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l.- Introduccion

El Manual de procedimientos del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental es una
herramienta administrativa, por medio del cual se representan graficamente las diversas
formas de trabajo que se llevan a cabo en las Dependencias del Municipio de Puerto

Peflasco.

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, que permite
orientar a todos los colaboradores del municipio de Puerto Pefiasco, estableciendo
procedimientos eficaces, con sistemas aplicdndolos de tal forma que los servidores publicos
hagan su trabajo de manera ordenada juntamente con buena optimizacién del tiempo
disponible para laborar, indicdndoles paso a paso lo que deben de hacer y cdmo deben

hacerlo.

Dicho manual esta basado en la busqueda de la satisfaccidn plena del Ayuntamiento, con el
fin de poder servirle no solo en una, sino en varias ocasiones a la comunidad de Puerto

Pefasco.

Los procedimientos en el manual estan elaborados ldogica y coherentemente, para que
todos los servidores publicos utilicen eficientemente los recursos disponibles para obtener

de ellos el maximo provecho.

En el manual se detallan mediante el uso de diagramas de flujo utilizando la simbologia
correspondiente, de esa manera permitird a los empleados ubicar su puesto de trabajo y
aplicar de manera adecuada los pasos a seguir y realicen en el tiempo establecido la tarea

asignada.
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Il.- Objetivo General

El contar con un Manual de procedimientos sera una ventaja para la implementacién de las
politicas publicas del municipio, las cuales ayudardn a la mejor toma de decisiones,

optimizando los procesos y por consiguiente la atencién ciudadana.

La utilizaciéon del presente documento contribuird a que las instrucciones respectivas a cada
ocupante de un puesto sean definidas, ayudando a fijar las responsabilidades y hacer que

el ambiente laboral y las relaciones entre el personal se desarrollen en armonia y respeto.

|
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lll.- Procedimientos

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y ATENCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y atencion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
001/0CEG/2021-2024
|. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar en tiempo y forma el proceso de entrega-recepcion de la administracion Municipal, de
acuerdo a la normatividad vigente.
1. ALCANCE
Todas las dependencias y entidades paramunicipales de la Administracién Publica Municipal de
Puerto Pefiasco.
11l. DEFINICIONES
ENTREGA-RECEPCION: Proceso legal-administrativo a través del cual las autoridades municipales
salientes preparan y entregan a las autoridades entrantes todos los bienes, fondos y valores
propiedad del Municipio, asi como toda aquella documentacion que debidamente ordenada,
clasificada y certificada, haya sido generada en la administracion municipal.
IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracién (articulo 96, fraccidon XV)

V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECTOR DE AUDITORIA 1. REVISION Y VERIFICACION DE INFORMACION EN
G. SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION.
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1.01 Revisar la captura de la informacion

correspondiente a los recursos humanos, materiales

y financieros de las dependencias y entidades.

AUDITOR INTERNO 1.02 Si es correcto, informa a Coordinador-Enlace

para impresion de los cuadernillos (ir a actividad

2.01)

1.03 Si no es correcto, se notifica mediante correo

electrénico y telefénicamente para correccién de

informacidn.

Director de Auditoria G. 2.0 INTEGRACION DE LOS CUADERNILLOS DE
ENTREGA-RECEPCION

2.01 Recibe el Coordinador-Enlace la informacién

impresa para integracidn de los cuadernillos de

entrega-recepcion.

AUDITOR INTERNO 2.02 Revisa que todas las hojas estén firmadas por el

Titular o Director de area saliente.

2.03 Se entregan cuadernillos para evento de

entrega-recepcion.

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y 3.0 RECEPCION DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

EVALUACION GUBERNAMENTAL

3.01 Recibe por parte del OCEG originales de actas de
Entrega-Entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco

FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y atencion

Diagrama de flujo

REVISION Y VERIFICACION DE INFORMACION EN
SISTEMA DE ENTREGA-RECEPCION.

v

Si es correcto, informa a Coordinador-Enlace para
impresion de los cuadernillos

v

Si no es correcto, se notifica mediante correo
electrénico y telefénicamente para correccion de

informacién.

v

INTEGRACION DE LOS CUADERNILLOS DE ENTREGA-
RECEPCION

Recibe el Coordinador-Enlace la informacién impresa
para integracion de los cuadernillos de entrega-
recepcion.

v

Revisa que todas las hojas estén firmadas por el
Titular o Director de area saliente.

v

Se entregan cuadernillos para evento de entrega-

recepcion.

RECEPCION DE ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

v

Recibe por parte del OCEG originales de actas de

Fntreca-Fntreca.
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PROCEDIMIENTO
DECLARACION PATRIMONIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Declaracion Patrimonial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
002/0CEG/2021-2024

. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO
Revisar, registrar, validar y resguardas las declaraciones de los servidores publicos municipales,
asi como determinar el incumplimiento de obligados, de acuerdo a lo establecido en la Ley
Estatal de Responsabilidades Administrativas.

1l. ALCANCE

Aplica para todo el personal del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco, presentar declaracién.

11l. DEFINICIONES
DECLRACION INICIAL: Se presenta al ingresar a un puesto de los referenciados en la Ley de
Responsabilidades de Servidores Publicos.

DECLARACION ANUAL: Obligacién de actualizacién anual durante el mes de mayo de cada afio de
la situacidn patrimonial que tengan puestos referenciados en la Ley de Gobierno y Administracién
Municipal.

DECLARACION POR CONCLUSION: Se presenta cuando termina la obligacién, ya sea por baja o
bien por cambio a puesto no obligado.
IV. REFERENCIAS
- Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas
— Cddigo Penal para el Estado de Sonora
V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
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X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL Y 1. SOLICITA A RECURSOS HUMANOS INFORMACION

EVALUACION GUBERNAMENTAL DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ALTAS Y BAJAS)

VIA OFICIO.

SECRETARIA 1.01 Recibe padrén actualizado por parte de
Recursos Humanos.

SERVIDORES PUBLICOS 1.02 Cada obligado del padrén llena su formato de
declaracion de situacion patrimonial

SECRETARIA 2. VALIDACION DE DECLARACION DE SITUACION

PATRIMONIAL

2.01 Recibe mediante el llenado de formato
declaracion de situacion patrimonial
2.02 Revisa que toda la informacién sea correcta.

2.03 Si no cumple con los requisitos se indica la
observacién

2.04 Si cumple con los requisitos se acepta la
declaracion de situacion patrimonial y le genera una
copia de recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Declaracion patrimonial

Diagrama de flujo

SOLICITA A RECURSOS HUMANOS INFORMACION DE
MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ALTAS Y BAJAS) ViA

v

Recibe padroén actualizado por parte de Recursos
Humanos.

v

Cada obligado del padrén llena su formato de
declaracion de situacion patrimonial

v

VALIDACION DE DECLARACION DE SITUACION

v

Recibe mediante el llenado de formato declaracion
de situacion patrimonial

Revisa que toda la informacion sea correcta.

v

Si no cumple con los requisitos se indica la
observacion

Si cumple con los requisitos se acepta la declaracion
de situacion patrimonial y le genera una copia de

recibido
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PROCEDIMIENTO
AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
003/0CEG/2021-2024

|I. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas de las dependencias y
entidades paramunicipales en a pego a leyes y normatividad aplicable, mediante la realizacién de
auditorias llevadas a cabo de acuerdo con las normas, técnicas y procedimientos vigentes.

1l. ALCANCE

Se aplican auditorias que se contemplan en el comité de ética y control interno, que realiza la
Direccion de Auditoria Gubernamental dependencias y entidades paramunicipales del H.
Ayuntamiento de Puerto Pefiasco.

11l. DEFINICIONES

AUDITORIA: Verificacién que realiza un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan la
situacidn financiera y los resultados obtenidos en un determinado ejercicio.

TECNICAS DE AUDITORIA: Métodos practicos de investigacion y pruebas que el auditor utiliza para
obtener la informacidon y comprobacién necesaria para poder emitir su opinidn profesional.

EVIDENCIA COMPROBATORIA: Documentacion recabada para respaldar la observacién u opinion
profesional.

NORMAS GENERALES DE AUTORIA PUBLICA: Son requisitos minimos de calidad que el auditor
debe de observar en el desempefio de sus labores, que deben ser observadas por todas las
personas que practiquen la auditoria publica.
IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracién Publica

- Ley de Coordinacion Fiscal

- Ley de Disciplina Financiera

- Ley General de Contabilidad Gubernamental

— Leyde Ingresos y Presupuesto de Egresos

— Ley de Fiscalizacién Superior para el Estado de Sonora

- Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Puerto Pefiasco.
V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS
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Nombre

Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES

N/A

Vill. INDICADORES

N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Director de auditoria

1.0 PLANEACION DE LA AUDITORIA

1.01 Turnar al Controlar Municipal programa
anual de auditoria para revisién y autorizacién

Titular del Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental

1.02 Elaborar oficio de comisién y notificacién de
auditoria

Secretaria

1.03 Entregar oficios de notificacion y comision a
auditores

Auditor Interno

1.04 Firma de recibido oficio de comisiéon de la
Direccion de Auditoria

Directos y Auditor de Auditoria

2.0 EJECUCION DE AUDITORIA

2.01 Presenta en dependencia/entidad y entregar
oficio de notificacidn

2.02 Entrega formato de solicitud inicial de
informacidn correspondiente al inicio de la
auditoria

2.03 Analiza y revisa los rubros a auditar

2.04 Si detecta hallazgos comenta los que hubo
durante el proceso de auditoria y se elabora la
cédula de observaciones con aquellos hallazgos
gue no fueron solventados al término de la
misma.

2.05 Se integra expediente de auditoria

Director de Auditoria

3.0 ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA

3.01 Elabora proyecta de informe y junto con el
expediente de auditoria, turnar al Titula del
O.C.E.G.
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Titular del O.C.E.G.

3.02 El titular del O.C.E.G. emite las

turna el informe original a la Direccidn de

recomendaciones al Titular del ente auditado y

Auditoria para su integracién en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e ———
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria

Diagrama de flujo

PLANEACION DE LA AUDITORIA

v

Turnar al Controlar Municipal programa anual de
auditoria para revision y autorizacion

v

Elaborar oficio de comisidn y notificacion de auditoria

v

Entregar oficios de notificacion y comisién a auditores

v

Firma de recibido oficio de comision de la Direccion
de Auditoria

EJECUCION DE AUDITORIA

v

Presenta en dependencia/entidad y entregar oficio de
notificacion

Entrega formato de solicitud inicial de informacién
correspondiente al inicio de la auditoria

v

Analiza y revisa los rubros a auditar

v

Si detecta hallazgos comenta los que hubo durante el
proceso de auditoria y se elabora la cédula de
observaciones con aquellos hallazgos que no fueron
solventados al término de la misma.

v

|
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Se integra expediente de auditoria

v

ELABORACION DE INFORME DE AUDITORIA

v

Elabora proyecta de informe y junto con el expediente
de auditoria, turnar al Titula del O.C.E.G.

v

El titular del O.C.E.G. emite las recomendaciones al
Titular del ente auditado y turna el informe original a la
Direccion de Auditoria para su integracion en
expediente.

v
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PROCEDIMIENTO
ARQUEO DE CAJAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de cajas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
004/0CEG/2021-2024

|I. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

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

1l. ALCANCE

Atodos los empleados y funcionarios de la Direccion de Auditoria Gubernamental en su aplicacién
con las diferentes dependencias municipales y paramunicipales

11l. DEFINICIONES

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

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

TICKETS: Recibo o resguardo temporal de una operacidn electrdnica que verifica la identidad de
un cliente para un servicio en particular.

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

OBSERVACION: Un hallazgo se convierte en observacién, teniendo una redaccién formal de los
preceptos legales aplicables al acto u omisién y que hace que este tenga sustento juridico.

AUDITORIA INTERNA: Actividad interna de supervision para vigilar y mejorar las actividades
operativas y financieras de las dependencias municipales y paramunicipales. Ayuda a cumplir sus
objetivos mediante la evaluacién de los procesos contables, financieros, presupuestales, de
control administrativo y transparencia.
IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracién Publica

- Ley de Coordinacion Fiscal

— Cddigo Fiscal de la Federacion

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios:
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— Presupuesto de Egresos
— Técnicas y practicas de auditoria Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Puerto
Pefiasco
V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIill. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Titular del O.C.E.G. o Director de 1.0 Elaboracién de oficios de comisién al personal
Auditoria

Director de Auditoria 2.0 DESARROLLO DE ARQUEO

Auditor Interno 2.01 Elabora oficio informando a la dependencia

gue se realizara dicha revision en el efectivo que
esta bajo su custodia

Auditores comisionados 2.02 Lleva a cabo el inventario de efectivo,
cheques, bouchers, entre otros y lo relaciona en
formato

2.03 Verifica que la suma de todo el efectivo
coincida en el ticket del corte que arroja la maquina
registradora, asi como de las cuentas de ingresos
que afectan al momento de registrar el ingreso
2.04 Formula los resultados del arqueo

2.05 Si existen inconsistencias procede a llevar un
analisis minucioso de lo acontecido determinando
causas de los mismos, si no se apruebay firma
formato de arqueo.

Director de Auditoria 3.0 ENTREGA DE INFORME DEL ARQUEO

3.01 Se realiza informe de la revision, en el que se
detalla si existidé o no alguna observacién por parte
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del Organo de Control, teniendo una redaccién
formal de los preceptos legales aplicables al acto u
omisidn y que hace que éste tenga sustento
juridico.

Titular del O.C.E.G. 3.02 El titular del O.C.E.G. emite las
recomendaciones al titular del ente auditado y
turnar el informe original a la Direccion de
Auditoria para su integracién en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Arqueo de cajas

Diagrama de flujo

ELABORACION DE OFICIOS DE COMISION AL
PERSONAL

v

DESARROLLO DE ARQUEO

v

Elabora oficio informando a la dependencia que se
realizara dicha revision en el efectivo que estd bajo su
custodia

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

Formula los resultados del arqueo

v

Si existen inconsistencias procede a llevar un andlisis
minucioso de lo acontecido determinando causas de los
mismos, si no se aprueba y firma formato de arqueo.

v

ENTREGA DE INFORME DEL ARQUEO

v

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

v
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El titular del O.C.E.G. emite las recomendaciones al
titular del ente auditado y turnar el informe original a
la Direccion de Auditoria para su integracion en

expediente.

XXIV AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE PUERTO PENASCO, SONORA
Pagina | 21



XXIV H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE PUERTO PENASCO, SONORA 2021 - 2024

PROCEDIMIENTO
SEGUIMINETO AL INFORME DE OBSERVACIONES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento al informe de observaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
005/0CEG/2021-2024

I. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO
Dar seguimiento y lograr la solventacidon a las observaciones determinadas en las auditorias
realizadas a las dependencias y entidades paramunicipales.

1l. ALCANCE

Aplica a todas las observaciones generadas en los informes de auditoria de los diferentes antes
fiscalizadores.

11l. DEFINICIONES

AUDITORIA DE SEGUIMIENTO: Verificacidn que se realiza a las acciones llevadas a cabo por las
Dependencias y Entidades para solventar observaciones que le fueron determinadas por los
diferentes entes fiscalizadores.

ENTE FISCALIZADOR: Organismo o Entidad que realiza la auditoria (ISAF, Contraloria Municipal y
otros).

ENTE AUDITADO: las Dependencias y Entidades Paramunicipales sujetas a fiscalizacion

DEPENDENCIAS: Las sefialadas como tales en el Articulo 17 del Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Hermosillo.

OBSERVACION: Declaracién de un hecho efectuado durante una auditoria o revisién de calidad y
soportada por evidencia objetiva que de no atenderse puede provocar una no conformidad.

CORRECCION: accién tomada para eliminar una No conformidad detectada.

EVIDENCIA OBJETIVA: Registros, declaraciones de hecho o cualquier otra informacidn pertinente
para los criterios de auditoria y que puede ser verificable.

ISAF: Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién.

SOPORTE DOCUMENTAL: Evidencia que comprueba o respalda la solventacién total o parcial de
una observacion.
IV. REFERENCIAS

- Ley de Gobierno y Administracién Publica
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V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Director de Auditoria 1.0 RECEPCION DE INFORME

1.01 Recibe informe de auditoria de ISAF

1.02 Elabora oficios de envio solicitando a los entes
auditados la solvatacién de las observaciones

Auditor Interno 1.03 Turna a Contralor Municipal para autorizaciény
firma

Titular del O.C.E.G. 1.04 Envia oficio a Titular del ente auditado
solicitando la solventacidn de las observaciones.

Director de Auditoria 2.0 ELABORACION DE INFORME DE SEGUIMIENTO

2.01 Se elabora informe de seguimiento y junto con

expediente de auditoria

3.0 SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE CUENTA
PUBLICA -ISAF

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento al informe de observaciones

Diagrama de flujo

RECEPCION DE INFORME

v

Recibe informe de auditoria de ISAF

;

Elabora oficios de envio solicitando a los entes auditados
la solvatacion de las observaciones

’

Turna a Contralor Municipal para autorizacion y firma

v

Envia oficio a Titular del ente auditado solicitando la
solventacion de las observaciones.

v

ELABORACION DE INFORME DE SEGUIMIENTO

v

Se elabora informe de seguimiento y junto con
expediente de auditoria

v

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE CUENTA
PUBLICA -ISAF

'
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PROCEDIMIENTO
AUDITORIA A LA OBRA PUBLICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la Obra Publica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
006/0CEG/2021-2024

|I. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Comprobar que las etapas de planeacion, programacion, adjudicaciéon, contratacién, recepciony
operacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas se realicen conforme a la
normatividad establecida y vigente.

1l. ALCANCE

Aplica a las revisiones que se realicen en las dependencias y entidades responsables de ejecutar
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

11l. DEFINICIONES

AUDITORIA A OBRA PUBLICA: Revisidn efectuada a las dependencias y entidades con el fin de
comprobar que la planeacién, programacion, adjudicacion, contratacidn, ejecucién, recepcién y
operacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas cumplan con la
normatividad establecida vigente.

PROCESO DE CONTRATACION: Actuaciones realizadas por las dependencias y entidades
ejecutoras de obra publica y servicios relacionados con las mismas, que inician posterior a la
autorizacion del presupuesto asignado al rubro de inversion y concluyen con las firma de los
contratos.

PROCESO DE EJECUCION: Actuaciones realizadas por las dependencias y entidades ejecutoras de
obra publica y servicios relacionados con las mismas, posterior a la firma del contrato, que tienen
como fin dar cumplimiento a las obligaciones pactadas en los contratos y requerida por la
normatividad establecida.

PROCESO DE RECEPCION: Actuaciones realizadas por las dependencias y entidades ejecutoras de
obra publica y servicios relacionados con las mismas, que tienen como fin el dar por concluido el
proceso de ejecucidn segun lo requiere la normatividad establecida.

IV. REFERENCIAS
— Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, y su Reglamento
— Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora
- Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con las mismas para el
Estado de Sonora
- Lineamientos generales para la operacion del FAIS
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— Ley de equilibrio ecoldgico y proteccién al ambiente del Estado de Sonora
- Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Sonora
— Ley Anticorrupcién en contrataciones Publicas para el Estado de Sonora
- Ley de Coordinacién Fiscal
- Leyde Ingresos y Presupuesto de Egresos para el Municipio de Puerto Pefiasco
- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
- Ley Estatal de Responsabilidades
V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIll. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo
X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Titular del O.C.E.G. o Director de 1.0 ELABORACION DE OFICIO DE COMISION PARA
Auditoria LOS AUDITORES QUE LLEVARAN A CABO LAS
AUDITORIAS Y ORDEN DE AUDITORIA
Auditor Interno 1.01 Turna oficio de orden de auditoria al Titular
del drea que sera auditada.
Auditores Comisionados 2.0 DESARROLLO DE LA AUDITORIA

2.01 Revisa el cumplimiento de las normas técnicas
al ejercicio del gasto publico en las diferentes
etapas de la obra publica

3.0 ELABORACION DE INFORME

3.01 Se realiza informe de la revision, en el que se
detalla si existidé o no alguna observacién por parte
del Organo de Control, teniendo una redaccién
formal de los preceptos legales aplicables al acto u
omisidn y que hace que este tenga sustento
juridico.

Director de Auditoria 4.0 ENTREGA DE INFORME TITULAR DEL O.C.E.G.
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Titular del O.C.E.G. 4.01 El titular del O.C.E.G. emitelas
recomendaciones al Titular del ente auditado y
turna el informe original a la Direccidon de Auditoria
para su integracion en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco

FECHA DE ELABORACION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria a la obra publica

Diagrama de flujo

ELABORACION DE OFICIO DE COMISION PARA LOS
AUDITORES QUE LLEVARAN A CABO LAS AUDITORIAS Y
ORDEN DE AUDITORIA

’

| Recibe informe de auditoria de ISAF |

v

| DESARROLLO DE LA AUDITORIA |

v

Revisa el cumplimiento de las normas técnicas al

ejercicio del gasto publico en las diferentes etapas de
la obra ntiblica

ELABORACION DE INFORME

v

Se realiza informe de la revision, en el que se detalla si existid
o no alguna observacién por parte del Organo de Control,
teniendo una redaccion formal de los preceptos legales

aplicables al acto u omisién y que hace que este tenga
sustento iuridico.

v

ENTREGA DE INFORME TITULAR DEL O.C.E.G.

v

El titular del O.C.E.G. emitelas recomendaciones al Titular
del ente auditado y turna el informe original a la Direccion
de Auditoria para su integracidn en expediente.

v
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PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacidn de Faltas Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
007/0CEG/2021-2024

. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD INVESTIGADORA: Organos internos de control por medio de los encargados de la
investigacion de faltas administrativas; en el curso de toda investigacién deberan observarse los
principios de debido proceso, imparcialidad, objetividad, congruencia, tipicidad, verdad material
y respeto a los derechos humanos. Las autoridades competentes serdn responsables de la
oportunidad, exhaustividad y eficiencia en la investigacién, la integralidad de los datos vy
documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto. Igualmente, incorporaran a
sus investigaciones, las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las
mejores practicas internacionales. Las autoridades investigadoras, de conformidad con las leyes
de la materia, deberdn cooperar con las autoridades internacionales a fin de fortalecer los
procedimientos de investigacidn, compartir las mejores practicas internacionales, y combatir de
manera efectiva la corrupcion.

La investigacion por la presunta responsabilidad de Faltas administrativas iniciara de oficio, por
denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en
su caso, de auditores externos.

Las autoridades investigadoras estableceran areas de facil acceso, para que cualquier interesado
pueda presentar denuncias por presuntas faltas administrativas, de conformidad con (sic) los
criterios establecidos en la ley de la Materia. La denuncia debera contener los datos o indicios
qgue permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comisidon de faltas
administrativas, y podran ser presentadas de manera electrénica a través de los mecanismos que
para tal efecto establezcan las Autoridades investigadoras, lo anterior sin menoscabo de la
plataforma digital que determine, para tal efecto, el Sistema Nacional Anticorrupcion.
Concluidas las diligencias de investigacion, las autoridades investigadoras procederan al andlisis
de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en su caso,
calificarla como grave o no grave. Una vez calificada la conducta en los términos del parrafo
anterior, se incluira la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y este se
presentard ante la autoridad sustanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa. Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, se emitira un acuerdo de
conclusién y archivo, del expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la facultad para
sancionar. Dicha determinacién, en su caso, se notificara a los Servidores Publicos y particulares

|
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sujetos a la investigacidn, asi como a los denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro
de los diez dias habiles siguientes a su emision

Il. ALCANCE

Las personas fisicas o morales, publicas o privadas, sea o no sujetos de investigacién, deberdn
atender los requerimientos que, debidamente fundados y motivados, les formulen las
autoridades investigadoras, con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con las comision
de presuntas faltas administrativas.

1ll. DEFINICIONES

DENUNCIA: Manifestacion que hace un denunciante de hechos que pudieran ser constitutivos de
presuntas faltas administrativas contempladas en la Ley Estatal de Responsabilidades.

ACUERDO DE INICIO DE INVESTIGACION: Acuerdo por medio del cual se tiene por recibida la
denuncia y ordena iniciar la investigacion de los hechos denunciados para su esclarecimiento y
para determinar la existencia o inexistencia de una falta administrativa contemplada en la Ley
Estatal de Responsabilidades.

DENUNCIANTE: La persona fisica o moral, o el servidor publico que acude ante la autoridad
investigadora a que se refiere la Ley Estatal de Responsabilidades, con el fin de denunciar actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas sefialadas en la Ley
invocada.

DESARROLLO DE INVESTIGACION: Es una revisién sistematica y de evaluacién de la Coordinacién
de Investigacién, que se lleva a cabo con la finalidad de determinar si existe o no una falta
administrativa, sustentada en diversas pruebas que sefiala la Ley Estatal de Responsabilidades
originado por los hechos descritos por el denunciante ante dicha autoridad.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Instrumento en el cual la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la
Ley Estatal de Responsabilidades, exponiendo de forma documentada con las pruebas y
fundamentos, los motivos de presunta responsabilidad del Servidor Publico o de un particular en
la comisidn de faltas administrativas.

FALTA ADMINISTRATIVA: Actos u omisiones de los servidores publicos que incumplan o
transgreden las obligaciones establecidas en la Ley Estatal de Responsabilidades y que
constituyen una responsabilidad administrativa, los cuales deberan ser sancionados en los
términos de la misma Ley.

FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Son las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como graves en los términos de la Ley Estatal de Responsabilidades cuya sancion
corresponde a la Sala Especializada en Materia de Anticorrupcion y Responsabilidades
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Sonora.
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FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Son las faltas administrativas de los servidores publicos
catalogadas como no graves en los términos de la Ley Estatal de Responsabilidades cuya sancion
corresponde al Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

CALIFICACION DE FALTA ADMINISTRATIVA: Es la determinacidn que se harda para saber si una
falta administrativa es grave o no grave, dependiendo de la conducta denunciada y las pruebas
que resulten de la propia investigacion.

ACUERDO DE CONCLUSION Y ARCHIVO DEFINITIVO: Acuerdo mediante el cual se determina la
inexistencia de una falta administrativa.

RECURSO DE INCONFORMIDAD: Medio de impugnacion que deberd presentarse ante la autoridad
investigadora que hubiere hecho la calificacion de la falta administrativa como no grave.
IV. REFERENCIAS
— Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora
— Constitucién Politica para el Estado de Sonora
- Cédigo de Etica y Conducta Vigente para los servidores publicos del H. Ayuntamiento
de Puerto Pefiasco.
V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS
Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Titular del O.C.E.G. o Director de 1.0 Se recibe la denuncia enviada por oficio la cual
Auditoria puede haber sido por los distintos medios de

recepcion, por escrito o por comparecencia.

Se realiza la radicacion mediante un acuerdo,
otorgandole nimero de investigacion, ordenando
en el mismo acuerdo segln se permita girar atento
oficio solicitando informe a esta unidad
investigadora, la informacidn necesaria. Una vez
rendido el informe se revisa que la informacidn sea

|
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la solicitada, hasta poder esclarecer si existe alguna
falta administrativa.
1.01 Una vez agotadas las investigaciones se elabora
el informe de presunta responsabilidad dirigido a la
Unidad Sustanciadora para que inicie procedimiento
administrativo o dictamine la conclusion y archivo.
1.02 Si dentro de la investigacion se pudiere
determinar la falta grave o delito se hara turnacién
a la autoridad que corresponde.
1.03 Se llevara a cabo todo aquello permitido y
establecido en la Ley de Responsabilidades vy
Sanciones del Estado de Sonora, Cddigo Penal,
Cédigo de Procedimientos Administrativos con la
finalidad de esclarecer los hechos denunciados
contemplando siempre los principios de debido
proceso, imparcialidad, objetividad, congruencia,
tipicidad, verdad material y respeto a los derechos
humanos.

2.0 INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

2.01 Nombre de la autoridad investigadora

2.02 El domicilio de la autoridad investigadora para
oir y recibir notificaciones

2.03 El nombre o nombre de los funcionarios que
podran imponerse la responsabilidad administrativa
por parte de la autoridad investigadora, precisando
el alcance que tendra la autorizacion otorgada.

2.04 El nombre y domicilio del servidor publico a
quien se sefala como presunto responsable, asi
como el ente publico al que se encuentre adscrito y
el cargo de ahi.

2.05 Desempefie. En caso de que los presuntos
responsables sean particulares, se debera sefialar s
nombre o razdn social, asi como el domicilio donde
podran ser emplazados

2.06 Contener la narracién logica y cronoldgica de
los hechos que dieron lugar a la presunta falta
administrativa, sefialando circunstancias de modo,
tiempo y lugar

2.07 Lainfraccidn que se le imputa al sefialado como
presunto responsable y los motivos por lo que se
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considera que ha cometido la falta, cumpliendo con
las disposiciones contenidas en la Ley de
Responsabilidades y Sancione. Las pruebas que se
ofreceran en el procedimiento de responsabilidad
administrativa para acreditar la responsabilidad que
se le atribuye al senfalado como presunto
responsable.

2.08 Incluir la solicitud de medidas cautelares, en
caso de ser necesario

2.09 Firma autografa de la autoridad investigadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacion de Faltas Administrativas

Diagrama de flujo

Se recibe la denuncia enviada por oficio la cual puede haber
sido por los distintos medios de recepcidn, por escrito o por
comparecencia.

Se realiza la radicacion mediante un acuerdo, otorgandole
numero de investigacion, ordenando en el mismo acuerdo
segun se permita girar atento oficio solicitando informe a
esta unidad investigadora, la informacién necesaria. Una vez
rendido el informe se revisa que la informacion sea la
solicitada, hasta poder esclarecer si existe alguna falta
administrativa.

v

Una vez agotadas las investigaciones se elabora el informe de
presunta responsabilidad dirigido a la Unidad Sustanciadora
para que inicie procedimiento administrativo o dictamine la
conclusién y archivo.

v

Si dentro de la investigacidn se pudiere determinar la falta
grave o delito se hara turnara a la autoridad que
corresponde.

v

Se llevara a cabo todo aquello permitido y establecido en la
Ley de Responsabilidades y Sanciones del Estado de Sonora,
Cddigo Penal, Codigo de Procedimientos Administrativos con
la finalidad de esclarecer los hechos denunciados
contemplando siempre los principios de debido proceso,
imparcialidad, objetividad, congruencia, tipicidad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

v

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

v
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Nombre de la autoridad investigadora
\

El domicilio de la autoridad investigadora para oir y recibir
notificaciones

v

El nombre o nombre de los funcionarios que podran
imponerse la responsabilidad administrativa por parte de la
autoridad investigadora, precisando el alcance que tendra la
autorizacion otorgada.

v

El nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefiala
como presunto responsable, asi como el ente publico al que
se encuentre adscrito y el cargo de ahi.

v

Desempefie. En caso de que los presuntos responsables sean
particulares, se debera sefialar s nombre o razén social, asi
como el domicilio donde podran ser emplazados

v

Contener la narracién légica y cronolégica de los hechos que
dieron lugar a la presunta falta administrativa, sefialando
circunstancias de modo, tiempo y lugar

v

La infraccién que se le imputa al sefialado como presunto
responsable y los motivos por lo que se considera que ha
cometido la falta, cumpliendo con las disposiciones
contenidas en la Ley de Responsabilidades y Sancione. Las
pruebas que se ofreceran en el procedimiento de
responsabilidad  administrativa  para  acreditar la
responsabilidad que se le atribuye al sefialado como
presunto responsable.
v

Incluir la solicitud de medidas cautelares, en caso de ser
necesario

Firma autdgrafa de la autoridad investigadora

v
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION:
008/0CEG/2021-2024

. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas, desde la admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa hasta la determinacién de la sancién
correspondiente en caso que asi corresponda mediante una resolucion definitiva.

1l. ALCANCE

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, pasando por todas las etapas
procesales hasta llegar a la resolucion final del mismo, donde se determinara una sancién en caso
de llegar a existir pruebas suficientes que acrediten la mala actuacién del servidor publico
municipal.

11l. DEFINICIONES

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Es el instrumento en el que las
autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas
en la Ley Estatal de Responsabilidades Administrativas.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Es toda accion u omisidn cometida por parte de un servidor
publico en el desarrollo de sus actividades, la cual contraviene lo dispuesto en la ley aplicable.

EXPEDIENTE: Integracién de la documentacion generada por alguna auditoria, inspeccién, queja
y/o denuncia y actuacion de oficio.

PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS: Es el procedimiento que tiene
como finalidad primordial sancionar las acciones u omisiones cometidas por parte de los
servidores publicos.

FALTAS DE PARTICULARES: Son los actos de personas fisicas o morales privadas que estén
vinculados con faltas administrativas graves.

AUDIENCIA INICIAL: Es el acto procesal en el cual el supuesto infractor rinde su declaracién y
ofrece las pruebas que estime conducentes.

RESOLUCION: Es el acto mediante el cual se resuelve de fondo la cuestién planteada.

ACUERDO: Resolucién de mero tramite o interlocutoria simple.
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AUDIENCIA INICIAL: Acto juridico de naturaleza procesal, donde la persona demandada ejerce su
derecho para su defenderse y ser oida en el juicio.

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Instrumento en el cual la
autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las falta.

RESOLUCION DEFINITIVA: Es aquella que pone fin al proceso, mediante un juicio o fallo del juez
que decide sobre el litigio.
IV. REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

— Constitucion Politica del Estado de Sonora

— Ley Estatal de Responsabilidades

— Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién

— Cddigo de Procedimiento Civiles para el Estado de Sonora

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.
V. POLITICAS
N/A

VI. PRODUCTOS

Nombre Requisitos de conformidad

VII. CLIENTES
N/A

VIII. INDICADORES
N/A

IX. FORMATOS, INSTRUCTIVOS Y ANEXOS

Diagrama de flujo

X. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Titular del O.C.E.G. o Director de Auditoria 1.0 INFORME DE PRESUNTA REPONSABILIDAD

1.01 Recibe Informe de Presunta Responsabilidad

1.02 ¢(Es correcto el Informe de Presunta
Responsabilidad? No, dicta acuerdo de falta de
elementos (ver politicas y lineamientos);

1.03 Si, remite a la Coordinacidn Investigadora

2.0 RADICACION
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2.01 Indica fecha y hora para la celebracién de la
audiencia inicial
2.02 Ordena emplazar al presunto infractor

3.0 AUDIENCIA INICIAL

3.01 Si es falta grave, notifica a las partes y se remite
los autos al Tribunal de Justicia Administrativa y si
no, admiten pruebas en caso de haberlas ofrecido.
3.02 Notifica a las partes el acuerdo de admisién de
pruebas.

3.03 Desahogan las pruebas ofrecidas

4.0 DICTA RESOLUCION DEFINITIVA

4.01 Notifica a las partes

4.02 Supuesto infractor interpone recurso de
revocaciéon, No, dicta acuerdo de ejecutoria y
archivo definitivo (ir a fin de procedimiento) y Si si,
analizar si esta bien interpuesto con los requisitos
que sefala la Ley

5.0 DICTA RESOLUCION RECURSO DE REVOCACION

5.01 ¢Supuesto infractor o terceros interponen
recurso de apelaciéon? 5.02 No, dicta acuerdo de
ejecutoria y archivo definitivo (ir a fin de
procedimiento) y si si, dicta acuerdo de admision de
apelacion.

5.02 Remite al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sonora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ENTE PUBLICO: XXIV Ayuntamiento Constitucional de Puerto Pefiasco FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Organo de Control y Evaluacién Gubernamental CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Responsabilidades
Administrativas

Diagrama de flujo

INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD

v

Recibe Informe de Presunta Responsabilidad

v

¢Es correcto el Informe de Presunta Responsabilidad? No,
dicta acuerdo de falta de elementos (ver politicas y
lineamientos);

Si, remite a la Coordinacién Investigadora

v

RADICACION

v

Indica fecha y hora para la celebraciéon de la audiencia inicial

v

Ordena emplazar al presunto infractor

v

AUDIENCIA INICIAL

v

Si es falta grave, notifica a las partes y se remite los autos al
Tribunal de Justicia Administrativa y si no, admiten pruebas
en caso de haberlas ofrecido.

’
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Notifica a las partes el acuerdo de admision de pruebas.

v

Desahogan las pruebas ofrecidas

v

DICTA RESOLUCION DEFINITIVA

!

Notifica a las partes

!

Supuesto infractor interpone recurso de revocacion? No,
dicta acuerdo de ejecutoria y archivo definitivo (ir a fin de
procedimiento) y Si si, analizar si esta bien interpuesto con
los requisitos que sefiala la Ley

v

DICTA RESOLUCION RECURSO DE REVOCACION

!

¢Supuesto infractor o terceros interponen recurso de
apelacion? 5.02 No, dicta acuerdo de ejecutoria y archivo
definitivo (ir a fin de procedimiento) y si si, dicta acuerdo de
admision de apelacion.

Remite al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Sonora
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