, exiravio, deterioro, sustitucién o daioc
tengo la responsabilidad de reportario y comprobario 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 Y FECHA m
Firma
NOMBRE DEL SERVIDOR (4)
PUBLICO [A)
Seflo
CARGO
CERTIFICAN LA ENTREGA DE MOBILIARIO ¥ 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 ., qQuien ocupa el cargo de: , tengo a

bien responsabilizarme por los nuevos bienes muebles que a continuacion se enlistan.

o | NNV
\ FOTO DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ESTADD
Recibe: Vo. Bo. Entrega: Vo. Bo.
Resguardarte Sindico Municipal Presidencia Municipal Caontralor Municipal y Titular del
Constitucional 0IC
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Instructivo de llenado.

—

Titulo del documento.

Logotipo del gobierno municipal de Canada Morelos, Puebla.

Se describe la aceptacion y conformidad del resguardo de inventario

presentado, mencionando que se utilizara para el uso y honradez de sus

actividades diarias a desempenar.

4 Se menciona que durante la administracién se utilizara de la mejor manera
los bienes con los que se cuentan, sefialando que si se tuviesen dafos,
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, descripcion, marca, modelo,
numero 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.

(VI \V)
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Formato.
Resguardo
H. AYUNTAMIENTO CANADA MORELOS, PUE.
1
' AREA Q DEPTO:
TIPO DE BIEN:
NO. DE INVENTARIO:
., MARCA:
A)_’UNTAENTO DE N MODELO:
A e o SERIE:
4 CONDICIONES:
DESCRIPCION DEBIEN: _______
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Diagrama de Flujo de Elaboraciéon 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
documentacion
comprobatoria.
Firma y sella, documentos
que lo requieran.
l N Recepcion de
- documentacion
|

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

}

Comparte resguardo a
tesoreria

. | Revision del resguardo.

!

Firma y sella, documentos
. lo requieran.
Recepcion de . que lo requiera
informacién e ingresa

a inventario a sistema |«
contable.
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Diagrama de Flujo de Elaboracién de Resguardo de Inventario (Semestral).

Areas del
Gobierno
Municipal

Encargado/a de Auditorias
Internas, Seguimiento a la
Fiscalizacion y desarrollo
para la mejora de la
Gestion Publica

Encargados de Areas del
Gobierno Municipal

Contralor Municipal y
Titular del OIC

Inicio

Fin.

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
hienes mueble

!

Firman vy sellan,
documentos que lo
requieran.

Revision del resguardo.

}

Firma y sella, documentos
gue lo requieran.
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Sistema de Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

Propédsito del procedimiento: La apertura del Buzén de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones, se elabora con la finalidad de atender las quejas e inconformidades
de la poblacion en general, recopilar ideas, opiniones y recomendaciones, asi como
también, las felicitaciones que pudiesen existir.

Alcance: Las quejas e inconformidades pueden ser dirigidas hacia cualquier area
del gobierno municipal, servidor publico o algun servicio en especifico, al igual que
las sugerencias, recomendaciones o felicitaciones.

Tiempo de ejecucién: La apertura del Buzén de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones, se realiza durante los primeros 5 dias habiles de inicio de mes,
mientras que la atencidn al mismo, se realiza los siguientes 5 dias habiles.

Politicas de operacion:

Se debera llevar a cabo un cronograma de apertura del Buzén de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones, el cual se especificara la fecha de cada mes en el cual
se procedera a abrir el Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones para su
atencion.

Se deberan elaborar papeletas (Formulario de Quejas o Sugerencias) las cuales se
repartiran a las areas del gobierno municipal, mismas que saran el medio por el cual
se plasmaran las quejas, sugerencias o felicitaciones, no obstante, podran
realizarse mediante un oficio o escrito que al igual plasmen las quejas, sugerencias
o felicitaciones segun sea el caso.

Se notifica mediante oficio al secretario(a) del Ayuntamiento, la apertura del Buzon
de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones. Se anexa toda evidencia fotografica y se
informa mediante oficio, el reporte o informe de la apertura del Buzon de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones a Presidencia Municipal.

En caso de existir quejas, sugerencias o felicitaciones, se notifica mediante oficio al
area o servidor publico correspondiente, atendiendo segun lo que se trate.

Se elabora oficio (acuse) dirigido a la persona que extendié su queja, sugerencias
o felicitaciones. Notificando que fue atendido anexando toda evidencia fotografica.

En caso de que las quejas, sugerencias o felicitaciones sean de manera anénima.
La atencion y resuelve segun sea el caso, sera plasmado en el periddico mural del
gobierno municipal.

Al final de cada mes se llevara un tablero de control de todas las areas con sus
respectivas sugerencias, recomendaciones o felicitaciones que hayan surgido.
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En caso de existir alguna queja que no respete a el Cédigo de Etica del gobierno
municipal. Sera emitido directamente al Organo Interno de Control el cual se
encargara de resolver el inconveniente.

Descripcion.

Responsabl
e

Descripciéon Formato

Contraloria
Municipal.

1 Buzén.
1.1Elabora cronograma de apertura de Buzdén de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones.

Cronograma
de apertura.

1.2Elabora papeletas (formulario de quejas o sugerencias).
1.3Reparte N cantidad de papeletas a las diferentes areas
del gobierno municipal.

Formulario
de Quejas o
Sugerencias

1.4Firman y sellan documentos que lo requieran.

Poblacion en
General

2 Quejas, sugerencias o felicitaciones.
2.1 Solicita informacion para realizar una queja.
2.2Plasma su inconformidad ya sea en las papeletas
proporcionadas, mediante oficio o algun otro escrito.
2.3Firma documentos que lo requieran.
2.4Ingresa a Buzdn de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
(ubicado frente al area de Contraloria Municipal)

No aplica.

Contraloria
Municipal.

3 Apertura del buzoén.

3.1Elabora oficio de invitacion al
Ayuntamiento.

3.2Junto con el secretario(a) del Ayuntamiento, procederan
abrir el Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

3.3 Se toma evidencia fotografica.

3.4Elabora y entrega oficio del informe y/o reporte del Buzon
de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones a Presidencia
Municipal.

3.5En caso de existir quejas, sugerencias o felicitaciones. Se
elabora oficio al area o servidor publico correspondiente
para ser atendido.

3.6En caso de que la falta involucre el Cédigo de Etica del
gobierno municipal. Sera remitido al érgano interno de
control.

secretario(a) del

Oficio
Invitacion.

de

Oficio
reporte
buzoén.

de
de

Cualquier
area
gobierno
municipal.

del

4 Atencidén y seguimiento.
4.1Se debera atender y dar respuesta segun corresponda el
caso.
4.2 Se toma evidencia fotografica.
4.3 Firma documentos que lo requieran.

No aplica.
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5 Cierre de Buzdén de Quejas, Sugerencias y Oficio de
Felicitaciones. atencion.
e 5.1Se elabora oficio dirigido a quien emiti6 quejas,
Municipal. sugerencias o felicitaciones. Sefialando que su solicitud o | Tablero de
inconformidad ha sido atendida. control.
5.2En caso de haber sido anénimo. Se publicara en el
periddico mural, la atencién brindada.
5.3 Se elabora un tablero de control.

Contraloria

Formato.

Cronograma de apertura de Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

A AnETaR
- Rmmeimal 1 QUEIAS —
CANADA MORELOS _—»T":‘"‘—" 2 _i_ s —
LOGOTIPO = N CRONOGRAMA DE APERTURA DE BUZON STGERENCIAS -
FECHA EHERD FEERERD HARZD AERIL HATD JUHID JULID ASDNSTO FEFTIEMER) OCTUBRE MOYIEMEREDICIEMERE
X
3 x 4

Instructivo de llenado.

1 Logotipo del gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla, asi como
imagenes alusivas al documento segun lo corresponda.

2 Titulo del documento correspondiente.

3 Las columnas se identificaran por los 12 meses que tiene el afio, asi como la
fecha exacta en que se procedera a realizar la apertura del Buzén de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones.

4 Con una marca, se procede a corroborar que efectivamente se realizé la
apertura del Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
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Formato.

Formulario de Quejas o Sugerencias.

Bl e QUES .._ﬁ
ARz S \ BUZON DE OPINION 2 e

: SUGERENCTAS ——
LOGOTIPO FORMULARIO DE QUEJAS O SUGERENCIAS
FECHA:
NOMBRE:
CALLE: FOLIC: 3 -
COLOMI:
MUMNICIFIOD: TELEFOMNO:
CORRECQ ELECTROMICO:
LUGAR DOMOE SE ATEMDIC:
SUOFIMNIOMN SE REFIERE &:

FanviOR DE ESCRIBIR SU QUEJA, SUGEREMNCIA O AGRADECIMENTO:

Instructivo de llenado.

1

[OVIN \V)

Logotipo del gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla, asi como
imagenes alusivas al documento segun lo corresponda.

Titulo del documento correspondiente.

Debera de registrar los datos que solicita el formulario, asegurando la
resolucién y atencion correspondiente.

Descripcién especifica de la queja, sugerencia y/o agradecimiento.
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Formato.

Apertura de Buzdn de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones (oficio de invitacion)

L LN TAMIERNTLY L
ol ™ CANADA MORELOS
LS } 2
OFICIO Nam. $5-002M1 172023

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CANADA MORELDS, PUE.

PRESENTE: 4

El que suscribe . Contraler Municipal y
Tifular del QIC del H. Ayuntamienta de Canada Morales, Fue.

Paor este medio envio a usted un cordial salude ¥ al mismo
5 tiampo aprovecha la oportunidad para hacerde una cordial invitacidn a
s Aperfura del Buzdn de Quejas ¥ Sugerancias, €l cual s llevara a
cako el dia __ del mas de de20_ ,alas __ horas,
franta a las instalacionas que ocupa la Contralonia Municipal.

Sim mis por el mamento, ¥ en espara de pader contar con su
presencia, agradezco la atencion al presante; me despido de wsted
quedando comoa siempre 8 sus ordenes.

6

7
ATEMTAMENTE

CANADA MORELDS, PUEBLA A DE QE20

CONTRALCR MUNICIFAL Y TITULAR DEL OIC
CARADA MORELOS, PUEELA

UNIDAD. LUCHA Y Calle Hidahgo &, Col Canten,
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Instructivo de llenado.

Logotipo del gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla.

Numero de oficio correspondiente.

Encabezado del oficio a quien va dirigido (secretario del ayuntamiento)
Nombre y cargo de quien emite el oficio (Contralor Municipal)
Descripcion detallada de la razon del oficio.

Cordial despedida y finalizacion del oficio.

Fecha de la emision, nombre, cargo y firma del contralor municipal.

NOoO bR~ WN -
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Formato.

Reporte de Buzdon de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones (oficio de reporte de
Buzdn)

L1 LN TAaMMIEMTLY L
1 < 1
oy CANADA MORELOS
2
3 OFICIO Nam.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCHINAL
CANADA MORELDS, PUE.
PRESEHNTE: 4
El que suscriba , Conirabar Municipal y
Titular de QIC del H. Ayuntamiento de Cafiada Morelos, Pue.
5

Por esta medio envio a usted un cordial saludo v al mismo
tiempea aprovecho la aporunidad para informarle que por el pericdo del
o0 al 00 de de 20 mo =& prasenid ante esia
Cantraloria Municipal ninguna queja, felicitacidn o sugerancia alguna.

Sin mas por el momente, agradezco la atencion al presanta; me
despido de ustad quedanda como siempre a sus drdenas.

ATENTAMENTE
CAHADA MORELOS, PUEELA A D0 DE DE 20

CONTRALCOR MUNICIPAL Y TITULAR DEL OIC
CAHADA MORELOS, PUEELA

UNIDAD, LUCHA Y Calla Hidalgo &, Col Cenre,
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Instructivo de llenado.

Logotipo del gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla.
Numero de oficio correspondiente.

Encabezado del oficio a quien va dirigido (presidente/a municipal)
Nombre y cargo de quien emite el oficio (Contralor municipal)
Descripcion detallada de la razon del oficio.

Cordial despedida y finalizacion del oficio.

Fecha de la emision, nombre, cargo y firma del contralor municipal.

NOoO bR~ WN -
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Formato.

Oficio de atencion.

QLS

-
1Ly 3

SLGERENCTAS

MUNICIPIO DE CARADA MORELDS, PUE
SISTERMA DE QUEIAS Y SUGERENCIAS
2 OO0 000000000000000

Asunto: Elque seindica

MNOMERE DEL USSR
DIRECCION 3
CIuDAD:

E=stimadao [a], . por medio del presente le informo

que su comentario veritido en uno de nuestros buzones de opinion ciudadana, fue atendid:
por las autoridades respectivas, del H. Syuntamiento de Canada Marelos, Pue. ;

derivado de los anterior se hace de su conocimiento que:

4

S o[ Accidn Ejercida|

Reiterando nuestro compromiso en dar sequimiento a sus necesidades y agradeciendo su
GOMmentario para mejorar los servicios otorgados, le envio un cordial saludo y quedo 3 su

seruicio.
6

ATEMTAMEMTE

Contralar Municipal
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Instructivo de llenado.

1 Logotipo del gobierno municipal de Canada Morelos, Puebla.

2 Numero de oficio correspondiente.

3 Encabezado del oficio a quien va dirigido (datos del ciudadano que
previamente plasmara sus quejas, sugerencias y/o felicitaciones)

4 Saludos cordiales en atencion a sus quejas, sugerencias y/o felicitaciones.

5 Descripcion detallada de la accion ejercida sobre sus quejas, sugerencias y/o
felicitaciones segun corresponda.

6 Cordial despedida y finalizacién del oficio.

7 Nombre, cargo y firma del contralor municipal.
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Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Canada

CANADA MORELOS Morelos, Puebla -
0242027 Version: 01
Formato.
Tablero de control.
et a
1 Municipio de Cafiada Morelos, Puehla. 1 1’
T Tablero de Control s
LOGOTIPO \\' SUGERENCIAS
Fecha:

fles de Monitoreo: 3
Fapelatas Recolectadas:

Unidad Papeletas RBecolectadas Papeletas Atendidasg, . el Notific Quejas y

. . - — - Bin Atend ~ :
Administrativa Buejas | Sugerenci Felicitaciol Quejas | Sugerenc acion a Sugerencias
Presidencia Municipal
Fegiduri as

Sindicatura Municipal
Zezrekariadel Avunkamisnkto
Contraloria Municipal
Teszoreria Municipal
Fegistra Civil

Cultura y Deporte
Obras Publicas
Parques yjardunes
Sistermna OIF Municipal
Unidad de Transparencia
Seguridad Pablica
Comunicacion Social
Deszarrollo Rural
Servicios Municipaled

ntralor Municipal y Titular del [

Instructivo de llenado.

1 Logotipo del gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla, asi como
imagenes alusivas al documento segun lo corresponda.

2 Titulo del documento correspondiente.

Mes del montero del Buzdén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones, fecha y

papeletas recolectadas dentro del Buzon de Quejas, Sugerencias y

Felicitaciones.

4 El contenido de las quejas, sugerencias y/o felicitaciones por areas del
gobierno municipal, asi como el seguimiento y atencion de las mismas.

5 Nombre, cargo y firma del contralor municipal.

w
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Diagrama de Flujo de Buzén de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

Buzon

Contraloria Municipal

Poblacion en General

Cualquier area del
Gobierno Municipal

| Inicio

Elabora cronograma de apertura
de Buzodn al igual que papeletas,
mismas que repartira N cantidad
a las diferentes dreas del
gobierno municipal.

|

Firma y sella, documentos que lo
requieran.

Elabora oficio de invitacién al
secretario(a) del Ayuntamiento,
en caso de existir quejas,
sugerencias o felicitaciones. Se
elabora oficio al area o servidor
publico correspondiente.

|

Junto con el secretario(a) del
Ayuntamiento, procederan abrir el
Buzdn. Entregando oficio del informe
y/o reporte del mismo. En caso de que
la falta involucre el Cadigo de Etica
del gobierno municipal. Sera remitido
al argano interno de control.

Solicita informacion para
realizar una queja, sugerencia
ylo felicitacién, plasmando su

inconformidad ya sea en las
papeletas proporcionadas,
mediante oficio o algdn otro

escrito, ingresandolas al buzdn.

Se elabora oficio dirigido a quien emitié
guejas, sugerencias o felicitaciones.
Sefialando que su solicitud o
inconformidad ha sido atendida.

|

Se debera atender y
dar respuesta seguin
corresponda el caso

En caso de haber sido anonimo. Se
publicara en el peridgdico mural, la
atencidn brindada.

Se elabora un tablero de control.

Se toma evidencia
fotografica.

Firma documentos
que lo reguieran.
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Atencion y sequimiento a observaciones, recomendaciones o
reqguerimientos de la Autoridad Fiscalizadora.

Propésito del procedimiento: Evaluar y atender las observaciones,
recomendaciones o requerimientos por la autoridad fiscalizadora, enfatizando
aquellas peticiones relacionadas con las observaciones y recomendaciones que las
instancias de supervisién/fiscalizacion realicen.

Alcance: Las Auditorias Externas aplica para las Unidades Administrativas
adscritas al H. Ayuntamiento de Canada Morelos en la medida y alcance de sus
facultades y atribuciones. Se ven involucrados Auditoria Superior del Estado,
Auditoria Superior de la Federacion, Contraloria Municipal y cualquier area del
gobierno municipal de Cafada Morelos, Puebla. El marco juridico y normativo es el
siguiente:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley Organica Municipal

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior

Tiempo de ejecucion: El tiempo de ejecucién dependera de la informacion y
requerimientos solicitados del o las areas, asi como el lapso establecido por la
auditoria.

Politicas de operacion:

En cuestion de la ASE.

Notifican a la presidenta/e, posteriormente acude a las instalaciones de la ASE y se
levanta acta de hechos. En algunas ocasiones la ASE viene a entregar a la oficialia
de partes (secretaria del ayuntamiento) las observaciones, recomendaciones o
requerimiento. Citacion en las Oficinas del estado, Oficialia de partes

Contraloria Municipal analiza y convoca a él o las areas involucradas.
Entrega copia de las la las observaciones, recomendaciones o requerimientos

Selecciona a quien corresponde cada solicitud de informacion y recalca el tiempo
de ejecucion para dar respuesta.

Cada area prepara su respuesta con su informacion correspondiente. La
informacion se sube a una carpeta creada en drive, posteriormente contraloria
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municipal revisa y verifica que la informacion proporcionada este completa y sea
correcta.

La contraloria municipal elabora oficio de respuesta al requerimiento y se encarga
de llevar la informaciéon de manera digital a la ASE, recibiendo acuse de recibido.

En cuestion de la ASF.

La ASF solicita informacion previa acerca del representante y enlace municipal, asi
como de la Titular de la Presidencia, Titular del OIC, Titular de la Tesoreria
Municipal, Titular de Obras, la cual debe cargarse en la plataforma de la ASF de
manera digital a través del portal Registro Superior de funcionarios Municipales
(RSFM). La mayor parte de las veces le corresponde fungir al contralor municipal.

Cada ejecutor debera descargar los anexos de la plataforma oficial SICAF, para su
llenado correspondiente y posteriormente cargarlos a la plataforma desde su
cuenta.

El llenado se realiza de acuerdo al numero de auditoria y al fondo/programa por
cada ejercicio fiscal requerido.

Posteriormente a la carga por parte del ejecutor, el enlace sera encargado de enviar
cada uno de los anexos requeridos a la ASF a través de la plataforma oficial.

Después de haber enviado la informacion requerida de cada uno de los anexos, el
enlace debera corroborar que el estatus de los anexos tenga la palabra “completo”
y confirmar que cada anexo tenga la oracién “enviado a la ASF”

Una vez que el ejecutor sube la informacion requerida a la plataforma y el enlace la
haya enviado, la plataforma generara las constancias correspondientes.

Se emitird oficio de contestacion de dicha observacion, recomendacion o
requerimiento, anexando las constancias generadas por parte de la plataforma
SICAF, asi como los anexos que previamente se cargaron a plataforma.
Posteriormente se llevara directamente a las oficinas de la auditoria superior de la
federacion en ciudad de México y/o en plataforma segun lo requieran.

Nota: La pagina oficial SICAF. Capacita y proporciona el manual correspondiente
para la correcta ejecuciéon y operacion de la plataforma.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Secretaria  del 1 Recepcion de informacién.
Ayuntamiento /| 1.1 Recibe la observacion, recomendacion o N i
Sujeto obligado. requerimiento de la autoridad fiscalizadora. O aplica.
(presidenta/e 1.2 Lo remite a la contraloria municipal.
Municipal) 1.3 Firmay sella, documentos que lo requieran.
2 Atencion a la Solicitud.
2.1 Recibe solicitud y valida si se trata de observacion,
recomendacion o requerimiento.
2.2 En caso de pertenecer a la ASF, se debera dar de | Nq aplica
alta al enlace y al ejecutor en la plataforma oficial.
Contraloria 2.3 Notifica a las areas involucradas y solicita
Municipal. informacion de acuerdo a las observaciones,
recomendaciones o0 requerimientos segun sea el
caso.

2.4 Firmay sella, documentos que lo requieran

3 Proporcioén de informacion.

3.1 En caso de la ASE. Prepara informacion y/o
documentacion con base en los tiempos
establecidos y de acuerdo a los formatos | pqtq de
proporcionados por parte de la Auditoria Superior.

. q
3.2 En caso de la ASF. Prepara informacion y/o niclo - de
. : : auditoria.
, ] documentacion con base en los tiempos establecido
Cualquier area y de acuerdo a los archivos o anexos descargados
del . H. de la plataforma oficial de la ASF (SICAF).
Ayuntamiento | 3.3 E| ejecutor debera de cargar a la plataforma oficial
de Cafiada de la ASF (SICAF) informacion y/o documentacion | » .- Final.
Morelos, requerida.
Puebla. 3.4 El enlace debera de enviar la informacién y/o

documentacion cargada previamente por el ejecutor
en la plataforma oficial de la ASF (SICAF)

4 Entrega.
4.1 Revisa documentacion e informacion que sea
correcta.
4.2 En caso de la ASE. Se elabora oficio de entrega y | Ng aplica.
se llevara a las oficinas de la ASE.
Contraloria 4.3 En caso de la ASF. Una vez cargada la informacion
Municipal. por parte del ejecutor, verifica y se envia a través del
enlace en la plataforma oficial de la ASF (SICAF).
4.4 Firmay sella, documentos que lo requieran
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Diagrama de flujo de Atencion y seguimiento a observaciones,
recomendaciones o requerimientos de la Autoridad Fiscalizadora.

E

Auditoria

xterna

Secretaria / sujeto obligado

Contraloria Municipal

Cualquier area del gobierno
municipal de Cariada Morelos
Puebla.

:

| Fin. |+

nicio

L

Recibe la obsenvacion,
recomeandacion o
requerimiento de la Autoridad
Fizcalizadora y lo remite a la
confraloria municipal.

|

Firma v sella, documentos
que lo requieran.

I

Recibe solicitud vy valida si es
observacion, recomendacion o
requerimiento. Remitiéndose al

area comrespondiente.

l

En caso de observacion,
recomendacion, requerimiento
yfo peticion de ASE

|

Prepara informacion yio
documentacion con base en los
tiempos establecidos v de acuerdo
a los formatos proporcionados en
la pagina oficial de ASE.

En caso de observacion,
recomendacion, requerimiento

vlo peticion de ASF sedadealta ||

al enlace municipal v al gjecutor
de la plataforma.

l

|
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Prepara informacion ylo
documentacion con base a los
archivos 0 anexos descargados de
la plataforma oficial SICAF v en
base a los tiempos establecidos.

!

Firma y sella, documentos
que lo requieran.

Se suben a la plataforma SICAF
por medio del ejecutor y se envia

Revisa documentacion e
informacion que sea correcta.

En caso de la ASE. Se elabora
oficio de entrega v se llevara a las
oficinas de la ASE.

En caso de la ASF. Una vez
cargada la informacion por parte
del ejecutor, verifica y se envia a

través del enlace en la plataforma
oficial de la ASF (SICAF).

através del enlace municipal.

|

Firma vy sella, documentos
que lo requieran.

|

Firma v sella, documentos

que lo requieran.
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