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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar
informacién, en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan
y asi otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de
comunicacion, registro y transmisién oportuna de informacion.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos: objetivo
del procedimiento, normas de operacion, diagrama de flujo, descripcibn de
procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de llenado.

Este documento ha sido elaborado con la participacion de la Contraloria Municipal y
con la colaboracion de la Coordinacion de Modernizacion e Innovacion municipal del
H. Ayuntamiento de Centro, su actualizacion serd responsabilidad exclusiva de la
direccién antes mencionada.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccion del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion.
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Enlace Administrativo

Solicitud y comprobacion del fondo revolvente

Orden de servicio por reparacion y mantenimiento de vehiculos
Requisicion de compra

Pago de personal

Enlace con Instancias Fiscalizadoras

e Solventacion de observaciones emitidas por el Organo Superior de
Fiscalizacion en relacion al Programa Operativo Anual

Subdireccion de Fiscalizacion de Obras

¢ Verificacidn Fisica de Estimaciones de Obra Publica

e Asistencia a concursos de Obra publica por convocatoria publica y/o por
invitacion a cuando menos 5 personas.

e Asistencia a concursos de Obra publica por adjudicacion directa.

Subdireccion de Evaluacion

Solventacion de Cartas Compromiso

Control de Partidas Capitulo 2000 y 3000

Informe mensual de Ejercido por Direccion

Informe mensual de Ordenes de Pago

Informe Semanal de Actividades de la Subdireccion

Administracion y Operacion del Sistema Interno de Evaluacién para la Emision
del Informe Mensual Fisico - Financiero.

Subdireccion Técnica

¢ Elaboracion de informe de actividades de la Contraloria Municipal
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Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales

Concursos de Adquisiciones Simplificado menor y mayor.

Procesos administrativos

Revision normativa de acta de concursos del Comité de Adquisiciones.
Revision normativa de acta de adjudicacion directa del Comité de
Adquisiciones.

Revision de Ordenes de Pago.

Tramite de expedicion de constancias de no inhabilitacion a servidores
publicos

Subdireccién de Auditoria Institucional

Elaboracion de reportes de baja de Bienes Muebles.

Arqueos documentales y de fondo revolvente a las unidades administrativas.
Elaboracion de actas de entrega-recepcion.

Revision de o6rdenes de pago por concepto de adquisicion, reparacion y
mantenimiento de bienes muebles.

Inspeccion al Parque Vehicular no comisionado.

¢ Inventario de insumos manejados por el DIF Municipal.

Subdireccién de Analisis Documental.

¢ Revision de 6rdenes de pago.
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Desarrollo de Procedimientos

Unidad de Enlace Administrativo

Procedimiento: Solicitud y Comprobacion del fondo Revolvente

I.- Objetivo del Procedimiento

Disponer de recursos para solventar imprevistos menores que se generen en la
Contraloria Municipal de acuerdo a la normatividad establecida.

Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

e Dar cumplimiento a requisitos contables y fiscales.

e Comprobacion del recurso en tiempo y forma.
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Ill. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del Procedimiento: Solicitud y Comprobacion del Fondo Revolvente

CARGOS PROCESOS

ENLACE ADMINISTRATIVO Recibe el monto estipulado para fondo
revolvente y atender las peticiones de
emergencia en adquisiciones y/o
servicios conforme a la normatividad
establecida.

Después de atender peticiones, se
recopilan y relacionan documentos
comprobatorios  elabordndose  una
relacion de facturas.

Dentro del SIAM, se elige la opcion
para elaborar orden de pago, corregir o
en su caso cancelar. Una vez emitida la
orden dentro del SIAM, se elige la
opcion para elaborar orden de pago,
corregir o en su caso cancelar. Una vez
emitida la orden de pago anexando
documentos para su tramite.
SUBDIRECCION DE EVALUACION Verifican original y copias de orden de
pago, asi como el monto de cada uno
de los documentos comprobatorios.

Se turna a las areas normativas para
su tramite correspondiente.

Recibe notificacion del rechazo de la
orden de pago.

UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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FECHA DE AUTORIZACION

24 06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: SOLICITUD Y COMPROBACION DE FONDO REVOLVENTE

ENLACE ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE EVALUACION

INICIO
1

RECIBE EL MONTO ESTIPULADO
PARA ATENDER LAS PETICIONES

DE EMERGENCIA
ﬁ VALE

2
RECIBE EL MONTO ESTIPULADO
PARA ATENDER LAS PETICIONES

DE EMERGENCIA

A 4 3
ELABORA EN EL SIAM LA ORDEN
@AI DE PAGO ANEXANDOLE LA DOC.

COMPROBATORIA (L
ORD. P.

4

VERIFICA LA ORD. DE PAGO Y

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
5
TURNA AL AREA
¢PROCEDE? CORRESPONDIENTE PARA
TRAMITE

o

RECHAZO
NOTIFICACIO

FIN

ORD. P.
6 DOCTOS
RECIBE
@Al NOTIFICACION DE

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Orden de servicio por reparacion y mantenimiento de vehiculos

I.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos de la Contraloria Municipal

II.- Normas de Operacion

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por el
Organo Superior de Fiscalizacion.

¢ Lineamientos de la Direccion de Administracion (Central de Maquinaria)
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Ill. Descripcion de Actividades
H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del Procedimiento: Orden de Servicio por Reparacién y Mantenimiento

CARGOS PROCESOS

ENLACE ADMINISTRATIVO Recibe solicitud de las éareas de la
reparacion del vehiculo.

Verifica la suficiencia presupuestal en el
SIAM

Elabora en el sistema SIAM la orden de
servicio de la reparacion del vehiculo.
Entrega el vehiculo al prestador
asignado para su reparacion.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Verifica si el vehiculo fue reparado
conforme a la solicitud.
ENLACE ADMINISTRATIVO Firma de conformidad y turna la factura

a la Dir. de Admoén. para pago al
prestador de servicio.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Retiene factura y devuelve vehiculo al
prestador.
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FECHA DE AUTORIZACION

24

06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: ORDEN DE SERVICIO POR REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

ENLACE ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE AUDITORIA

1

RECIBE SOLICITUD
DE LAS AREAS SOLICITUD

y

VERIFICA
PRESUPUESTO
EN EL SIAM

v 3

ELABORA EN EL
SIAM ORDEN DE ORDEN
SERVICIO SERVICIO

'

SE TURNA A LA DIR. DE ADMON, LA CUAL
COTIZA Y SELECCIONA AL PRESTADOR SE
SERVICIO DE ACUERDO A LA

NORMATIVIDAD.
(2]

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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UBICACION DE LA UNIDAD
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FECHA DE AUTORIZACION 2| o
Q| ©
24 06 2004 o m
DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO m M
<
NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: ORDEN DE SERVICIO POR REPARACION Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS _m_ ...\-M
ol £
g s
ENLACE ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE AUDITORIA m ﬁ
I
g
B
4
4 5 :
ENTREGA EL VEHICULQO VERIFICA SI EL VEHICULO FUE m
@Al AL PRESTADOR REPARO CONFORME A LA g
ASIGNADO ORDEN DE SOLICITUD. =
SERVICIO. ﬁ =
® :
RETIENE FACTURA
¢PROCEDE? Y DEVUELVE
VEHICULO AL
PRESTADOR FACTURA
W 6

FIRMA DE CONFORMIDAD Y TURNA
FACTURA A LA SUBIRECCION DE
ADMON PARA PAGO AL PRESTADOR
DE SERVICIO.

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Requisicion de compra

I.- Objetivo del Procedimiento

Documentar las erogaciones generadas por la adquisicion de bienes y materiales
necesarios para la operatividad de la Contraloria.

II.- Normas de Operacion

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por
O.S.F.E

e Lineamientos de la Direccion de Administracion
e Adquisiciones y servicios
¢ Reglamento del Comité de Comprobar en tiempo y forma

e Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del Procedimiento: Requisicion de Compra

CARGOS PROCESOS

ENLACE ADMINISTRATIVO Recibe solicitud de las aéreas

Verifica presupuesto en el SIAM
Elabora la requisicion en el sistema.
Recibe factura y entrada de almacén

gral.

CONTRALORA MUNICIPAL Elabora salida de almacén
Firma salida de almacén

ENLACE ADMINISTRATIVO Envia a enlace administrativo para su
seguimiento.

Manda a la direccién de administracion
para la elaboracion y tramite de la
orden de pago.
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FEC|

HA DE AUTORIZACION

24

06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: REQUISICION DE COMPRA

ENLACE ADMINISTRATIVO

CONTRALOR MUNICIPAL

INICIO

1

RECIBE SOLICITUD
DE LAS AREAS
SOLICITUD
v
VERIFICA
PRESUPUESTO EN
EL SIAM
v 3
ELABORA
REQUISICION
REQUISICION

'

ENVIA LA REQUISICION DE COMPRA A LAS

SUBDIR. DE ADQUISICIONES DE ADMON, LA

CUAL ANALIZA, VERIFICA, SELECCIONA AL
PROVEEDOR

2

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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24 06 2004
DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: _NmOC_m_O_OZ DE COMPRA
ENLACE ADMINISTRATIVO CONTRALOR MUNICIPAL
A
4 6

RECIBE FACTURA Y ENTRADA DE
ALMACEN GRAL. PARA FIRMA DEL
CONTRALOR Y COPIA DE REQ.

FIRMA SALIDA DE ALMACEN

Y FACTURA L

7

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

v S ENVIA AENLACE
ELABORA SALIDA DE ADMINISTRATIVO PARA SU

>rz>zoE SEGUIMIENTO FlL
0 ﬁ 0

UBICACION DE LA UNIDAD

8

MANDA A ADMON PARA LA
ELABORACION Y TRAMITE

DE LA ORDEN DE PAGO
0

FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Pago de personal

I.- Objetivo del Procedimiento
Comprobar la afectacion al presupuesto por el pago de sueldos y salarios asi como
proporcionar en tiempo y forma la informacion necesaria a la Direccion de
Administracion para el control de los movimientos del personal y pago oportuno.
II.- Normas de Operacion
e Elaborar lo reportes de inasistencias, dias econdmicos, tiempo extra, dias
adicionales, etc., que deberan entregarse oportunamente a la Direccion de
Administracion.

e Los reportes que se entreguen corresponderan a la quincena anterior.

e Las licencias y constancias médicas deberan presentarse oportunamente para
su justificacion.

e El calculo de tiempo extra se hard conforme a lo registrado en la tarjeta de
cada trabajador.

e Todas las solicitudes de dias econdmicos, permisos, etc., se realizaran
conforme a lo establecido en las condiciones generales del Ayuntamiento.

e Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del Procedimiento: Pago del Personal de la Contraloria Municipal

CARGOS PROCESOS

ENLACE ADMINISTRATIVO Elabora el reporte de incidencias.

SUBDIRECCION DE EVALUACION Recibe nomina de la Direccién de
Administracion.

CONTRALOR MUNICIPAL Revisa la orden de pago anexa a la
nomina

SUBDIRECCION DE EVALUACION Firma la nomina
Envia la nomina a la Dir. de Admon.
para su tramite de pago
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FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: PAGO DEL PERSONAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

ENLACE ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE EVALUACION

CONTRALOR MUNICIPAL

INICIO

1

ELABORA REPORTE
DE INCIDENCIAS

!

EL REPORTE SE ENVIA A LA
SUBDIR. DE REC. HUM. EN LA
DIR. DE ADMON

| 2

RECIBE NOMINA DE LA

DIR. DE ADMON.

!
O

NOMINA

3
REVISA LA ORDEN

)

DE PAGO ANEXA A
LA NOMINA

0.PAGO

5

aOO.

ENVIA NOMINA A LA
DIR. DE ADMON PARA
SU TRAMITE DE PAGO

|

FIN

FIRMA LA
NOMINA

ﬁ
©

NOMINA

centro

UATANRERTO Bt - 301

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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Desarrollo de Procedimientos

Subdireccion de Enlace con Instancias Fiscalizadoras

Procedimiento: Solventacion de observaciones emitidas por el Organo Superior de
Fiscalizacién o entidades Fiscalizadoras.

l.- Objetivo del Procedimiento

Verificar, esclarecer y solventar las observaciones presentadas por los distintos
organos fiscalizadores que auditan los ingresos y egresos del la Administracion
Puablica Municipal.

Il.- Normas de Operacion

¢ Notificaciones a Direccidénes y/o Coordinaciones en forma oficial.

¢ Solventaciones a observaciones con aplicaciones y estricto apego a la ley.

e Méximo 15 dias calendario.
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H AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del Procedimiento: Solventacion de Observaciones Emitidas por el
Organo Superior de Fiscalizacién (P.O.A)

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECCION DE ENLACE CON Recepciona la  documentacién
INSTANCIAS FISCALIZADORAS referente a observaciones emitidas por

el érgano superior de fiscalizacion
Realiza andlisis de las observaciones y
turna al departamento correspondiente

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO | Recibe observaciéon referente a
(P.O.A) programa operativo anual.
Se envian observaciones a las areas
ejecutoras del gasto observado
solicitando las solventaciones.
Recibe solventaciones de las areas
requeridas
Analiza solventaciones.
Si procede
Se contesta al 6rgano mediante oficio la
Solventacion solicitada, anexando la
documentacion soporte
No procede
Se solita nuevamente la Solventacion al
area observada.

Fin del procedimiento
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24 06 2004

DIRECCION: CONTRALORIA

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ENLACE ORGANO FISCALIZADOR

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO: SOLVENTACION DE OBSERVACIONES EMITIDAS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

SUBDIRECCION ENLACE ORGANO FISCALIZADOR

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO (P.O.A)

INICIO

RECEPCIONA

OBSERVACIONES
DELO.S.FE  |Obsev.

- ——

\ 4 2
REALIZA ANALISIS

.|V DE
ﬂ OBSERVACIONES | Observ.

———

1

3

RECIBE OBSERVACION
REFERENTE AP.O.A

Observ.

A 4 4
ENVIA AL AREA

QUE ORIGINA LA
OBSERVACION

Oficio

A 4

EL AREA EJECUTORA DEL GASTO
CONTESTA LA SOLVENTACION REQUERIDA

g

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC

HA DE AUTORIZACION

DIRECCION: CONTRALORIA

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ENLACE ORGANO FISCALIZADOR

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO:

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES EMITIDAS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO (P.O.A)

o

RECIBE
SOLVENTACION

REQUERIDA A

|

ANALIZA

LAS AREAS Oficio

Solvent.

SOLVENTACION

¢Procede?

MANDA
CONTESTACION AL

Solvent.

_/I\.\|

O.S.F.E

h Oficio|

FIN

SE SOLICITA

— NO I NUEVAMENTE AL AREA

CORRESPONDIENTE

Solven.

Oficio

Solvent.

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del Procedimiento: Solventacion de Observaciones Emitidas por el
Organo Superior de Fiscalizacion (Ramo 33)

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECCION DE ENLACE CON Recepciona la  documentacion
INSTANCIAS FISCALIZADORAS referente a observaciones emitidas por

el érgano superior de fiscalizacion.
Realiza analisis de las observaciones y
turna al departamento correspondiente
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO | Recibe observacion referente a
(P.O.A) programa operativo anual.

Se envian observaciones a las areas
ejecutoras del gasto observado
solicitando las solventaciones.

Recibe solventaciones de las areas
requeridas

Analiza solventaciones.

Si procede

Se contesta al 6rgano mediante oficio
la Solventacion solicitada, anexando la
documentacién soporte

No procede
Se solita nuevamente la Solventacion
al area observada.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION: CONTRALORIA

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ENLACE ORGANO FISCALIZADOR

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO:

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES EMITIDAS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

SUBDIRECCION ENLACE ORGANO FISCALIZADOR

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO (RAMO 33)

INICIO

1

RECEPCIONA
OBSERVACIONES
DEL O.S.F.E

\ 4 2

REALIZA ANALISIS
DE
OBSERVACIONES

Observ.

—_——

Observ.

- _——

3

RECIBE OBSERVACION
REFERENTE A RAMO 33

Observ.

A 4

ENVIA AL AREA
QUE ORIGINA LA
OBSERVACION

Oficio

A 4

EL AREA EJECUTORA DEL GASTO
CONTESTA LA SOLVENTACION REQUERIDA

g

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORI

CION

24 06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ENLACE ORGANO FISCALIZADOR

NOMBRE DEL PROCDIMIENTO:

SOLVENTACION DE OBSERVACIONES EMITIDAS POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO (RAMO 33)

g

RECIBE
SOLVENTACIONES

REQUERIDAS A
LAS AREAS

'

ANALIZA

Oficio

Solvent.

SOLVENTACION

¢ Procede?

MANDA
CONTESTACION AL

R .

—NO ] NUEVAMENTE AL AREA

Solvent.

SE SOLICITA

CORRESPONDIENTE

Oficio

Solvent.

O.S.FE

FIN

Oficio

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Subdireccion de Fiscalizacion de Obras
Procedimiento: Verificacion Fisica de Estimaciones de Obra
I.- Objetivo del Procedimiento

Verificar que los volumenes de trabajo ejecutados correspondan a lo asentado en
estimaciones para su pago.

II.- Normas de Operacion

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
Ley de Fiscalizacion

Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Lineamientos especificos de programas

Reglas de Operacion

Reglamentos de las Leyes

Avance fisico debe coincidir con lo cobrado.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION FiSICA DE ESTIMACIONES DE

OBRA
CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL 1. Recepciona las ordenes de pago
PRESUPUESTAL para su registro control vy
seguimiento
2. Turna al departamento de
supervision

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION 1. Realiza el andlisis de la estimacion
y la seleccion de conceptos de
obras a verificar.

2. Elaboracibn de reportes de
observaciones detectadas.

3. Elaboracion de oficios o
memorandums para comunicar las
observaciones a las dependencias

ejecutoras
SUBDIRECCION 1. Enviar oficios o memorandums a
las dependencias ejecutoras.
2. Recibe Solventacion de

observaciones

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004

el Ceniro

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION FiSICA DE ESTIMACIONES DE OBRAS

70dos S0/m0S

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

oo ) © ©

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

RECEPCION DE ORDEN DE c m._w__m\_>>_.n_uwm,zmw wnw_mw__mmow,_mof>om ENVIA OFICIOS O MEMOS A
PAGO PARA SU REGISTRO, AN el RSk LAS DEPENDENCIAS
CONTROL Y SEGUIMIENTO op EIECUTORAS OFICIO O
: MEMO .
e
v > v 4 m
TURNA AL ELABORA REPORTE DE v 7 z
DEPARTAMENTO DE OBSERVACIONES mwm_w_mm MM__N.«MW_@_/_O%Z <
SUPERVISION DETECTADAS 1
o.P OFICIO h SOLVENT. =
v 5 m
ELABORA OFICIO O MEMO PARA FIN S
COMUNICAR OBSERVACIONES A [oR1010 O @

LAS DEPENDENCIAS EJECUTORAS

}
O,

CONTRALORIA MUNICIPAL

L APUSTANEERTO M0 - 3013

%\@centm
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Asistencia a concursos de Obra publica por convocatoria publica y/o
por invitacién a cuando menos 5 personas.
I.- Objetivo del Procedimiento
Vigilar que los procedimientos de adjudicacion de obra publica se apeguen a las
disposiciones normativas y legales aplicables a la materia.
Il.- Normas de Operacion
6. Normatividad establecida.

7. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco y su Reglamento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA
PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO
MENOS 5 PERSONAS.

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECTOR FISCALIZACION DE 1. Recibe de la direccion de obras,
OBRAS asentamientos y servicios

municipales, la invitacibn para
asistir al procedimiento de

adjudicacion, en la fecha, hora y

lugar sefialado.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Revisa y turna al analista de

concursos para programar

asistencia

ANALISTA DE CONCURSO 1. Recibe y verifica la documentacion
soporte de la invitaciébn y agenda
asistencia.

2. Elabora oficio de designacion de
representante.

SUBDIRECTOR FISCALIZACION DE 1. Verifica los datos asentados en el

OBRAS oficio.

2. Rubrica oficio y turna a la direccion
de contraloria para firma del

mismo.
SUBDIRECTOR FISCALIZACION DE 1. Rubrica oficio y turna a la direccion
OBRAS de contraloria para firma del
mismo.

CONTRALORA MUNICIPAL 1. Recibe y firma el oficio.

2. Devuelve oficio a la subdireccion
técnica.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Tramita oficio a las éareas

correspondientes.

2. Asiste a la apertura de propuestas.

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7Todos s0mos
el Cenfro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA
PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO
MENOS 5 PERSONAS.

CARGOS PROCESOS

ANALISTA DE CONCURSO 1. Verifica que el acto se realice en
la hora y lugar sefialado.

2. Verifica que se realicen las
aperturas de los sobres que
contienen las propuestas
técnicas y econ6micas de los
participantes.

3. Verifica que las propuestas
técnicas cumplan con lo
solicitado en las bases de

concurso.
4. ;cumple con las bases del
concurso?
No
5. Se desecha la propuesta
Si

6. Verifica que las propuestas
economicas cumplan con las
bases del concurso.

7. ¢cumple con las bases del
concurso?

No
8. Se desecha la propuesta
Si

9. Verifica que el numero de
propuestas calificadas sean el
minimo requerido para su

adjudicacion, (convocatoria
publica 1 y por invitacion 3)
No cumple
10.Se declara desierto el concurso
Si
-

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA
PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO
MENOS 5 PERSONAS.

CARGOS PROCESOS

ANALISTA DE CONCURSO 1. Verifica que se elabore el acta
respectiva donde se anoten las
propuestas desechadas vy las
aceptadas para su analisis
detallado, ademas de que se
sefiale fecha, lugar y hora en que
se dar& a conocer el fallo.

2. Firma el acta y los catadlogos de
precios, programa de obra y carta
compromiso de las propuestas
aceptadas, recibe copia del acta.

3. Asiste al acto de fallo para verificar
la adjudicacion o en su caso la
declaratoria de desierto.

4. Verifica que se elabore el acta
correspondiente, ademas de que
se anoten los pormenores del
acto, firmay recibe copia del acta.

5. Informa al subdirector de los
resultados de los actos.

6. Integra el apartado de concurso
dentro del expediente de la obra.

7. Captura los resultados  del
concurso en la base de datos.

SUBDIRECTOR FISCALIZACION DE 1. Elabora el reporte (concentrado) de

OBRAS concursos asistidos.

2. Revisa y valida la informacion del
reporte de concursos asistidos.

3. Informa y presenta reporte de los
concursos asistidos a la c.
Contralora municipal.

UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS

SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

INICIO

1 3
Recibe de la Direccion de Recibe y  verifica la
Obras,  Asentamientos Yy documentacion soporte de la
Servicios, la invitacion para invitacién y agenda asistencia

asistir al procedimiento de

adjudicacion, en la fecha, hora | ...
o Oficio
y lugar sefialadg. @ v ’

Elabora oficio de designacion
v 2 de representante Oficio
Revisa y turna al analista de
concursos  para  programar
asistencia.

| 2

L APUSTANEERTO M0 - 3013

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS

SUBDIRECTOR

ANALISTA DE CONCURSO

CONTRALORA MUNICIPAL

2

Verifica los datos asentados en
el oficio

SON
CORRECTOS

Rubrica oficio y turna a la
Direccion de Contraloria para

firma del mismo L
Oficio

Tramita oficio a las éreas
correspondientes HE
% 10

Asiste a la apertura de
propuestas

\ 4 1

Verifica que el acto se realice
en la horay lugar sefialado

v 12

Verifica que se realicen las
aperturas de los sobres que
contienen  las  propuestas
técnicas y econémicas de los
participantes

7
Recibe y firma el oficio
h Oficio
3

Devuelve  oficio a la

Subdireccién Técnica .
s Oficio

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

Verifica que las propuestas
técnicas cumplan con lo
solicitado en las bases del
concurso

h

CUMPLE
CON LAS
BASES

Se desecha la
propuesta

14

Verifica que las propuestas
econémicas cumplan con las
bases del concurso

o

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
2 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

o

NO

CUMPLE
CON LAS
BASES

Sl

15

Verifica que el numero de
propuestas calificadas sean el
minimo requerido para su
adjudicacion

Se desecha la
propuesta

Se declara
desierto

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
2% 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

16

Verifica que se elabore el acta
respectiva donde se anoten las
propuestas desechadas y las
aceptadas para su analisis
detallado, ademés de que se
sefiale fecha, lugar y hora en
que se daré a conocer el fallo.

\4

17

Firma el acta y los catalogos de
precios, programa de obra y
carta compromiso de las
propuestas aceptadas (recibe
copia del acta).

\4

N T i

e

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
2 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

e

18

Asiste al acto de fallo para
verificar la adjudicacion o en su
c aso la declaratoria de desierto

\4

19

Verifica que se elabore el acta
correspondiente, ademas; de
que se anoten los pormenores

del acto, firma y recibe copia
del acta E

\4

Informa al subdirector de los
resultados de los actos

\4

Integra el apartado de concurso
dentro del expediente de obra

v
)

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR CONVOCATORIA PUBLICA Y/O POR INVITACION A CUANDO MENOS 5 PERSONAS

SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

O

22

24

Revisa y valida la informacion Captura los resultados del
concurso en la base de datos

del reporte de concursos
asistidos f&
\4

23

v % Elabora el reporte
(concentrado) de concursos
Informa y presenta el reporte de asistidos

los concursos asistidos a la C.
Contralora Municipal Reporte

FIN

L APUSTANEERTO M0 - 3013

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Asistencia a concursos de Obra publica por adjudicacion
directa

l.- Objetivo del Procedimiento
Vigilar que los procedimientos de adjudicacion de obra publica se apeguen a las
disposiciones normativas y legales aplicables a la materia.
II.- Normas de Operacion
¢ Normatividad establecida.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco y su Reglamento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Asistencia a concursos de obra publica por
adjudicacion directa

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECTOR FISCALIZACION DE 1. Recibe de la direccion de obras,
OBRAS asentamientos y servicios

municipales, la invitacion para
asistir al procedimiento de

adjudicacion, en la fecha, hora y
lugar sefalado.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Revisa y turna al analista de
CONCuUrsos para programar
asistencia

ANALISTA DE CONCURSO 1. Recibe y verifica la documentacion
soporte de la invitaciébn y agenda
asistencia.

2. Elabora oficio de designacion de
representante.

SUBDIRECTOR FISCALIZACION DE 1. Verifica los datos asentados en el

OBRAS oficio.

£,S0n correctos?
No

2. Conecta a actividad 4
Si

3. Rubrica oficio y turna a la direccion
de contraloria para firma del
mismo.

CONTRALORA MUNICIPAL 1. Recibe y firma el oficio.
2. Devuelve oficio a la fiscalizacion de
obras.
ANALISTA DE CONCURSO 1. Tramita oficio a las areas

correspondientes.

2. Asiste a verificar el cumplimiento
de la entrega de las cotizaciones
(minimo 3).

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Asistencia a concursos de obra publica por
adjudicacion directa

CARGOS PROCESQOS

ANALISTA DE CONCURSO 1. Verifica que se elabore el acta
correspondiente  en la que se
asentard hora, fecha y lugar del
fallo.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Asiste al acto de fallo, para verificar
la adjudicacion de la obra.

2. Verifica que se elabore el acta
correspondiente, ademas de que
se anoten los pormenores del
acto, firmay recibe copia del acta.

3. Informa al subdirector de los
resultados de los actos.

4. Integra el apartado de concurso
dentro del expediente de la obra.

5. Captura los resultados del
concurso en la base de datos.

6. Elabora el reporte (concentrado) de
concursos asistidos.

SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION 1. Revisa y valida la informaciéon del

DE OBRAS reporte de concursos asistidos.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Informay presenta el reporte de los
concursos asistidos a la c.
Contralora municipal.

Fin del procedimiento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
2% 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR ADJUDICACION DIRECTA
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

INICIO

Recibe de la Direccion de
Obras,  Asentamientos y
Servicios, la invitacion para
asistir al procedimiento de

adjudicacion, en la fecha, hora ofici
" icio
y lugar sefialado.

\4 2

Revisa y turna al analista de
concursos  para  programar
asistencia.

Recibe 'y  verifica la
documentacion soporte de la
invitacion y agenda asistencia

4
ORI

4

Elabora oficio de designacion
de representante

h
]

centro

L APUMTANEENTO 300

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORI

CION

24 06

2004

DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR ADJUDICACION DIRECTA

SUBDIRECTOR

ANALISTA DE CONCURSO

o

Verifica los datos asentados en
el oficio

CORRECTOS

Rubrica oficio y turna a la
Direccion de Contraloria para

firma del mismo "
X Oficio

9

Tramita oficio a las areas
correspondientes ,IOE
% 10

Asiste  a verificar el
cumplimiento de la entrega de
las cotizaciones

A 4

Minimo 3

A 4 1

Verifica que se elabore el acta
correspondiente en la que

asentara hora, fecha y lugar del
0

e N0 ex
Imiento

G

7

Recibe y firma el oficio

ﬁ

Oficio

Devuelve  oficio a
Subdireccion Técnica

la

8
Oficio

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
2% 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ~ ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR ADJUDICACION DIRECTA
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL

12

Asiste al acto de fallo, para
verificar la adjudicacion de la
obra.

\4

Verifica que se elabore el acta
correspondiente, ademas deque
se anoten los pormenores del
acto, firma y recibe copia del

Acta

acta

Informa al subdirector de los
resultados de los actos.

h
g

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION DE OBRAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA A CONCURSOS DE OBRA PUBLICA POR ADJUDICACION DIRECTA
SUBDIRECTOR ANALISTA DE CONCURSO CONTRALORA MUNICIPAL
&)
8 15
Revisa y valida la informacion Integra el  apartado  del

del reporte de concursos

. concurso dentro del expediente
asistidos ﬁx%vzm; de la obra

A\ 4 9 \ 4 16

Informa y presenta el reporte de Captura los resultados del
los concursos asistidos a la C. concurso en la base de datos.
Contralora Municipal

Reporte

\4 17

Elabora el reporte

FIN (concentrado) de  concursos
asistidos Fxs\oi

L APUSTANEERTO M0 - 3013

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Subdireccion de Evaluacion
Procedimiento: Solventacion de cartas compromiso.
I.- Objetivo del Procedimiento

Dar seguimiento a las cartas compromiso, vigilando se solventen en la fecha
acordada por la direccion o coordinacion.

II.- Normas de Operacion

e Cumplir la solventacion con la fecha asentada en la carta compromiso.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Solventacion de cartas compromiso

CARGOS PROCESOS

SUBDIRECCION DE EVALUACION 1. Recibe carta compromiso de la
orden de pago.

2. Envia carta compromiso al
departamento de seguimiento
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO 1. Departamento de seguimiento
recepciona la carta compromiso
2. Departamento de seguimiento

supervisa con la direccibn de
finanzas la solventacion de la
carta compromiso
3. Archiva documentos
comprobatorios
Fin del procedimiento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION: CONTRALORIA

UNIDAD RESPONSABLE

: SUBDIRECCION DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLVENTACION DE CARTAS COMPROMISO

SUBDIRECCION DE EVALUACION

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

INICIO

RECIBE CARTA

COMPROMISO DE LA
oP CARTA

COM.

A 4 2

ENVIA CARTA
COMPROMISO AL DEPTO
DE SEGUIMIENTO | cARTA

3

RECEPCIONA CARTA
COMPROMISO DE LA
O.P. DE SUBDIR. DE [ CARTA
EVALUACION COM.

L

A 4 4

SUPERVISA CON
FINANZAS LA

SOLVENTACION DE LA | CARTA

CARTA COMPROMISO | com

ARCHIVA DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS CARTA

FIN

centro

UATANRERTO Bt - 301

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Control de partidas capitulo 2000 y 3000

I.- Objetivo del Procedimiento

Dar seguimiento a las partidas del capitulo 2000 y 3000, vigilando no rebasen el
monto establecido por mes, con la finalidad de eficientar el presupuesto de egresos
de la Administracién Publica Municipal.

Il.- Normas de Operacion

e Devolver al area generadora cuando rebasen el monto establecido de $15,000.00 por
mes.

e En el monto general a ejercer no entran las 6rdenes de pago de S.A.S, Obras
Publicas y Desarrollo.

Las ordenes de pago que contengan partidas centralizadas solo deberan ser

ejercidas por administracion, exceptuando a S.A.S, Obras Publicas y Desarrollo.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Control de partidas capitulo 2000 y 3000.

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO 1. Recibe orden de pago del area
generadora.

2. Selecciona las ordenes de pago
por capitulo (2000 y 3000).
3. Captura en hoja de calculo
Si excede
4. Se regresa la orden de pago a el
area generadora
Conecta actividad 1
No excede
5. Se turna a contraloria para firma
autorizacion.
Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECI

A DE AUTORIZACION

24

06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PARTIDAS CAPITULO 2000 Y 3000

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

INICIO

4

RECIBE O.P DE LA
SUBDIRECCION DE
EVALUACION
v >

O.P/

SE REGRESA LA

SELECCIONAR LA O.P.
POR CAPITULO (2000 Y

ol

3

CAPTURA EN HOJA DE
CALCULO EXCEL.

SE VIGILA QUE LAS PARTIDAS
NO REBASEN EL MONTO
AUTORIZADO POR MES

5
NO SE TURNA A LA
CONTRALORA
PARA FIRMA DE
SI >C._.Om_+N>O_OZ oP
G SE TURNA A PROGRAMACION

O. P. AL AREA
GENERADORA 0O.P/

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Informe Mensual de Ejercidos por Direccion

I.- Objetivo del Procedimiento

Ser el instrumento de control que permita regular el monto ejercido de cada
Direccién, en aras de contribuir al correcto desempefio de este Ayuntamiento de
Centro.

Il.- Normas de Operacion

e El documento debe contener todo lo ejercido en el mes a reportar.

e La informacion sera presentada después del cierre de mes correspondiente.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL DE EJERCIDOS POR

DIRECCION
CARGOS PROCESOS

CONTRALORA MUNICIPAL 1. Solicita el informe

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y 1. Realiza el informe solicitado que

REGISTRO consta de concentrado de
ejercidos por fondo evolvente,
pagados a través de finanzas, a
través de administracion con
cargo a las areas y concursos.

SUBDIRECCION DE EVALUACION 1. Revision y verificacion del
informe.

2. Entrega informe a contralora
Fin del procedimiento
(% centro
:

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004

el Ceniro

DIRECCION: CONTRALORIA _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL DE EJERCIDO POR DIRECCION

70dos S0/m0S

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

DIRECCION DE CONTRALORIA SUBDIRECCION DE EVALUACION | DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO W 2

3 PREPARA EL INFORME.

SOLICITA INFORME REVISA'Y VERIFICA EL
INFORME

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

A\ 4
CONCENTRADO DE EJERCIDOS POR FONDO

REVOLVENTE, PAGADOS A TRAVEZ DE Q

v 4 FINANZAS, DE ADMINISTRACION CON CARGO A a

LAS AREAS Y CONCURSOS 2

ENTREGA EL INFORME | AUn
AL CONTRALOR -
0 a

2

‘0

FIN 2

O

o

D

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Informe Mensual de Ordenes de Pago

I.- Objetivo del Procedimiento.

Nos permite saber el volumen de érdenes de pago que ingresan a esta contraloria
para su tramite, asi como las incidencias mas frecuentes en cuanto a sus
devoluciones.

Il.- Normas de Operacion

e Debe contener solo 6rdenes de pago del mes a reportar.

e Debe integrarse después del cierre del ejercicio del mes correspondiente.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: informe mensual de o6rdenes de pago

CARGOS PROCESOS
CONTRALORA MUNICIPAL 1. Solicita el informe

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y 1. Se realiza el informe solicitado
REGISTRO gue consta de: Ordenes de pago
recepcionadas, tramitadas vy
devueltas por direccion
SUBDIRECCION DE EVALUACION 1. Revision y verificacion del
informe.

2. Entrega informe a contralora

Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORI

CION

24 06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MENSUAL DE OREDENES DE PAGO

DIRECCION DE CONTRALORIA

SUBDIRECCION DE EVALUACION

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO

INICIO

SOLICITA INFORME

REVISA EL INFORME

A 4 4

ENTREGA EL INFORME
AL CONTRALOR

INFORME

FIN

Q.

REUNE LA
INFORMACION Y
PREPARA EL INFORME.

A 4

INFORME

ORDENES DE PAGO RECEPCIONADAS,

TRAMITADAS Y DEVUELTAS POR

DIRECCION

centro

UATANRERTO Bt - 301

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Informe Semanal de las Actividades de la Subdireccion.
I.- Objetivo del Procedimiento

Mostrar las actividades relevantes realizadas por la subdireccion durante el periodo
informado.

Il.- Normas de Operacion

e La informacion debe estar validada por la Subdireccion de Evaluacion.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Informe semanal de actividades de la subdireccion

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECTOR TECNICO 1. Solicita informe
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y 1. Reune la informacion y prepara el
REGISTRO documento, se emiten dos juegos

del informe
SUBDIRECTORA DE EVALUACION 1. Revisa la informe
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y 1. Entrega informe al subdirector
REGISTRO técnico y firma acuse
Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC|

HA DE AUTORIZACION

24

06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION

SUBDIRECCION TECNICA SUBDIRECCION DE EVALUACION

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO

INICIO

SOLICITA INFORME

REVISA EL INFORME

INFORME

P .

REUNE LA
INFORMACION Y
PREPARA DOC.

INFORME

A 4

ENVIA INFORME A
SUBDIR. TECNICA

FIN

INFORME

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Administracién y Operacion del Sistema Interno de Evaluacion para la
Emision del Informe Mensual Fisico - Financiero del Ayuntamiento de Centro.

l.- Objetivo del Procedimiento

Tener una herramienta propia de la Subdireccibn que nos permita monitorizar el
presupuesto autorizado y ejercido por proyecto de cada area administrativa, asi
como el registro de los avances fisicos de los proyectos de inversion.

II.- Normas de Operacion

e La informacién con la que se alimenta el sistema debe ser la emitida por el
sistema SIAM.

e Lainformacion la valida la Subdireccién de Evaluacion.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o HAYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Administracion y operacién del sistema interno de
evaluacién para la emision del informe mensual fisico-financiero del h. Ayuntamiento

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y 1. Recaba del sistema SIAM Ila
REGISTRO informacién financiera de todos

los proyectos autorizados por
direcciébn semanalmente

2. Organiza, depura y transfiere la
informacion al sistema interno de
evaluacion

3. Al cierre de cada mes se elabora
y se emite a diversas éreas, el
informe que contiene los avances
fisicos y financieros por direccion
y fuente de financiamiento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EEC

HA DE AUTORI

CION

24

06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE EVALUACION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y OPERACION DEL SISTEMA INTERNO DE EVALUACION PARA LA EMISION DEL INFORME MENSUAL FISICO-

FINANCIERO DEL H. AYUNTAMIENTO

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y REGISTRO

INICIO

RECABA DEL SIAM LA
INFORMACION
FINANCIERA

v

ORGANIZA, DEPURA Y
TRANSFIERE LA
INFORMACION

v 3

ELABORA INFORME Y
EMITE A A LAS AREAS
Informe

EL INFORME SE ENVIA EN BASE
A LA SOLICITUD DE LAS AREAS

v

Fin

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Subdireccion Técnica
Procedimiento: Elaboracién de informe de actividades de la Contraloria Municipal
I.- Objetivo del Procedimiento
Informar a la Secretaria Técnica los avances de los proyectos y/o acciones
efectuadas por esta contraloria, con la finalidad de elaborar el cuadernillo informativo
que se le entrega al C. Presidente Municipal.

II.- Normas de Operacion

¢ La informacién de cada area debera ser remitida todos los dias jueves en forma
impresa.

e El informe de actividades debera remitirse a la Secretaria Técnica los dias viernes
durante las primeras horas.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de informe de actividades de la
Contraloria Municipal

CARGOS PROCESOS

ANALISTA DOCUMENTAL 1. Recepciona los informes de
actividades de las subDirecciones
de la contraloria municipal.

Dias jueves a mas tardar a las 14:00

hrs.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Analiza, integra y elabora el informe

de actividades.

2. Revisa y valida la informacion

contenida en el informe
sSon correctos?

No
Conecta a actividad 2
Si
3. Rubrica 'y turna a la direccion de
contraloria para firma del oficio
1. Recibe y firma el oficio
2. Devuelve el oficio a la subdireccion
técnica.
ANALISTA DOCUMENTAL 1. Tramita el oficio a la secretaria
técnica para acuse de recibido del
mismo.

CONTRALORA MUNICIPAL

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004

DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES

70dos S0/m0S

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

ANALISTA DOCUMENTAL SUBDIRECTOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

Recepciona los informes de Revisa y valida la informacion
actividades de las contenida en el informe Informe

subdirecciones de la M
Contralorfa Municipal Informe
A 4 NO T
T Subdireccion Técnica
Dias jueves a mas tardar a las 14:00 hrs PROCEDE G Oficio
4

Recibe y firma el oficio

Oficio

2
5

A 4

Devuelve el oficio a la

2 v 2 Sl

h
]

UBICACION DE LA UNIDAD

Analiza, integra y elabora el " —
informe de actividades Informe Rubrica y turna a la Direccion
de Contraloria para firma del
oficio Oficio

5 |
©

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004
DIRECCION DE AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL | UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION TECNICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORME DE ACTIVIDADES
ANALISTA DOCUMENTAL SUBDIRECTOR CONTRALORA MUNICIPAL

(2]

Tramita el oficio a la Secretaria
Técnica para acuse de recibido

Oficio

FIN

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Subdireccion de Normatividad y Procesos Institucionales

Procedimiento: Concursos de Adquisiciones Simplificado Menor y Mayor.

l.- Objetivo del Procedimiento

Vigilar que los procedimientos de adjudicacion se apeguen a las disposiciones
normativas y legales aplicables a la materia.

Il.- Normas de Operacion

¢ Normatividad establecida.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Concursos de adquisiciones simplificado menor y

mayor
CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Recibe de la Direccion de
(SUBDIRECTOR, REPRESENTANTE contraloria la invitacion y orden del
DEL SEGUNDO VOCAL DEL COMITE dia, enviadas por el presidente del
Y SUBCOMITE DE COMPRAS) comité o Subcomité de compras,

para participar en la sesion de

concursos en la hora y fecha

indicada en las mismas.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Registra la orden del dia en el
archivo de computadora para el
control de las sesiones de
Concurso.

2. Archiva la invitacion y orden del
dia, para control interno.

(espera la fecha de sesion de
concurso)

3. Asiste a la sesion de concurso en
calidad de representante del
segundo vocal del comité o]
Subcomité de compras.

4. Verifica que la documentacion
comprobatoria  (requisicion)  del
concurso, coresponda a la indicada
en la orden del dia.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. ¢Corresponde la documentacion
comprobatoria a la indicada en la
orden del dia?

No

Se cancela el concurso

Si

2. Verifica que los sobres de
propuestas tecnica y economica de
los proveedores, correspondan a
los invitados al concurso, segun
orden del dia

C

UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Concursos de adquisiciones simplificado menor y

mayor.

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. ¢Los sobres de propuestas

(SUBDIRECTOR, REPRESENTANTE corresponden a los proveedores

DEL SEGUNDO VOCAL DEL COMITE invitados?

Y SUBCOMITE DE COMPRAS) 2. No.- rechaza y excluye Ila
propuesta del proveedor no
invitado.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Si.- verifica que se tengan,

debidamente cerrados 3, 5 0 mas
sobres de propuestas tecnica y
economica de los proveedores
invitados al concurso.

2. ¢se cuenta con 3, 5 0 mas sobres
de propuestas, debidamente
cerrados, de proveedores
invitados al concurso?

3. No.- se declara desierto el
concurso.

(fin del proceso)

4. Si.- verifica que se realice la
apertura de los sobres con las
propuestas tecnica y economica
de los proveedores.

5. Verifica que las propuestas

tecnica y economica de los
proveedores cumplan con las
bases normativas estipuladas
para el concurso
SUBDIRECTOR TECNICO 1. ¢Cumplen con las bases
normativas estipuladas para el
concurso?
2. No.- rechaza y excluye las

propuestas techica y economica
del proveedor, para concursatr.

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Concursos de adquisiciones simplificado menor y
mayor.

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Si.- acepta las propuestas técnica y

(SUBDIRECTOR, REPRESENTANTE economica del proveedor, para

DEL SEGUNDO VOCAL DEL COMITE concursar y se analizan las ofertas.

Y SUBCOMITE DE COMPRAS) 2. Verifica que la compra de los

bienes se adjudique conforme a la

normatividad establecida para los
concursos, por la ley de
adquisiciones y su reglamento.

ANALISTA DE CONCURSO 1. ¢Se cumple con la normatividad
establecida para los concursos?

2. No.- formula y emite
preventivamente las correcciones
gue deban realizarse a las
observaciones hechas al concurso.

3. Verificara que se realicen las
correcciones a cada observacion
hecha al concurso.

4. Si.- autoriza la adjudicacién de
bienes y/o servicios al, o a los
proveedores ganadores.

5. Verifica que se levante el acta
correspondiente a la sesion de
concurso.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Verifica que se anoten en el acta
correspondiente los pormenores
presentados durante la realizacion
del concurso.

2. Espera que el comité levante la
sesion de concurso.

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Concursos de adquisiciones simplificado menor y

mayor
CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Espera que la Direccibn o
(SUBDIRECTOR, REPRESENTANTE Coordinacién  responsable  del
DEL SEGUNDO VOCAL DEL COMITE Comité o Subcomité integre el acta
Y SUBCOMITE DE COMPRAS) correspondiente con sus
documentos comprobatorios y se
le turne para realizar la revision
normativa a la misma.
ANALISTA DE CONCURSO 2. (Proceso de revision y tramite de
actas de concurso)
Fin del proceso

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06

2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

CONCURSOS DE COMPRAS, SIMPLIFICADO MENOR Y MAYOR.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

(SEGUNDO VOCAL DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS)

RECIBE DE LA DIRECCION DE
CONTRALORIA LA INVITACION
Y ORDEN DEL DIiA ENVIADAS
POR EL PRESIDENTE DEL
COMITE O SUBCOMITE DE
COMPRAS, PARA PARTICIPAR
EN LA SESION DE CONCURSO
EN LA HORA Y FECHA
INDICADA EN LAS MISMAS.

INVITACION
AL CONCURSO

ORDEN
DEL DIA

'

REGISTRA LA ORDEN DEL DIiA
EN EL ARCHIVO DE
COMPUTADORA PARA EL
CONTROL DE LAS SESIONES
DE CONCURSO.

ORDEN
DEL DIA

v

ARCHIVA LA INVITACION Y LA
ORDEN DEL DIA, PARA
CONTROL INTERNO.

INVITACION

v

AL CONCURSO

ORDEN
DEL DIA

ESPERA LA FECHA DE SESION
DE CONCURSO

!

ASISTE A LA SESION DE
CONCURSO EN CALIDAD DE
SEGUDO DE REPRESENTANTE
DEL SEGUNDO VOCAL DEL
COMITE O SUBCOMITE DE
COMPRAS.

]

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO

CONCURSOS DE COMPRAS, SIMPLIFICADO MENOR Y MAYOR

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
(SEGUNDO VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES)

i

5 VERIFICA QUE LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
(REQUISICION) DEL

CONCURSO, CORRESPONDA A

LA INDICADA EN LA ORDEN DE

PAGO.

¢ CORRESPONDE LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
A LA INDICADA
EN LA ORDEN
DEL DIiA?

SE CANCELA EL CONCURSO.

VERIFICA QUE LOS SOBRES DE
PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA DE LOS
PROVEEDORES,
CORRESPONDAN A LOS
INVITADOS AL CONCURSO,
SEGUN ORDEN DEL DIA.

2LOS SOBRES D
PROPUESTAS

CORRESPONDEN

A LOS PROVEEDORES

INVITADOS?

SE RECHAZA Y EXCLUYE LA
PROPUESTA DEL PROVEEDOR
NO INVITADO

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

UNIDAD RESPONSABLE

CONTRALORIA MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CONCURSOS DE COMPRAS, SIMPLIFICADO MENOR Y MAYOR

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
(SEGUNDO VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES)

5/

9 VERIFICA QUE SE TENGAN
DEBIDAMENTE CERRADOS 3, 5
O MAS SOBRES DE
PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA DE LOS
PROVEEDORES INVITADOSAL
CONCURSO.

¢SE CUENTA CON

3,50 MAS SOBRES

OE PROPUESTAS, DEBIDAMENTE
CERRADOS,

DE PROVEEDORES
INVITADOS

AL CONCURSO?

10

l@z DEL nxOOmmw

SE DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO.

Sl

11 [ VERIFICA QUE SE REALICE LA
APERTURA DE LOS SOBRES
CON LAS PROPUESTAS
TECNICA Y ECONOMICA DE
LOS PROVEEDORES.

v

12 VERIFICA QUE LAS
PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA DE LOS
PROVEEDORES CUMPLAN CON
LAS BASES ESTIPULADAS
PARA EL CONCURSO.

g

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24

06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL
L RPROCEDIMIENTO

CONCURSOS DE COMPRAS, SIMPLIFICADO MENOR Y MAYOR

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

14

15

18

¢CUMPLEN CON
LAS BASES ESTIPULADAS
RARA EL CONCURSO?,

ACEPTA LAS PROPUESTAS
TECNICA Y ECONOMICA DEL
PROVEEDOR, PARA
CONCURSAR Y SE ANALIZAN
LAS OFERTAS.

v

VERIFICA QUE LA COMPRA DE
LOS BIENES SE ADJUDIQUE
CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA
PARA LOS CONCURSOS, POR
LA LEY DE ADQUISICIONES Y
SU REGLAMENTO.

RECHAZA'Y EXCLUYE LAS
PROPUESTAS TECNICA Y
ECONOMICA DEL PROVEEDOR,
PARA CONCURSAR.

¢SE CUMPLE
CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA PARA
LOS CONCURSOS?,

NO

SE AUTORIZA LA
ADJUDICACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS AL, O ALOS
PROVEEDORES GANADORES.

16

FORMULARA Y EMITIRAR LAS
CORRECCIONES QUE DEBAN
REALIZARSE A LAS
OBSERVACIONES HECHAS AL
CONCURSO.

(SEGUNDO VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES)
C

13

17

VERIFICA QUE SE REALICEN
LAS CORRECCIONES HECHAS
A CADA OBSERVACION HECHA

AL CONCURSO.

A

]

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO

CONCURSOS DE COMPRAS, SIMPLIFICADO MENOR Y MAYOR

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
(SEGUNDO VOCAL DEL COMITE DE ADQUISICIONES)

19

VERIFICA QUE SE LEVANTE EL
ACTA CORRESPONDIENTE A
LA SESION DE CONCURSO

ACTA DE
ADJUDICACION

v

20

ACTA DE

VERIFICA QUE SE ANOTEN EN
EL ACTA CORRESPONDIENTE
LOS PORMENORES
PRESENTADOS DURANTE LA
REALIZACION DEL CONCURSO.

ADJUDICACION

21

v

ESPERA QUE EL
COMITE LEVANTE LA
SESION DE
CONCURSO.

v

22

ESPERA QUE LA DIRECCION DE

ADMINISTRACION INTEGRE EL

ACTA CORRESPONDIENTE CON

SUS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS Y SE LA
TURNE PARA REALIZAR LA
REVISION NORMATIVA DE LA
MISMA.

v

PROCESO DE
REVISION Y

TRAMITE DE
CONCURSOS

FIN DEL PROCESO

centro

L APUMTANEENTO 300

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Procesos administrativos

I.- Objetivo del Procedimiento

Dar seguimiento juridico administrativo, conforme a derecho, a las quejas y
denuncias de particulares y/o servidores publicos, con respecto de los actos ilicitos
que los funcionarios del gobierno municipal realicen en funcion de su encargo

II.- Normas de Operacion

e Las indicadas para los procesos administrativos por la ley de responsabilidades
de los servidores publicos.

e Las que en su caso sean aplicables por cualquier materia del derecho, implicitas
en las leyes y codigos respectivos y en lo que respecta al seguimiento juridico
administrativo indicado.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Procesos administrativos

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO JURIDICO 1. Recibe queja o denuncia, verbal o
escrita, de particulares y/o
servidores publicos.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Determina la competencia juridica
y/o administrativa de la contraloria

2. ¢le compete a la contraloria el
seguimiento de la queja o
denuncia?

3. No.- se turna el asunto a la
autoridad u organismo publico
competente.

3. Si.- acuerda radicar e iniciar el
procedimiento correspondiente.
SUBDIRECTOR TECNICO 1. Desahogara las diligencias a que
haya lugar para recopilar la
informacion y documentacion de
los hechos denunciados,
integrando debidamente el

procedimiento.

2. Citara al presunto responsable
para una audiencia de pruebas y
alegatos.

3. SequirdA el proceso hasta
desahoragar todas las pruebas y
testimonios.

4. Dara vista a las partes con el
procedimiento, para dictar la
resolucion.

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004
PIRECCION DE AREA CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE g5 pIR. DE NORMATIVIDAD, DPTO. JURIDICO. i
R e g PROCESOS ADMINISTRATIVOS

el Ceniro

70d0s SO0Mmos

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

(DPTO. JURIDICO)
A INICIO .

RECIBE QUEJA O DENUNCIA, |
VERBAL O ESCRITA, DE
PARTICULARES Y/O TV
SERVIDORES PUBLICOS o

'

DETERMINA LA COMPETENCIA 2
JURIDICA O ADMINISTRATIVA
DE LA CONTRALORIA

/(e comper\. NO SE TURNA EL 3
A LA CONTRALORIA MWﬂwﬂ_wwo_.o
EL SEGUIMIENTO
DE LA QUEJA ORGANISMO
O DENUNCIA PUBLICO
COMPETENTE ACUERDO
OFICIO

DE ENVIO

S|

UBICACION DE LA UNIDAD

4

RADICA E INICIA EL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE ACUERDO.

_/u\l

DESAHOGAR LAS DILIGENCIAS 5

A QUE HAYA LUGAR PARA
OFICIOS.
NOTIFICACIONES
EXP.

RECOPILAR LA INFORMACION
ADMVO.
(2] "

ARCHIVO
SORRIENTZ

Y DOCUMENTACION DE LOS
HECHOS DENUNCIADOS,
INTEGRANDO DEBIDAMENTE

EL PROCEDIMIENTO

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24

06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIR. DE NORMATIVIDAD, DPTO. JURIDICO.

NOMBRE DEL
L PROCEDIMIENTO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

(DPTO. JURIDICO)
5

CITARA AL PRESUNTO
RESPONSABLE PARA UNA
AUDIENCIA DE PRUEBAS Y

ALEGATOS.

NOTIFICACION |AUCERDO DE

COMPARECENCIA

A 4

SEGUIRA EL PROCESO HASTA 7
DESAHOGAR TODAS LAS
PRUEBAS Y TESTIMONIOS

NOTIFICACION

P

DARA VISTA A LAS PARTES 8
CON EL PROCEDIMIENTO,
PARA DICTAR LA RESOLUCION.

|

DICTAMINARA SOBRE EL 9
INCUMPLIMIENTO DE LAS
OBLIGACIONES DEL SERVIDOR
PUBLICO, RESPECTO DE LA )

QUEJA, DENUNCIA O RESOLUCION
INCONFORMIDAD. ADMVA.

!

INFORMARA SOBRE LA 10
RESOLUCION AL INTERESADO
A SU JEFE INMEDIATO, AL
REPRESENTANTE DESIGNADO .
POR EL CULPOSO Y A SU RESOLUCION

SUPERIOR JERARQUICO. ADMVA.

FIN DEL
PROCESO

NOTIFICACION.

EXP.
ADMVO.
(ARCHIVO
SORRIENTE

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
Procedimiento: Revision normativa de actas de concursos del comité y subcomité de
adquisiciones.
I.- Objetivo del Procedimiento

Verificar que la informacion y los datos contenidos en el acta de adjudicacion de
concursos, corresponda a lo decidido por el comité o subcomité de compras.

II.- Normas de Operacion

e El acta de adjudicacion debera verificarse en base a la documentacion e
informacién anexa a esta (requisicion, cotizaciones, pedido), respecto de lo
realizado y decidido durante la sesion de concurso.

e El acta a verificar debera estar firmada por el presidente del comité o
subcomité respectivo, para que proceda su verificacion.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision normativa de actas de concursos del comité y
subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Recibe de Ila Direccion o
Coordinaciéon responsable del
comité 0 subcomité de
adquisiciones, el acta de
adjudicacion del comité, cuadros
de resumen y cotizaciones de los
concursos efectuados.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Revisa que los datos generales
del concurso se encuentren
anotados en el acta.

2. ¢los datos generales anotados en
el acta son correctos?

3. No son correctos

4. Enlista y anota los errores,
omisiones y observaciones
encontradas.

5. Revisa que las cotizaciones de
los proveedores estén integradas
al acta, incluyendo la del, o los
ganadores.

6. ¢Estan integradas al acta las
cotizaciones de los proveedores?

SUBDIRECTOR TECNICO 1. No estan integradas

Anota la omisibn en la hoja de

observaciones al tramite del acta.

®
& centro
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision normativa de actas de concursos del comité y
subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Siestan integradas
2. Verifica que los datos

manifestados en el acta y cuadro
de resumen, corresponda a lo

decidido y autorizado
normativamente durante el
Cconcurso.

ANALISTA DE CONCURSO 1. ¢Son correctos los datos
anotados en el acta y cuadro de
resumen?

No son correctos

2. Enlista y anota, en la hoja de
observaciones, la omision o
irregularidad al acta y/o cuadro
de resumen.

3. Anota el acta en el formato de
registro de actas de concursos,
para su devolucion.

4. Devuelve el acta con la hoja de
observaciones anexa, a la
direccion o] coordinacion
responsable del comité o
subcomité de adquisiciones, para
su correccion.

Si. Son correctos

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Turna el acta y los cuadros de
resumen al subdirector de
normatividad para recabar su
rubrica de autorizacion.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision normativa de actas de concursos del comité y
subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Anota el acta en el formato de
registro de actas de concursos,
para su devolucion.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Devuelve a la direccibn o
coordinacion responsable del
comité o] subcomité de

adquisiciones, el acta y los cuadros
de resumen, para que recaben la
firma del presidente del comité o
subcomité.

2. Tiempo de espera para recibir de
nuevo el acta, ya firmada por el
director de administracion.

3. Recibe de Ila Direccion o
Coordinacién  responsable  del
comité 0 Subcomité de
adquisiciones, el acta de
adjudicacion 'y cuadros de
resumen, ya firmados por el
presidente del comité o Subcomité.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Se turna el acta de concurso y
cuadros de resumen, a la directora
de contraloria para recabar su
firma en los documentos, como
segundo vocal del comité de
adquisiciones.

2. Una vez firmada el acta y los
cuadros de resumen, por la
directora de contraloria, se les
imprimira el sello de autorizado del
comité de compras

L J
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision normativa de actas de concursos del comité y
subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 1. Sacar una copia fotostatica del
acta, los cuadros de resumen vy
cotizaciones de los proveedores.
ANALISTA DE CONCURSO 1. Anota el acta en el formato de
registro de tramite de actas de
concursos, para su devolucion.

2. Devuelve a la Direccion o
Coordinacion  responsable  del
comité 0 Subcomité de
adquisiciones, el acta, cuadros de
resumen y cotizacion de los
proveedores.

3. Archiva la copia fotostatica del
acta, los cuadros de resumen vy
cotizaciones de los proveedores.

4. Registra los datos del acta en el
archivo de computadora para el
control de actas de concurso.

SUBDIRECTOR TECNICO Fin de proceso.

@
& centro
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004
DIRECCION DE AREA CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE SUBDIR. DE CONCURSOS

NOMBRE DEL
| PROCEDIMIENTO

REVISION NORMATIVA DE ACTA DE CONCURSOS DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

(JEFE DE DEPARTAMENTO)

(_ INICIO J

1 RECIBE DE LA DIRECCION O

COORDINACION
RESPONSABLE DEL COMITE O
SUBCOMITE DE COMPRAS, EL

ACTA DE ADJUDICACION,
CUADROS DE RESUMEN Y
COTIZACIONES DE LOS
CONCURSOS EFECTUADOS.

ACTA DE
CONCURSO
INTEGRADA
0/1

ll\ll

v

2 REVISA QUE LOS DATOS

GENERALES DEL CONCURSO
SE ENCUENTREN ANOTADOS
EN EL ACTA.

ACTA DE
CONCURSO
INTEGRADA

¢LOS DATOS

‘GENERALES ANOTADOS
EN EL ACTA

ON CORRECTOS?

SI

3

NO ENLISTA Y ANOTA, EN LA HOJA
DE OBSERVACIONES AL
TRAMITE DEL ACTA, LOS
ERRORES Y OMISIONES
ENCONTRADOS.

HOJA DE
OBSERVACIONES

4 REVISA QUE LAS

COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES ESTEN
INTEGRADAS AL ACTA,
INCLUYENDO LA DEL, O LOS
GANADORES.

¢ESTAN
INTEGRADAS
AL ACTA LAS COTIZACIONES
DE LOS
PROVEEDORES?,

5

NO

ANOTA LA OMISIONEN EN LA
HOJA DE OBSERVACIONES AL
TRAMITE DEL ACTA.

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE SUBDIR. DE CONCURSOS

NOMBRE DEL REVISION NORMATIVA DE ACTA DE CONCURSOS DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

PROCEDIMIENTO

el Ceniro

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
(JEFE DE DEPARTAMENTO)

70dos S0/m0S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

)

6 VERIFICA QUE LOS DATOS
MANIFESTADOS EN EL ACTAY

CUADRO DE RESUMEN,
CORRESPONDA A LO
DECIDIDO Y AUTORIZADO

NORMATIVAMENTE DURANTE
EL CONCURSO.

7 8

ENLISTA Y ANOTA EN LA HOJA
DE OBSERVACIONES, LA
OMISION O IRREGULARIDAD AL
ACTA Y/O CUADRO DE

ANOTA EL ACTAEN EL
FORMATO DE REGISTRO DE FORMATO DE
ACTAS DE CONCURSOS, PARA REGISTRO DE

y

A

DE RESUMEN? RESUMEN. SU DEVOLUCION. ACTA 2
HOJA DE o
OBSERVACIONES =
si =
10 TURNA EL ACTA Y LOS S
CUADROS DE RESUMEN AL
w
SUBDIRECTOR DE oonmmwmm 9 v o
NORMATIVIDAD, PARA INTEGRADA DEVUELVE EL ACTA, CON LA 2
RECABAR SU RUBRICA DE oL HOJAS DE OBSERVACIONES he
AUTORIZACION. ANEXA, A LA DIRECCION O ACTA DE O
v COORDINACION CONGURSO <
11 RESPONSABLE DEL COMITE O [\(me <onor) =
ANOTA EL ACTA EN EL HOIA DE SUBCOMITE DE COMPRAS, o W
FORMATO DE REGISTRO DE OBSERVA PARA SU CORRECION.

ACTAS DE CONCURSOS, PARA
SU DEVOLUCION.

; ®

12| DEVUELVE A LA DIRECCION O
COORDINACION
RESPONSABLE DEL COMITE O

SUBCOMITE DE COMPRAS,
EL ACTA'Y LOS CUADROS DE |'ﬂ
RESUMEN, PARA QUE
RECABEN LA FIRMA DEL

PRESIDENTE DEL COMITE O
SUBCOMITE.

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06

2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

SUBDIR. DE CONCURSOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

REVISION NORMATIVA DE ACTA DE CONCURSOS DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

(6]

(JEFE DE DEPARTAMENTO)

{

TIEMPO DE ESPERA PARA
RECIBIR DE NUEVO EL ACTA
YA FIRMADA POR EL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

13

14

15

16

4

RECIBE DE LA DIRECCION O
COORDINACION
RESPONSABLE DEL COMITE O
SUBCOMITE DE COMPRAS, EL
ACTA DE ADJUDICACION Y
CUADROS DE RESUMEN YA
FIRMADOS POR EL
PRESIDENTE DEL COMITE O
SUBCOMITE DE COMPRAS

ACTA DE
CONCURSO
INTEGRADA
0/1

v

TURNA EL ACTA DE
CONCURSO Y CUADRO DE
RESUMEN A LA DIRECTORA DE
CONTRALORIA, PARA
RECABAR SU FIRMA EN LOS
DOCUMENTOS, COMO
SEGUNDO VOCAL DEL COMITE
Y/O SUBCOMITE DE COMPRAS.

ACTA DE
CONCURSO
INTEGRADA

0/1

!

L

UNA VEZ FIRMADA EL ACTAY
LOS CUADRO DE RESUMEN,
POR LA DIRECTORA DE
CONTRALORIA, SE LES

ACTA DE
IMPRIMIRA EL SELLO DE CONCURSO
AUTORIZADO DEL COMITE DE | \NTEGRADA
COMPRAS. oL

v -

SACA UNA COPIA

FOTOSTATICA DEL ACTA, LOS ACTADE
CUADROS DE RESUMEN Y CONGURSO
COTIZACIONES DE LOS INTEGRADA
PROVEEDORES. o

<

ACTA DE
CONCURSO
INTEGRADA

(COPIA FOTOSTATIC,

-

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE SUBDIR. DE CONCURSOS

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO.

REVISION NORMATIVA DE ACTA DE CONCURSOS DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
(JEFE DE DEPARTAMENTO)

i

17 | ANOTAEL ACTA EN FORMATO
DE REGISTRO DE TRAMITE DE

ACTAS DE CONCURSO, PARA FORMATO DE
SU DEVOLUCION. REGISTRO DE
ACTA

|

18 DEVUELVE A LA DIRECCION O
COORDINACION
RESPONSABLE DEL COMITE O ACTA DE
SUBCOMITE DE COMPRAS, EL CONCURSO
ACTA, CUADROS DE RESUMEN | INTEGRADA
Y COTIZACION DE LOS 0/1

PROVEEDORES.

v

ARCHIVA LA COPIA
FOTOSTATICA DEL ACTA, LOS
CUADROS DE RESUMEN Y

COTIZACION DE LOS ACTA DE
PROVEEDORES. CONCURSO
INTEGRADA
COPIA FOTOSTATICA)

19

\CTAS DE CONCURS@
(ARCHIVO
ORRIENTE,

A 4

REGISTRA LOS DATOS DEL
20 ACTA EN EL ARCHIVO DE
COMPUTADORA PARA EL
CONTROL DE ACTAS DE
CONCURSO.

FIN DEL PROCESO

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Revision normativa de actas de adjudicacion directa del comité o
subcomité de adquisiciones.
I.- Objetivo del Procedimiento

Verificar que la informacion y los datos contenidos en el acta de adjudicacion directa,
corresponda a lo decidido por el comité o subcomité de compras.

II.- Normas de Operacion
e EIl acta de adjudicacion deberd verificarse en base a la documentacion e
informacién anexa a esta (requisicion, cotizaciones, pedido), respecto de lo

realizado y decidido durante la sesion de concurso.

o El acta a verificar debera estar firmada por el presidente del comité o
subcomité respectivo, para que proceda su verificacion.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revisibn normativa de acta de adjudicacion directa del
comité y subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Recibe de la Direccion o

Coordinacién responsable del

comité de adquisiciones, el acta

de adjudicacion directa a revisar.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Revisa que el oficio de
justificacion de la adjudicacion
directa, este anexo al acta de
adjudicacion.

2. ¢El oficio de justificacion esta
anexo al acta de adjudicacion?

3. Anota la falta de | oficio de
justificacion
en la hoja de observaciones al
acta

4. Analiza la justificacion para
determinar si esta cumple con los
parametros establecidos por la ley
de adquisiciones, para la
realizacion de adjudicaciones
directas.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. ¢Lajustificacion cumple con
los pardmetros para
adjudicaciones directas?

No cumple

2. Cancela la adjudicacion directa.
3. Devuelve el acta de adjudicacion a
la Direccion o Coordinacién
responsable del comité o
Subcomité de adquisicién, con la
hoja de observaciones a la
adjudicacion.
(fin del proceso)

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revisibn normativa de acta de adjudicacion directa del
comité y subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Si.- verifica que la adjudicacién
directa cumpla con los
lineamientos normativos,

estipulados por la ley de adg. Y
su reglamento.

ANALISTA DE CONCURSO 1. ¢La adjudicacion directa cumple
con los lineamientos normativos?
No cumple

2. Se cancela la adjudicacion directa
3. Devuelve el acta de adjudicacion a
la  Direccion o Coordinacion
responsable del comité 0
Subcomité de compras, con la hoja
de observaciones al acta.
Si cumple
4. Revisa que la requisicion de la
adjudicacion directa este anexa al
acta de adjudicacion.
SUBDIRECTOR TECNICO 1. ¢Larequisicion esta anexa al acta
de adjudicacion?

No
2. Anota la falta de la requisicion en
la hoja de observaciones al acta.
Si
3. Revisa que las cotizaciones de
los proveedores estén integradas
al acta, incluyendo la del ganador

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7Todos s0mos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revisibn normativa de acta de adjudicacion directa del
comité y subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. ¢Estan integradas al acta las
cotizaciones de los
proveedores?
No
ANALISTA DE CONCURSO 1. Anota la falta de las cotizaciones
en la hoja de observaciones al
acta.
Si
2. Verifica que los datos

manifestados en el acta de
adjudicacién correspondan a los
anotados en la requisicion vy
cotizacion del proveedor
ganador

3. ¢son  correctos los datos
anotados en el acta de
adjudicacion?

No
4. Enlista y anota, en la hoja de

observaciones, la omisibn o
irregularidad en los datos del
acta.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Anota el acta en el formato de
registro de actas de adjudicacién
directa para su devolucion.

2. Devuelve el acta con la hoja de
observaciones anexa, a la
Direccién o] Coordinacion
responsable del comité o
Subcomité de compras, para su
correccion.

3. Si.- turna el acta de adjudicacion
al subdirector de normatividad
para recabar su rubrica de
autorizacion.

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO
Nombre del procedimiento: Revisibn normativa de acta de adjudicacion directa del
comité y subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Anota el acta en el formato de
registro de actas de adjudicacion,
para su devolucion.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Devuelve a la Direccibn o
Coordinaciéon  responsable  del
comité o Subcomité de compras, el
acta de adjudicacion, para que
recaben la firma del presidente del
comité o Subcomité.

2. Tiempo de espera para recibir de
nuevo el acta, ya firmada por el
director de administracion

3. Recibe de Ila Direccion o
Coordinacién  responsable  del
comité o Subcomité, el acta de
adjudicacion ya firmada por el
director del area.

4. Se turna el acta de adjudicacion a
la directora de contraloria para
recabar su firma en la misma,
como segundo vocal del comité y
Subcomité de compras.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Una vez firmada el acta de
adjudicacion, por la directora de
contraloria, se le imprimir4 el sello
de autorizado del comité de
adquisiciones, a la cotizacion del
proveedor adjudicado.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revisibn normativa de acta de adjudicacion directa del
comité y subcomité de adquisiciones

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Saca una copia fotostatica del acta
de adjudicacion, oficio de
justificacion y cotizaciones de
los proveedores.
ANALISTA DE CONCURSO 1. Anota el acta en el formato de

registro de tramite de actas de
concursos, para su devolucion.

2. Devuelve a la direccion o
coordinacién  responsable  del
comité o subcomité de compras, el
acta, cuadros de resumen vy
cotizacion de los proveedores.

3. Archiva la copia fotostatica del
acta, los cuadros de resumen vy
cotizaciones de los proveedores.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Registra los datos del acta en el

archivo de computadora para el

control de actas de adjudicacion
directa.
Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24

06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION NORMATIVA DE ACTA DE ADJUDICACION DIRECTA DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

(_ INICIO )

1| RECIBE DE LA DIRECCION O
COORDINACION ACTA DE
RESPONSABLE DEL COMITE ADJ. DIR.
DE COMPRAS, EL ACTA DE (INTEGRADA)
ADJUDICACION DIRECTA A o
REVISAR.
2 REVISA QUE EL OFICIO DE
JUSTIFICACION DE LA
ADJUDICACION DIRECTA, ESTE
ANEXO AL ACTA
OFICIO DE
JUSTIFICACION
o1
3
¢EL OFICIO DE ANOTA LA FALTA DEL OFICIO
JUSTIFICACION ESTA
DE JUSTIFICACION EN LA HOJA
ANEXO AL ACTA DE OBSERVACIONES AL ACTA | HOJADE
QE ADJUDICACION OBSERVACIONE
Sl
4 ANALIZA LA JUSTIFICACION

PARA DETERMINAR SI ESTA,
CUMPLE CON LOS
PARAMETROS ESTABLECIDOS
POR LALEY DE
ADQUISICIONES, PARA LA
REALIZACION DE
ADJUDICACIONES DIRECTAS

A JUSTIFICACION

CUMPLE CON LOS
PARAMETROS PARA
ADJ. DIR.?

DEVUELVE EL ACTA DE
5 ADJUDICACION A LA
DIRECCION O

COORDINACION

RESPONSABLE DEL COMITE

O SUBCOMITE DE COPRAS,
CON LA HOJA DE

OBSERVACIONES A LA

CANCELA LA
ADJUDICACION DIRECTA

ADJUDICACION.

HOJA DE
OBSERVACIONES

FIN DEL PROCESO

/l\\l‘

centro

L APUSTANEERTO M0 - 3013

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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FECHA DE AUTORIZACION

24 06

2004

DIRECCION DE AREA UNIDAD RESPONSABLE

CONTRALORIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REVISION NORMATIVA DE ACTA DE ADJUDICACION DIRECTA DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

el Ceniro

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14 VERIFICA QUE LOS DATOS

MANIFESTADOS EN EL ACTA
DE ADJUDICACION a
CORRESPONDAN A LOS <
ANOTADOS EN LA o
REQUISICION, Y COTIZACION S
DEL PROVEEDOR GANADOR 5
<
-
w
15 16 o
NO ANOTA EL ACTA EN EL 'HOJA DE OBSERVAGIONES. ANu
rowwmw_ammﬂﬂmonﬁ,ﬂmg mz_mmqm/mwmw/wM%wnmr% ﬂ_mi FORMATO DE REGISTRO DE |  AnExa ALaDIRECCION O S
EN EL ACTA DE OMISION O IRREGULARIDAD ACTAS DE ADJUDICACION > COORDINACION <
ADIUDICACION? EN LOS DATOS DEL ACTA. DIRECTAS PARA SU RESPONSABLE DEL COMITE O o
DEVOLUCION. SUBCOMITE DE COMPRAS, o
HOJA DE PARA SU CORRECCION. =)

OBSERV. FMTO. DE HOJA DE
REGISTRO. OBSERV.
18 TURNA EL ACTA AL

NO

13

¢ESTAN INTEGRADAS
AL ACTA LAS

COTIZACIONES DE

0OS PROVEEDORES?,

ANOTA LA FALTA DE LA
REQUISICION EN LA DE
OBSERVACIONES AL ACTA

OBSERVACIONES

HOJA DE

SUBDIRECTOR DE
NORMATIVIDAD, PARA
RECABAR SU RUBRICA DE
AUTORIZACION.

2

ACTA DE
ADJ. DIR.

(INTEGRADA)
o1

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

Ln
o
(=]
]
=)
(%
O
[=}
(=]
o
(3]
O
O
(%]
<
2]
<
-
-
(®]
o
-l
(=]
<
L
o
2
o
O
(%]
<
2]
<
-
o
w
(%]
<
o
w
(a]
2
=
O
<
Y
=
o
-
o
o
a




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24

06

2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION NORMATIVA DE ACTA DE ADJUDICACION DIRECTA DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

i

VERIFICA QUE LA
ADJUDICACION DIRECTA
CUMPLA CON LOS
LINEAMIENTOS NORMATIVOS,
ESTIPULADOS POR LA LEY DE
ADQUISICIONES Y SU
REGLAMENTO.

NO

9 DEVUELVE EL ACTA DE
ADJUDICACION A LA

ZLA ADJUDICACIO
DIRECTA CUMPLE
CON LOS LIEAMIENTOS,
NORMATIVOS?

) DIRECCION O COORDINACION
CANCELA LA ADJUDICACION a| RESPONSABLE DEL COMITE O
DIRECTA SUBCOMITE DE COMPRAS,

10

REVISA QUE LA REQUISICION
DE LA ADJUDICACION DIRECTA

CON LA HOJA DE
OBSERVACIONES A LA

ADJUDICACION.

HOJA DE

OBSERVACIONES

ESTE ANEXA AL ACTA DE

ADJUDICACION. xmoc_w_o_ou

SI

12

REVISA QUE LAS
COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES ESTEN
INTEGRADAS AL ACTA,

INCLUYENDO LA DEL
GANADOR.

11
o_.mmmﬂwﬁ_mo: ANOTA LA FALTA DE LA
PR REQUISICION EN LA DE
Adiudicacion? OBSERVACIONES AL ACTA
HOJA DE
OBSERVACIONES

2
&

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION NORMATIVA DE ACTA DE ADJUDICACION DIRECTA DEL COMITE Y SUBCOMITE DE COMPRAS.

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

23

COTIZACION
PROVEED.
ADJ.

UNA VEZ FIRMADA EL ACTA DE
ADJUDICACION, POR LA
DIRECTORA DE CONTRALORIA,
SE LE IMPRIMIRA EL SELLO DE
AUTORIZADO DEL COMITE DE
ADQUISICIONES, A LA
COTIZACION DEL PROVEEDOR
ADJUDICADO.

ACTA DE
CONCURSO
INTEGRADA

0/1

v

SACA UNA COPIA

24 FOTOSTATICA DEL ACTA, LOS
CUADROS DE RESUMEN Y ACTADE
COTIZACIONES DE LOS ADJUDICACION
PROVEEDORES. INTEGRADA
ﬁ (COPIA FOTOSTATIC
P ANOTA EL ACTA EN FORMATO
S DE REGISTRO DE TRAMITE DE
ACTAS DE ADJUDICACION FORMATO DE
DIRECTA, PARA SU REGISTRO DE
DEVOLUCION. ACTA
26| DEVUELVE ALADIRECCION O
COORDINACION
RESPONSABLE DEL COMITE O ACTA DE
SUBCOMITE DE COMPRAS EL  |CONCURSO
ACTA DE ADJUDICACION CON  |INTEGRADA
SUS ANEXOS. o1
v
27 ARCHIVA LA COPIA

FOTOSTATICA DEL ACTA,
OFICIO DE JUSTIFICACION

REQUISICION Y ACTA DE
COTIZACIONES. CONCURSO
INTEGRADA

COPIA FOTOSTATICA)

CTAS DE CONCURS!
(ARCHIVO
ORRIENTE,

28

O

Registra los datos del acta en
el archivo de computadora
para el control de actas de

concurso.

Fin del proceso

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDA
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Revision de 6rdenes de pago

I.- Objetivo del Procedimiento

Revisar las 6rdenes de pago que correspondan a adquisiciones hechas por el comité
y subcomité de compras, respecto de la veracidad de los conceptos de compra y
articulos asignados a cada proveedor favorecido en concurso y mediante
adjudicacion directa.

II.- Normas de Operacion.

e Las Ordenes de pago deberan ser turnadas a esta subdireccion por la
subdireccion de normatividad y que correspondan a pagos derivados de
compras hechas por el comité y subcomité de compras.

e Las ordenes de pago, previamente deberdn haber sido revisadas por el area
de evaluacion, en lo que respecta a las cifras manifestadas en esta y en la
factura que ampara la misma.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision de ordenes de pago

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Recibe, de la subdireccion de
evaluacion, las ordenes de pago
relativas a las compras efectuadas
por el comité y Subcomité de

compras.
ANALISTA DE CONCURSO 1. Verifica que la orden de pago
corresponda a actividades

realizadas por el comité o
Subcomité de compras.

2. ¢la orden de pago corresponde a
actividades hechas por el comité o
Subcomité de compras?

3. No.- elabora e imprime la hoja de
devolucion de la orden de pago.

4. Devuelve la orden de pago a la
subdireccion de evaluacion.

5. Archiva la hoja de devolucion de
ordenes de pago, para control
interno.

(fin del proceso)
SUBDIRECTOR TECNICO 1. Si.- registra la orden de pago en el
archivo de computadora para el
control interno del departamento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision de ordenes de pago

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Verifica que, anexa a la orden de
pago, se encuentren los
documentos comprobatorios de la
compra o servicio que ampara:

e Factura

Acta de adjudicacién dir. O de
concurso.

Contrato

Requisicion

Pedido

Entrada de almacén.

ANALISTA DE CONCURSO 1. ¢Se encuentran anexos a la orden
de pago los documentos
comprobatorios?

2. No.- anota la omision del

documento en la hoja de
observaciones, solicitando le sea
anexado.

3. Elabora e imprime la hoja de
devolucién de la orden de pago
observada.

4. Devuelve la orden de pago a la
subdireccion de evaluacion.

5. Archiva la hoja de devolucion de
ordenes de pago devueltas, para
control interno.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Si.- revisa que no hayan errores u

omisiones admvas y/o legales en

los datos contenidos y en la
concordancia entre la
documentacion comprobatoria

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos

el Ceniro
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO
Nombre del procedimiento: Revision de ordenes de pago
CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. ;Detecta errores u omisiones

admvas y/o legales en |la

documentacién comprobatoria?

ANALISTA DE CONCURSO 1. Si.- anota los errores u omisiones
en la hoja de observaciones.

2. Elabora e imprime la hoja de
devolucién de la orden de pago
observada.

3. Devuelve la orden de pago a la
subdireccion de evaluacion.

4. Archiva la hoja de devolucion de
ordenes de pago devueltas, para
control interno.

5. No.- turna la orden de pago a firma
de autorizacion del subdirector de
normatividad.

6. Elabora e imprime la hoja de
devolucién de la orden de pago ya

revisada.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Devuelve a la subdirecciéon de
evaluacién, las ordenes de pago
revisadas.

2. Archiva la hoja de devolucion de
ordenes de pago devueltas, para
control interno.

Fin del proceso

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE ORDENES DE PAGO

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
(DEPARTAMENTO DE CONCURSOS)

INICIO

RECIBE DE LA SUBDIRECCION
DE EVALUACION, LAS
ORDENES DE PAGO
RELATIVAS A LAS COMPRAS
EFECTUADAS POR EL COMITE ORDEN
O SUB COMITE DE DE PAGO
ADQUISICIONES. 0/6
+ —
VERIFICA QUE LA ORDEN DE
PAGO CORRESPONDA A
ACTIVIDADES REALIZADAS ORDEN
POR EL COMITE O SUBCOMITE DE PAGO
DE ADQUISICIONES 0/6
[l\‘
3 4
NO

¢LA ORDEN DE
PAGO CORRESPONDE
A ACTIVIDADES HECHAS
ROR EL COMITE O SUBCOMITE
DE COMPRAS?

DEVUELVE LA ORDEN DE
PAGO A LA SUBDIRECCION
DE NORMATIVIDAD.

l

5 ARCHIVA LA HOJA DE
DEVOLUCION DE ORDENES DE
PAGO DEVUELTAS, PARA

ELABORA E IMPRIME LA
HOJA DE DEVOLUCION DE
LA ORDEN DE PAGO

Y

CONTROL INTERNO.

REGISTRA LA ORDEN DE PAGO
EN EL ARCHIVO DE
COMPUTADORA PARA EL
CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO.

HOJA DE
DEVOLUCION

ARCHIVO
CORRIENTE,

A
. FIN DEL PROCESO,

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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70d0s SOMmos
el Ceniro

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REVISION DE ORDENES DE PAGO

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
(DEPARTAMENTO DE CONCURSOS)

i

7 VERIFICA QUE, ANEXOS A LA
ORDEN DE PAGO, SE
ENCUENTREN SE
ENCUENTREN LOS
DOCUMENTOS

REQUISICION

NO

ENTRADA
DE ALMACEN

¢SE ENCUENTRAN
ANEXOS A LA ORDEN DE
PAGO LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS?,

12 REVISA QUE NO HAYAN

ERRORES U OMISIONES
ADMVAS Y/O LEGALES EN LOS
DATOS CONTENIDOS Y EN LA

CONCORDANCIA ENTRE LA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.

COMPROBATORIOS DE LA
pEDIDO|  COMPRA O SERVICIO QUE ACTA DE
AMPARA. ADI.DIR.O' [, oo
CONCURSO
CONTRATO

ANOTA LA OMISION DEL
DOCUMENTO EN LA HOJA

9 10

DE OBSERVACIONES,
SOLICITAND LE SEA

A 4

ANEXADO.

HOJA DE

[OBSERVACIONES

DEVUELVE LA ORDEN DE
PAGO A LA SUBDIRECCION
DE EVALUACION.

ELABORA E IMPRIME LA
HOJA DE DEVOLUCION DE
LA ORDEN DE PAGO.

A 4

HOJA DE
DEVOLUCION

A

11 ARCHIVA LA HOJA DE

PAGO DEVUELTAS, PARA
CONTROL INTERNO.

HOJA DE

DEVOLUCION DE ORDENES DE

DEVOLUCION

ARCHIVO
CORRIENT!

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70dos S0/m0S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o
<
: gS
FECHA DE AUTORIZACION = o
| ©
24 06 2004 &l g
p — g &
DIRECCION DE AREA CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONCURSOS 2 w
o| ©
| B
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO REVISION DE ORDENES DE PAGO m .M
w| ©
S
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD g ;
0 S
(DEPARTAMENTO DE CONCURSOS) z s
& 2
Of
I o
(=]
=
[<)]
3
Sl 13 14 15 c
%2 DETECTA ERRORE! Q
U OMISIONES ADMVAS ANOTA LOS ERRORES U ELABORA E IMPRIME LA HOJA DEVUELVE LA ORDEN DE w
Y/O LEGALES EN LA OMISIONES EN LA HOJA DE —> DE DEVOLCION DE LA HOJA . g PAGO A LA SUBDIRECCION DE ©
DOCUMENTACION OBSERVACIONES OBSERVADA. EVALUACION, %
COMPROBATORIA?, HOJA DE TOJADE c
(OBSERVACIONES DEVOLUCION m
A 4
16 ARCHIVA LA HOJA DE
DEVOLUCION DE ORDENES DE
17 TURNA LA ORDEN DE PAGO A PAGO DEVUELTAS, PARA

FIRMA DE AUTORIZACION DEL CONTROL INTERNO.
SUBDIRECTOR DE

NORMATIVIDAD

v

18 ELABORA E IMPRIME LA HOJA
DE DEVOLUCION DE LA ORDEN
DE PAGO YA REVISADA

v

19 DEVUELVE ALA
SUBDIRECCION DE
EVALUACION, LAS ORDENES
DE PAGO YA REVISADAS

'

20 ARCHIVA LA HOJA DE
DEVOLUCION DE ORDENES DE
PAGO DEVUELTAS, PARA

CONTROL INTERNO.

HOJA DE
DEVOLUCION

ARCHIVO
CORRIENTE

UBICACION DE LA UNIDAD

ARCHIVO
CORRIENTE,

HOJA DE
DEVOLUCION

FIN DEL PROCESQ,

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Tramite de expedicion de constancias de no inhabilitacion a
servidores publicos

I.- Objetivo del Procedimiento.

Expedir y controlar la base de datos de las constancias de no inhabilitacion a
servidores publicos del h. Ayuntamiento de centro y ex - trabajadores del mismo en
los términos de la ley de responsabilidades de los servidores publicos en su articulo
69.

Il.- Normas de Operacion.
Expedir constancias de inhabilitacibn en calidad de 6rgano controlador del h.

Ayuntamiento de centro con fundamento en el articulo 69 de la ley de
responsabilidades de los servidores publicos

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: tramite de expedicion de constancias de no
inhabilitacion a servidores publicos.

CARGOS PROCESOS
DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Recibe solicitud escrita del
interesado.
ANALISTA DE CONCURSO 1. Informa al interesado los casos,

sobre antecedentes laborales, en
los que la contraloria municipal
puede emitir la constancia de no
inhabilitado, segun lo marca el art.
69 de la LRSP.

2. ¢se encuentra el interesado en los
casos en que la contraloria puede
emitir la constancia de no
inhabilitado?

3. No.- se le informa cuales son las
dependencias que le pueden emitir
una constancia de no inhabilitado.

4. Si.- le informa al interesado cuales
son los requisitos documentales

del tramite.
5. Copia fotostatica de credencial de
elector
6. Copia fotostatica de acta de
nacimiento
7. Dos fotografias tamario infantil
SUBDIRECTOR TECNICO 1. Recibe y verifica que el interesado

presente todos los requisitos
documentales solicitados

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Tramite de expedicidén de constancias de no inhabilitacion
a servidores publicos.

CARGOS PROCESQOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. ¢Falta algin documento requerido
para el trdmite?

Si.- le informa al interesado para que
este presente el documento faltante.

No.- crea un expediente y le asigna un
numero consecutivo del numeral para
constancias de no inhabilitacion.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Elabora el oficio de solicitud de
cobro del derecho de la constancia
de no inhabilitado.

2. Turna el oficio a firma de la
contralora municipal

3. Entrega el oficio al interesado, para
gue vaya a pagar a la caja de la
tesoreria municipal.

4. El interesado solicita su constancia
de no inhabilitado.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. (El interesado presenta el recibo

de pago al momento de solicitar su

constancia elaborada?

No.- le requiere la presentacion del
recibo de pago para elaborar y entregar
la constancia.

Si.- se le elabora la constancia de no
inhabilitado.

Turna la constancia a firma de la
contralora municipal

UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO

Nombre del procedimiento: Tramite de expedicion de constancias de no inhabilitacion
a servidores publicos.

CARGOS PROCESOS

DEPARTAMENTO DE CONCURSO 1. Entrega la constancia de no
inhabilitado al interesado.

ANALISTA DE CONCURSO 1. Integra al expediente creado:

e Copia del oficio de solicitud de
cobro.

e Copia fotostatica del recibo de
pago.

e Copia de la constancia de no
inhabilitado.

SUBDIRECTOR TECNICO 1. Archiva el expediente en el
concentrado de control del tramite
de la constancia de no
inahabilitado.

Fin del proceso.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION A SERVIDORES PUBLICOS.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

(DPTO. JURIDICO)

( INICIO )

RECIBE SOLICITUD ESCRITA
DEL INTERESADO

1

A 4

INFORMA AL INTERESADO LOS
CASOS, SOBRE
ANTECEDENTES LABORALES,
EN LOS QUE LA CONTRALORIA
MUNICIPAL PUEDE EMITIR LA
CONSTANCIA DE NO
INHABILITADO, SEGUN LO
MARCA EL ART. 69 DE LA LRSP

¢SE ENCUENTRA
EL INTERESSADO EN
LOS CASOS EN LOS
QUE LA CONTRALORIA
PUEDE EMITIR LA
CONSTANCIA DE

NO INHABILITADO,

SI

NO

4 SE LE INFORMA AL
INTERESADO CUALES SON
LOS REQUISITOS
DOCUMENTALES DEL TRAMITE

SOLICITUD
ESCRITA

3

SE LE INFORMA CUALES SON
LAS DEPENDENCIAS QUE LE
PUEDEN EMITIR UNA
CONSTANCIA DE NO
INHABILITADO

(COPIAS)

REDENCIAL DE ELECT.
ACTA DE NACIMIENTO

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24

06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION A SERVIDORES PUBLICOS.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

(DPTO. JURIDICO)

10

&

RECIBE Y VERIFICA QUE EL
INTERESADO PRESENTE
TODOS LOS REQUISITOS

DOCUMENTALES

SI

¢FALTA ALGUN
DOCUMENTO REQUERIDO,
PARA EL TRAMITE?

CREA UN EXPEDIENTE Y LE
ASIGNA UN NUMERO
CONSECUTIVO DEL NUMERAL
PARA CONSTANCIAS DE NO
INHABILITADO

6

LE INFORMA AL INTERESADO,
PARA QUE ESTE PRESENTE EL
DOCUMENTO FALTANTE

v

ELABORA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE COBRO DEL
DERECHO DE LA CONSTANCIA
DE NO INHABILITADO

EXPEDIENTE
DE CONSTANCIA

v

TURNA EL OFICIO A FIRMA DE
LA CONTRALORA MUNICIPAL

v

ENTREGA EL OFICIO AL
INTERESADO PARA QUE VAYA
APAGAR A LA CAJADE LA
TESORERIA MUNICIPAL

OFICIO DE
SOLICITUD DE
COBRO.

8

OFICIO DE
SOLICITUD DE
COBRO.

~

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION DE AREA

CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITE DE EXPEDICION

DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION A SERVIDORES PUBLICOS.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

(DPTO. JURIDICO)

PRESENTA EL
RECIBO DE PAGO AL
MOMENTO DE SOLICITAR
SU CONSTANCIA
ELABORADA?

LE REQUIERE LA
PRESENTACION DEL RECIBO

DE PAGO PARA ELABORAR Y RECIBO DE
ENTREGAR LA CONSTANCIA PAGO DE
CONST.

13 SE LE ELABORA LA
CONSTANCIA DE NO CONST. DE
INHABILITADO NO INHABILITADO
+ |
14 TURNA LA CONSTANCIA A
FIRMA DE LA CONTRALORA CONST. DE
MUNICIPAL NO INHABILITADO
+ |
15|  ENTREGA LA CONSTANCIA DE
NO INHABILITADO AL CONST. DE
INTERESADO NO INHABILITADO
* —_______—
16 INTEGRA EL EXPEDIENTE
CREADO.
17 ARCHIVA EL EXPEDIENTE EN
EL CONCENTRADO DE
CONTROL DEL TRAMITE DE LA
ARCHIVO
CONSTANCIA DE NO EXPEDIENTE CORRIENTE
INHABILITADO DE CONST.

FIN DEL
PROCESO

centro

L APUMTANEENTO 300

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos
SUBDIRECCION DE AUDITORIA INSTITUCIONAL

Procedimiento: Elaboracién de reportes de baja de Bienes Muebles

I.- Objetivo del Procedimiento:

Verificar cada uno de los Bienes Muebles, propuestos para baja, con el fin de obtener
la confiabilidad de que el bien no sea factible de reparacion.

Il.- Normas de Operacion

e Las propuestas de baja deben ajustarse a los lineamientos establecidos en el
Manual de Normatividad emitido por el H. Ayuntamiento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de reportes de baja de bienes muebles.

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. Recibe el oficio de solicitud de baja
por parte de la direccion
interesada.
AUDITOR 1. El auditor realiza la inspeccion

fisica del bien mueble, tomando las
fotografias correspondientes

2. EI auditor elabora el reporte
correspondiente a la inspeccion.

3. El auditor integra al reporte los
presupuestos de reparacion de los
bienes muebles.

4. Turna el reporte a firma del
subdirector administrativo y del
director de la unidad administrativa
que corresponda.

5. Recibe de la unidad administrativa
el reporte y se turna a firma del
auditor correspondiente.

6. El auditor recibe y firma el reporte.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de reportes de baja de bienes muebles.

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. El auditor turna el reporte a firma
del director de la contraloria
municipal.
CONTRALOR MUNICIPAL 1. El contralor municipal recibe vy
firma el reporte
AUDITOR 1. Envia el reporte, con su respectiva

memoria fotografica y mediante
oficio firmado por el contralor
municipal, a la direccibn de
administracion
2. El auditor archiva copia del reporte
Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES DE BAJA DE BIENES MUEBLES
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA AUDITOR

INICIO

2

1

SOLICITUD DE BAJA

RECEPCIONA EL OFICIO DE

REALIZA INSPECCION
FISICA'Y TOMA FOTOS

OFICIO

A\ 4

3

ELABORA REPORTE

DE

A 4

INSPECCION
REPORTE.

4

REPARACION

INTEGRA AL REPORTE
PRESUPUESTO DE

REPORTE.

A

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC

HA DE AUTORIZACION

FIRMA EL REPORTE

REPORTE
v 8
TURNA REPORTE PARA
FIRMA DEL CONTRALOR REPORTE

24 06 2004
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES DE BAJA DE BIENES MUEBLES
AUDITOR CONTRALOR
A
5
RECABA FIRMAS DEL
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR 9
DE LA UNIDAD RECIBE Y FIRMA EL
ADMINISTRATIVA
REPORTE REPORTE
REPORTE
A4 6
RECIBE REPORTE DE LA ﬂ
UNIDAD ADMINISTRATIVA REPORTE

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC]

HA DE AUTORIZACION

24

06

2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE REPORTES DE BAJA DE BIENES MUEBLES

AUDITOR

10

ENVIA REPORTE CON
MEMORIA FOTOGRAFICA
MEDIANTE OFICIO AL DIR.

DE ADMON. OFICIO

REPORTE

A 4 11

ARCHIVA COPIA DEL
REPORTE

FIN Q

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Arqueos Documentales y de Fondo Revolvente a las Unidades
Administrativas.

I.- Objetivo del Procedimiento:

Determinar, Analizar Y Evaluar Los Volumenes De Documentos Pendientes De
Comprobacion De Los Gastos Realizados Y No Tramitados A Los Cierres Mensuales
, Asi Como Del Dinero En Efectivo Para La Adquisicion De Bienes Y Servicios
Requeridos Con Urgencia.

Il.- Normas de Operacion

e Para realizar los arqueos no se les da aviso previo a las Unidades
Administrativas, ya que esto permite evaluar el procedimiento establecido en cada
area en cuanto al control de su Fondo Revolvente y tramites de documentos.

e Si el Subdirector Administrativo de la unidad responsable no tiene integrado su
Fondo Revolvente, se levantard reporte de lo encontrado al momento de la
revision.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Arqueos documentales y de Fondo Revolvente a las
Unidades Administrativas.

CARGOS PROCESOS
SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. Programa el arqueo documental y
de fondo revolvente en auditorias
mensuales.

2. El subdirector ordena al auditor
preparar los formatos para la
auditoria e iniciar arqueos

AUDITOR 1. El auditor se presenta con el
subdirector administrativo del area
0 con la persona que intervenga de
manera directa con el tramite de
las ordenes de pago, asi como del
responsable del manejo del fondo
revolvente.

2. El auditor inicia la auditoria
realizando el arqueo fisico
documental y de efectivo.

¢ Existen diferencias?

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Arqueos documentales y de Fondo Revolvente a las
Unidades Administrativas.

CARGOS PROCESOS

AUDITOR 1. Elabora un informe de la unidad
administrativa auditada, que
debera presentar la documentacion
requerida, asi como el importe en
efectivo con que cuenta la unidad

2. Envia el informe al director de la
contraloria para su conocimiento y
efectos correspondientes.

3. El auditor archiva el informe en el
expediente mensual de auditorias
de arqueos.

Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

70dos S0/m0S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE AUTORIZACION o g
24 06 2004 g 5
<8
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA w )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEOS DOCUMENTALES Y DE FONDO REVOLVENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVOAS ol £
-4
< 8
&l
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA AUDITOR I 5
3
[<)]
wv
INICIO g
3 3
S
1 SE PRESENTA CON EL ©
(7]
PROGRAMA EL ARQUEO SUBDIR 8
DOCUMENTAL Y DE FONDO ADMINISTRATIVO 3
REVOLVENTE EN &
AUDITORIAS MENSUALES. 4
& REALIZA ARQUEO FISICO,
2 DOCUMENTAL Y DE
ENCARGA AL AUDITOR EFECTIVO.

PREPARAR FORMATOS
PARA INICIAR AUDITORIA

ﬁ FORMATO

5

SE ANOTAN LAS
OBSERVACIONES
EN EL INFORME
DEL ARQUEO

¢EXISTEN
DIFERENCIAS?

UBICACION DE LA UNIDAD

CONTINUA CON
LA AUDITORIA

A

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24

06

2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ARQUEOS DOCUMENTALES Y DE FONDO REVOLVENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVOAS

AUDITOR

g
7
ELABORA INFORME DEL AREA
AUDITADA QUE DEBERA

PRESENTAR LA
DOCUMENTACION REQUERIDA

INFORME
\ 8
ENVIA INFORME AL
CONTRALOR PARA SU
CONOCIMIENTO
INFORME

v 9

ARCHIVA INFORME EN EL
EXPEDIENTE MENSUAL DE

AUDITORIAS DE ARQUEOS
h _z_“ox_,\_m\\

D <L

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Elaboracién de actas de entrega-recepcion

I.- Objetivo del Procedimiento:

Registrar, en el momento de la entrega, los asuntos pendientes del servidor
publico que causa baja, cambio de categoria, puesto o adscripcién, asi como el de
verificar los recursos materiales, humanos y financieros que tenia bajo su resguardo

II.- Normas de Operacion

e La participacién de la Contraloria en la entrega — recepcion debera de ser
solicitada de conformidad al Manual de Normatividad emitido por el H.
Ayuntamiento.

¢ En la entrega — recepcion deben estar presentes, tanto la persona que recibe
como quien entrega.

e El servidor publico que recibira, debera tener nombramiento a la fecha de la
recepcion.

e Validacidbn por ambos servidores publicos de todos aquellos asuntos
relacionados con la entrega — recepcion.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de actas de entrega-recepcion.

CARGOS PROCESOS

DIRECCION DE CONTRALORIA 1. Recibe el oficio en el cual se
solicita la intervencion de Ila
contraloria municipal en el acto de
entrega-recepcion  del  servidor
publico que causa baja y de aquel
gue causa alta.(se turna a la
subdireccion de auditoria)

SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. Recibe el oficio de solicitud de
intervencion

2. Elabora y envia al departamento
de personal, oficio solicitando los
formatos de alta y baja de las
personas involucradas en el acto
de entrega-recepcion.

3. Recibe de la subdireccion de
recursos humanos los formatos y
verifica en los mismos las fechas
de alta y baja correspondientes

4. Se elabora y envia oficio al
departamento de control de bienes,
solicitando relacion de bienes
muebles bajo su resguardo de la
persona que causa baja.

®
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de actas de entrega-recepcion.

CARGOS PROCESOS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. Se recibe la documentacion y se
procede a elaborar el acta de
entrega-recepcion, con apego a la
Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos

2. Solicita a la persona que causa
baja relacion de la documentacion
a su cargo, mobiliario y equipo asi
como de los asuntos pendientes a
la fecha

3. El auditor verifica, con base en la
documentacion proporcionada por
administracion, los bienes muebles
a cargo del servidor que causa
baja

4. Procede a la elaboracion y firma
del acta respectiva.

5. Entrega copia del acta a la persona
gue entrega y a la que recibe

6. Archiva copia del acta de entrega-
recepcion en el expediente
correspondiente

Fin del procedimiento

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035 Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA - RECEPCION

CONTRALOR MUNICIPAL

SUBDIRECTOR DE AUDITORIA

INICIO
1

RECEPCIONA EL OFICIO DE
SOLICITUD DE
INTERVENCION

OFICIO

RECIBE OFICIO DE
SOLUCITUD DE
INTERVENCION

OFICIO

A 4 3

ENVIA DEPTO DE PERSONAL
OFICIO SOLICITANDO

FORMATO DE ALTAS Y
BAJAS OFICIO

\ 4 4

RECIBE FORMATOS

SOLICITADOS
ﬁ FORMATO

5
SOLICITA MENDIANTE OFICIO
RELACION DE BIENES MUEBLES

BAJO RESGUARDO DE LA
PERSONA OFICIO

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SOMmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC|

A DE AUTORIZACION

24

06

2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA - RECEPCION

AUDITOR

A

6

RECIBE RELACION DE BIENES
Y ELABORA EL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION

\4 7

SOLICITA A LA PERSONA
QUE CAUSA BAJA RELACION
DE DOCUMENTACION A SU
CARGO ASI COMO MOB. Y EQ.

REALCION

RELACION

v 8

VERIFICA LA
DOCUMENTACION, MOB. Y

EQ. REPORTADOS POR LA
PERSONA QUE CAUSA BAJA

RELACION

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC]

HA DE AUTORIZACION

24

06

2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE ACTAS DE ENTREGA - RECEPCION

AUDITOR

PROCEDE A LA
ELABORACION Y FIRMA DEL

ARCHIVA COPIA DEL ACTA DE

ACTA
ACTA
v 10
ENTREGA COPIA DEL ACTA
AL QUE ENTREGA YA LA QUE
RECIBE ACTA
\ 4 11

ENTREGA-RECEPCION
h ACTA \\N

N

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7Todos s0mos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Revision de 6rdenes de pago por concepto de adquisicion, reparacion
y mantenimiento de bienes muebles.

I.- Objetivo del Procedimiento:
Verificar analizar y registrar todas aquellas 6rdenes de pago relacionadas con

estos conceptos, sefialando en el momento todas las irregularidades que presenten,
verificando series, garantias y supervision en el marcaje fisico de dichos bienes

Il.- Normas de Operacion
e Todas las facturas deberan ser validas por el director, administrativo y usuario
de la unidad administrativa.

¢ Realizar analisis a la partida, referente al cargo presupuestal, verificando que
se este realizando de manera correcta.

e Senalar las irregularidades que existan, en cuanto a tiempo de garantia, series
de los equipos y verificacion fisica de estas reparaciones y adquisiciones.

e Todos los bienes tienen al contar con su resguardo, una persona responsable
del bien adquirido, la cual respondera por su uso y guarda.

L J
& centro
= UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision de Ordenes de pago por concepto de
adquisicion, reparacion y mantenimiento de bienes muebles.

CARGOS PROCESOS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. Recibe de la subdireccion de
evaluacion las 6rdenes de pago.

AUDITOR 1. El auditor realiza la verificacion
fisica y documental de Ilo
especificado en la orden de pago.

2. ¢existen observaciones hechas a
la orden de pago?

3. Si: se relaciona en el formato de
devolucibn y se regresa a la
subdireccion de evaluacion.

No: contintia con la actividad.

4. Turnan las 6rdenes de pago a la
subdireccion de evaluacién para la
consecucion de su tramite.

5. Archiva copia de la orden de pago.

Fin del procedimiento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




EECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004

el Ceniro

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  REVISION DE ORDENES DE PAGO POR CONCEPTO DE ADQUISICION, REPARACION Y MANTTO. DE BIENES MUEBLES

70dos S0/m0S

SUBDIRECTOR DE AUDITORIA AUDITOR

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO 2

VERIFICA FISICA Y DOCUMENTALMENTE LO
1 ESPECIFICADO EN LA ORDEN DE PAGO

RECIBE DE EVALUACION LAS
ORDENES DE PAGO

3
DEVUELVE LAO.P A
LA SUB. DE
EVALUACION PARA
NOTIFICAR AL AREA
4 GENERADORA

REALACION

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

~ OBSERVACIONES>—2!

ORD. P.

CONTINUA EL
PROCESO DE LA O.P

vy s

MANDA A LA SUB DE
EVAL. PARA LA
CONSECUSION DE
SU TRAMITE

!

ARCHIVA COPIA DE LA

ORDEN DE PAGO
* ORD. _U\\N
FIN h

T

UBICACION DE LA UNIDAD

ORD. P.

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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CONTRALORIA MUNICIPAL 7odos sormos
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Inspeccion al Parque Vehicular no comisionado

I.- Objetivo del Procedimiento:

Realizar la verificacién fisica a todos los vehiculos no comisionados

Il.- Normas de Operacion

Verificar fisicamente en todos los lugares sefialados para el resguardo de estos
vehiculos, al término de las jornadas de trabajo como los fines de semana y dias
festivos, asi como en los talleres en caso de reparaciones, de conformidad a lo
establecido en el Manual de Normatividad girado por el H. Ayuntamiento.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Inspeccion al parque vehicular no comisionado.

CARGOS PROCESOS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA Recibe los oficios de los vehiculos
comisionados y los turna al auditor
correspondiente.

AUDITOR 1. El auditor procede a la inspeccion
fisica de los vehiculos.

En el caso de que los vehiculos se
encuentren en reparacion, la inspeccion
se realizara en los talleres en que se
encuentren.

2. El auditor coteja por direccion, los
vehiculos marcados como
comisionados, los que estan en
reparacion 'y los localizados
fisicamente.

¢Existe faltante de algun vehiculo no
comisionado?

Si: elabora el reporte de observaciones
y lo envia al contralor municipal para
gue determine el procedimiento a
sequir.

No: continlia con la actividad.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL
el Ceniro

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Inspeccion al parque vehicular no comisionado.

CARGOS PROCESOS
AUDITOR 1. El auditor elabora el reporte en
el cual se indica el total de
vehiculos por direccion,

sefialando los comisionados, los
que estan en reparacion y los
comisionados fisicamente.

2. El auditor archiva los
documentos de la verificacion
vehicular

Fin del procedimiento

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

PROLONGACION DE PASEO TABASCO, NO. 1401 COL. TABASCO 2000 CP. 86035  Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.




el Ceniro

FECHA DE AUTORIZACION
24 06 2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL _ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSPECCION AL PEARQUE VEHICULAR NO COMISIONADO

70dos S0/m0S

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECTOR DE AUDITORIA

AUDITOR

INICIO

1

RECIBE OFICIOS DE LOS

VEHICULOS COMISIONADOS Y

LOS TURNA AL UADITOR
OFICIO

2

PROCEDE A LA INSPECCION
FISICA DE LOS VEHICULOS

'

SI LOS VEHICULOS SE ENCUENTRAN EN

REPARACION, LA INSPECCION SE R
EN LOS TALLERES DIRECTAMENTE

EALIZA

'

3

SE COTEJA POR DIRECCION LOS

LOCALIZADOS FISICAMENTE.

VEHICULOS REPORTADOS Y LOS

¢FALTAN
VEHICULOS?2

ENVIA REPORTE AL
CONTRALOR PARA
DETERMINAR PROCESO
A SEGUIR

CONTINUA CON
LA ACTIVIDAD

v

(2]

REPORTE

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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el Ceniro

70d0s SO0Mmos

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FEC|

HA DE AUTORIZACION

24

06

2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INSPECCION AL PEARQUE VEHICULAR NO COMISIONADO

AUDITOR

2]

ELABORA REPORTE DE
VEHICULOS ESPECIFICANDO
LOS COMISIONADOS, EN

REPARACION Y FISICAMENTE
REPORTE|

y 7
ARCHIVA DOCUMENTACION
DE LA INSPECCION

VEHICULAR
v gﬁ%
FIN ﬁ

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Inventario de insumos manejados por el DIF Municipal.

I.- Objetivo del Procedimiento:

Verificar la existencia fisica en la bodega de insumos del DIF Municipal,
determinando el importe de recuperacion del mes, asi como el depdsito de estos
importes.

II.- Normas de Operacion

No procedera ninguna salida de insumos que no cuenten con la documentacioén que
valide la salida correspondiente.

@
& centro
- UBICACION DE LA UNIDAD HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Inventario de insumos manejados por el DIF Municipal.

CARGOS PROCESOS

SUBDIRECCION DE AUDITORIA 1. EI subdirector de  auditoria
comisiona a los auditores para la
verificacion del inventario de
insumos del DIF Municipal

AUDITOR 1. Los auditores inician la revision
tomando como base el saldo del
inventario de insumos del mes
anterior.

2. Al saldo del inventario de insumos
del mes anterior se le suman las
entradas del mes que se esta
verificando, con base en las
facturas.

3. Al saldo del inventario del mes
anterior se le resta las salidas de
insumos de dicho mes, con base
en los vales correspondientes

4. Los auditores verifican las actas de
entrega de insumos, las cuales
deberan estar debidamente
requisitadas.
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& centro
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H. AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Inventario de insumos manejados por el DIF Municipal.

CARGOS PROCESOS
AUDITOR 1. El auditor determina el importe de
recuperacion del mes;

conciliandose contra los depdsitos
y analizando la fecha de depositos
contra la fecha del recibo firmado
por el promotor

2. El auditor realiza el cotejo fisico el
cual debe coincidir con el obtenido
a través de las entradas y salidas
respectivas.

3. El auditor turna el inventario a firma
del director del DIF Municipal

4. ElI auditor recibe y turna el
inventario a firma del contralor
municipal.

CONTRALOR MUNICIPAL 1. ElI Contralor Municipal recibe vy

firma el inventario y lo devuelve a

la subdireccion de auditoria.

AUDITOR 1. El auditor archiva el inventario

Fin del procedimiento
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FECHA DE AUTORI

CION

24

06

2004

AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL

UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INVENTARIO DE INSUMOS MANEJADOS POR EL DIF MUNICIPAL

SUBDIRECTOR DE AUDITORIA

AUDITOR

INICIO
1

COMISIONA A LOS AUDITORES
PARA LA VERIFICACION DE
INVENTARIO DE INSUMOS DEL
DIF MUNICIPAL.

O
.

INICIAN LA REVISION
CON BASE AL SALDO
DEL MES ANTERIOR

! 5

AL MES ANTERIOR SE LE
SUMAN LAS ENTRADAS DEL
MES QUE SE ESTA
VERIFICANDO

| .

AL MES ANTERIOR SE LE

RESTAN LAS SALIDAS DE

INSUMOSDEL MES QUE SE
ESTA VERIFICANDO

v :

VERIFICAN LAS ACTAS DE
ENTREGA DE INSUMOS,
LAS CUALES DEBEN ESTAR

BIEN REQUISITADAS
ACTAS

¢
(2]

centro

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD

Ln
o
(=]
]
=)
(%
O
[=}
(=]
o
(3]
O
O
(%]
<
2]
<
-
-
(®]
o
-l
(=]
<
L
o
2
o
O
(%]
<
2]
<
-
o
w
(%]
<
o
w
(a]
2
=
O
<
Y
=
o
-
o
o
a




el Ceniro

70dos S0/m0S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

g8
= 3
IU (]
ol o
- ©
C{y
2| v
‘O el
- ol 8
FECHA DE AUTORIZACION 25
24 06 2004 =2 m
[T7]
AREA: CONTRALORIA MUNICIPAL UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE AUDITORIA w 4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO SE INSUMOS MANEJADOS POR EL DIF MUNICIPAL. m m
el
AUDITOR CONTRALOR MUNICIPAL m =
3
L~ ] g
wv
Q
=
6 10 K
DETERMINA EL IMPORTE DE w
RECUPERACION CONCILIANDO FIRMA EL INVENTARIO Y LO @
DEPOSITO ANALIZANDO LA FECHA ENTREGA AL AUDITOR £
DEL MISMO Y DEL RECIBO =
« 5 INVENTARI

REALIZA COTEJO FISICO H
DEBIENDO COINCIDIR CON EL
DE LAS SALIDAS Y ENTRADAS
RESPECTIVAS

v g

TURNA INVENTARIO AL DIR.
DEL DIF PARA RECABAR SU

FIRMA

A 9

UBICACION DE LA UNIDAD

TURNA EL INVENTARIO A
FIRMA DEL CONTRALOR

INVENTARI

CONTRALORIA MUNICIPAL

centro
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Desarrollo de Procedimientos
Subdirecciéon de Andlisis Documental
Procedimiento: Revision de Ordenes de pago
I.- Objetivo del Procedimiento
Vigilar que el gasto afectado sea ejercido en base a la normatividad vigente y que la
Orden de pago sea sustentada con la documentacién soporte.
II.- Normas de Operacion

e Cumplir con la normatividad vigente.
e Ingresar en las fechas establecidas por la direccion de contraloria.
e Contener la firma del director o coordinar del area que tramita.

e Cumplir con la normatividad establecida por el Organo Superior de
Fiscalizacion.
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H AYUNTAMIENTO DE CENTRO

Nombre del procedimiento: Revision de ordenes de pago.

CARGOS PROCESOS

AREA DE RECEPCION Y REVISION 1. Revisa y verifica orden de pago
2. Registra en el sistema Access
3. Revisa que el gasto sea ejercido
en base a la normatividad vigente y
gue la o. P. Venga sustentada a la
documentacion soporte
Si procede
4. Se turna ala subdireccibn que
corresponda para su validaciéon y
verificacion (normatividad,
auditoria, supervision de obras)
AUDITORIA, NORMATIVIDAD O SUP. | 1. Reciben , validan y regresan la

DE OBRAS orden de pago
SUBDIRECCION DE ANALISIS, 1. Recibe la O.P y recaba firma de la
SEGUIMIENTO Y CONTROL. contralora

2. Elabora la relacién y turna la O.P a
programacion
No procede
3. Devuelve al area generadora para
su correccion.

Fin del procedimiento
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FECHA DE AUTORIZACION

24 06 2004

DIRECCION: CONTRALORIA

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ANALISIS, SEGUIMIENTO Y CONTROL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ORDENES DE PAGO

REVISION Y RECEPCION

AREAS (AUDITORIA, NORMATIVIDAD O SUPERVISION)

INICIO

RECIBE Y VERIFICA

®|v ORDEN DE PAGO
— QPO

'

2

REGISTRA EN EL
SISTEMA ACCSES

!

REVISAR QUE EL

EJERCICIO DEL
GASTO SEA
CORRECTO

T

DEVUELVE AL AREA
GENERADORA PARA
SU CORRECCION

SE TURNA AL AREA 1
CORRESPONDIENTE PARA
SU REVISION Y VALIDACION

o.P

@
|

RECIBEN, REVISAN
Y REGRESAN

ORDEN DE PAGO
@ O.P
E

centro

UATANRERTO Bt - 301

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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FEC

A DE AUTORIZACION

24

06

2004

DIRECCION: CONTRALORIA

_ UNIDAD RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ANALISIS, SEGUIMIENTO Y CONTROL.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ORDENES DE PAGO

AREA DE RECEPCION Y REVISION

6

RECIBE Y MANDA A FIRMA
DE LA CONTRALORA

v 7

ELABORA REALCION Y
TURNA A

PROGRAMACION Relacion
O.PO.

FIN

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

Lunes a Viernes 9:00 a 15.00 hrs., Sabados de 9:00 a 13:00 hrs.

UBICACION DE LA UNIDAD
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GLOSARIO DE TERMINOS.

Para los efectos del presente Manual:

El Municipio.- ElI Municipio del Centro;

El Ayuntamiento.- El Honorable Ayuntamiento del Municipio del Centro;

La Ley Organica.- La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco;

El Presidente.- El Presidente del H Ayuntamiento del municipio del Centro;

La Contraloria.- La Contraloria Municipal, como dependencia de la administracion
publica del H. Ayuntamiento del Municipio del Centro en los términos del articulo 81

de la ley Organica Municipal;

Contralora(o) .- Titular de la Direccion de Contraloria del H. Ayuntamiento del
Centro.

La Administracion Publica Municipal.- Son las dependencias, entidades y unidades
administrativas, asi como aquellos organismos descentralizados del gobierno
municipal que hayan sido creadas por el propio ayuntamiento con base en los
reglamentos, acuerdos y decretos respectivos, que expida el H. Ayuntamiento del
Centro.
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