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INTRODUCCION

El Organo de Control y Evaluacién Gubernamental en base a lo establecido en
el articulo 94 de La Ley de Gobierno y Administracion Municipal, asi como lo dispuesto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora,
exhibe el presente manual de procedimientos operativos, por medio del cual, da
cumplimiento a la esencia de sus responsabilidades como dependencia de control.

En este manual, se documentan veintilin procedimientos que describen las
actividades correspondientes a los subprocesos de revision y analisis de los recursos y
bienes municipales; supervision de proyectos de desarrollo social y asesoria juridica 'y
administrativa.

Llevando con esto, la indicacion que los procedimientos antes descritos en el
presente manual van orientados a lograr la estandarizacién de actividades que
conlleven a satisfacer al proceso sustantivo de la dependencia, consistente en el control
y evaluacion gubernamental de la administracion publica del municipio.

Por lo anterior el personal que integran al Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental en sus areas de Investigaciones, Sustanciacion y Responsabilidades,
Asuntos Internos de Seguridad Publica y Transito Municipal, Fiscalizacion a la Cuenta
Publica y Contraloria Social, asi como aquellas que por su naturaleza tienen
interrelacion con el proceso sustantivo, son el objeto por el cual va dirigido el contenido
del manual, buscando con esto el conocimiento de las actividades a desarrollar en la
prestacion de sus servicios, y de igual manera se busca que esta herramienta sea un
instrumento de induccion al personal que conforman la dependencia.

OBJETIVO

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que
el personal de las &reas administrativas que integran al Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, tiene que realizar para que se cumplan las actividades y
responsabilidades asignadas al proceso de control y evaluacién gubernamental de la
administracion publica del Municipio de Navojoa.
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RED DE PROCESOS

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

Control y Evaluacion
Gubernamental de la
Administracion Publica

Revision y analisis de
los recursos.

Arqueo de Cajas.
Revision de conciliaciones
bancarias.

del Municipio  Auditoria Financiera
¢ Auditoria Presupuestal
e Auditoria de Desempefio
e Auditoria Legal
e Auditoria gubernamental.
e Solventacion de
observaciones.
Determinacion de e De la Responsabilidad y No
presunta Responsabilidad de los
responsabilidad Servidores Publicos.
administrativa ¢ De la Responsabilidad y No
Responsabilidad de los
elementos de Seguridad
Pablica Municipal
e Responsabilidad Administrativa
Asesoria juridica 'y ¢ Diligenciar exhortos.
administrativa
Supervision de e Auditoria a la obra publica
proyectos de
desarrollo social
Atencién ciudadana e Recepcidn y atencién de
reportes ciudadanos.
e Programa Paisano
Revision y validacion e Revision de bienes muebles.
de activos fijos. e Proceso de Entrega-Recepcion
Declaraciones de Investigar el desarrollo | ¢ Recepcion de declaraciones

Situacién Patrimonial
de los servidores
publicos municipales

de la situacion
patrimonial de los
servidores publicos
municipales

patrimoniales.

Comprobacion de la veracidad
de los datos contenidos en la
Declaracion Patrimonial.
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PROCEDIMIENTOS

|. DIRECCION DE INVESTIGACIONES DEL ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION
GUBERNAMENTAL

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Determinacion de presunta responsabilidad administrativa.

Procedimiento:
1.1. De la Responsabilidad y No Responsabilidad de los Servidores Publicos
(Integracion de Carpeta).

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Unidad Administrativa: )
Direccion de Investigaciones del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental

Fecha de Elaboracion:
Febrero 20, 2018.

Fecha de Actualizacién:
Septiembre, 2019.

Objetivo Del Procedimiento

Llevar a cabo procedimiento actos Juridico-Administrativos, tendientes a
recabar los elementos de conviccion necesarios para la calificacion de las
faltas graves o no graves dentro de la carpeta Unica de investigacion.
Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

Direccion de Investigaciones del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio
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Definiciones

Denuncia: Es un acto de conocimiento a través del cual se le da a conocer a la
autoridad investigadora la presunta falta administrativa en los términos del articulc
131 de la Ley Estatal de Responsabilidades, observarse los principios de debidt
proceso, imparcialidad, objetividad, congruencia, tipicidad, verdad material y respeto
a los derechos humanos. Las autoridades competentes seran responsables de la
oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacion, la integralidad de los
datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto, en el
curso de toda investigacion se tendrd que determinar la existencia y/o inexistencia
de los hechos denunciados, graves o no graves presuntamente cometidos por un
servidor publico o particular, misma investigacion que se llevara a cabo en estricto
apego a derecho en los términos de los articulos 1, 14 y 16 de la Constitucion Politica
Federal Vigente, asi como los numerales 130, 131, 132, 133, 134, 135, y 137 estatal
de Responsabilidades.

Inicio de investigacion: actos mediante los cuales la autoridad investigadora
realizara todas y cada una de las indagatorias correspondientes incorporando a sus
investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de investigacién que observen
las mejores practicas internacionales.

Las investigaciones iniciaran de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de auditores
externos. Las denuncias podran ser andénimas. En su caso, las autoridades
investigadoras mantendran con caracter de confidencial la identidad de las personas
gue denuncien las presuntas infracciones

Las autoridades investigadoras, de conformidad con las leyes de la materia, deberan
cooperar con las autoridades internacionales a fin de fortalecer los procedimientos
de investigacion, compartir las mejores practicas internacionales, y combatir de
manera efectiva la corrupcion (articulo 131 y 132 de la Ley Estatal de
Responsabilidades).

En el transcurso de toda investigacién se recabaran todos aquellos documentales,
testimoniales, declaraciones y todas aquellas pruebas que puedan acreditar o
desacreditar la existencia o inexistencia del hecho denunciado.

Las autoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que
cualquier interesado pueda presentar denuncias por presuntas faltas administrativas,
de conformidad con los criterios establecidos en la presente Ley.

Declaracion: Es el acto administrativo mediante el cual el presunto responsable de
falta administrativa rinde su entrevista con relacion a los hechos que se investigan
y/o se le imputan.

Testimonial: Es el acto administrativo mediante el cual ante la autoridad
investigadora las personas a las que les constan los hechos materia de denuncia,
son recabados mediante entrevista ante la autoridad investigadora la cual dejara
constancia de lo relatado por aquellos para acreditar y/o desacreditar los hechos
denuncias, todo encaminada a llegar a la verdad materia de los hechos.

Pruebas: actuacion procesal por la que las partes intentan acreditar los hechos
aducidos la denuncia o contestacion de denuncia convenciendo al juzgador sobre la
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veracidad de éstos los medios de prueba previstos en la ley son: documental: publica
o privada; dictamen de peritos;, y testigos, y toda evidencia que acredite o
desacredite el hecho denunciado.

Informe de autoridad: Es el acto juridico mediante el cual la autoridad investigadora
requiere a los titulares de las dependencias o entidades de la administracion publica,
a fin de que otorguen dentro de un plazo concedido la informacion y/o documentacion
gue obre en su poder con el objeto de satisfacer lo requerido por la autoridad
investigadora.

D.l. del OCEG.: Direccion de Investigaciones del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental

Autoridad Sustanciadora: Director de Sustanciacion y Responsabilidades.
Resolutora: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
ARTICULOS TRANSITORIOS (Ley Estatal de Responsabilidades)

Articulo Primero.- La presente Ley entrara en vigor el diecinueve de julio de dos mil
diecisiete, previa su publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Sonora.

Se abroga la Ley numero 54, de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios, publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
namero 29, Seccion I, de fecha 9 de abril de 1984.

Hasta en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion determina
los formatos para la presentacion de las declaraciones patrimonial y de intereses, los
servidores publicos presentaran sus declaraciones en los formatos que, a la entrada
en vigor de la referida Ley General, se utilicen en el ambito local.

A la fecha de entrada en vigor de la Ley Estatal de Responsabilidades, todas las
menciones a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
de los Municipios previstas en las leyes locales, asi como en cualquier disposicion
juridica, se entenderan referidas a la Ley Estatal de Responsabilidades.

Articulo Segundo.- Los Entes Publicos, la Secretaria, el Tribunal y los organismos
constitucionalmente autdnomos, deberan realizar las adecuaciones administrativas
dentro de su normatividad y reglamentacion correspondientes de conformidad con lo
previsto en el presente Decreto, en un plazo no mayor a 90 dias naturales contados
a partir de la entrada en vigor del presente Decreto. Dentro del mismo plazo la
Secretaria de la Contraloria General del Estado debera designar a los Titulares de
las Coordinaciones encargadas de la Investigacion y Sustanciacion de las faltas
administrativas a las que se refiere esta Ley, quienes deberan contar con titulo de
Licenciatura en Derecho, con una antigiiedad minima de cinco afios al momento de
su designacion.

Articulo Tercero.- Los protocolos, los lineamientos y el Cédigo de Etica establecidos
en esta Ley deberan ser emitidos por las autoridades competentes en un plazo de
180 dias naturales contado a partir de la entrada en vigor de la presente Ley.
Articulo Cuarto.- El cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Estatal de
Responsabilidades, una vez que ésta entre en vigor, seran exigibles, en lo que
resulte aplicable, hasta en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion, de conformidad con la ley de la materia, emita los lineamientos,
criterios y demas resoluciones conducentes de su competencia.
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Articulo Quinto.- Los procedimientos iniciados por las autoridades con anterioridad
a la entrada en vigor de esta Ley, seran concluidos conforme a las disposiciones
aplicables vigentes a su inicio.

Articulo Sexto.- El Servicio Profesional en materia de Control, a que hace referencia
la presente Ley, entrara en vigor a partir del 01 de enero de 2018.

Los servidores publicos de los 6rganos de control interno y de la Secretaria, que a la
entrada en vigor se encuentren ocupando los puestos a que se refiere el catalogo del
Servicio Profesional en materia de Control, se consideraran incorporados al Servicio
Profesional en materia de Control previa acreditacion de los requisitos y evaluaciones
gue para el cargo establezca la Secretaria, el Comité del Servicio Profesional y esta
Ley, sin necesidad de emitir convocatoria publica.

Articulo Séptimo.- El titular del Poder Ejecutivo y el Congreso del Estado, a la
brevedad que el caso amerita, realizaran las adecuaciones presupuestales que
resulten necesarias a fin de dotar de los recursos materiales y financieros que
permitan el cumplimiento de las atribuciones de la Sala Especializada en materia
anticorrupcion y responsabilidades administrativas.

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Estatal de Responsabilidades.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.
Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sonora.
Ley General del Sistema Anti Corrupcion.

Politicas

Cumplir con las normatividad de las leyes, en la aplicaciéon de los procedimientos
De denuncia que nos solicite el ciudadano o servidor publico en contra del presunto
Responsable.

Productos
Informe de presunta responsabilidad o acuerdo de conclusién

Cliente (S)

Servidor publico o Particulares.

Indicadores

NUumero denuncias atendidas entre nidmero recibidas.

Responsabilidades

D.l. del OCEG: Realizary llevar acabo la secuela procesal para integrar debidamente
la carpeta Unica de Investigacion.
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Descripcion Del Procedimiento

1.1 De la Responsabilidad y No Responsabilidad de los Servidores Publicos
(Integracion de Carpeta)

Responsable

Actividades

Registro

D.l. del OCEG

Inicio
Se recibe la denuncia.
Determinacion de la competencia.
Realizacion de la investigacion.

Citacion y declaracion del presunto
responsables.

Recopilacién de las pruebas.

Estudio y valorizacién de la denuncia,
declaracion del presunto responsable
como de los documentos testimonios
ofrecidas por las partes intervinientes.

Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (en los caso de que se
acredite la falta administrativa grave o
no grave al presunto responsable) y/o
acuerdo de conclusion y archivo del
expediente (en los caso que no se
acredite la falta administrativa al
presunto responsables).

Notificacién del acuerdo de conclusién
y archivo de expediente, al presunto
responsable y particulares en su caso.

Turnar informe de presunta
responsabilidad administrativa a la
autoridad sustanciadora.

Fin

Auto de competencia
y/o incompetencia

Auto de investigacion

Declaracion o
incomparecencia del
presunto responsable

Auto de recepcién de las
pruebas

Notificacion al denunciante de la
calificacion de la falta
administrativa

Notificacién del informe de
presunta responsabilidad al
denunciante, presunto
responsable y particulares en
Su caso.

Auto de recepciéon y
resolucion de los
recursos

Auto en el cual se ordena
turnar Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento Clave

De la Responsabilidad y No Responsabilidad de los Servidores Publicos (Integracion 1.1
de Carpeta)

Fecha de Elaboracion: |  Febrero 20, 2018 | Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por:| CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:|TituIar del OCEG

D.l. del OCEG

Inicio

Atencll(,Sn y Estudio y valorizacién de
recepCIon. de la denuncia, declaracién
denuncia del presunto responsable
como de los documentos
A testimonios ofrecidas por
Revision y las partes intervinientes.
supervisién de la l Turnar informe de
denuncia. presunta
¢ s procedente? Si responsabilidad
I administrativa a la
Determinar la autoridad
competencia de la sustanciadora.
denuncia
Acuerdo de conclusion l
y archivo del
. _ Autode expediente. :
¢Es competente? improcedencia y Fin.
sobreseimiento
v A

Notificacion de la
conclusién y archivo
Auto de inicio de del expediente,

investigacién e presunto responsable y

integracion de la carpeta particulares en su caso.
Uinica de investigacion

v

Citacién y Declaracion o
declaracion del _ | incomparecencia del
presunto o presunto ¢Recurso de No
responsable. responsable. impugnacién?

v

Recopilacién o
recepcion de las "
pruebas documentales Recibir recursos
y testimoniales.

Auto de recepcién de
las pruebas.

\ 4

Resolver y
notificar.
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. DIRECCION DE SUSTANCIACION Y RESPONSABILIDADES

2.1 Diligenciar Exhortos

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Asesoria Juridica y Administrativa.

Procedimiento:
2.1. Diligenciar Exhortos.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Sustanciacién y Responsabilidades.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacién:
Septiembre, 2019.

Objetivo Del Procedimiento

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan brindar apoyo y colaboracion
con dependencias estatales o municipales que lo soliciten.

Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

La Direccion de Sustanciacion y Responsabilidades del Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental y a las dependencias del ambito estatal o municipal
gue soliciten apoyo.
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Definiciones

Diligenciar: Poner los medios necesarios para el logro de una solicitud.

Exhortos: Despacho que libra un juez a otro de igual categoria para que mande
dar cumplimiento a lo que le pide.

Auto: Forma de resolucion judicial fundada que decide cuestiones secundarias
previas, incidentales o de ejecucion para las que no se requiere sentencia.

Conjunto de acciones o de piezas de un procedimiento judicial.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
D.S.R.: Director de Sustanciacion y Responsabilidades

S.A.A.: Secretario Auxiliar de Acuerdos

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sonora

Ley del Gobierno y Administracion Municipal.

Politicas

Cumplir en los estrictos términos solicitados.
Realizar los exhortos en los términos establecidos en La Ley.

Productos
Auto de Audiencia.

Cliente (S)

Secretaria de la Contraloria General (Area de Responsabilidades).
Municipio (Organo de Control y Evaluacion Gubernamental).

Indicadores
Numero de exhortos atendidos entre nimero de exhortos recibidos.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Revisa exhorto, desahoga audiencia.

D.S.R.: Elabora acuerdo de recepcion, elabora auto y envia oficio de diligencia.
S.A.A.: notifica al demandado.
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Descripcion Del Procedimiento

2.1. Diligenciar Exhortos.

Responsable Actividades Registro
Inicio
Secretaria . Se recibe el exhorto.
Titular del . Recibe, revisa y turna a Director de
OCEG Asuntos Juridicos.
. Elabora acuerdo de recepcion y turna Auto de
a Contralor para firma. recepcion
S.AA. . Notifica el acuerdo al demandado. Notificacion
. Elabora oficio de notificacion con fecha Oficio de
para audiencia a la dependencia de notificacién
Titular del origen.
OCEG
. Revisa y firma oficio de notificacion y
envia a dependencia.
D.S.R.y S.AA. . Desahoga audiencia de ley.

Titular del OCEG

D.S.R.

Titular del OCEG

. Revisa y firma audiencia.

. Elabora auto ordenando se regrese el

exhorto diligenciado.

10.Revisa y firma auto.

11.Elabora oficio para turnar

documentacion.

12.Revisa y firma oficio.

Fin
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Definicion de Procedimiento:

Clave :

Diligenciar Exhortos.

2.1

Fecha de Elaboracion: |

Marzo 31, 2008

Fecha de Actualizacién: | Septiembre, 2019

Autorizado por: |

CPy MANF José Rafael Garcia Gomez

|Puesto: | Titular del OCEG

a Confralor para

Asuntos Jridicos

Existan

[}

rewision

Efectla

COMEeCCiones

M
*

Firma acuerdo y
turna a Director [

| comecciones

de Asuntos
Juridicos

Recibe acuerdo
autorzads por
Contralor

L 3

&)

Secretaria Contralar Municipal D.SR. Direccion de
Fiscalizacién
[ Imicio )
L
Recibe Recibe y
exhorto y turna - revisa
al Contralor exhorio
v
Turna al Area Recibe
Juridica exhoro
Y
Elabara
acuerdo de
MeCapCin
Acuerds de
reCepcion
Turna ala Turma acuerdo
Direccion de o
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Diligenciar Exhortos. 2.1
Fecha de Elaboracion:| Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacién: | Septiembre, 2019
Autorizado por:| CPy MANF José Rafael Garcia Gomez | Puesto: | Titular del OCEG

Direccion de

Secretaria Titular del OCEG DSR. reccion ¢
Fiscalizacién

Efectia visita
del domicilio
en lugar fisico

A 4
Confirma datos
del domicilio en

lugar fisico
Elabora acta de
notificacion o
Es correcto Si——! citatorio del dia

siguiente y turna

a firma al titula
No
‘ |J\c.‘.a citatoria

Elabora acta de
inexistencia y
tuma a firma

del Contralor J

Firma acta |«

\ota de

tm:nsﬂ:ncm
v ]

Envia acta de
Fin « notificacién al
demandado

Acta de nosficagion

Desahoga
audiencia de ley

)
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Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Diligenciar Exhortos. 2.1
Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 | Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por:| CPy MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto: | Titular del OCEG
B . Direccion de
Secretaria Titular del OCEG D.SR.

Fiscalizacion

Elabora auto
de audiencia

Ao de audiericia

Secrataria
: Elabora y envia
au?ﬁaﬁ:aaﬂgﬂ:m " auto 1_:19- audiencia
) a ftular para
y oficio firrmar
L
Ervia auto de
audiencia y oficio
a la dependencia
Recibe coplas de arigen
integra expediente
con la sigulents ¥
informacion: copia Turmna expediante
de: Exhorto, acio de [« a secretaria para
nofificacién acto de archivo
audiencia, oficio
para umar a aclo
de audiencia
l Recibe
) expediente de
Envia | exhoro para
expediente a D. elaborar informe
de Fiscalizacion trimestral de
objetivas y matas

Fin
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2.2 Responsabilidad Administrativa

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Determinacion de presunta responsabilidad administrativa.

Procedimiento:
2.2 Responsabilidad Administrativa.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Sustanciacion y Responsabilidades.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento
Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

La Direccion de Sustanciacion y Responsabilidades del Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental.
Los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal.
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Definiciones

Autoridad Investigadora: La Direccion de Investigaciones del Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental.

Autoridad Sustanciadora: La Direccion de Sustanciacion y Responsabilidades del
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental, que en el ambito de su competencia
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidad administrativa desde la
admision del Informe de Presunta Responsabilidad y hasta la conclusion de la
audiencia inicial, tratandose de faltas administrativas graves y cometidas por
particulares; y hasta el periodo de alegatos en tratandose de faltas administrativas
no graves.

Autoridad Resolutora: En tratandose de faltas administrativas no graves, lo sera la
Direccion de Sustanciacion y Responsabilidades del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental.

Denunciante: La persona fisica o moral, o el servidor publico que acude ante la
Autoridad Investigadora, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con Faltas administrativas.

Falta Administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos,
cuya sancion corresponde a los Organos Internos de Control y Evaluacion
Gubernamental.

Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos,
cuya sancién corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa.

Faltas de Particulares: Los actos de personas fisicas o morales que estén
vinculados con faltas graves cuya sancidn corresponde al Tribunal de Justicia
Administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad: Es el instrumento en que la Autoridad
Investigadora describe los hechos con alguna de las faltas sefialadas en la Ley
Estatal de Responsabilidades, exponiendo en forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor Publico o de un
particular en la comisién de faltas administrativas.

Organo Interno de Control: Organo de Control y Evaluacion Gubernamental del
Municipio, encargado de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del
control interno.

Presunto Responsable: El servidor publico sefialado como presunto responsable
de la falta administrativa grave o no grave.

Particular: Persona fisica o moral, seflalada como presunto responsable en la
comisién de faltas de particulares.

Terceros: Son todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucion que se dicte en
el procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el denunciante.
Audiencia: Es una etapa de un procedimiento que se realiza ante un tribunal u otro
organo de caracter administrativo, con el fin de escuchar a las personas u otras
autoridades, a las cuales se les realiza alguna imputacion o sefialamiento de alguna
falta administrativa.

Acuerdo: Son simples resoluciones de tramite.

Autos preparatorios: Son resoluciones por las que se prepara el conocimiento y
decision del asunto, se ordena la admision, la preparacién de pruebas o su desahogo.
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Sentencias interlocutorias: Son aquellas que resuelven un incidente.

Sentencia definitiva: Son las que resuelven el fondo del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
D.S.R.: Director de Sustanciacion y Responsabilidades

S.A.A.: Secretario Auxiliar de Acuerdos

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Ley de Estatal de Responsabilidades.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.
Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sonora.

Ley del Gobierno y Administracion Municipal.

Politicas

Aplicar la Ley a los actos de responsabilidad administrativa de los servidores
publicos.
Cumplir la funcién de vigilancia y control de la administracién municipal.

Productos
Sentencia definitiva.

Cliente (S)
Direccion de Investigaciones del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Indicadores

Numero de Informes de Presunta Responsabilidad resueltos entre numero de
recibidos.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Coordina en términos generales el procedimiento de
responsabilidad administrativa, y emite la resolucién definitiva.

D.S.R.: Lleva a cabo el procedimiento, elabora autos, acude a hacer las
notificaciones, desahoga pruebas, hasta el periodo de alegatos tratandose de faltas
administrativas no graves.

S.A.A.: Leva a cabo el procedimiento

Personal del OCEG: firma y da fe en las diversas etapas del procedimiento como
testigos de asistencia.
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Descripcion Del Procedimiento
2.2 Responsabilidad Administrativa.

Responsable Actividades Registro
Inicio
D.S.R 1. Recibe el Informe de Presunta

Responsabilidad.

2. Recibe el Informe de Presunta Auto de
Responsabilidad y dentro de 3 dias se recepcion
pronuncia sobre su admisiébn o
aclaracion de hechos.

S.AA 3. Si no procede, se resuelve haciendo Notificacion
constar los motivos y circunstancias del
porque no es procedente, notificando
inmediatamente a la  Autoridad
Investigadora.

4. Sies procedente el IPR se ordenara el | Diligencia de
emplazamiento del presunto | emplazamiento
responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial,
sefialando con precision el dia, lugar y
hora en que tendra Ilugar dicha
audiencia.

Diligencia  de

5. Previo a la celebracion de la audiencia | notificacion
inicial, la Autoridad Sustanciadora,
debera citar a las partes con anticipacion
de setenta y dos horas de anticipacion.

Acta de

6. Eldiay hora sefialado para la audiencia | audiencia inicial
inicial, el presunto responsable rendira
su declaracibon por escrito o
verbalmente, y ofrecera sus pruebas.

7. Los terceros llamados al procedimiento,
a mas tardar durante la audiencia inicial
manifestaran lo que a su derecho
convenga y ofreceran sus pruebas.
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8. Una vez que las partes hayan
manifestado en la audiencia iniciado que
a su derecho convenga, se cerrara la
audiencia, y solo se podran ofrecer las
pruebas supervenientes. Auto de
admision de
9. Dentro de los quince dias habiles | pruebas
siguientes al cierre de la audiencia
inicial, se emitird acuerdo de admision
de pruebas, ordenando la preparacion y
desahogo correspondiente. Auto que abre
periodo de
10. Concluido el desahogo de pruebas, y si | alegatos
no existen diligencias para mejor
proveer, se declarara el periodo de
alegatos por un término de cinco dias | Sentencia
hébiles. definitiva

11. Una vez transcurrido el periodo de
Titular del alegatos, la autoridad resolutora, de
O.C.E.G. oficio declarara cerrada la instruccion y
citara a las partes a oir resolucion, la
cual se debera dictar en un plazo no | Diligencia  de
mayor a treinta dias habiles. notificacion

12. La resolucion debera notificarse

personalmente al presunto responsable
D.S.R. y demas partes en un plazo no mayor de
diez dias habiles.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de Procedimiento: Clave :
Responsabilidad Administrativa 2.2
Fecha de Elaboracion:| Marzo 31,2008 | Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CPy MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular OCEG
Autoridad Autoridad Autoridad Personal del
Investigadora Sustanciadora Resolutora O.C.E.G.
Inicio
Turna informe de Recibe informe de
presunta —>| presunta
responsabilidad responsabilidad

Se hacen constar los

motivos y
circunstancias, y se No
notifica a la autoridad iEs procedente?
investigadora.
Si es necesario, en tres
dias se requiere Si
aclaracion de hechos
Se ordena el
emplazamiento del
Nintificacitin presunto responsable,
debiendo citarlo para

que comparezca
personalmente a la
audiencia inicial,
sefialando con precision
eldiayla hora

Diligencia de
emplazamiento

Previo a la celebracion
de la audiencia, la
autoridad
sustanciadora, debera
citar a las partes con
anticipacion de 72
horas.

Diligencia de
notificacion

7
®
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Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Responsabilidad Administrativa 2.2
Fecha de Elaboracién:| Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular OCEG
Autoridad Autoridad Autoridad Personal del
Investigadora Sustanciadora Resolutora O.C.E.G.

El dia y hora sefialado
para la audiencia inicial,
el presunto responsable
rendira su declaracion
por escrito o
verbalmente y ofrecera
sus pruebas

Acta de audiencia
inicial

A\ 4

Los terceros llamados al
procedimiento, a mas
tardar durante la
audiencia inicial
manifestaran lo que a su
derecho convenga y
ofreceran sus pruebas

Auto de admisién
de pruebas

Dentro de los 15 dias
habiles siguientes al
cierre de la audiencia
inicial, se emitira
acuerdo de admision de
pruebas, ordenando la
preparacion y desahogo
correspondiente.

Auto de admision
de pruebas
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Definicion de Procedimiento:

Clave :

Responsabilidad Administrativa

2.2

Fecha de Elaboracion: |

Marzo 31, 2008

| Fecha de Actualizacion:

Septiembre, 2019

Autorizado por: |

CP y MANF José Rafael Garcia Gomez

| Puesto:l Titular OCEG

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Sustanciadora

Autoridad
Resolutora

Personal
del O.C.E.G.

Concluido el desahogo
de pruebas, y si no
existen diligencias para
mejor proveer, se
declarara el periodo de
alegatos por un término
de cinco dias habiles.

Auto que abre
periodo de alegatos

A4

La resolucion debera
notificarse
personalmente al
presunto responsable y
demads partes en un
plazo no mayor de 10
dias habiles.

Una vez transcurrido el
periodo de alegatos, la
autoridad resolutora, de
oficio declarara cerrada
la instruccién y citara a
las partes a oir
resolucion, la cual se
debera dictar en un
plazo no mayor a 30 dias ||

hAihilac

Diligencia de
notificacion

—_—

\4

Recursos de
impugnacién

Fin

Sentencia definitiva

J-
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.  FISCALIZACION A LA CUENTA PUBLICA

3.1 Arqueo de Cajas

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Pablica del Municipio.

Subproceso:
Revisién y Andlisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.1 Argueo de Cajas.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacién a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo del Procedimiento

Mostrar las actividades y acciones que permiten verificar que los fondos se utilicen
de forma racional y exclusiva, para el fin que fueron creados, asi también, que sean
valuados correctamente y presentada en el balance general.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance
Dependencias Municipales y Organismos paramunicipales.
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Definiciones

Arqueo: El recuento y verificacion del dinero y valores que conforman el saldo de
los caudales de caja.

Bouchers: Comprobante que se recibe de acuerdo al cargo que se hace al
realizarse una compra a través de una tarjeta de crédito.

Director de Fiscalizacion: Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Tickets: Recibo o resguardo temporal de una operacion electrénica que verifica la
identidad de un cliente para un servicio en particular.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se
identifican hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son
susceptibles de informar a su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccién
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omision y que hace que este
tenga sustento juridico.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Referencia

Ley de Coordinacion Fiscal,

Cddigo Fiscal de la Federacion;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios;
Presupuesto de Egresos;

Manual de Fondo de Caja Chica

Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG;

Técnicas y practicas de auditoria

Politicas

Realizar los arqueos de caja conforme a la programacion y Presupuestacién anual
de objetivos y metas.

Productos

Informe de arqueo de caja.

Cliente (s)

Directores y titulares de dependencias de la Administracion Municipal y
Paramunicipal.

Indicadores

Arqueo de cajas realizados/Arqueos de cajas programados.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Determina el programa anual; revisa y autoriza el informe final.
Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Ejecuta procedimiento y elabora
informe.

Titular de la Dependencia: Recibe y atiende recomendaciones del informe final.
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Descripcién Del Procedimiento

3.1 Arqueo de Cajas.

Responsable

Actividades

Registro

Titular del OCEG 1.

Director de
Fiscalizacion y
Auxiliar
Administrativo

Titular del OCEG

Director de

Fiscalizacion y 12.

Auxiliar
Administrativo

10.

11.

Inicio
Decide a que Dependencia Municipal o Paramunicipal,
se practicara el arqueo de caja.

Elabora oficio informando a la Dependencia que se
realizara dicha revision en el efectivo que esta bajo su
custodia.

Levanta acta administrativa de inicio.

Lleva a cabo el inventario de efectivo, cheques,
bouchers, entre otros y lo relaciona en formato.

Verifica que la suma de todo el efectivo coincida en el
ticket del corte que arroja la maquina registradora, asi
como de las cuentas de ingresos que afectan al
momento de registrar el ingreso.

Si existen diferencia de importancia, procede a llevar un
andlisis minucioso de lo acontecido determinando
causas de los mismos.

Elabora relacién de hallazgos®. Turnando al ente
auditado para su solventacién.

Analiza respuesta del ente auditado y determina si
procede la solventacion de los hallazgos.

Los hallazgos que no pueden ser solventados y sean
reincidentes?, se analizan y se procede a darles sustento
juridico®, a fin de incluirlos en la relacion de
observaciones derivadas de la fiscalizacién a la cuenta
publica.

Realiza informe de la revision, en el que se detalla si
existié o0 no alguna observacion por parte del Organo de
Control, teniendo una redacciéon formal de los preceptos
legales aplicables al acto u omision y que hace que éste
tenga sustento juridico.

Revisa, analiza y autoriza dicho informe y envia al ente
auditado.

Espera, en su caso, la solventacion de las observaciones
hechas en el informe, para deslindar responsabilidades.
Fin

Oficio

Acta

Formato

Control de
hallazgos

Informe de
revision

DIAGRAMA DE FLUJO
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Definicion de Procedimiento:

Clave:

Argueo de caja

3.1

Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008

| Fecha de Actualizacién:

Septiembre, 2019

Autorizado por: |

CP y MANF José Rafael Garcia Gémez

| Puesto :| Titular del OCEG

Secretaria del Titular Titular del OCEG

del OCEG

Director de
Fiscalizacion

Ente auditado

( Inicio )

Decide el ente para
realizar arqueo de caja
e informa a Director de [ {—p|

Fiscalizacién que
elabore oficios.

Elabora oficio
informando que diay
en donde se llevara a

cabo el arqueo de caja

v

Turna oficio al

Revisa oficio <

|

, Existen correcciones?

!

Firma oficio y turna

Titular para
revision

Efectta
correcciones

a Director de
Fiscalizacion

A\ 4

Recibe oficio y
efectla visita al ente
auditado y entrega
oficio de comisién

y

Se procede a levantar
acta administrativa de
inicio

v

Lleva a cabo el
inventario de efectivo,
cheques, bauchers,
tickets y se relaciona
en formato

!
]

2 Reincidente se considera a partir de la segunda revision.
3 Sustento Juridico = evidencia suficiente + fundamentacion + motivacion.
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Definicion de Procedimiento: Clave:
Arqueo de caja 3.1
Fecha de Elaboracién: | Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Secretaria del Titular Titular del OCEG Director de Ente auditado
del OCEG Fiscalizaciéon

]
!

Verifica que la suma de
todo el efectivo coincida
con el ticket del corte que
arroja la maquina
registradora, asi como los
reportes de las cuentas
de ingreso que afectan al
momento de registrar el
ingreso

v

Se analizan los
resultados obtenidos,
determinando un faltante,
un sobrante o cuentas
cuadradas.

¢ Existen diferencias
importantes?

N Se realiza informe de
resultados

Se turna al Contralor
para revision

A

Revisa el informe

¢Existen

cormecciones? »| Realiza correcciones

Firma oficio y determina
Si es sujeto a proceso de
responsabilidad

Inicia proceso de
responsabilidad
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Definicion de Procedimiento: Clave :

3.1
Septiembre, 2019

Arqueo de caja

Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008

Fecha de Actualizacién:|

Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto: | Titular del OCEG
Secretaria del Titular Director de Director de Ente
del OCEG Investigaciones Fiscalizacion auditado

Recibe el informe y
procede a entregar
el original y sellen
de recibido en dos
copias

v

Relaciona el oficio en
el control de oficios
entregados de OCEG

®

) 4

Recibe el informe y
entrega en el ente
auditado

Realiza control de
hallazgos y turna al
ente auditado para su
solventacion

hallazgos y lleva a cabo

Analiza y determina si
procede o no la
solventacion

Recibe control de

un analisis minucioso
de lo acontecido
determinando las
causas del mismo

v

v

A

Procede a darles
sustento juridico a los
hallazgos que no hayan
sido solventados.

Abre el proceso para
la subsanacion de
observaciones

Si

Turna la solventacion
a Director de
Fiscalizacion

Recibe el informe y
firma de recibido en
las copias

!

¢ Existen observaciones
que subsanar?

lNo

Fin
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3.2 Comprobacién de los datos contenidos en la Declaracion de Situacion
Patrimonial

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revisiéon y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.2 Comprobacion de los datos contenidos en la Declaracion de Situacion
Patrimonial

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Julio 18, 2017

Fecha de Actualizacién:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Investigar el desarrollo de la situacion patrimonial y comprobar la veracidad de los
datos contenidos en la misma.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

Servidores publicos obligados a presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial,
con base en la Ley Estatal de Responsabilidades.
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Definiciones

Sector Paramunicipal: Sector de la Administracion Publica Municipal que se
integra por organismos descentralizados, empresas de participacion publica y
fideicomisos publicos, de acuerdo a la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
I.C.R.E.S.O.N.: Instituto Catastral y Registral del Estado de Sonora
Referencia

Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Politicas

Verificar y comprobar que los datos asentados en la declaracion patrimonial del
funcionario publico, sean veridicos.

Productos
Informe de revision.

Cliente (S)
Personal con obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial.

Indicadores
Muestra aleatoria del total de Declaraciones de Situacién Patrimonial recibidas.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Solicita a la Direccién de Fiscalizacion iniciar la revision de
Declaraciones de Situacién Patrimonial

Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Solicita al Contralor Social
relacion de Declaraciones Patrimoniales presentadas y lleva a cabo la seleccion
de muestra aleatoria.

Director de Contraloria Social: Proporciona copia de las declaraciones
patrimoniales solicitadas por la Direccién de Fiscalizacion para llevar a cabo la
revision.
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Descripcion Del Procedimiento
3.2. Comprobacién de los datos contenidos en la Declaracion de Situaciéon Patrimonial
Responsable Actividades Registro
Inicio
Titular del 1. Envia oficio a la Direccién de Fiscalizacién para dar inicio Oficio
OCEG a la revision.
Director de 2. Recibe oficio de Inicio de revision.
Fiscalizacion o _ . i . .
3. Solicita a la Direccion de Contraloria Social la relacion de
Director de los servidores publicos que presentaron la Declaracion
Fiscalizacion Patrimonial.
Director 4. Proporciona la relacion de los servidores publicos que Formatos
Contraloria presentaron la Declaracion Patrimonial a la Direccion de
Social Fiscalizacion.
Director de 5. Selecciona una muestra de 10 servidores publicos de la Registro
Fiscalizacion relacion  proporcionada, utilizando la  funcion
“Aleatoria/Random” en Excel.
Una vez definida la muestra: o
Oficio firmado
6. Solicita a I.C.R.E.S.O.N., a través del Titular del OCEG, | por el Titular
toda la informacién que guarde en sus archivos de los
servidores publicos enlistados, asi como de sus
cényuges en caso de contar con ellos
o o i _ Oficio firmado
7. Solicita a la Agencia Fiscal del Estado, a traves del Titular | nor e| Titular
del OCEG, toda la informacion que guarde en sus
archivos de los servidores publicos enlistados, asi como
de sus cényuges en caso de contar con ellos
8. Una vez recibida la informacion se coteja con la
informaciébn  contenida en las  Declaraciones
Patrimoniales de los servidores publicos municipales.
Informe de
9. Elabora Informe de resultados de la revision y se turna al resultados
Titular del Organo de Control.
10.Recibe informe de resultados de revision.
Titular del . . .
OCEG 11.Evalta hallazgos, si los hubiera.
12.Remite a los funcionarios publicos los hallazgos a fin de
gue sean aclarados y/o solventados a través de la
presentacion de una declaracion complementaria.
Secretaria 13. Archiva Informe de resultado de revisién.
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de Procedimiento: Clave :
Comprobacion de los datos contenidos en la Declaracion de Situacion Patrimonial 3.2
Fecha de Elaboracion: | Julio 18, 2017 | Fecha de Actualizacién:: | Septiembre, 2019
Elaborado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion Contralor Social |C.RES.ON.y

Agencia Fiscal

Inicio

Envia oficio a
Fiscalizacidn para dar
inicio a la revisién

Recibe oficio de
inicio de revision

v

Solicita a Contraloria
Social relacion de Recibe y entrega
declaraciones la informacion
Patrimoniales solicitada
presentadas

v

Recibe informacién y
selecciona una
muestra aleatoria de
10 declaraciones

v

Elabora oficios
dirigidos a ICRESON
y la Agencia Fiscal,
solicitando toda la
informacidn en sus

archivos de los

funcionarios
enlistados y sus

conyuges.
Revisa oficio ¢
Reciben solicitud y
¢ Turna al Titular para I proporcionan
| su firma informacién
¢ Existen Si solicitada
correcciones? T

»| Realiza correcciones

Firmay turna
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Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Comprobacion de los datos contenidos en la Declaracion de Situacion Patrimonial 3.2
Fecha de Elaboracion: | Julio 18, 2017 | Fecha de Actualizacién:| Septiembre, 2019
Elaborado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacién Secretaria del -C.RES.O.N. y
Titular Agencia Fiscal
Recibe informacion y Turna la informacion
turna a la Direccion de solicitada al Iflrganl::
Fiscalizacion de Control

Recibe y cotejacon la
informacicon

contenida en las
Declaraciones

Patrimoniales

v

Elabora Informe de
Resultados

!

Turna al Titular

Revisa Informe de
Resultados

F 3

Servidor(es) Piiblico(s)

~O

Recibe notificacion

Turna a Secretaria Recibe y archiva de los hallazgos
encontrados y
¥ solicitud de

| Fin I aclaracion y/o

solventacion
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3.3 Revisién de conciliaciones bancarias

Proceso:
Control y Evaluaciéon Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.3 Revision de conciliaciones bancarias.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Verificar y comprobar que las conciliaciones bancarias se encuentren
actualizadas y debidamente requisitadas (Que no exista atraso en su
elaboracién, que tengan firmas de autorizacién y supervision, que no existan
cheques pendientes de cobro con una antigiiedad mayor a los 90 dias, cuentas
de cheques sin movimientos con saldo o sin saldo que no hayan sido canceladas,
cargos y créditos correspondidos oportunamente).

Aplicacion: () General (X) Especifica

Alcance

Direccion de Contabilidad del H. Ayuntamiento de Navojoa y entidades del
sector Paramunicipal.
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Definiciones

Requisitadas: Que cumplan con los requisitos.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales
se identifican hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son
susceptibles de informar a su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omision y que hace que este
tenga sustento juridico.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
Referencia

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG.
Técnicas y practicas de auditoria

Politicas

Realizar las revisiones conforme a la programacion y presupuestacion anual de
objetivos y metas.

Productos
Informe de revision.

Cliente (S)
Dependencias Municipales y Paramunicipales.

Indicadores
NUmero de conciliaciones revisadas/ NUmero de conciliaciones recibidas.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Hace del conocimiento a la Dependencia que sera revisada
y autoriza informe de resultados y lo envia a Tesoreria y a Contabilidad.
Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Da sustento juridico a los
hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiéendolos en observaciones y
redacta informe de resultados.

Auxiliar Administrativo: Analiza las conciliaciones bancarias y elabora control
de hallazgos.
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Descripcién Del Procedimiento

3.3 Revision de conciliaciones bancarias.

Responsable Actividades Registro
Inicio
Titular del OCEG . Elabora oficio informando a la Direccion de Oficio
Contabilidad o] de las Dependencias
Paramunicipales, que se revisaran las
conciliaciones bancarias. (En dicho oficio, se
solicitan copia de las conciliaciones bancarias de
un determinado mes).
Director de . Analiza conciliaciones bancarias. (Verifica que este
Fiscalizacion a la adjunto a las conciliaciones estados de cuenta
Cuenta Publica originales 0 en su caso copias, asi como las
relaciones analiticas de las cuentas de bancos).
Aucxiliar Elabora relacién de hallazgos®. Turnando al ente Relacion de
Administrativo auditado para su solventacion. hallazgos

Auxiliar
Administrativo

Director de
Fiscalizacion a la
Cuenta Publica

Director de
Fiscalizacion a la
Cuenta Publica

Titular del OCEG

Director de
Fiscalizacion a la
Cuenta Publica

. Analiza respuesta del ente auditado y determina si

procede la solventacion de los hallazgos.

Los hallazgos que no pueden ser solventados y
sean reincidentes?, se analizan y se procede a
darles sustento juridico®, a fin de incluirlos en la
relacion de observaciones derivadas de la
fiscalizacion a la cuenta publica.

Realiza informe de la revision, en el que se detalla
si existi6 0 no alguna observacion por parte del
Organo de Control, teniendo una redaccion formal
de los preceptos legales aplicables al acto u
omisién y que hace que éste tenga sustento
juridico.

Revisa, analiza y autoriza dicho informe y envia al
ente auditado.

. Abre el proceso para la recepcion de subsanacion

de observaciones, en el caso de que las hubiera
Fin

Informe de revisiéon
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Revision de Conciliaciones Bancarias. 3.3
Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto: | Titular del OCEG
Secretaria del Titular . Director de ) )
del OCEG Titular del OCEG Fiscalizaciéon Auditor Ente auditado
Realiza oficio
solicitando al ente
auditado
) ) conciliaciones
Revisa oficio bancarias por mes,
ya que se
encuentran

programadas en
metas v ohietivos

Efectia
cofrecciones

MNo
¥
Racibe oficio y Firma oficio y turna a
procede llevarlo a (< la secrefaria para | P ——
| J il 3 1CI0 1D
la dependencia que lo entregue -] selay fnme de
L p recibido el oficio

}

Entrega oficio recibido
Recibe copia sellada y a la secretaria y las
firmada y relaciona canaliza
oficio en libro de
contred y archivo

\ 4
Turna a auditor Recibe
las conclliaciones y
conciliaciones proceds a revisar

Recibe y reldne
documentacion
necesaria para
solventar los
hallazgos y
F¥ turna a auditor

Realiza control
de hallazgos y
turna al ente
auditado para
su solventacion

Recibe la
solventacion y

l analiza si
procede o noy
@ turna a Director
de Fiscalizacion
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Revision de Conciliaciones Bancarias. 3.3
Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Secretaria Titular del OCEG Director de Auditor Ente auditado

Fiscalizacién

Y

Procede a darles
sustento juridico
a los hallazgos
que no hayan
sido solventados,
convirtiéndolos
en observaciones

l

Revisa oficio |« Realiza informe
de revision y
turna al Titular

Si
»|  Efectia
correcclones
<
(Informe) Firma el oficio de la
Recibe oficio y informacién tuma a |
| procede a entregario la secretaria para
a la dependencia que lo entrague

Recibe oficio lo
sella y firma de

v

recibidas las
copias
Recibe copias
en control de 2
oficios Entrega copias
a secretaria

Archiva -~

r

( Fin )
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3.4 Auditoria Financiera

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revision de la Situacion Financiera

Procedimiento:
3.4 Auditoria Financiera

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Revisar el adecuado y oportuno registro de las operaciones financieras, cerciorarse de
la razonabilidad de los Estados Financieros y determinar si la informacion financiera
producida es util, oportuna y acertada para una adecuada toma de decisiones.

Aplicacion (X) General () Especifica

Alcance

El Procedimiento de Auditoria Financiera debe ser observado y aplicado por el personal
del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental del Municipio que participan en el
proceso de auditoria financiera en el ambito de sus atribuciones. Asimismo, en el
desarrollo de este procedimiento de auditoria, el Director de Fiscalizacion debe
considerar y observar las Normas Generales de Auditoria y las Técnicas de Auditoria,
asi como las Fases de la Auditoria, el Seguimiento de Observaciones (en su caso), la
Supervisiéon de los Trabajos de Auditoria, la Elaboracion de los Informes e Integracién
de expedientes de casos de Presunta Responsabilidad Administrativa de los Servidores
Publicos (en su caso), la Evaluacion de la Auditoria ElI Procedimiento de Auditoria
Financiera puede ser aplicado a las Dependencias del Municipio y/o los Organismos
Paramunicipales.
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Definiciones

Auditoria Financiera: Consiste en la revision y evaluacién de los documentos,
operaciones y registros y Estados Financieros del organismo publico, para determinar
si éstos reflejan razonablemente, su situacion financiera y los resultados de sus
operaciones, asi como el cumplimiento al marco juridico establecido.

Ente Auditado: Dependencia o Entidad u Organismo Paramunicipal.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se
identifican hechos o circunstancias (juridicas

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omision y que hace que este
tenga sustento juridico

Solventacién: Accion de arreglar o dar solucion a un problema.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
Director de Fiscalizacion (DFCP): Director de Fiscalizacion a la Cuenta Pubica.

Referencia

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Estatal de Responsabilidades

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Ley de Hacienda Municipal

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Sonora

Ley de Egresos Estatal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipio
Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
Presupuesto de Egresos Municipal

Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG.

Técnicas y practicas de auditoria

Normas de Informacion Financiera

Normas de Auditoria Gubernamental

Normas Internacionales de Auditoria

Politicas

Realizar las auditorias conforme a la programacion y presupuestacién anual de
objetivos y metas.

Realizar las revisiones con estricto apego a la Normatividad aplicable.

No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles

No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.

Productos
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Informe de resultados de la revision.

Cliente (S)

Dependencias Municipales y Organismos Paramunicipales

Indicadores

Auditorias Realizadas entre Auditorias Programadas

Responsabilidades

Titular del OCEG: Ordena inicio de Auditoria, revisa y autoriza Informe de
Resultados

Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Analiza la informacioén, da sustento
juridico a los hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiéndolos en
observaciones y redacta informe de resultados.

Auxiliar Administrativo: Analiza la informacion.
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Descripcién Del Procedimiento

3.5 Auditoria Financiera

Responsable

No.

Actividad

Registro

INICIO

Titular de OCEG

Decide la realizacion de auditoria, con base
en la programacion trimestral del Programa
Anual de Auditorias.

Instruye al Director de Fiscalizacién para que
inicie con las Auditorias, con base en la
programacion trimestral y elabore Oficio de
Notificacion de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial
de informacion.

Director de
Fiscalizacion

Recibe instruccién y revisa la programaciéon
trimestral de auditorias correspondiente al
periodo en curso del Programa Anual de
Auditoria.

Elabora y entrega al Titular del OCEG Oficio
de notificacion de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial
de informacion.

Oficio de
notificacion

Titular de OCEG

Recibe la programacion trimestral de
auditorias, oficio de notificacion de auditoria
con solicitud de designacién de enlace y
requerimiento inicial de informacion, revisa
la congruencia e integracion de los mismos,
y corrige, en su caso; firma el oficio de
notificacion.

Director de
Fiscalizacion

Se constituye en las oficinas del Titular del
area auditada, entrega oficio de notificacién
de auditoria con solicitud de designacion de
enlace y requerimiento inicial de informacién
al Titular del area auditada, obteniendo el
acuse respectivo (sello del area).

Ente Auditado

Recibe oficio de notificacion de auditoria con
solicitud de designacion de enlace vy
requerimiento inicial de informacion, sella el
acuse Yy gira instrucciones al personal a su
cargo para facilitar el trabajo de auditoria.

Director de
Fiscalizacion

Lleva a cabo el procedimiento de auditoria
financiera a desarrollar, para ello solicita al
ente auditado:

8.1

- Balanza acumulada al ultimo nivel de
detalle del periodo de fiscalizacion (Digital

en Excel)
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- Estado de Situacion Financiera autorizado
correspondiente al periodo de
fiscalizacion (Digital en Excel)

- Estado de actividades autorizado,
correspondiente al periodo de
fiscalizacion (Digital en Excel)

- Solicitud carpetas de pdlizas de cheque,
ingresos, diario y conciliaciones bancarias
correspondientes al periodo de
fiscalizacién, en caso de ser necesario

- Solicitud de avances de despacho externo
del ejercicio inmediato anterior

- Concentrado de pagos provisionales
mensuales de impuestos del periodo de
fiscalizacion, y declaraciones presentadas
ante el SAT (Digital)

- Libro Diario y Mayor (Digital en Excel)

- Declaraciones Informativas mensuales de
Operaciones con Terceros (DIOT 2019),
correspondientes al periodo de
fiscalizaciobn. Entregar copia de la
constancia de presentacion ante el SAT
(Digital)

- Informacion financiera Trimestral
autorizada (Digital)

- Concentrado de nédmina por mes donde se
relacionen los conceptos pagados durante
el periodo de fiscalizacién (Digital en Excel
y PDF)

- En su caso, integracién detallada de cadal
una de las transferencias de recursos
realizados a través del capitulo 4000 o
cualquier otro, sefialando el nombre del
beneficiario, monto transferido, fecha,
medio empleado para la transferencia.
(Cheque o transferencia electronica) e
importe, y el informe del beneficiario
donde indica la correcta aplicacion de los
recursos. (Digital)

- En caso de existr pagos de
remuneraciones al personal y funcionarios
por fuera del sistema de ndOmina tales
como gratificaciones, compensaciones,
liquidaciones, indemnizaciones, sueldos,
etc. Solicitamos una integracion de cadal
una de ellas, relacionando por cada
funcionario, la fecha, numero de pdéliza de
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cheque o diario, concepto de pago,
importe pagado por partida del gasto y
total pagado. (Digital)

- Pago de aportaciones de Seguridad Social
correspondientes al ejercicio fiscalizado,
exhibiendo copia de las hojas de
liquidaciones mensuales

8.2 Se procede a la Revision de lo solicitado

8.3 Posteriormente, con base en lo revisado y en
los criterios de seleccion de la auditoria, el
Director de Fiscalizacibn determina si se
requiere ampliar la revision en algunos de los
siguientes rubros de cuentas:
8.4 ACTIVO

8.4.1 | ACTIVO CIRCULANTE
8.4.1.1 | FONDO REVOLVENTE

Solicita al Ente Auditado el oficio mediante el
cual le autorizan y asignan el Fondo
Revolvente y/o Caja Chica/Recaudadoras.
Practica el Arqueo.

Entrega inmediatamente al encargado de la
administracion y custodia del fondo
revolvente y/o Caja Chica/Recaudadoras, al
concluirse el arqueo, los comprobantes,
efectivo y deméas documentacioén revisada, el
cual recibira y firmara de conformidad.

Se realiza el Informe de los resultados.

8.4.1.2 | BANCOS

Solicita movimientos auxiliares de catalogo
del periodo de fiscalizacion

Se selecciona las poélizas a revisar
(Ingresos, Egresos y Diario)

Verifica que los cheques y/o transferencias
pagadas y/o anticipos, estén depositados
oportunamente.

Verifica que las conciliaciones bancarias
estén elaboradas dentro de los primeros 15
dias del mes siguiente, al que esta
conciliando y remitida al area encargada de
la contabilidad con sus respectivas firmas
Verifica la antigiiedad de cheques en transito
y si exceden los 3 meses de antigliedad,
solicita sean cancelados.

Verificar que los cargos o abonos no
correspondidos en el estado de cuenta sean
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aclarados oportunamente.

Se realiza el Informe de los resultados
8.4.1.3 | CUENTAS POR COBRAR

Solicita movimientos auxiliares de catalogo
del periodo de fiscalizacion

Analiza e identifica las partidas que integran
esta cuenta (clientes, anticipos, deudores
diversos y otras cuentas9.

Verifica que la comprobacién que ampara
dicho adeudo, éste soportado con la
documentacion que avale el gasto y en su
caso, la devolucién del efectivo.

Verifica la antigliedad del saldo y que la
cuenta afectada este correctamente
registrada.

Verifica que no haya anticipos para
viaticos y pasajes, ni préstamos

personales.

8.4.2 | ACTIVO NO CIRCULANTE

MOBILIARIO Y EQUIPO, EQUIPO DE
COMPUTO, EQUIPO DE TRANSPORTE,
BIENES INMUEBLES

Solicita la relaciéon del activo no circulante del
Ente Auditado, verificando que se haya
anotado la clave de inventario, datos de
identificacion del bien, si cuentan con
bitacora, resguardo y los datos de la podliza
de seguro.

Solicita el reporte de inventario del activo no
circulante al Area encargada de los Bienes
Patrimoniales y coteja con la informacién
proporcionada por el Ente Auditado, en caso
de existir diferencias, deberan de ser

8.4.2.1

aclaradas.
Verifica a través de una
prueba selectiva, la existencia de

los bienes registrados en el inventario.
Verifica que el resguardo del bien asignado
se encuentre firmado por el resguardante y
gue los datos se encuentren actualizados.
Verifica que el activo no circulante con que
cuenta el Ente Auditado esté registrado en
contabilidad.

Verifica en su caso, que las bajas de activo
no circulante estén debidamente autorizadas
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y registradas.

Verifica que el equipo de transporte no
cuente con gravamenes o contribuciones
pendientes de pago.

Verifica que, en el caso del equipo de
transporte, se tenga bitacora de combustible,
lubricantes y aditivos que incluya datos de la
fecha, kilometraje, kilometraje transcurrido,
nombre del usuario, destino del viaje, motivo
del traslado, gastos de gasolina en litros y el

importe.
Solicita la relaciéon de los bienes inmuebles
del Ente Auditado , asi como la

documentacién que la avale, que contenga
la clave catastral, datos de ubicacion del bien
(Plano), si cuentan con escritura o0
documento que acredite su propiedad
(Contrato de Compra Venta), inscripcién en
el Registro Publico de la Propiedad, valor de
adquisicion  (Avalio al momento de la
compra) y valor actualizado (Avalto actual)
a la fecha de la auditoria y los datos de la
poéliza de seguro, asi como si se encuentra
libre de gravamen o si su situacion juridica
requiere alguna explicacion.

Solicita el reporte de inventario de los
inmuebles al area bienes patrimoniales y
coteja con la informacion proporcionada por
el Ente Auditado, en caso de existir
diferencias, deberén de seraclaradas.
Verifica, a través de una prueba selectiva, las
condiciones fisicas de los bienes registrados.
Verifica que cuenten con péliza de seguro
vigente.

8.5 PASIVO

8.5.1 | PASIVO CIRCULANTE

8.5.1.2 | CUENTAS POR PAGAR

Evalla la antigledad de las deudas
contraidas y verificar que estén debidamente
registradas.

Analiza e identifica las partidas que integran
esta cuenta (proveedores, acreedores,
impuestos por pagar y otras cuentas),

verificando la fecha, el cheque y/o
transferencia, concepto e importe por el que
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se origino el pasivo.

Comprueba que el pasivo se encuentre
correctamente clasificado, de acuerdo a su
naturaleza y vencimiento.

8.6 INGRESOS

Solicita la integracién de los ingresos por
conceptos de ingresos propios, referente a
las participaciones o transferencias recibidas
de recursos federales

Constata que se encuentren depositados en
cuentas bancarias aperturadas a nombre del
Ente Auditado.

Verifica que los ingresos se respalden
mediante comprobantes previamente
autorizados, donde contengan el monto
pagado, el concepto, los datos de
identificacion del Ente Auditado y de quien
se reciben.

Verifica que se apeguen a lo establecido en
los convenios o la normatividad aplicable.
Verifica los procedimientos de control y que
éstos sean llevados a cabo.

EGRESOS: SERVICIOS PERSONALES,

8.7 MATERIALES Y SUMINISTROS,
SERVICIOS GENERALES.

Revisa y analiza el ejercicio del gasto del
periodo sujeto a revision, siguiendo la
normatividad establecida.

Verifica que las pélizas estén respaldadas
con la copia del comprobante y las firmas de
quien lo elaborg, revisé y autorizo.

8.8 SISTEMA CONTABLE

Verifica que la contabilidad se lleve a través
de un sistema contable y que el paquete
8.8.1 | contable proporcione los reportes financieros
requeridos para dar cumplimiento a los
Acuerdos establecidos por el Consejo
Nacional de Armonizacion Contable
(CONACQC), asi como que el paquete contable
sea utilizado por el personal autorizado para
tal efecto.

Emite en su caso requerimiento de
8.8.2. | informacion, previa valoracion del Director
de Fiscalizacion.

9 Supervisa los trabajos de auditoria
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Brinda apoyo y proporciona informacion

Ente Auditado 10 solicitada:

- Da acceso a las areas.

- Prepara informacion preferentemente en
original, en su caso, integra copias y
entrega a los encargados de la revision,
quienes devolveran los originales al
concluir la revision.

- Da respuesta a los requerimientos de
informacion.

- Cuando se le solicita debe entregar
documentacion certificada.

- Durante la ejecucion de los trabajos de
auditoria establece constante
comunicacion con los encargados de la
revision para facilitar el proceso.

Director de 11. Revisa que las respuestas y documentacién | Documentacion
Fiscalizacion recibida sean acordes a lo solicitado, en su

caso, aclara inmediatamente con el ente

auditado.

Analiza y clasifica la informacion a través de Papeles de

Auxiliar 12. la aplicacién de técnicas de auditoria, para trabajo
administrativo gue coordinadamente con el Director de
Fiscalizacién proyecten las posibles

observaciones.

Analiza las observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente,

Director de 13 competente, relevante y util que las soporte,
Fiscalizacién antes de ser entregadas al Ente Auditado.
De ser el caso, remite al Director de Oficio

Investigaciones del OCEG el Informe para
Casos de Presunta Responsabilidad
Administrativa mediante Oficio, obteniendo
acuse respectivo. Se podran remitir antes del
cierre de la auditoria, sin consulta juridica y
14 sin hacerlo de conocimiento del Ente
Auditado, la evidencia de las observaciones
con presunta responsabilidad administrativa
resarcitoria 'y las observaciones con
presunta responsabilidad administrativa
disciplinaria con algun riesgo de prescripcion
u otra situacion que se considere grave, para
gue actue conforme a sus atribuciones. Esta
situacion sera mencionada en el Informe de

Auditoria.
Area Auditada 15 Recibe las cédulas de observaciones y Cedulas de
presenta informacion y aclaraciones, observaciones

otorgando un plazo de atencién
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Director de 16 Analiza las respuestas del Ente Auditado y Papeles de
Fiscalizacion determina su razonabilidad, en su caso, trabajo

instruye la aplicacion de procedimientos
adicionales o da por solventada Ila
observacion, dejando evidencia de tal

hecho.
Director de 17 Elabora Oficio de Informe de Auditoria para Oficio
Fiscalizacion revision del Titular del OCEG
Titular del OCEG 18. Verifica Informe de Auditoria, para ello: Oficio e Informe

- Revisa el cumplimiento del programa de
auditoria a Desarrollar.

- Determina el orden de presentacion de
los resultados por tipo de observacion,
incluyendo todas las observaciones
detectadas, aun y cuando hayan sido
solventadas en el desarrollo de la
auditoria.

- Verifica que el informe cuente con las
caracteristicas de calidad, oportunidad,
integridad, competencia, relevancia,
objetividad, conviccion, claridad vy
utilidad. Asimismo, verifica la
congruencia de las observaciones
determinadas con las acciones de mejora
a implementar y recomendaciones.

Una vez verificado autoriza o corrige el

Informe de Auditoria firmando de
conformidad segun sea el caso.
Director de 19 Entrega a las dependencias y Acuse de recibido
Fiscalizacién paramunicipales correspondientes el

Informe autorizado por del Titular del
OCEG, obteniendo el acuse respectivo.

Area Auditada 20 Recibe Informe de Auditoria y procede a la
atencion de las observaciones.
Director de 21 Recibe oficio del Ente Auditado y soporte | Documentacion
Fiscalizacién documental de la solventacion de

observaciones, analiza y elabora Cédula de
Seguimiento, ya sea para solventacion total
o parcial y envia al Ente Auditado el Oficio de
Resultados de Seguimiento.

22 Archiva expediente de auditoria conforme a Expediente de
la normatividad aplicable, previa instruccion auditoria
de su superior inmediato.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO
Definicion de Procedimiento:

Auditoria Financiera 3.4
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG

Clave :

Titular del OCEG

Fiscalizacion (DFCP)

Auxiliar
Administrativo

Ente auditado

Instruye para iniciar
con las auditorias
programadas para el
trimestre en CUrso

Recibe vy revisa
programacion de
auditorias y elabora
oficio de notificacion

revisa
programacion de

I=N auditorias y

elabora oficio de
notificacion y
requerimiento
inicial

Recibe instruccion,

y requerimiento
inicial

¢ Existen

lNo

Realiza
correcciones

Se constituye en el
> area auditada,

Firmay turna

entrega
documentacion y
obteniendo el
acuse respectivo

Recibe y sella de
recibido.
Proporciona la
informacion
requerida en el
plazo estipulado
por el OCEG

Recibe
informacién y
aplica el
procedimiento de
auditoria
respectivo en
coordinacion con
el DFCP
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Definicidon de Procedimiento: Clave :
Auditoria Financiera 3.4
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Adn/’?ilt"ll)i(;ltira&:tivo Ente auditado

Q1

Emite en su caso
rabajos uditori informacion, previa proporciona
y en su caso, - valoracion del informacion
deterlmlna nuevos Director de solicitada por los
alcances o Fiscalizacion y auditores
elementos a aplicar firma de oficio del
Titular del OCEG

Revisa
concordancia de
respuestas y
documentacion
recibida con lo
solicitado, en su
caso, aclara con el
area auditada.

Analiza y clasifica
la informacioén, en
coordinacion con el
DFCP proyectan
las posibles
observaciones.

Analiza las l
observaciones
determinadas y
verifica cuenten con |«
la evidencia que las
soporte, antes de
ser entregadas.

Llena Cedulas de
Observaciones

v

]
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Auditoria Financiera 3.4

Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez

| Fecha de Actualizacion: |
Puesto: | Titular del OCEG

Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Adn/’?ilt"ll)i(éltlt‘a&:tivo Ente auditado

Turna al Ente
Auditado

v

Recibe Cedulas de

No

¢ Existe PRA?

Turna al Director de Observaciones y
Investigaciones presenta
informacion y
\4 aclaraciones
Registra
observaciones

Analiza con el
Auditor las
respuestas y
determina su
razonabilidad.

Si
¢ Procedimientos
adicionales?,

Revisa y autoriza Elabora Informe de
Informe de hE Auditoria
Auditoria
Acusa de recibido
Turna al Ente el Informe de
Auditado y registra Auditoria 'y
terminacion de procede ala
resultados atencion de las
observaciones
v
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Definicidon de Procedimiento: Clave :
Auditoria Financiera 3.4
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Adn/’?ilt"ll)i(;ltira&:tivo Ente auditado

Recibe oficio del
Ente Auditado y
soporte documental
de la solventacién
de observaciones.

v

Analiza y elabora

Cédula de
Seguimiento
\ Turna al Ente
! ° Auditado
Solventa?
< Resultado de
Seguimiento
si

Integra toda la
informacion al
expediente

v

Archiva expediente

v
o D
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3.5 Auditoria Presupuestal

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.5 Auditoria Presupuestal

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica.

Fecha de Elaboracion:
Septiembre, 2019

Fecha de Actualizacioén:
No aplica

Objetivo Del Procedimiento

Verificacion de los documentos minimos indispensables para la
implementacion del Modelo de Presupuesto Basado en Resultados y el
Sistema de Evaluacién del Desempefio (PBR-SED) mediante metodologia
del marco ldgico, los criterios minimos que deberan atenderse en casa una
de las siete etapas del ciclo presupuestario; de igual forma que sus
programas sectoriales y presupuestarios se encuentran alineados con el
contenido en el Plan Municipal de Desarrollo.

Aplicacion () General ( X) Especifica

Alcance

Las dependencias de la Administracién Municipal y Organismos Paramunicipales
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Definiciones

Area Auditada: Dependencia o Entidad u Organismo Paramunicipal.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se
identifican hechos o circunstancias (juridicas

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omision y que hace que este
tenga sustento juridico

Solventacion: Accion de arreglar o dar solucion a un problema.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
Director de Fiscalizacién (DFCP): Director de Fiscalizacion a la Cuenta Pubica.

Referencia

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Estatal de Responsabilidades

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos

Ley de Hacienda Municipal

Ley de Gobierno y Administracion Municipal

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Sonora

Ley de Egresos Estatal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipio
Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
Presupuesto de Egresos Municipal

Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG.

Técnicas y practicas de auditoria

Normas de Informacion Financiera

Normas de Auditoria Gubernamental

Normas Internacionales de Auditoria

Politicas

Realizar las auditorias conforme a la programacion y presupuestacion anual de
objetivos y metas.

Realizar las revisiones con estricto apego a la Normatividad aplicable.

No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles

No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.

Productos

Informe de resultados de la revision.

Cliente (S)

Dependencias Municipales y Paramunicipales.

Indicadores

Auditorias Realizadas entre Auditorias Programadas
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Responsabilidades
Titular del OCEG: Ordena inicio de Auditoria, revisa y autoriza Informe de

Resultados

Director de Fiscalizacion ala Cuenta Publica: Analiza la informacién, da sustento
juridico a los hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiendolos en
observaciones y redacta informe de resultados.

Auxiliar Administrativo: Analiza la informacion.
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Descripcién Del Procedimiento

3.5 Auditoria Presupuestal

Responsable No. Actividad Registro
INICIO
Titular de OCEG 1. Decide la realizacion de auditoria, con base

en la programacion trimestral del Programa
Anual de Auditorias.

2. Instruye al Director de Fiscalizacién para que
inicie con las Auditorias, con base en la
programacion trimestral y elabore Oficio de
Notificacion de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial
de informacion.

Director de 3. Recibe instruccién y revisa la programaciéon

Fiscalizacién trimestral de auditorias correspondiente al
periodo en curso del Programa Anual de
Auditoria.

4, Elabora y entrega al Titular del OCEG Oficio Oficio de
de notificacion de Auditoria con solicitud de notificacion
designacion de enlace y requerimiento inicial
de informacion.

Titular de OCEG 5. Recibe la programacion trimestral de
auditorias, oficio de notificacion de auditoria
con solicitud de designacién de enlace y
requerimiento inicial de informacion, revisa
la congruencia e integracion de los mismos,
y corrige, en su caso; firma el oficio de

notificacion.
Director de 6. Se constituye en las oficinas del Titular del
Fiscalizacién area auditada, entrega oficio de notificacién

de auditoria con solicitud de designacion de
enlace y requerimiento inicial de informacién
al Titular del area auditada, obteniendo el
acuse respectivo (sello del area).

Ente Auditado 7. Recibe oficio de notificacion de auditoria con
solicitud de designacion de enlace vy
requerimiento inicial de informacion, sella el
acuse Yy gira instrucciones al personal a su
cargo para facilitar el trabajo de auditoria.

Director de 8. Lleva a cabo el procedimiento de auditoria

Fiscalizacion presupuestal a desarrollar, para ello solicita
al ente auditado:
- Informacién Programética Presupuestal
- Calendario de Presupuesto de Ingresos
- Calendario de Presupuesto de Egresos
- Estado Analitico de Ingresos
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Descripcién Del Procedimiento

3.5 Auditoria Presupuestal

Responsable No. Actividad Registro

- Estado  Analitico del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos por Objeto del
Gasto (Capitulo y Concepto)

- Proporcionar las adecuaciones
presupuestales y en su caso, acta de
autorizacion correspondiente al periodo de
fiscalizacion.

- Fichas técnicas con el soporte documental
de la Matriz de Indicadores de Resultados
(MIR).

9 Supervisa los trabajos de auditoria

Brinda apoyo y proporciona informacién

solicitada:

- Da acceso a las areas.

- Prepara informacion preferentemente en
original, en su caso, integra copias y
entrega a los encargados de la revision,
quienes devolveran los originales al
concluir la revision.

Ente Auditado 10 - Da respuesta a los requerimientos de
informacion.

- Cuando se le solicita debe entregar
documentacion certificada.

- Durante la ejecucion de los trabajos de
auditoria establece constante
comunicacion con los encargados de la
revision para facilitar el proceso.

Director de 11. Revisa que las respuestas y documentacién | Documentacion
Fiscalizacion recibida sean acordes a lo solicitado, en su

caso, aclara inmediatamente con el area

auditada.

Analiza y clasifica la informacion a través de Papeles de

Auxiliar 12. la aplicacién de técnicas de auditoria, para trabajo
administrativo gue coordinadamente con el Director de
Fiscalizacion proyecten las posibles

observaciones.

Analiza las observaciones determinadas y

verifica se cuente con la evidencia suficiente,
Director de 13 competente, relevante y Gtil que las soporte,

Fiscalizacion antes de ser entregadas al Ente Auditado.
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Descripcién Del Procedimiento

3.5 Auditoria Presupuestal

Responsable No. Actividad Registro

De ser el caso, remite al Director de Oficio
Investigaciones del OCEG el Informe para
Casos de Presunta Responsabilidad
Administrativa mediante Oficio, obteniendo
acuse respectivo. Se podran remitir antes del
cierre de la auditoria, sin consulta juridica y
14 sin hacerlo de conocimiento del Ente
Auditado, la evidencia de las observaciones
con presunta responsabilidad administrativa
resarcitoria  y las observaciones con
presunta responsabilidad administrativa
disciplinaria con algun riesgo de prescripcion
u otra situacion que se considere grave, para
gue actue conforme a sus atribuciones. Esta
situacion sera mencionada en el Informe de

Auditoria.

Ente Auditado 15 Recibe las cédulas de observaciones y Cedulas de
presenta informacién y aclaraciones, observaciones
otorgando un plazo de atencién

Director de 16 Analiza las respuestas del Ente Auditado y Papeles de
Fiscalizacion determina su razonabilidad, en su caso, trabajo

instruye la aplicacion de procedimientos
adicionales o da por solventada Ila
observacion, dejando evidencia de tal

hecho.
Director de 17 Elabora Oficio de Informe de Auditoria para Oficio
Fiscalizacion revision del Titular del OCEG
Titular del OCEG 18. Verifica Informe de Auditoria, para ello: Oficio e Informe

- Revisa el cumplimiento del programa de
auditoria a Desarrollar.

- Determina el orden de presentacion de

los resultados por tipo de observacion,
incluyendo todas las observaciones
detectadas, aun y cuando hayan sido
solventadas en el desarrollo de la
auditoria.
Verifica que el informe cuente con las
caracteristicas de calidad, oportunidad,
integridad, competencia, relevancia,
objetividad, conviccion, claridad 'y
utilidad. Asimismo, verifica la
congruencia de las observaciones
determinadas con las acciones de mejora
a implementar y recomendaciones.
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Descripcién Del Procedimiento

3.5 Auditoria Presupuestal

Responsable No. Actividad Registro
Una vez verificado autoriza o corrige el
Informe de Auditoria firmando de
conformidad segln sea el caso.
Director de 19 Entrega a las dependencias y | Acuse de recibido
Fiscalizacién paramunicipales correspondientes el

Informe autorizado por del Titular del OCEG,
obteniendo el acuse respectivo.

Area Auditada 20 Recibe Informe de Auditoria y procede a la
atencion de las observaciones.
Director de 21 Recibe oficio del Ente Auditado y soporte | Documentaciéon
Fiscalizacién documental de la solventacion de

observaciones, analiza y elabora Cédula de
Seguimiento, ya sea para solventacion total
o parcial y envia al Ente Auditado el Oficio de
Resultados de Seguimiento.

22 Archiva expediente de auditoria conforme a Expediente de
la normatividad aplicable, previa instruccion auditoria
de su superior inmediato.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de Procedimiento: Clave :
Auditoria Presupuestal 3.5
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion:: No aplica
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG

Auxiliar

Administrativo Ente auditado

Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP)

Instruye para iniciar
con las auditorias
programadas para el
trimestre en curso

Recibe instruccion,
revisa
programacion de
auditorias y
elabora oficio de
notificacion y
requerimiento
inicial

A 4

Recibe y revisa
programacion de
auditorias y elabora
oficio de notificacion
y requerimiento
inicial

Realiza
correcciones

¢ Existen

o Recibe y sella de
l recibido.

Firmay turna

Se constituye en el

area auditada,
entrega
documentacion y
obteniendo el
acuse respectivo

Proporciona la
informacién
requerida en el
plazo estipulado
por el OCEG

Recibe
informacioén y
aplica el
procedimiento de
auditoria
respectivo en
coordinacion con
el DFCP
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Definicidon de Procedimiento: Clave:
Auditoria Presupuestal 35
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion:: | No aplica
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Ad Auxiliar Ente auditado
ministrativo

Emite en su caso
Supervisa los requerimiento de Brinda apoyo y
trabajos de auditoria informacion, previa proporciona
y en su caso, ¢ valoracion del > informacion
determina nuevos Director de solicitada por el
alcances o Fiscalizacion y ente fiscalizador
elementos a aplicar firma de oficio del
Titular del OCEG

Revisa
concordancia de
respuestas y
documentacion
recibida con lo
solicitado, en su
caso, aclara con el
area auditada.

4 4

Analiza y clasifica
la informacién, en
coordinacién con el
DFCP proyectan
las posibles
observaciones.

Analiza las
observaciones v
determinadas y

verifica cuenten con |«
la evidencia que las
soporte, antes de
ser entregadas.

Llena Cedulas de
Observaciones

v

&)
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Clave :

Definicion de Procedimiento:

3.5

Auditoria Presupuestal

Fecha de Elaboracic'm:|

Septiembre, 2019

| Fecha de Actualizacion::

No aplica

Autorizado por: |

CP y MANF José Rafael Garcia Gbmez

Puesto: | Titular del OCEG

Titular del OCEG

Fiscalizacion (DFCP)

Auxiliar
Administrativo

Ente auditado

Revisa y autoriza
Informe de
Auditoria

No

\4

¢ Existe PRA?

Turna al Director de
Investigaciones

A\ 4

Registra
observaciones

Analiza con el
Auditor las
respuestas y
determina su
razonabilidad.

Turna al Ente
Auditado

A4

Recibe Cedulas de
Observaciones y
presenta
informacion y
aclaraciones

¢ Procedimientos
adicionales?,

Si

Elabora Informe de
Auditoria

Turna al Ente
Auditado y registra

terminacion de
resultados

Acusa de recibido
el Informe de
Auditoria 'y

procede ala
atencion de las
observaciones

v
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Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Auditoria Presupuestal 35
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion:: | No aplica
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG | Fiscalizacién (DFCP) Auxiliar Ente auditado
Administrativo
Reciba oficio del
Ente Auditado v
soponte docurmentsl
de la solvantacion
da obssrvacionss.
Anszlza v elabors
Cedula de
Seguimiento
u Tuma sl Enta
- N Auditadao
Sohranta’
L=aiven Resultado de
- Seguimianto

Integra toda la
informacion al
expadienta

!

Archiva expedients

Fin
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3.6 Auditoria de Desempefio

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.6 Auditoria de Desempefio

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Septiembre, 2019

Fecha de Actualizacioén:
No aplica

Objetivo Del Procedimiento

Evaluar de manera independiente y objetiva la implementacion y ejecucién del
proceso administrativo en apego al ordenamiento juridico en la materia, asi como
también si los recursos publicos se administraron y ejercieron de acuerdo con los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para cumplir
los objetivos y programas a los que estan destinados.

Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

Analizar lo que sea decisivo o critico para el cumplimiento de los objetivos y metas
del ente auditado, enfocandose practicamente al analisis de sus resultados, con
respecto al logro de los factores criticos de desempefio, presentando sugerencias o
recomendaciones encaminadas a mejorar la eficacia en el cumplimiento de objetivos
y metas.
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Definiciones

Auditoria al Desempefio: Es la evaluacion de la actuacion de una entidad a la luz de
factores de desempefio que se consideran criticos para cumplir con su misién, en los
términos de la visibn que se haya adoptado.

Ente Auditado: Dependencia o Entidad u Organismo Paramunicipal.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se
identifican hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son susceptibles de
informar a su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacién, teniendo una redaccién formal de
los preceptos legales aplicables al acto u omision y que hace que este tenga sustento
juridico

Solventacion: Accion de arreglar o dar solucién a un problema.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Director de Fiscalizacion (DFCP): Director de Fiscalizacion a la Cuenta Pubica.
Referencia

Constitucién Politica del Estado de Sonora

Ley Estatal de Responsabilidades

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Sonora

Ley de Egresos Estatal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Presupuesto de Egresos Municipal

Metodologia para la Fiscalizacién del OCEG.

Técnicas y practicas de auditoria

Normas de Informacién Financiera

Normas de Auditoria Gubernamental

Normas Internacionales de Auditoria

Politicas

Realizar las auditorias conforme a la programacién anual de objetivos y metas.
Realizar las revisiones con estricto apego a la Normatividad aplicable.

No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles hacia los auditores.

No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.

Productos

Informe de resultados

Cliente (S)
Dependencias Municipales y Paramunicipales.

Indicadores
Auditorias realizadas entre auditorias programadas

Responsabilidades

Titular del OCEG: Ordena inicio de Auditoria, revisa y autoriza Informe de Resultados
Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Da sustento juridico a los hallazgos que
no hayan sido solventados, convirtiéndolos en observaciones y redacta informe de
resultados.

Auxiliar Administrativo: Analiza informacién
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Descripcién Del Procedimiento

3.6 Auditoria al Desempefio

Responsable

No.

Actividad Registro

INICIO

Titular de OCEG

1.

Decide la realizacion de auditoria, con base en
la programacion trimestral del Programa Anual
de Auditorias.

Instruye al Director de Fiscalizacién para que
las Auditorias, con base en la
programacion trimestral y elabore Oficio de
Notificacibn de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial de
informacion.

inicie con

Director de
Fiscalizacion

Recibe instruccién y revisa la programacion
trimestral de auditorias correspondiente al
periodo en curso del Programa Anual de

Elabora y entrega al Titular del OCEG Oficio de Oficio
notificacion de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial de
informacion.

Titular de OCEG

programacion trimestral de
auditorias, oficio de naotificacion de auditoria
con solicitud de designacién de enlace y
requerimiento inicial de informacion, revisa la
congruencia e integracién de los mismos, y
en su caso; firma el oficio de
notificacion.

Director de
Fiscalizacién

Se constituye en las oficinas del Titular del area
auditada, entrega oficio de notificaciébn de
auditoria con solicitud de designacién de enlace
y requerimiento inicial de informacién al Titular
area auditada, obteniendo el acuse
respectivo (sello del area).

Ente Auditado

Recibe oficio de notificacion de auditoria con
designaciéon de enlace vy
requerimiento inicial de informacion, sella el
acuse y gira instrucciones al personal a su
cargo para facilitar el trabajo de auditoria.

solicitud de

Director de
Fiscalizacién

Lleva a cabo el procedimiento de auditoria a
desarrollar, para ello solicita al ente auditado:

8.1

Elabora y aplica en coordinacién con el Director
de Fiscalizacion el cuestionario de estudio y
evaluacién del control interno.

Director de
Fiscalizacion

8.2

Modifica, en su caso, conforme al resultado del
cuestionario

programa especifico de
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auditoria, previa consulta con el Titular del
OCEG

83 Selecciona en su caso, la muestra y deja
evidencia de los criterios de seleccion aplicados
en los papeles de trabajo

g4 | Determina y presenta requerimientos de
informacion adicionales necesarios para aplicar
los procedimientos establecidos para realizar la

auditoria.
Director de 9 Analiza la informacion, conforme a lo siguiente:
Fiscalizacion
9.1 Realiza estudio general y conclusiones
preliminares
9.2 Identifica del Ente Auditado su marco juridico,

Su operacién, su estructura, Sus recursos Yy
hasta sus sistemas de planeacion e
informacion.

9.3 Realiza una evaluacion preliminar sobre los
diversos aspectos relacionados con el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

9.4 Identifica fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas que enfrenta el Ente Auditado y
determina en forma preliminar los factores
criticos de desempefio y los indicadores de
desempeiio correlativos.

9.5 Realiza planeacion de la auditoria.

9.6 Determina el marco juridico precisando la
naturaleza juridica del Ente Auditado, en el
sentido de si se trata de una entidad,
dependencia o fideicomiso de inversién o de
administracion, etc., y las distintas leyes y otras

disposiciones legales que afecten
especificamente al Ente Auditado.
9.7 Identifica el propésito del Ente Auditado, ya sea

que esté formalmente manifiesto en
declaraciones especificas, o que sea necesario
derivarlo de los documentos fundamentales
mencionados en la actividad anterior.

9.8 Analiza la operacion del Ente Auditado para el
disefio  posterior de las pruebas vy
particularmente para interpretar los resultados
de esas pruebas.

9.9 Analiza la estructura de operacion del Ente
Auditado e identifica si cuenta con un esquema
de Gobierno Corporativo, es decir, si estan
establecidas las instancias respectivas para
gue su operacion no dependa Unicamente de
las decisiones de su Director General o cabeza
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del Ente Auditado, como puede ser una Junta
Directiva, Junta de Gobierno o cualquier otro
organo directivo, que tome decisiones y que
vigile las acciones de la direccion general.

9.10 | !dentifica los principales recursos
(tangibles e intangibles) que maneja el Ente
Auditado, tanto los humanos como los
materiales, financieros y tecnoldgicos, los
ubica dentro de la estructura de la operacion
del Ente Auditado y evalia la eficacia y
eficiencia con la que estan siendo utilizados.

9.11 | Conoce el sistema de informacion financiera y
de operacién del Ente Auditado, es decir, cOmo
se mide el desempefio por area, actividad o
proceso, y en su conjunto, como y a quien le
reportan los resultados de su desempefio;
como informa sobre el grado de cumplimiento
de objetivos y metas.

9.12 | Verifica que el Ente Auditado cuente con un
adecuado sistema de control y administracion
de riesgos, formalmente establecido y que
funcione, gque le permita confrontar
exitosamente las amenazas.

9.13 | Realizala evaluacion preliminar del desempefio
del Ente Auditado, siendo ésta la base para la
formulacion del diagnéstico inicial y la
planeacioén y ejecucion del resto del trabajo de
auditoria.

9.14 | Determina el alcance general que se dara a la
evaluacion; es decir, cuales son las éareas,
proyectos, funciones, procesos o actividades
del Ente Auditado que seran objeto de la
evaluacion del desemperio.

9.15 | Identifica areas criticas que seran prioritarias u
oportunas evaluarlas.

9.16 | Verifica la evaluacion de los indicadores para
una mejora continua.

9.17 | Formula el programa de trabajo para el Ente
Auditado y cada una de sus areas sujetas a
revision, para que la auditoria se realice con
eficacia, eficiencia y orden.

9.18 | Ejecuta los procedimientos de analisis y
auditoria sefalados en el Programa de Trabajo,
aplicando los criterios de evaluacion
mencionados anteriormente.

9.19 | Verifica cifras de indicadores, hace pruebas

sobre las fuentes de informacién, compara

contra metas, investiga las
variaciones y re-
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evalla si los indicadores son
suficientes e idoneos para medir el
desempeiio.

9.20 | Analiza los informes y reportes preparados por
el Ente Auditado en relacion con el logro de los
objetivos y metas, indicadores aplicados y
resultados obtenidos.

9.21 | Analiza si se estan produciendo o realizando
bienes, servicios y actividades no necesarios
para el logro de los objetivos estratégicos, o por
lo contrario, si existe carencia de ellos o si su
calidad es insatisfactoria.

922 | Formula la evaluacion final sobre el
desempefio del Ente Auditado identificando los
elementos clave para fundamentar Ila
evaluacion.

10 Emite en su caso requerimiento de informacion
adicional.

Director de 11 Supervisa los trabajos de auditoria.
Fiscalizacién

Director de 12 Revisa que las respuestas y documentacion | Documentacion
Fiscalizacion recibida sean acordes a lo solicitado, en su
caso, aclara inmediatamente con el area
auditada.

Analiza y clasifica la informacion a través de la Papeles de
Auxiliar 13 aplicacion de técnicas de auditoria, para que trabajo
administrativo coordinadamente con el Director de
Fiscalizacién proyecten las posibles

observaciones.

Analiza las observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente,
Director de 14 competente, relevante y util que las soporte,
Fiscalizacion antes de ser entregadas al Ente Auditado.

De ser el caso, remite al Director de Oficio
15 Investigaciones del OCEG el Informe para
Casos de Presunta Responsabilidad
Administrativa mediante Oficio, obteniendo
acuse respectivo. Se podran remitir antes del
cierre de la auditoria, sin consulta juridica y sin
hacerlo de conocimiento del Ente Auditado, la
evidencia de las observaciones con presunta
responsabilidad administrativa resarcitoria y las
observaciones con presunta responsabilidad
administrativa disciplinaria con algun riesgo de
prescripcion u otra situacion que se considere
grave, para que actie conforme a sus
atribuciones. Esta situacion sera mencionada
en el Informe de Auditoria.
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Ente Auditado

16

Recibe las cédulas de observaciones y
presenta informacion y aclaraciones, otorgando
un plazo de atencion

Cedulas de
observaciones

Director de
Fiscalizacion

17

Analiza las respuestas del Ente Auditado y
determina su razonabilidad, en su caso,
instruye la aplicacion de procedimientos
adicionales o da por solventada la observacion,
dejando evidencia de tal hecho.

Papeles de
trabajo

Director de
Fiscalizacion

18

Elabora Oficio de Informe de Auditoria para
revision del Titular del OCEG

Oficio

Titular del OCEG

19

Verifica Informe de Auditoria, para ello:

- Revisa el cumplimiento del programa de
auditoria a Desarrollar.

- Determina el orden de presentacion de los
resultados por tipo de observacion,
incluyendo todas las observaciones
detectadas, aun y cuando hayan sido
solventadas en el desarrollo de la auditoria.

- Verifica que el informe cuente con las
caracteristicas de calidad, oportunidad,
integridad, competencia, relevancia,
objetividad, conviccién, claridad y utilidad.
Asimismo, verifica la congruencia de las
observaciones determinadas con las
acciones de mejora a implementar y
recomendaciones.

Una vez verificado autoriza o corrige el Informe

de Auditoria firmando de conformidad segun

sea el caso.

Oficio e Informe

Director de
Fiscalizacién

20

Entrega a las dependencias y paramunicipales
correspondientes el Informe autorizado por del
Titular del OCEG, obteniendo el acuse
respectivo.

Acuse de
recibido

Area Auditada

21

Recibe Informe de Auditoria y procede a la
atencion de las observaciones.

Director de
Fiscalizacién

22

Recibe oficio del Ente Auditado y soporte
documental de la solventacion de
observaciones, analiza y Oficio de Resultados
de Seguimiento.

Documentacién

Auxiliar
administrativo

23

Archiva expediente de auditoria conforme a la
normatividad aplicable, previa instruccion de su
superior inmediato.

Expediente de
auditoria

FIN
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Definicion de Procedimiento:

Clave:

Auditoria de Desempefio

3.6

Fecha de Elaboracion: |

Septiembre, 2019

Fecha de Actualizacion: |

Autorizado por:|

CP y MANF José Rafael Garcia Gomez

Puesto: | Titular del OCEG

Titular del OCEG

Fiscalizacion (DFCP)

Auxiliar
Administrativo

Ente auditado

Instruye para iniciar
con las auditorias
programadas para el
trimestre en curso

A 4

Recibe instruccion,
revisa
programacion de
auditorias y
elabora oficio de
notificacion y
requerimiento
inicial

Recibe y revisa
programacion de
auditorias y elabora

oficio de notificacion
y requerimiento
inicial

¢ Existen

Realiza
correcciones

Firmay turna >

Se constituye en el

area auditada,
entrega
documentacion y
obteniendo el
acuse respectivo

Recibe y sella de
recibido.
Proporciona la
informacién
requerida en el
plazo estipulado
por el OCEG

Recibe
informacién y
aplica el
procedimiento de
auditoria
respectivo en
coordinacion con
el DFCP
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Definicion de Procedimiento: Clave:
Auditoria de Desempefio 3.6
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Auxiliar Ente auditado
Administrativo
Emite en su caso
Supervisa los requerimiento de Brinda apoyo y
trabajos de auditoria informacién, previa proporciona
y en su caso, € valoracion del informacion
determina nuevos Director de solicitada por el
alcances o Fiscalizacion y ente fiscaliador
elementos a aplicar firma de oficio del
Titular del OCEG

Revisa
concordancia de
respuestas y
documentacion
recibida con lo
solicitado, en su
caso, aclara con el
area auditada.

Analiza y clasifica
la informacién, en
coordinacién con el
DFCP proyectan
las posibles
observaciones.

Analiza las
observaciones v
determinadas

verifica cuenten zon < Llena Cedu_las de
la evidencia que las Observaciones
soporte, antes de
ser entregadas.

v

&
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Definicion de Procedimiento: Clave:
Auditoria de Desempefio 3.6
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Adn/’?ilt"ll)i(;ltira&:tivo Ente auditado

Turna al Ente
Auditado

v

T | Director d Recibe Cedulas de
urna a Director de Observaciones y

Investigaciones presenta
informacion y
aclaraciones

No

¢ Existe PRA?

A\ 4

Registra
observaciones

Analiza con el
Auditor las
respuestas y
determina su
razonabilidad.

Si
¢ Procedimientos
adicionales?,

Revisa y autoriza Elabora Informe de
Informe de hE Auditoria
Auditoria
Acusa de recibido
Turna al Ente el Informe de
Auditado y registra Auditoria 'y
terminacion de procede ala
resultados atencion de las
observaciones
v

76



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Auditoria de Desempefio 3.6
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG | Fiscalizacion (DFCP) Auxiliar Ente auditado
Administrativo
Recibe oficio del
Ente Auditado v
soporte documentsl
de la solventacion
de obsarvaciones.
Analiza y elabora
oficio de Resultado
de seguimiento
u Tuma al Enta
- N Auditadao
gSohventa: Resultado de
- Seguimiento

Integrs toda la
informacion al
expadients

!

Archiva expedients

Fin
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3.7 Auditoria Legal

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.7 Auditoria Legal

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Septiembre, 2019

Fecha de Actualizacion:
No aplica

Objetivo Del Procedimiento

Revisar si el ente auditado, en el desarrollo de sus responsabilidades, funciones y
actividades ha observado el cumplimiento de disposiciones legales contractuales,
gue le sean aplicables.

Aplicacion () General ( X) Especifica
Alcance

Determinar la muestra mas representativa de acuerdo, principalmente, al resultado
determinado por el Auditor y posteriormente a la importancia del area, importe o
rubro revisado. Asimismo, se sefialara con claridad el ambito en el que se aplicara
la revision, delimitando el grado de profundidad con que se auditara el area,
programa o actividad, y sera mas extenso el alcance en aquellos casos que denoten
escasa confiabilidad, mayor riesgo o recurrencia de irregularidades.
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Definiciones

Area Auditada: Dependencia o Entidad u Organismo Paramunicipal.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se
identifican hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son
susceptibles de informar a su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omisiéon y que hace que este
tenga sustento juridico

Solventacion: Accion de arreglar o dar solucion a un problema.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
Director de Fiscalizacion (DFCP): Director de Fiscalizacion a la Cuenta Pubica.
Referencia

Constitucion Politica del Estado de Sonora

Ley Estatal de Responsabilidades

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos 2018

Ley de Hacienda Municipal

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Sonora

Ley de Egresos Estatal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los Municipios
Ley de Contabilidad Gubernamental

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
Presupuesto de Egresos Municipal

Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG.

Técnicas y practicas de auditoria

Normas de Informacion Financiera

Normas de Auditoria Gubernamental

Normas Internacionales de Auditoria

Politicas

Realizar las auditorias conforme a la programacién y presupuestacion anual de
objetivos y metas.

Realizar las revisiones con estricto apego a la Normatividad aplicable.
No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles hacia los auditores.

No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.
Productos

Informe de resultados

Cliente (S)

Dependencias Municipales y Paramunicipales.

Indicadores
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Auditorias realizadas entre auditorias programadas

Responsabilidades

Titular del OCEG: Ordena inicio de Auditoria, revisa y autoriza Informe de
Resultados
Director de Fiscalizaciéon a la Cuenta Publica: Da sustento juridico a los

hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiéndolos en observaciones y
redacta informe de resultados.

Auxiliar Administrativo: Analiza informacién
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Descripcién Del Procedimiento

3.7 Auditoria de Legalidad

Responsable

No.

Actividad

Registro

INICIO

Titular de OCEG

1.

Decide la realizacion de auditoria, con base
en la programacion trimestral del Programa
Anual de Auditorias.

Instruye al Director de Fiscalizacién para que
inicie con las Auditorias, con base en la
programacion trimestral y elabore Oficio de
Notificacion de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial
de informacion.

Director de
Fiscalizacion

Recibe instruccién y revisa la programaciéon
trimestral de auditorias correspondiente al
periodo en curso del Programa Anual de
Auditoria.

Elabora y entrega al Titular del OCEG Oficio
de notificacion de Auditoria con solicitud de
designacion de enlace y requerimiento inicial
de informacion.

Oficio de
notificacion

Titular de OCEG

Recibe la programacién trimestral de
auditorias, oficio de notificacion de auditoria
con solicitud de designacion de enlace y
requerimiento inicial de informacién, revisa
la congruencia e integracion de los mismos,
y corrige, en su caso; firma el oficio de
notificacion.

Director de
Fiscalizacion

Se constituye en las oficinas del Titular del
area auditada, entrega oficio de notificaciéon
de auditoria con solicitud de designacion de
enlace y requerimiento inicial de informacién
al Titular del area auditada, obteniendo el
acuse respectivo (sello del area).

Ente Auditado

Recibe oficio de notificacién de auditoria con
solicitud de designacion de enlace vy
requerimiento inicial de informacion, sella el
acuse Y gira instrucciones al personal a su
cargo para facilitar el trabajo de auditoria.

Director de
Fiscalizacién

Lleva a cabo el procedimiento de auditoria a
desarrollar, para ello solicita al ente
auditado:
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8.1 | Elabora y aplica el cuestionario para el
estudio y evaluacion del control interno.

8.2 | Modifica en su caso, conforme al resultado
del cuestionario el programa especifico de
auditoria, previa consulta con el Titular del
OCEG.

Papeles de

8.3 | Selecciona en su caso, la muestra y deja :
trabajo

evidencia de los criterios de seleccion
aplicados en los papeles de trabajo.

8.4 | Disefia en coordinacion con el Director de
Fiscalizacion y presenta requerimientos de
informacion adicionales necesarios para
aplicar los procedimientos establecidos en el
programa de auditoria.

8.5 Analiza la informacion recibida conforme a lo
siguiente:

8.5.1 | Verifica que el desarrollo de las actividades
se lleve a cabo de acuerdo con la
normatividad establecida por las instancias
correspondientes.

8.5.2 | Verifica que el personal de las diferentes
unidades administrativas que integran a las
entidades cuenten con la legislacion y
normatividad vigente para el desarrollo de
sus funciones.

8.5.3 | Verificar que el personal de las diferentes
unidades administrativas que conforman al
Ente Auditado tengan conocimiento sobre el
manejo de la reglamentacion aplicable

8.5.4 | Verifica que el Ente Auditado en la
planeacion, programacion y ejecucion de sus
objetivos se hayan basado en el Plan
Municipal de Desarrollo vigente, en los
términos de la normatividad en materia de
planeacién, en congruencia con la
normatividad en materia de Egresos, de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico y
al Ejercicio del Presupuesto Municipal.
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8.5.5 | Verifica que la organizacion y
funcionamiento del Ente Auditado se apegue
a la normatividad aplicable en la materia.

Director de 9 Emite en su caso requerimiento de
Fiscalizacion informacion adicional.
Director de 10 Supervisa los trabajos de auditoria.
Fiscalizacién
Director de 11 Revisa que las respuestas y documentacién | Documentacion
Fiscalizacion recibida sean acordes a lo solicitado, en su
caso, aclara inmediatamente con el éarea
auditada.
Analiza y clasifica la informacion a través de Papeles de
Auxiliar 12 la aplicacién de técnicas de auditoria, para trabajo
administrativo gue coordinadamente con el Director de
Fiscalizacién proyecten las posibles

observaciones.

13 Analiza las observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente,

Director de competente, relevante y Gtil que las soporte,
Fiscalizacién antes de ser entregadas al Ente Auditado.
14 De ser el caso, remite al Director de Oficio

Investigaciones del OCEG el Informe para
Casos de Presunta Responsabilidad
Administrativa mediante Oficio, obteniendo
acuse respectivo. Se podran remitir antes del
cierre de la auditoria, sin consulta juridica y
sin hacerlo de conocimiento del Ente
Auditado, la evidencia de las observaciones
con presunta responsabilidad administrativa
resarcitoria 'y las observaciones con
presunta responsabilidad administrativa
disciplinaria con algun riesgo de prescripcion
u otra situacion que se considere grave, para
gue actue conforme a sus atribuciones. Esta
situacion sera mencionada en el Informe de

Auditoria.

Ente Auditado 15 Recibe las cédulas de observaciones y Cedulas de
presenta informacion y aclaraciones, observaciones
otorgando un plazo de atencién

Director de 16 Analiza las respuestas del Ente Auditado y Papeles de
Fiscalizacién determina su razonabilidad, en su caso, trabajo

instruye la aplicacion de procedimientos
adicionales o da por solventada Ila
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observaciéon, dejando evidencia de tal

hecho.
Director de 17 Elabora Oficio de Informe de Auditoria para Oficio
Fiscalizacion revision del Titular del OCEG
Titular del OCEG 18 Verifica Informe de Auditoria, para ello: Oficio e Informe

- Revisa el cumplimiento del programa de
auditoria a Desarrollar.

- Determina el orden de presentacion de
los resultados por tipo de observacion,
incluyendo todas las observaciones
detectadas, aun y cuando hayan sido
solventadas en el desarrollo de la
auditoria.

- Verifica que el informe cuente con las
caracteristicas de calidad, oportunidad,
integridad, competencia, relevancia,
objetividad, conviccion, claridad vy
utilidad. Asimismo, verifica la
congruencia de las observaciones
determinadas con las acciones de mejora
a implementar y recomendaciones.

Una vez verificado autoriza o corrige el

Infforme de Auditoria firmando de
conformidad segln sea el caso.
Director de 19 Entrega a las dependencias y | Acuse de recibido
Fiscalizacion paramunicipales correspondientes el

Informe autorizado por del Titular del OCEG,
obteniendo el acuse respectivo.

Area Auditada 20. Recibe Informe de Auditoria y procede a la
atencion de las observaciones.

Director de 21 Recibe oficio del Ente Auditado y soporte | Documentacion
Fiscalizacion documental de la solventacion de
observaciones, analiza y elabora el Oficio de
Resultados de Seguimiento.

Auxiliar 22 Archiva expediente de auditoria conforme a | Expediente de
administrativo la normatividad aplicable, previa instrucciéon auditoria
de su superior inmediato.
FIN
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Definicion de Procedimiento:

Clave :

Auditoria Legal

3.7

Fecha de Elaboracion: |

Septiembre, 2019

Fecha de Actualizacién: |

Autorizado por:|

CP y MANF José Rafael Garcia Gomez

Puesto: | Titular del OCEG

Titular del OCEG

Fiscalizacion (DFCP)

Auxiliar
Administrativo

Ente auditado

Instruye para iniciar
con las auditorias
programadas para el
trimestre en curso

A 4

Recibe instruccion,
revisa
programacion de
auditorias y
elabora oficio de
notificacion y
requerimiento
inicial

Recibe y revisa
programacion de
auditorias y elabora

oficio de natificacion
y requerimiento
inicial

¢ Existen

Realiza
correcciones

Firmay turna >

Se constituye en el

area auditada,
entrega
documentacion y
obteniendo el
acuse respectivo

Recibe y sella de
recibido.
Proporciona la
informacién
requerida en el
plazo estipulado
por el OCEG

Recibe
informacién y
aplica el
procedimiento de
auditoria
respectivo en
coordinacion con
el DFCP
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Auditoria Legal 3.7
Fecha de Elaboracién: | Septiembre, 2019 Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gmez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Auxiliar Ente auditado
Administrativo
Emite en su caso
Supervisa los requerimiento de Brinda apoyo y
trabajos de auditoria informacién, previa proporciona
y en su caso, ¢ valoracion del > informacion
determina nuevos Director de solicitada por los
alcances o Fiscalizacion y auditores
elementos a aplicar firma de oficio del
Titular del OCEG

Revisa
concordancia de
respuestas y
documentacion
recibida con lo
solicitado, en su
caso, aclara con el
area auditada.

Y

Analiza y clasifica
la informacién, en
coordinacién con el
DFCP proyectan
las posibles
observaciones.

Analiza las
observaciones v
determinadas

verifica cuenten gon < Llena Cedu_las de
la evidencia que las Observaciones
soporte, antes de
ser entregadas.

v

&)
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Definicion de Procedimiento: Clave :
3.7

Auditoria Legal

Fecha de Elaboracién: | Septiembre, 2019
CP y MANF José Rafael Garcia Gomez

Fecha de Actualizacién: |
Puesto: | Titular del OCEG

Autorizado por:|

Titular del OCEG Fiscalizacion (DFCP) Adn/’?ilt"ll)i(éltlt‘a&:tivo Ente auditado

Turna al Ente

No
Auditado

\4

¢ Existe PRA?

A4

T | Director d Recibe Cedulas de
urna a Director de Observaciones y

Investigaciones presenta
informacion y
aclaraciones

A\ 4

Registra
observaciones

Analiza con el
Auditor las
respuestas y
determina su
razonabilidad.

Si
¢ Procedimientos
adicionales?,

Revisa y autoriza Elabora Informe de
Informe de hE Auditoria
Auditoria
Acusa de recibido
Turna al Ente el Informe de
Auditado y registra Auditoria 'y
terminacion de procede ala
resultados atencion de las
observaciones
v
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Definicion de Procedimiento: Clave:
Auditoria Legal 3.7
Fecha de Elaboracién: | Septiembre, 2019 Fecha de Actualizacion: | -
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG | Fiscalizacién (DFCP) Auxiliar Ente auditado
Adminigtrativo
Reacibe oficio del
Ente Auditado v
soporte documentsl
de la solventacion
de obsarvacionss.
Ansalzs y elabors
Cadula da
Seguimiento
y Tuma al Ente
- - Auditado
Solents®
L=aiEn Resultado de
- Seguimiznto

Integrs toda la
informacion al
expadients

!

Archiva expedient=

Fin
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3.8 Auditoria Gubernamental.

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.8 Auditoria Gubernamental.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Realizar auditorias para promover la eficiencia en las operaciones y comprobar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas. Mismas que se realizan
por solicitud de un tercero, con sustento suficiente.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

Las dependencias de la Administracion Municipal, Organismos Paramunicipales e
Instituciones que reciben recursos publicos municipales.
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Definiciones

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se
identifican hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son
susceptibles de informar a su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omisién y que hace que este
tenga sustento juridico.

Informe de Auditoria: Documento que suscribe el Contador Publico conforme a las
normas de su profesion, relativo a la naturaleza, alcance y resultado del examen
realizado sobre las estados financieros o programa especifico de la dependencia a
entidad de que se trate, ya sea financiera o de seguimiento.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Referencia

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios;
Ley de Gobierno y Administracion Municipal;

Cadigo de Etica,

Presupuesto de Egresos;

Presupuesto de Ingresos,

Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG.

Técnicas y practicas de auditoria.

Politicas

Realizar las auditorias con estricto apego a las normas y procedimientos de
auditoria.

Productos

Informe de Auditoria.

Cliente (S)

Dependencias Municipales, Organismos Paramunicipales e Instituciones que
reciben recursos publicos municipales

Indicadores

Informes de auditorias practicadas

Responsabilidades

Titular del OCEG: Define la dependencia a auditar, revisa el informe y lo envia a la
dependencia.

Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Realiza revision, da sustento
juridico a los hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiéndolos en
observaciones y redacta informe de resultados.

Auditor: Realiza revision, elabora control de hallazgos y turna a dependencia
auditada.
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Descripcién Del Procedimiento

3.8 Auditoria Gubernamental.

Responsable Actividades Registro
Inicio
Titular del OCEG 1. Recibe solicitud formal de realizar (peticion de la parte Oficio

interesada, por queja, denuncia o por solicitud de
autoridad superior competente). con el sustento
respectivo y determina si procede realizar la auditoria.

2. Si no procede: se informa al solicitante explicando el Oficio
motivo.

3. Si procede ordena realizar auditoria.

Director de
Fiscalizacion a la 4. Elabora oficio de comision, informando al ente auditado Oficio
Cuenta Publica que se llevara a cabo una auditoria, marcando en este,

el periodo que abarcara la misma, y los documentos
solicitados que ayudaran a llevar a cabo dicha comision
y solicitando nombrar un enlace de atencion.

Titular del OCEG 5. Revisay firma oficio de comisién.

Director de 6. Se presenta en el area a auditar con dicho oficio.
Fiscalizacion y/o
Auditor 7. Recibe y revisa minuciosamente cada uno de los

documentos solicitados, y pide copia de los Documentos
documentos que considera necesarios.

8. Sies el caso, realiza cedula de hallazgos, mismos que
le hace de conocimiento del ente auditado para su
solventacién, otorgandole un plazo para atender los
hallazgos.

9. Analiza respuesta del ente auditado y determina si
procede la solventacion de los hallazgos.

10. Realiza informe de la revision, en el que se detalla si
existié 0 no alguna observacion por parte del Organo
de Control, teniendo una redaccién formal de los
preceptos legales aplicables al acto u omision y que
hace que éste tenga sustento juridico.

11. Revisa, analiza y autoriza dicho informe y envia al ente
Titular del OCEG auditado.

12. Espera, en su caso, la solventacibn de las
observaciones hechas en el informe, para deslindar
responsabilidades.

Fin
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Definicion de Procedimiento:

Clave :

Auditoria Gubernamental

3.8

Fecha de Elaboracién: |

Marzo 31, 2008

Fecha de Actualizacion:

Septiembre, 2019

Autorizado por: |

CP y MANF José Rafael Garcia Gémez

|Puesto: | Titular del OCEG

Titular del OCEG

Director de
Fiscalizacion

Auditor

Ente Auditado

l Inicio l

A 4

Recepcién de
solicitud de
auditoria

v

¢Es Si

Elabora oficio
informando al ente
auditado que se

procedente?

Informa al solicitante

Revisa, firma
Informe y
turna al ente
auditado

|

llevara a cabo
auditoria. Turna al
titular para firma

v

Solicita informacién
a revisar

v

Recibe y revisa
informacion

Realiza cedulas de
hallazgo

Analiza respuesta
del ente auditado y
determina si procede
la solventacion de
los hallazgos

Recibe y atiende
hallazgos

v

Elabora Informe de

u resultado de

auditoria

A 4

Recibe, si es caso,
atiende observaciones

I

Fin

A 4
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3.9 Solventacion de Observaciones.

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracién Publica del
Municipio.

Subproceso:
Administracion del Patrimonio Municipal.

Procedimiento:
3.9 Solventacion de Observaciones.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacién:
Septiembre, 2019.

Objetivo Del Procedimiento
Solventar observaciones de la cuenta publica.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

La Direccion de Fiscalizacion a la Cuenta Publica del Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental y a las dependencias de la administracion
publica municipal.
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Definiciones

ASF: Auditoria Superior de la Federacion.

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

Solventacion: Etapa mediante la cual se corrige o aclaran observaciones de la
Cuenta Publica Municipal.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Ente auditado: Dependencia u Organismo Paramunicipal a quien se le practico
la auditoria.

Ente Fiscalizador: ente externo de fiscalizacion como I.S.A.F., A.S.F. u otro.
Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Ley Estatal de Responsabilidades.

Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Sonora.

Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Sonora.
Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sonora.

Ley del Gobierno y Administracion Municipal.

Politicas

Cumplir con los requerimientos de vigilancia y control expedidos por el Instituto
Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

Productos
Depuracién de observaciones.

Cliente (S)
Entes Fiscalizadores y Servidores Publicos Municipales.

Indicadores
Oficios de requerimiento recibidos contra los atendidos

Responsabilidades

Titular del OCEG: Revisa y firma oficio.

Director de Fiscalizacion a la Cuenta Publica: Hace del conocimiento a las
dependencias involucradas, mediante oficio de notificacion y turna respuestas al
Ente Fiscalizador.

Ente auditado: proporciona informacion para solventar observaciones.

Ente fiscalizador: determinar si la informacion enviada solventa las observaciones
y ordena inicio de procedimiento de presunta responsabilidad administrativa en
caso de incumplimiento.
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Descripcion Del Procedimiento

3.9 Solventacion de Observaciones.

Responsable Actividades Registro
Inicio
Secretaria 1. Recibe oficio con Informe de Auditoria Oficio
del ente fiscalizador
Director de Elabora oficios para hacer del Oficio

Fiscalizacién a la
Cuenta Publica

Titular del OCEG

Ente auditado

Director de
Fiscalizacion a la
Cuenta Publica

Ente fiscalizador

conocimiento a las dependencias Yy
organismos de la administracién publica
municipal involucradas, indicandoles el
tiempo que tienen para dar respuesta a
las observaciones hechas a su area.

Revisa, firma oficio y turna al ente
auditado

Da respuesta al Organo de Control
enviando documentacion fisica 'y
digitalizada, dentro del plazo otorgado.

En caso de desatencién por parte de
las Dependencias, se turna al area de
Investigacion.

Revisan documentacion recibida. Archiva
copia de la documentacion.

Se turna la informacion proporcionada al
Ente Fiscalizador, fisica y digital

Si el ente fiscalizador solventa la
observacion termina el procedimiento,
sino ordena iniciar procedimiento de
presunta responsabilidad administrativa.

Fin

Documentacién

Denuncia

Oficio
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento: Clave:
Solventacion de Observaciones. 3.9
Fecha de EIaboracién:| Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gdmez |Puesto | Titular del OCEG

Inicio
Recibe oficio y turna al Recibe oficio y turna a Recibe oficio y
Titular del OCEG [ la Direccion de = analiza
Fiscalizacion

Realiza oficio para
las dependencias
involucradas
(Anexando relacion
de observaciones)

!

Recibe oficios, revisa Turna al Titular del
firmay OCEG para su
Y revision
Reciben oficio y dan
Turna a las _ contestacion al
dependencias Organo de Control, en
el plazo otorgado en el
nficin
No Turnan la

Turna denuncia al ¢Recibe 1|
documentacion en el

area de respuesta? lof
Investigaciones formato solicitado.
\|/ Si

Recibe documentacion
y archiva una copia.

v

Realiza oficio para
turnar al Ente
Fiscalizador la

Revisa oficio y firma documentacion
proporcionada, de

manera fisica y digital

Turna al ente
fiscalizador
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3.10 Revisién de bienes muebles.

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
3.10. Revision de bienes muebles.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan verificar que los activos fijos
representados por inmuebles y equipo que existan fisicamente, se encuentren en
uso por la Dependencia para la cual fueron adquiridos, existan resguardados de
los mismos y sean propiedad de la entidad.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

La Direccién de Fiscalizacion a la Cuenta Publica y las Dependencias de la
Administracion Municipal y del sector Paramunicipal que adquieran bienes.
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Definiciones

Sector Paramunicipal: Sector de la Administraciéon Publica Municipal que se
integra por organismos descentralizados, empresas de participacion publica y
fideicomisos publicos, de acuerdo a la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

Hallazgo: es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales
se identifican hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son
susceptibles de informar a su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccién
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omisidén y que hace que este
tenga sustento juridico.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
Referencia

Presupuesto de Egresos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados
bienes muebles de la administracion publica Estatal.

Metodologia para la Fiscalizacién del OCEG.

Técnicas y practicas de auditoria.

Politicas

Realizar las revisiones conforme a la programacion y presupuestacion anual de
objetivos y metas.

Productos
Informe y resguardo del bien mueble.

Cliente (S)
Dependencias Municipales y Paramunicipales.

Indicadores
Control de Bienes Muebles.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Hace del conocimiento a la Dependencia que sera revisada y
autoriza informe de resultados y lo envia a Tesoreria y a Contabilidad.

Director de Fiscalizacién a la Cuenta Publica: Da sustento juridico a los
hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiéndolos en observaciones y
redacta informe de resultados.

Auxiliar Administrativo: analiza las conciliaciones bancarias y elabora control de
hallazgos.
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Descripciéon del Procedimiento
3.10 Revision de bienes muebles
Responsable Actividades Registro

Inicio

En base a la relacibn de compras de
bienes muebles que hace la Direccién de
Bienes y Servicios.

Titular del OCEG 1. Determina que bien mueble sera
sujeto a revisién y acuerda con la
Directora de Fiscalizacion a la
Cuenta Publica y da instruccién para
la elaboracién del oficio.

Director de 2. Elabora oficio para informar a la
Fiscalizacion a la Dependencia Municipal o del sector
Cuenta Publica Paramunicipal que se llevara a Oficio

cabo una revision de bienes
muebles que se adquirieron y que
se encuentran en su Direccion.

3. Lleva a cabo dicha revision,
anotando en formatos de bienes Formatos
muebles los datos de dicho bien,
especificando concepto, importe,
marca, serie, modelo, color, nUmero
de factura que ampara dicho bien,
responsable y se anota alguna
observacion en el caso de que
exista.

4. Toma una fotografia, en caso de ser
necesario. Fotografico
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Responsable Actividades Registro
Auxiliar 5. Elabora relacion de hallazgos?. Control de
Administrativo Turnando al ente auditado para su hallazgos

solventacion.

6. Analiza respuesta del ente auditado y
determina si procede la solventacion
de los hallazgos.

Director de 7. Los hallazgos que no pueden ser
Fiscalizacion a la solventados y sean reincidentes?, se
Cuenta Publica analizan y se procede a darles

sustento juridico?, a fin de incluirlos en
la relacibn de observaciones
derivadas de la fiscalizacion a la
cuenta publica.

Informe de
Director de 8. Realiza informe de la revision, en el revision
Fiscalizacion a la gue se detalla si existi6 o no alguna
Cuenta Publica observacion por parte del Organo de

Control, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales
aplicables al acto u omisién y que
hace que éste tenga sustento juridico.

9. Revisa, analiza y autoriza dicho
Titular del OCEG informe y envia al ente auditado.

10.Abre el proceso para la recepcion de
subsanacién de observaciones, en el
caso de que las hubiera

Fin

1 Aplicando las técnicas y practicas de auditoria establecidas por el Organo de Control.
2 Reincidente se considera a partir de la segunda revision.
3 Sustento Juridico = evidencia suficiente + fundamentacién + motivacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicién de Procedimiento: Clave :
Revisién de Bienes Muebles 3.10
Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 | Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Titular del OCEG Director de Fiscalizacion Ente auditado
[ Imicio )
Decde ‘que bien

muahla se ravisara

L 4
Aviza a auditoria que | Daecide que bien
hienes se revisan muehle 52 revisara

!

Tuma Oficio para que
al titular revise y firme

Reviza el oficio |+

! Efectia
— .
COMactiones
Confirma oficio
y turma
Reciba oficio v procade a Recibe aficio y procede a
" » mostrar los bienes recien

liewvar acabo la revisidn
adguiridos
Levania acla
administrativa de inicio

¥
Recibe oficio | Entrega oficio firmado y
sellado de recibido [~ sellado de recibido
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Revision de Bienes Muebles 3.10
Fecha de Elaboracién: | Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Titular del OCEG Director de Fiscalizacion Auditor Ente auditado

Procede a revisar al
bien, anotando an
formains de Bienes
muables las
caracteristicas del bien

Toma fotografias

del bien
Elabora control de Recibe, analiza y
hallazgos y turnaal 9 retne la
ente auditado documentacién
necesaria para
solventar los
hallazgos
Procede a darles
sustento juridico a *
los hallazgos que Analiza y determina
no hayan sido si procede o no la Turna la
solventadosy no | g i6 <«4+—| solventacion al
sean repetitivos, | turs;galvae gﬁggg,—yde ente fiscalizador
convirtiéndolos en Fiscalizacién
observaciones

!

Realiza informe
de revisién y
turna al Titular

Revisa informe <

¢ Existen
correcciones?

Realiza
correcciones

Firmayturnaal |
ente auditado N

Fin
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IV CONTRALORIA SOCIAL

4.1 Auditoria ala Obra Publica

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Supervision de Proyectos de Desarrollo Social.

Procedimiento:
4.1. Auditoria a la Obra Publica

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Contraloria Social.

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Comprobar que la planeacioén , programacion, adjudicacion, contratacién y ejecucion
de las obras publicas se hayan hecho conforme a la normatividad establecidas
vigentes; Verificar: Que exista el expediente técnico de la obra; la correcta y oportuna
aplicacion de los recursos; el informe del avance fisico y financiero de las obras; las
cantidades, conceptos, caracteristicas y calidad de los materiales y suministros que
amparen las estimaciones, correspondan con lo fisicamente aplicados en la obra.
Estos procedimientos no son limitativos por consiguiente el auditor considerard como
minimo para su verificacion, e instrumentara de ser necesario, otros procedimientos
de acuerdo a las necesidades que surjan en la auditoria.

Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

Este tipo de revision se lleva a cabo en gabinete y en campo y debera ejecutarse en
aquellas obras que por administracién o por contrato realicen las dependencias u
organismos paramunicipales de la administracion puablica municipal.
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Definiciones

Acta: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

Bitdcora: Libro pequefio o conjunto de papel en que se lleva la cuenta y razon, o en que se
escriben algunas noticias, ordenanzas o instrucciones.

SIUE: Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia.

CMCOP: Consejo Municipal para la Concertacion de Obra Publica

Area Auditada: Dependencia u Organismo Paramunicipal de la administracion publica
municipal.

Hallazgo: Es el resultado de aplicar técnicas de auditoria a través de las cuales se identifican
hechos o circunstancias (juridicas), que a criterio del auditor son susceptibles de informar a
Su supervisor.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion formal de
los preceptos legales aplicables al acto u omisién y gue hace que este tenga sustento juridico
Solventacion: Accion de arreglar o dar solucién a un problema.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Director de Contraloria Social (DCS): Director de Contraloria Social.

Referencia

Constitucion Politica del Estado de Sonora.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.
Ley de Obras Publicas del Estado.

Reglamentos y algunas otras disposiciones vigentes aplicables.
Ley Estatal de Responsabilidades

Reglas de operacion de los programas federalizados y estatales
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Ley de Gobierno y Administracién Municipal

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Sonora

Politicas

Realizar las auditorias conforme al programa anual de auditorias.

Realizar las revisiones con estricto apego a la Normatividad aplicable vigente.
No incurrir en actitudes prepotentes u hostiles.

No encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores.

Productos

Informe de revision.

Cliente (S)

Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia (S.I.U.E.).
Consejo Municipal para la Concertacion de Obra Publica (C.M.C.O.P.).
Constructoras, beneficiarios de las obras, ciudadania en general.

Indicadores

Auditorias realizadas entre auditorias programadas.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Ordena inicio de Auditoria, revisa y autoriza Informe de Resultados
Director de Contraloria Social: analiza informacion, realiza revision fisica, da sustento
juridico a los hallazgos que no hayan sido solventados, convirtiéndolos en observaciones y
redactar informe de resultados.
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Descripcién Del Procedimiento

4.1 Auditoria ala Obra Publica

Responsable

No.

Actividad

Registro

INICIO

Titular de OCEG

Decide la realizacion de auditoria, con base en
la programacion trimestral del Programa Anual
de Auditorias.

Instruye al Director de Contraria Social para
gue inicie con las Auditorias, con base en la
programacion trimestral. y elabore Oficio de
Notificacion de Auditoria con solicitud de
designacién de enlace y requerimiento inicial de
informacion.

Director de
Contraloria Social

Recibe instruccion y revisa la programacion
trimestral de auditorias correspondiente al
periodo en curso del Programa Anual de
Auditoria.

Elabora y entrega al Titular del OCEG Oficio de
notificacion de Auditoria con solicitud de
designacién de enlace y requerimiento inicial de
informacion.

Oficio de
notificacion

Titular de OCEG

Recibe la programacién trimestral de
auditorias, oficio de notificacion de auditoria
con solicitud de designacién de enlace y
requerimiento inicial de informacion, revisa la
congruencia e integracion de los mismos, vy
corrige, en su caso; firma el oficio de
notificacion.

Director de
Contraloria Social

Se constituye en las oficinas del Titular del area
auditada, entrega oficio de notificacion de
auditoria con solicitud de designacion de enlace
y requerimiento inicial de informacion al Titular
del &area auditada, obteniendo el acuse
respectivo (sello del area).

Ente Auditado

Recibe oficio de notificacion de auditoria con
solicitud de designacion de enlace vy
requerimiento inicial de informacion, sella el
acuse y gira instrucciones al personal a su
cargo para facilitar el trabajo de auditoria.

Director de
Contraloria Social

Lleva a cabo el procedimiento de auditoria a
desarrollar, para ello:

8.1

Se entrevista con el titular del ente a auditar y
enlace designado. Con el fin de conocer las
obras que se van auditar, el lugar que se ubican
y el programa de trabajo a realizar.

8.2

Andlisis de la documentacion de gabinete
(expediente técnico)
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8.3 | Verificacion fisica de la obra

8.4 | se procede a la Revision de lo solicitado

9 | Posteriormente, con base en lo revisado y en los
criterios de seleccién de la auditoria, el Director]
de Fiscalizacion determina si se requiere
ampliar la revision.

Ente Auditado 10 | Brinda apoyo y proporciona informacion

solicitada:

- Da acceso a las areas.

- Prepara informacion preferentemente en
original, en su caso, integra copias y entrega
a los encargados de la revision, quienes
devolveran los originales al concluir la
revision.

- Da respuesta a los requerimientos de
informacion.

- Cuando se le solicita debe entregar
documentacion certificada.

- Durante la ejecucion de los trabajos de
auditoria establece constante comunicacion
con los encargados de la revisién para
facilitar el proceso.

Director de 11. | Revisa que las respuestas y documentacion | Documentacion
Contraloria Social recibida sean acordes a lo solicitado, en su
caso, aclara inmediatamente con el ente
auditado.
Director de 13 | Analiza las observaciones determinadas vy
Contraloria Social verifica se cuente con la evidencia suficiente,

competente, relevante y util que las soporte,
antes de ser entregadas al Ente Auditado.

De ser el caso, remite al Director de Oficio
Investigaciones del OCEG el Informe para
Casos de Presunta Responsabilidad
Administrativa mediante Oficio, obteniendo
acuse respectivo. Se podran remitir antes del
cierre de la auditoria, sin consulta juridica y sin
14 | hacerlo de conocimiento del Ente Auditado, la
evidencia de las observaciones con presunta
responsabilidad administrativa resarcitoria y las
observaciones con presunta responsabilidad
administrativa disciplinaria con algun riesgo de
prescripcion u otra situacién que se considere
grave, para que actie conforme a sus
atribuciones. Esta situacion serd mencionada
en el Informe de Auditoria.

Area Auditada 15 | Recibe las cédulas de observaciones y Cedulas de
presenta informacion y aclaraciones, otorgando | observaciones
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un plazo de atencién

Director de
Contraloria Social

16

Analiza las respuestas del Ente Auditado y
determina su razonabilidad, en su caso,
instruye la aplicacion de procedimientos
adicionales o da por solventada la observacion,
dejando evidencia de tal hecho.

Papeles de
trabajo

Director de
Contraloria Social

17

Elabora Oficio de Informe de Auditoria para
revision del Titular del OCEG

Oficio

Titular del OCEG

18.

Verifica Informe de Auditoria, para ello:

- Revisa el cumplimiento del programa de
auditoria a Desarrollar.

- Determina el orden de presentacion de los
resultados por tipo de observacion,
incluyendo todas las observaciones
detectadas, aun y cuando hayan sido
solventadas en el desarrollo de la auditoria.

- Verifica que el informe cuente con las
caracteristicas de calidad, oportunidad,
integridad, competencia, relevancia,
objetividad, conviccién, claridad y utilidad.
Asimismo, verifica la congruencia de las
observaciones determinadas con las
acciones de mejora a implementar vy
recomendaciones.

Una vez verificado autoriza o corrige el Informe

de Auditoria firmando de conformidad segun

sea el caso.

Oficio e Informe

Director de
Contraloria Social

19

Entrega al Ente Auditado el Informe autorizado
por del Titular del OCEG, obteniendo el acuse
respectivo.

Acuse de
recibido

Area Auditada

20

Recibe Informe de Auditoria y procede a la
atencion de las observaciones.

Director de
Contraloria Social

21

Recibe oficio del Ente Auditado y soporte
documental de la  solventacion de
observaciones, analiza y elabora Cédula de
Seguimiento, ya sea para solventacion total o
parcial y envia al Ente Auditado el Oficio de
Resultados de Seguimiento.

Documentacion

22

Archiva expediente de auditoria.

Expediente de
auditoria

FIN
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Definicion de Procedimiento:

Clave:

Auditoria de Obra Publica

4.1

Fecha de Elaboracion: |

Marzo 31, 2008

| Fecha de Actualizacién:

| Septiembre, 2019

Autorizado por: |

CP y MANF José Rafael Garcia Gomez

|Pu esto: |

Titular del OCEG

Titular del OCEG

Director de Contraloria Social

Ente auditado

Instruye para iniciar
con las auditorias
programadas para el
trimestre en curso

Recibe instruccion,
revisa programacion

Recibe vy revisa
programacion de
auditorias y elabora
oficio de notificacion
y requerimiento
inicial

de auditorias y
elabora oficio de
notificacion y
requerimiento inicial

v

A

v

¢ Existen

Si

grrecciones

lNo

Firmay turna

Realiza correcciones

v

Se constituye en el

area auditada,
entrega
documentacion y
obteniendo el acuse
respectivo

v

Recibe informacién
y aplica el
procedimiento de
auditoria respectivo
en coordinacion con
el DFCP

v

Recibe y sella de
recibido.
Proporciona la
informacién
requerida en el
plazo estipulado
por el OCEG
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Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Auditoria de Obra Publica 4.1
Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 | Fecha de Actualizacién: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez |Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Director de Contraloria Social Ente auditado
Emite en su caso
requerimiento de Brinda apoyo y
informacién, previa proporciona
valoracion del > informacion
Director de solicitada por los
Fiscalizacion y auditores
firma de oficio del

Titular del OCEG

Revisa
concordancia de
respuestas y

documentacion P

recibida con lo ~
solicitado, en su

caso, aclara con el
area auditada.

Analiza y clasifica
la informacioén, en
coordinacion con el
DFCP proyectan
las posibles
observaciones.

Analiza las
observaciones v
determinadas y
verifica cuenten con Llena Cedu_las de
Observaciones

la evidencia que las
soporte, antes de
ser entregadas.

\4

&)
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Definiciéon de Procedimiento: Clave :

Auditoria de Obra Publica 4.1

Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 | Fecha de Actualizacién: | Septiembre, 2019

Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez |Puesto: | Titular del OCEG
Titular del OCEG Director de Contraloria Social Ente auditado

Turna al Ente

; Existe PRA? A
S Auditado

\ 4
Recibe Cedulas de

Tulrna aI.Dlrgctor de Observaciones y
nvestigaciones presenta
l informacién y
aclaraciones

Registra
observaciones

Analiza con el
Auditor las
respuestas y
determina su
razonabilidad.

A

¢ Procedimientos
adicionales?

Revisa y autoriza Elabora Informe de
Informe de Auditoria
Auditoria
Acusa de recibido
Turna al Ente el Informe de
Auditado y registra . Auditoria 'y
" terminacion de d procede a la
resultados atencion de las
observaciones
v
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Definicién de Procedimiento: Clave :
Auditoria de Obra Publica 4.1
Fecha de Elaboracion: | Marzo 31, 2008 | Fecha de Actualizacién: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez |Puesto: | Titular del OCEG

Titular del OCEG Director de Contraloria Social Ente auditado

Recibe oficio del
Ente Auditado y
soporte documental
de la solventacién
de observaciones.

v

Analiza y elabora

Cédula de
Seguimiento
\ Turna al Ente
s ° Auditado
Solventa?
¢ Resultado de
Seguimiento
si

Integra toda la
informacién al
expediente

v

Archiva expediente

{
T >
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4.2 Recepcion de Declaraciones de Situacion Patrimonial

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio.

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
4.2 Recepcién de declaraciones patrimoniales.

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Contraloria Social

Fecha de Elaboracion:
Marzo 31, 2008.

Fecha de Actualizacioén:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Describir las actividades que permitan dar cumplimiento a lo establecido en los
articulos 33, 34 y 35 de la Ley Estatal de Responsabilidades y 96 fraccion IX de la
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

Personal obligado a presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial segun la Ley
Estatal de Responsabilidades.

112



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Definiciones

Sector Paramunicipal: Sector de la  Administracién Publica Municipal que se
integra por organismos descentralizados, empresas de participacion publica y
fideicomisos publicos, de acuerdo a la Ley de Gobierno y Administracion Municipal.
Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion Gubernamental

Referencia

Ley Estatal de Responsabilidades
Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Politicas

Darle seguimiento a todas las declaraciones patrimoniales recibidas en el Organo
de Control.

Productos

Declaracion de Situacion Patrimonial

Cliente (S)

Personal obligado a presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial segun la Ley
Estatal de Responsabilidades.

Indicadores

Declaraciones de Situacion Patrimonial recibidas entre Declaraciones de Situacion
Patrimonial requeridas.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Requerir al personal obligado a presentar la Declaracion de
Situacioén Patrimonial.

Director de Contraloria Social: Asesoria, recepcion de la Declaracién Patrimonial,
turnar copia a la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
de la Secretaria de la Contraloria General del Estado

Secretaria: Apoyo en la recepcién y archivo de declaraciones.

113



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Descripciéon Del Procedimiento
4.2. Recepcion de declaraciones patrimoniales.

Responsable Actividades Registro
Inicio
Titular del OCEG | 1. Envia circular para invitar a los Servidores Circular

Plblicos para que presenten su
declaracion de situacion patrimonial, ya
sea inicial, modificacion o de conclusién.

Director de 2. Recibe en original y dos copias, la original Formatos
Contraloria es para la Contraloria, una copia para el
Social interesado y Direccibn General de
Responsabilidades y Situacion
Patrimonial.
3. Captura y ordena alfabéticamente. Archivo digital
4. Coteja relacion de declaraciones recibidas Oficioy
contra las requeridas y en caso de haber relacion

faltantes, turna relacion a la Direccion de
Investigaciones del OCEG (servidores
publicos) y a la Direcciébn de Asuntos
Internos de Seguridad Publica y Transito
Municipal (elementos de Seguridad
Pulblica) para que sean requeridas.

5. Elabora oficio para entregar las copias de Oficio
las Declaraciones en la Direccién General
de Responsabilidades y  Situacion
Patrimonial.

6. Turna oficio a Titular del OCEG para firma.

7. Envia documentos por valija.

8. Archiva comprobante de envio vy
Secretaria Declaraciones Patrimoniales originales.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento: Clave :
Recepcion de declaraciones patrimoniales 4.2
Fecha de Elaboracién: | Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion:: | Septiembre, 2019
Autorizado por:[  CPy MANF José Rafael Garcia Gomez [ Puesto: | Titular del OCEG
Titular del Direccion de Dependencias
Secretaria OCEG Contraloria Muricipales y
Social FParamunicipales

¥
Se elabora oficio
{circular) todas las
dependencias
Municipales para
lrecordades de presentar
la declaracion
patrimonial inicial, anual
o de conclusion la ley

Recibe oficio y Setuma oficio al titular
revisa - para su revision y firma
£ Existen . Efectia
jrregularidades? cofreccion
Mo
Redbe oficio y procade
a entregarics v les la
o Sacretaria para
anexa a cada oficio un |+
formato de declaracion fue haga:lntrega de
trimonial
Pa | Reciben oficio y
» formato, sellan oficio
de recibido
Recibe copias firmadas r
. Entrega copia
selladas relaciona en
g libre de control de [ firmmadas y selladas a
oficias entregados la Secretaria
S | [T
Archiva recibe b patrimanial y 1o tuma
¥ al Area de Auditoria

<

115



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Definiciéon de Procedimiento: Clave :
Recepcidn de declaraciones patrimoniales 4.2
Fecha de Elaboracién:| Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacién: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Titular del Direccion de Dependencias
Secretaria OCEG Contraloria Municipales y
Social Paramunicipales

Se separa un juago y
s& le entrega al
furclonano con sallo
de recibido

L

Se relacionan en orden
alfabético todas las
declaraciones recibidas

L

Recibe oficio | Se turna oficio al
para revisian | titular para revision

Efeciua
cofrecoiones

Mo

¥
Firma y luma a la
Marda los ,
- Secrefaria para que
MUT‘:F? por [« envie por paguetaria
! &l documanto
L 4
Recibe e
comprobante
v
arohiva
Fin
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4.3 Programa Paisano

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del
Municipio

Subproceso:
Atencién ciudadana

Procedimiento:
4.3. Programa Paisano

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Contraloria Social.

Fecha de Elaboracion:
Febrero 21, 2018

Fecha de Actualizacién:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Asegurar un trato digno y apegado a la ley a los connacionales que ingresan,
transitan o salen de nuestro Municipio, en épocas decembrinas (Guadalupe-
Reyes).

Aplicacién () General (X) Especifica

Alcance

La Direccién de Contraloria Social, Secretaria de Seguridad Publica Municipal.
H. Cuerpo de Bomberos, Organismo Operador Municipal de Agua Potable,

Alcantarillado y Saneamiento de Navojoa, Comision Nacional de Derechos
Humanos.
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Definiciones

S.C.G.: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora
Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental.

Contralor Social: Director de Contraloria Social.

C.A.N.A.C.O.; Camara Nacional de Comercio.

A.M.I.C.: Agencia Ministerial de Investigaciones Criminales
C.N.D.H.: Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

M.P.: Ministerio Publico del fuero comun y federal

S.S.P.1.U.: Secretaria de Servicios Publicos e Imagen Urbana.
S.S.P.M.: Secretaria de Seguridad Publica Municipal.

C.S.U.: Contralores Sociales Universitarios.

Encuesta: Encuesta de satisfaccion aplicada a los connacionales.

Referencia

Ley Estatal de Responsabilidades.
Ley del Gobierno y Administracién Municipal.

Politicas

Garantiza que el ingreso, transito y salida de nuestros connacionales
por territorio mexicano, sea con absoluta garantia de sus derechos, la
seguridad de sus bienes y el pleno conocimiento de sus obligaciones.

Productos

Encuestas
Cliente (S)

Connacionales que ingresan, transitan y salen del Municipio de Navojoa.

Indicadores

Numero de quejas y/o denuncias atendidas entre nimero de quejas y/o
denuncias recibidas.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Gira instrucciones para llevar a cabo las acciones
necesarias para el desarrollo del Programa.

Director de Contraloria Social: coordinar y realizar las acciones necesarias
para el desarrollo del programa.

118



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Descripcion Del Procedimiento

4.3 Programa Paisano

Responsable Actividades Registro
Inicio
S.C.G. Envia informacion del Programa Paisano, Oficio de

Titular del OCEG

Director de
Contralor Social

gue incluye periodo del
encuestas y metas a alcanzar.

programa,

Recibe oficio y gira instrucciones a
Contralor Social para que inicie con los
preparativos del Programa.

Solicita a la Division de Ciencias Sociales
de la U.N..LS.O.N., con base en previo
Convenio de Colaboracion, para llevar a
cabo su servicio social a través de su
participacion en el Programa Paisano.

Busca el area donde se instalara el
Médulo de atencion y descanso para los
connacionales, en la salida sur del
Municipio.

Infforma a Secretaria de Seguridad
Pdblica Municipal y Secretaria de
Servicios Publicos e Imagen Urbana del
inicio del programa para que lleven a cabo
las acciones correspondientes.

Elabora las requisiciones de materiales e

insUMos que seran necesarios para el

desarrollo del Programa, las cuales
incluyen:

e Fabricacion de lonas que se colocaran
en la entrada norte y area de
descanso.

e Compra y rotulacion de gorras con los
logos del Programa (proporcionado
por la S.C.G.) para los C.S.U.

e Papeleria para la impresion de
encuestas, elaboracion de gafetes
para los C.S.U. y anuncios
informativos que se colocaran en

conocimiento

Oficio firmado
por el Titular
del OCEG

Oficio firmado
por el Titular
del OCEG

Requisiciones
firmadas por el
Titular del
OCEG
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Director de
Contralor Social
y C.S.U.

Director de
Contralor Social

establecimientos visitados por los
connacionales.

e Vales de gasolina para los operativos.

e Insumos para el area de descanso:
agua, café, azucar, desechables,
papel higiénico, etc.

¢ Instalacion de bafios méviles en el area
de descanso.

7. Organiza platica de induccién para los
C.S.U., sobre el desarrollo del programa.

8. Toma fotos a los C.S.U. y elabora gafetes.

9. Realiza rol de actividades de los C.S.U.,
gue incluye horario de atencion en el area
de descanso, levantamiento de encuestas
y colocacion de anuncios en diferentes
establecimientos.

10.Entrega a los C.S.U. gorras, gafetes y
material para llevar a cabo el
levantamiento de encuestas y formatos de
guejas y denuncias.

11.Elabora oficios de invitacion a la
Inauguracion del Area de descanso y
arranque del Programa a los funcionarios
de la  Administraciéon Municipal,
C.AN.A.C.O., AM.I.C., U.N.LS.O.N. y al
Visitador Adjunto de la C.N.D.H.

12.Llevan a cabo operativos en las casetas
de cobro de Fundicién y la Jaula, asi como
en hoteles, restaurantes, gasolineras y
puntos de la ciudad concurridos por los
connacionales, con el fin de proporcionar
informacion del Programa vy levantar
encuestas para conocer si han sido
victimas de algun acto de corrupcion.

En caso de presentarse una queja y/o
denuncia, se turna a la autoridad
competente.

Oficio firmado
por el Titular
del OCEG

Encuestas y
fotografias

Expediente del
Programa
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13.Una vez concluido el periodo del Informe
Programa, captura los resultados de las
encuestas, elabora informe fotografico y

arma expediente del Programa. Correo electronico
y oficio de entrega

de informacioén
14.Presenta Informe de los resultados (firmado por el

obtenidos al Titular del OCEG. Titular).
15.Envia digitalmente el resultado de las

encuestas a la S.C.G., posteriormente se

envia fisicamente copia del expediente.

16. Archiva

Fin
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Definicion de Procedimiento:

Clave :

Programa Paisano

4.3

Fecha de Elaboracion: | Julio 17, 2017

Fecha de Actualizacion:

Septiembre, 2019

Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez

|Puesto: | Titular del OCEG

lleven a cabo las
acciones
correspondientes.

v

Elabora las requisiciones
de materiales e insumos
gue seran necesarios
para el desarrollo del
Programa

v

Organiza platica de
induccidn para los
C.S.U., sobre el
desarrollo del
programa.

v

Toma fotos a los C.S.U.
y elabora gafetes.

!
]

. . UNISON
S.C.G. Titular del OCEG Contralor Social Dependenc)ilas
Mpales.
Recibe inf fe .
soberormectr || [ sotea o
Turna Cgontralor Social para estudiantes del area de Recibe solicitud y
informacion del > ue inicie con IFc))s —» Ciencias Sociales para [ realiza convocatoria
Programa 9 . participar en el de alumnos
preparativos del
Programa
Programa. ¢
Busca el area donde se
instalara el Médulo de
atencién y descanso
para los connacionales,
en la salida sur del
Municipio.
InformaaS.S.P.My
S.S.P.1.U. del inicio del . L
Reciben e inician
programa para que Bl coordinacion de

actividades
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Definicidon de Procedimiento: Clave :
Programa Paisano 4.3
Fecha de Elaboracion: | Julio 17, 2017 Fecha de Actualizacién: |  Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez | Puesto: | Titular del OCEG

D.A.J./C.N.D.H./M.P

S.C.G. Titular del OCEG Contralor Social
u Otro.

¥

Realiza rol de
actividades de los C.S.U.

!

Entrega a los C.S.U. todo
el material necesario.

v

Elabora oficios de
invitacion a inauguracion.

!

Lleva a cabo operativo
con los C.S.U. y
levantamiento de
encuestas.

¢Existen quejas

d oo | Realizan lo pertinente
O denunclasr

Captura los resultados

de las encuestas,
elabora informe
fotogradfico y arma
expediente del
Programa

v

Presenta Informe de los

Recibe Informe 4—| resultados obtenidos al
Titular del OCEG
Recibe Informe Envia resultados de las
digital y copia P encuestas y copia del
fisica del - expediente del
expediente Programa
Fin
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4.4. Recepcion y atencién de reportes ciudadanos

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio

Subproceso:
Atencion ciudadana

Procedimiento:
4.4. Recepcién y atencion de reportes ciudadanos

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Contraloria Social

Fecha de Elaboracion:
Febrero 21, 2018

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento
Recepcion y atencion de reportes ciudadanos en relacion a servicios publicos.

Aplicacion () General (X) Especifica
Alcance

La Direccion de Contraloria Social y las dependencias de la administracion
Municipal y Paramunicipal asi como la ciudadania en general.
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Definiciones

Reporte: Informe acerca de un hecho o suceso reciente, en relacion a servicios
proporcionados por la Administracion Publica Municipal.

Referencia

Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

Ley Estatal de Responsabilidades.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de Municipio de Navojoa.
Caodigo de Conducta de los Servidores Publicos de Municipio de Navojoa.

Politicas

Se deben de atender todos los reportes que se reciban por parte de la ciudadania a
través de los diversos medios que se tienen a disposicion.

Productos

Atencioén a la ciudadania

Cliente (S)

Ciudadania en general

Indicadores

Numero de reportes recibidos entre nUmero de reportes presentados.

Responsabilidades

Director de Contraloria Social: Recibe y canaliza los reportes ciudadanos.
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Descripcion del procedimiento

4.4 Recepcion y atencion de reportes ciudadanos

Responsable Actividades Registro
Inicio
Director de Recibe reporte ciudadano a través Bitacora de
Contraloria Social de cualquiera de los distintos recepcion de
medios. reportes

Analiza si es procedente o0 no.

Si no procede, se resuelve haciendo
constar los motivos y circunstancias.

Si procede, canaliza el reporte
ciudadano a la Dependencia
correspondiente.

Informa al ciudadano.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento: Clave:
Recepcidn y atencion de reportes ciudadanos 4.4
Fecha de Elaboracion: | Febrero 21,2018 | Fechade Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gomez Puesto: | Titular del OCEG

Director de Contralor Social Dependencias

Inicio

v

Recibe reporte
ciudadano, a través
de cualquier medio.

v

Si .
Se turna a la Dependencia

¢Es competente? .
correspondiente

v

A 4

Informa al ciudadano Da respuesta al ciudadano
los motivos. o Contralor Social, segun
sea el caso.
\ 4
Fin <

127



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

4.5 Revision de inventarios de bienes muebles e inmuebles

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio

Subproceso:
Revision y Analisis de los Recursos y Bienes Municipales.

Procedimiento:
4 5 Revision de inventarios de bienes muebles e inmuebles

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Fiscalizacion a la Cuenta Publica

Fecha de Elaboracion:
Septiembre, 2019.

Fecha de Actualizacion:
No aplica

Objetivo Del Procedimiento

Llevar a cabo aquellas actividades que permitan verificar que los bienes muebles
e inmuebles plasmados en el proceso de Entrega-Recepcion de la Administracion
Municipal, se encuentren en uso por la Dependencia para la cual fueron adquiridos
y existan resguardados de los mismos.

Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

Dependencias de la Administracion Municipal y del sector Paramunicipal que
adquieran bienes.
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Definiciones

Sector Paramunicipal: Sector de la Administraciéon Publica Municipal que se
integra por organismos descentralizados, empresas de participacion publica y
fideicomisos publicos, de acuerdo a la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal.

Observacion: un hallazgo se convierte en observacion, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales aplicables al acto u omisién y que hace que este
tenga sustento juridico.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
Referencia

Ley de Gobierno y Administracién Municipal
Metodologia para la Fiscalizacion del OCEG.
Técnicas y practicas de auditoria.

Politicas
Realizar las revisiones conforme a la programacién anual de objetivos y metas.

Productos
Informe de revisiéon

Cliente (S)
Dependencias Municipales y Paramunicipales.

Indicadores
Revisiones realizadas entre revisiones programadas

Responsabilidades

Titular del OCEG: Determina la Dependencia que sera revisada y autoriza
informe de resultados.
Director de Contraloria Social: Realiza revision y redacta informe de resultados.
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Descripciéon del Procedimiento

4.5 Revisién de inventarios de bienes muebles e inmuebles
Responsable Actividades Registro

Inicio

Titular del OCEG 5. Determina la Dependencia Yy/o
Organismo Paramunicipal a revisar y
solicita al Director de Contraloria
Social iniciar con la revision.

Director de 6. Elabora oficio para informar a la Oficio
Contraloria Social Dependencia Municipal o del sector
Paramunicipal que se llevara a cabo
una revision de bienes muebles vy
turna al Titular del OCEG para firma.

7. Se presenta en el area a revisar con
el oficio de notificacién y revisa con
base en la relacion de bienes
muebles del tomo de entrega
recepcion de la administracion
anterior.

Tomo entrega

8. Lleva a cabo dicha revisién y anota recepcion
alguna observacién en el caso de
que exista. De ser necesario toma
fotografias.

9. Elabora relaciobn de observaciones,
turnando al ente auditado para su
solventacion.

10. Analiza respuesta del ente
auditado y determina si procede la
solventacion de lo observado.

11. Realiza informe de la revision, en
el que se detalla si existid 0 no alguna
observacion por parte del Organo de
Control, teniendo una redaccion
formal de los preceptos legales
aplicables al acto u omision y que
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Responsable Actividades Registro
hace que éste tenga sustento juridico.

12. Revisa, analiza y autoriza dicho

Titular del OCEG informe y envia al ente auditado. Informe de
revision
13. Abre el proceso para la recepcion
Director de de subsanacion de observaciones, en
Contraloria Social el caso de que las hubiera
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento: Clave :
Revisién de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles 4.5
Fecha de Elaboracion: | Septiembre, 2019 | Fecha de Actualizacion: | No aplica
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Titular del OCEG Director de Contraloria Social Ente auditado

Inicio

Determina el ente a revisar
y solicita al Director de Elabora oficio de
Contraloria Social iniciar > notificacion.
con la revision l

_ — P Turna oficio
Revisa oficio < al Titular
¢Hay Si > Realiza
correcciones? .
correcciones
l No
Se presenta en el area a revisar

con el oficio de notificacion y
Turna al Director de revisa con base en la relacion de
Contraloria Social bienes muebles del tomo de
entrega recepcion de la
administracién anterior

!

Lleva a cabo dicha revision y
anota alguna observacion en el
caso de que exista. De ser
necesario toma fotografias.

A 4

Elabora relacion de Recibe observaciones
observaciones, turnando al ente . y presente

auditado para su solventacion. ”| documentacion para
* solventar.

Analiza respuesta y elabora
informe de revision. ¢—

Turna Informe al Titular

A
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Revision de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles 4.5
Fecha de Elaboracién: | Marzo 31, 2008 Fecha de Actualizacion: | Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
Titular del OCEG Director de Contraloria Social Ente auditado

Revisa Informe

A

Turna Informe al Titular

¢Hay Si
correcciones?

Realiza correcciones

\4

No

Recibe Informe y
atiende, de ser el
caso

Turna al Ente auditado

v

Fin
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4.6. Proceso Entrega-Recepcion

Proceso:
Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracion Publica del Municipio

Subproceso:
Validacion de los resguardos de activo fijo

Procedimiento:
4.6. Proceso Entrega-Recepcion

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Contraloria Social.

Fecha de Elaboracion:
Febrero 21, 2018

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019

Objetivo Del Procedimiento

Proceso que se sigue para realizar la entrega, legal y administrativa, de los bienes,
fondos y valores propiedad del Municipio, asi como toda aquella documentacion
generada por la administracién municipal

Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

El Organo de Control y Evaluacion Gubernamental y las dependencias de la
administracién Municipal y Paramunicipal.
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Definiciones

Comision Mixta: integrada con representantes del Ayuntamiento saliente y
entrante, cuya finalidad consiste en vigilar el proceso de entrega recepcion.

Tomos: Compilacion de formatos por Dependencia en un solo cuadernillo o
engargolado.

Bases: Bases para la Entrega de los Bienes y Estados Financieros.

Lineamientos: Lineamientos para el cumplimiento del Acuerdo que crea el programa
para la Entrega y Recepcion de la Administracion Municipal.

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Gobierno y Administracion Municipal
Ley Estatal de Responsabilidades.

Politicas

Cumplir con las normatividad de las leyes, en la aplicacion de los procedimientos

Productos
Tomos del Proceso de Entrega Recepcién de la Administracion Publica
Municipal

Cliente (S)

Dependencias y Organismos Paramunicipales

Indicadores

Tomos del Proceso de Entrega Recepcién realizados contra el nimero total de
Dependecias y Organismos Paramunicipales.

Responsabilidades

H. Ayuntamiento: Creacién y aprobacion de las Bases para la Entrega de los Bienes
y Estados Financieros.

Secretario del H. Ayuntamiento: Dar a conocer las Bases.

Titular del O.C.E.G: Elaboracion de Lineamientos para el cumplimiento del Acuerdo
gue crea el programa para la Entrega y Recepcion de la Administracion Municipal
Director de Contraloria Social: Coordinar las acciones de planeacion, organizacion,
integracion y documentacién necesaria para el proceso Entrega-Recepcion.
Dependencias: llenado de los formatos correspondientes a su area e integracion de
la informacién fisica y digital.
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Descripcion del procedimiento

4.6. Proceso de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica Municipal

Responsable

Actividades

Registro

H. Ayuntamiento

Secretario del H.
Ayuntamiento

Titular del OCEG

Director de Contraloria
Social

Titular del OCEG

Director de Contraloria
Social

Dependencias.

. Elabora

. Realiza

Inicio

1. Se debera acordar, por lo menos seis

meses antes de que finalice su periodo de
gobierno, las bases mediante las cuales,
los titulares de las dependencias y
entidades de la administracion municipal,
haran la entrega de los asuntos de su
competencia, asi como los recursos
humanos, materiales y financieros que
tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales.

. Dar a conocer las Bases a los Secretarios

y Directores

. Elabora los Lineamientos para el Proceso

de Entrega Recepcion.

oficio para todas |las
Dependencias y Organismos
Paramunicipales, solicitando designar un
enlace para la realizacion del proceso.

. Elabora cronograma de actividades y

recepcion de formatos.

reunion con los Titulares y
enlaces del proceso entrega recepcion, y
proporciona bases, lineamientos,
cronograma y formatos a cada area.

. Solicita a cada é&rea presentar su

calendarizacion de llenado de formatos.

. Integran la informacién correspondiente a

Su area.

Bases para el Proceso
Entrega —Recepcion
(Documento)

Lineamientos
(Documento)

Oficio

Formato
Lista de asistencia y de

recepcion de
informacion.

Tomos
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Responsable

Dependencias.

H. Ayuntamiento

Director de
Contraloria Social
Comisién Mixta
Comisién Mixta

H. Ayuntamiento

9. Presentan Acta

Actividades Registro
de  Entrega- Acta
los tomos Entrega-Recepcion

Recepcion y
correspondientes

manera fisica por cuadruplicado y

digital en CD.

10.Creaciéon de la
cuando menos un

Entrega-Recepcion.

a su area de

Comisién Mixta,
mes antes de la

11.Proporcionar los tomos de la Entrega- Tomos

recepcion a la Comision Mixta para su

validacion

12.Validacion de la Informacion.

13.Elaboraciéon de Acta. Acta

14.Acto de Entrega-Recepcion

Fin

137




DIAGRAMA DE FLUJO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Definiciéon de Procedimiento:

Clave :

Proceso de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal

4.6

Fecha de Elaboracion: |

Febrero 21, 2018

| Fecha de Actualizacion:

Septiembre, 2019

Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:| Titular del OCEG
H. . Titular del . .
Ayuntamiento Secretario OCEG Contralor Social Dependencias
[ﬁ Crea los
Imim Lineamientos
Da a conocer ~ ygira Solicita
las Bases a | instrucciones
Creay los para iniciar —> Snlace; alas
aprueba las Secretarios y con las ependencias
Bases Directores actividades ¢
Elabora
cronograma y
\ 4 turna al Titular
del OCEG
Creala
Comision Realiza
Mixta -d
reunién con
los Titulares y
Enlaces en ) E—
coordinacioén
con Contralor
Social
Solicitaalos |, Entregan
enlaces calendarizacion

calendarizacion

Recopila
informacién y
entrega ala
Comision

'

Integran la
informacién

v

Presentan
tomos y CD al
Contralor
Social
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Definicion de Procedimiento: Clave :
Proceso de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica Municipal 4.6

Fecha de Elaboracién: | Febrero 21, 2018 | Fecha de Actualizacion: Septiembre, 2019
Autorizado por: | CP y MANF José Rafael Garcia G6mez | Puesto: | Titular del OCEG

H. Ayuntamiento

Comision Mixta

Titular del OCEG

Contralor Social Dependencias

Recibe tomos
y valida
informacion

I

Realiza acta
de validacion
y entrega al

Lleva a cabo [*

el acto de
entrega

recepcion

v

Fin

Ayuntamiento
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V. DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS DE SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO MUNICIPAL

5.1. De laresponsabilidad y la no responsabilidad de los elementos de la
Secretaria de Seguridad Publicay Transito Municipal (Integracion de Carpeta)

Proceso:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental de la Administracién Publica del
Municipio.
Subproceso:
Determinacién de presunta responsabilidad administrativa.

Procedimiento:
5.1. De la responsabilidad y la no responsabilidad de los elementos de Seguridad
Publica y Transito Municipal. (Carpeta Unica).

Dependencia:
Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.

Unidad Administrativa:
Direccion de Asuntos Internos de Seguridad PuUblica y Transito Municipal
adscrita al Organo de Control y Evaluacion Gubernamental municipal

Fecha de Elaboracion:
Febrero 20, 2018.

Fecha de Actualizacion:
Septiembre, 2019.

Objetivo Del Procedimiento

Llevar a cabo procedimiento actos Juridico-Administrativos, tendientes a recabar
los elementos de conviccibn que demuestren la responsabilidad o la no
responsabilidad del elemento o los elementos de seguridad publica y transito
municipal del acto que se les imputa.

Aplicacion () General (X) Especifica

Alcance

Direccion de Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Transito
Municipal adscrito al Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
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Definiciones

Procedimiento: Conjunto de actos Juridico-Administrativo, de los cuales se
procede a recaudacion de los Hechos, Testimonios y Pruebas, que nos sirvan
para llegar ala Determinacion y/o Sentencia.

Elementos necesarios:

Queja: Documento en el cual hace del conocimiento un ciudadano a esta Direccion
la existencia de una inconformidad o acusacion directa, en  contra de los
Elementos o elemento de la secretaria de seguridad publica o trdnsito Municipal.
Denuncia: Documento en el cual se hace del conocimiento por conducto de un
servidor publico una inconformidad o acusacién directa, en contra de los Elementos
o elemento de la secretaria de seguridad publica o transito Municipal.
Investigacion: Acto en el cual recaban y requieren elementos que demuestren la
responsabilidad o la no responsabilidad del elemento al que se le imputa un acto
determinado.

Pruebas: Acto mediante el cual allega a los elementos juridicos y de pruebas
necesarios que acrediten la existencia de la violacién denunciada a los principios
de actuacion y probable responsabilidad de algin elemento, para tal efecto se
desahogaran las siguientes probanzas como lo son los testimonios, documentos,
Confesionales, confrontacién, inspecciones oculares, circunstancial y pericial de la
queja interpuesta.

Informes de autoridad: Documento oficial en el cual las dependencias o entidades
de la administracion publica, otorguen la documentacién o informaciéon que obren
en su poder con el objeto de satisfacer lo requerido por esta direccién de asuntos
internos de seguridad publica y transito municipal adscrito al Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental municipal.

Conjunto de acciones o de piezas de un procedimiento judicial.

Titular del OCEG: Titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.
D.P.R. y E.: Director de Procesamiento, Registro y Estadistica

D.ILA.I.S.P.T.M.: Direccién de asuntos internos de seguridad publica y transito
Municipal.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

Director de Asuntos Internos: Director General de Asuntos Internos de Seguridad
Publica y Transito Municipal_(TITULAR DE LA UNIDAD EL DIRECTOR GENERAL
DE LA UNIDAD).

Director de Procesamiento: Director del departamento de Procedimientos,
Registros y Estadistica de Asuntos Internos de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Director de Investigaciones: Director del departamento de Investigaciones de
Asuntos Internos de Seguridad publica y Transito Municipal

Comision de Honor, justiciay promocion de seguridad publica Municipal.
ARTICULOS TRANSITORIOS (Ley Estatal de Responsabilidades)

Articulo Primero.- La presente Ley entrara en vigor el diecinueve de julio de dos
mil diecisiete, previa su publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Sonora.
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Se abroga la Ley numero 54, de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y de los Municipios, publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
namero 29, Seccion 11, de fecha 9 de abril de 1984.

Hasta en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion
determina los formatos para la presentacion de las declaraciones patrimonial y de
intereses, los servidores publicos presentaran sus declaraciones en los formatos
que, a la entrada en vigor de la referida Ley General, se utilicen en el ambito local.
A la fecha de entrada en vigor de la Ley Estatal de Responsabilidades, todas las
menciones a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
de los Municipios previstas en las leyes locales, asi como en cualquier disposicion
juridica, se entenderan referidas a la Ley Estatal de Responsabilidades.

Articulo Segundo.- Los Entes Publicos, la Secretaria, el Tribunal y los organismos
constitucionalmente autonomos, deberan realizar las adecuaciones administrativas
dentro de su normatividad y reglamentacion correspondientes de conformidad con
lo previsto en el presente Decreto, en un plazo no mayor a 90 dias naturales
contados a partir de la entrada en vigor del presente Decreto. Dentro del mismo
plazo la Secretaria de la Contraloria General del Estado debera designar a los
Titulares de las Coordinaciones encargadas de la Investigacion y Sustanciacion de
las faltas administrativas a las que se refiere esta Ley, quienes deberan contar con
titulo de Licenciatura en Derecho, con una antigiiedad minima de cinco afios al
momento de su designacion.

Articulo Tercero.- Los protocolos, los lineamientos y el Coédigo de Etica
establecidos en esta Ley deberan ser emitidos por las autoridades competentes en
un plazo de 180 dias naturales contado a partir de la entrada en vigor de la presente
Ley.

Articulo Cuarto.- El cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Estatal
de Responsabilidades, una vez que ésta entre en vigor, seran exigibles, en lo que
resulte aplicable, hasta en tanto el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion, de conformidad con la ley de la materia, emita los lineamientos,
criterios y demas resoluciones conducentes de su competencia.

Articulo Quinto.- Los procedimientos iniciados por las autoridades con anterioridad
a la entrada en vigor de esta Ley, seran concluidos conforme a las disposiciones
aplicables vigentes a su inicio.

Articulo Sexto.- El Servicio Profesional en materia de Control, a que hace
referencia la presente Ley, entrard en vigor a partir del 01 de enero de 2018.

Los servidores publicos de los érganos de control interno y de la Secretaria, que a
la entrada en vigor se encuentren ocupando los puestos a que se refiere el catalogo
del Servicio Profesional en materia de Control, se consideraran incorporados al
Servicio Profesional en materia de Control previa acreditacion de los requisitos y
evaluaciones que para el cargo establezca la Secretaria, el Comité del Servicio
Profesional y esta Ley, sin necesidad de emitir convocatoria publica.

Articulo Séptimo.- El titular del Poder Ejecutivo y el Congreso del Estado, a la
brevedad que el caso amerita, realizaran las adecuaciones presupuestales que
resulten necesarias a fin de dotar de los recursos materiales y financieros que
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permitan el cumplimiento de las atribuciones de la Sala Especializada en materia
anticorrupcion y responsabilidades administrativas.

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Sonora.

Caodigo Penal de Sonora.

Ley de Derechos Humanos.

Cadigo de Etica del Municipio de Navojoa.

Ley General del Sistema Anti Corrupcion.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Ley Estatal de Responsabilidades.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sonora

Ley del Gobierno y Administracion Municipal.

Reglamento de la Direccién de Asuntos Internos de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Politicas

Cumplir con las normatividad de las leyes, en la aplicacién de los procedimientos
De queja o denuncia que nos solicite el ciudadano o servidor publico.

Productos
Informe y notificacidon de la determinacién (sentencias)

Cliente (S)
Ciudadano o servidor publico.

Indicadores
Numero de quejas o denuncia atendidas entre niumero recibidas.

Responsabilidades

Titular del OCEG: Revisién y supervision, de la queja o denuncia.

Director de Asuntos Internos: através de la unidad administrativa realizar y llevar
acabo la secuela procesal para integrar la carpeta o0 Expediente debidamente
Integrado.
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Descripcion Del Procedimiento

5.1. De laresponsabilidad y la no responsabilidad de los elementos de la Secretaria
de Seguridad Publica y Tradnsito Municipal (Integracion de Carpeta)

Responsable

Actividades

Registro

Director de
procedimientos
registroy
estadistica

Director de
Asuntos Internos

Director de
Investigaciones

Director de
procedimientos
registroy
estadistica

Director de
Asuntos Internos

Titular del
OCEG

Inicio

1. Se recibe las quejas o0 denuncias.

Revision y supervision, de la queja o
denuncia.

Determinacion de la competencia.

Realizacion de la investigacion.

Recopilacién de las pruebas.

Proyecto de Informe de |Ila
Determinacién (sentencia).

Envio a la Comisibn de Honor,
justicia y promocion de seguridad
publica Municipal. caso de
procedencia de la denuncia o la
queja.

Informe de resultado de la queja o
denuncia.

Fin

Registro de la queja o denuncia

Auto de competencia y
radicacion y/o
incompetencia

Auto de investigacion

Auto de recepcion de pruebas.

Valorizacion y
determinacion

Informe y notificacién
de la determinacion
(Sentencia).

Archivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Definicion de Procedimiento Clave
5.1. De la responsabilidad y la no responsabilidad de los elementos de la Secretaria de 5.1
Seguridad Publica y Transito Municipal
Fecha de Elaboracién: | Febrero 20, 2018 | Fecha de Actualizacion: Septiembre, 2019
Autorizado por: CP y MANF José Rafael Garcia Gémez | Puesto:|TituIar del OCEG
DP.R.yE. Director de Asuntos D.IA.LS.P.T.M. Titular del OCEG
Internos
l Inicio l
A 4
Recepcion de la - Revision'y
queja o denuncia »|  supervision de la
gueja o denuncia
Determinar la
competencia de la
queja o denuncia
l Llevar acabo los
¢Es medios idoneos para
competente? > la investigacion en
relacion a los hechos
‘ No de la queja o denuncia
Informa al quejoso
Recopilacion o
recepcion de las
pruebas
Proyecto de Informe
de la Determinacion
(Sentencia)
Envia a la Comision de
Honor, justicia y
promocioén de seguridad
publica Municipal. caso Informe del
de procedencia de la resultado de la
denuncia o la queia gueja o denuncia
Fin
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AUTORIZACION

TITULAR DEL ®RGANO DE CONTROL Y
EVALUACION GUBERNAMENTAL
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