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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo el servir
como un elemento de apoyo para el funcionamiento y organizacion de los
procesos que se siguen para la consecucion de metas planeadas en el eje
transversal “Administracion municipal austera y transparente sin corrupciéon”

dentro de ia estructura del Plan Municipal de Desarrollo.

La intencién general de ayuntamiento, es la de fincar bases soélidas para
gue se pueda mejorar y eficientar el ejercicio del desarrollo administrativo; para
lograr una transformacion de la accién gubernamental en una organizacion mas

eficiente, transparente, responsable y menos burocratizada.

En este manual, se muestra el marco de actuacién del Organo Interno
de Control y Evaluaciéon Gubernamental, a través de una red de procesos y la
descripcion de los procedimientos gue se realizan en forma ordenada. Dando
soporte a la informacién que se obtiene para saber qué es lo que cada ente
publico esta facultado y debe realizar, cémo se concreta una funcidén con
actividades, tareas y pasos, donde estan los puntos clave de control de cada

procedimiento para facilitar su supervisién, control, evaluacion y mejora.




2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Orientar y capacitar a las servidoras y servidores publicos respecto a los
procedimientos administrativos del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, a fin de conocer sus responsabilidades, disminuir la
improvisacién y errores de antes. Dichas funciones coadyuvan en la prestacion
de servicios, asi como, la transparencia de informacién, de acuerdo a las

atribuciones conferidas en la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
» Fortalecer el Sistema Municipal de Control, integrando elementos para
eficientar la vigilancia y el adecuado ejercicio de los recursos publicos.
» Mejorar la capacidad administrativa y técnica de los Ayuntamientos.
» Incrementar la confianza de la ciudadania con datos abiertos.

s Generar informacién que permita el logro adecuado de las metas

trazadas.

e Implementar y fortalecer mecanismos, dispuestos por la Secretaria de la

Contraloria General.

o Garantizar el apego a las normas, lineamientos y demas ordenamienios

legales aplicables al ejercicio de los recursos publicos.




6.2.3. Administracién municipal austera y transparente sin corrupcién,

3. RED DE PROCESOS.

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL
; i ‘i::g;;gﬁ nn

RED DE PROCESOS
H. AYUNTAMIENTO DE NOGALES, SONORA

R nEnE

Total de auditorias o

Dependencias y/o Coordinacién Informe de
OCEGN-PO1 | Entidades Operativo o . revisiones emitidas en ol
- de Auditoria Auditorfa .
Paramunicipales del H. el trimestre
Ayuntamiento.
.. s Total de arqueos
Praciicar Argueos de los . Coordinacién Informe de i
OCEGN-PQO2 - Operativo . realizados en €} Ct
Fondos Fijos Revolventes. de Auditoria Resultados .
trimestre
i | Inf .
?ﬁi‘?;?trr; dl[o(gTimo de Informe Total de actividades
OCEGN-P03 ! i Directivo Direccion _ realizadas en el al
Control v Evaluacién Trimestral :
trimestre
Guhernamental.
Recepcionar, controlar y
dar seguimiento a los .
X . . ! . Relacion de Control Interno de
OCEGN-PO4 | documentos del Organc Administrativo Direccion . L. Cl
P documentacién | Documentacién
de Control y Evaluacién
Gubernamental.
Total de cartas
Expeditar Cartade N . . s Relacié L
OCEGN-POS pe .I_ . e o Administrativo Direccidn elad n_:_:le emitidas en un CE
Inhabilitado. cartas emitidas .
trimestra
Dar atencion a las Coordinacién Control de
solicitudes de acceso a la . Soliciiudes de | Total de solicitudes de
QCEGN-POE | | . i Operativo de . CE
informacian de la Unidad ! Accesoala acceso atendidas
. Transparencia 2z
de Trensparencia. Informacién
Validar los Manuales de
izacidn o,
g:f:g;;lntzs de las Ceordinacion Manuales Total de manuales
OCEGN-PO7 | . . ) Administrative de . validados en el Cl
distintas Dependencias . validados i
. Transparencia trimestre
y/o Entidades
Paramunicipales.
TR
. — Cogr m.ac:o_rj Total de audiiorias o
Realizar Auditorias a . de Fiscalizacidn informe de .. .
OCEGN-PO8 . Operativo _ revisionas emitidas en Cl
Obras Puhblicas. alaObra Auditoria .
o un trimestre
Puhlica
iniciar Expedientes de Total de expedientes
OCEGN-POO Investigacion por Operativo Coor _|naC|0n Expedlgnte_s'de de investigacion ) cl
Presuntas Faltas Investigadora Investigacién | turnados o concluidos
Administrativas. en el trimestre
f;:é?\?e?a{ro\é 22 S: dicearslges Coordinacién Total de IPRA’s
OCEGN-P10 ! P Operative Sustaniciadora IPRA turnados o concluidos Cl
por Presuntas Faltas .
- . v Resolutora en el trimestre
Administrativas.
Vinculacién Total de declaraciones
OCEGN-P11 Vallcflar Ia.leec]ar_aGon.es Oparativo |ﬂSt]tUCIC-)I?a] v De;{aracpnes patrimoniales CE
de Situacién Patrimonial. Stuacion Patrimoniales | presentadas en el

Patrimonial

trimestre




6.2.3.

Ltk
Atender Quejas y
‘Dinunmai ' Area de Quejas Relacién de Total de quejas
OCEGN-P12 g erpueds aé ente | Operativo Denunciajs quejasy atendidas y concluidas CE
rgano_ ,e ontroty 4 denuncias en el trimestra
Evaluacidn
Gubernamental.
,gtender_ Quajas y Asunt Relacidn de Total de quejas
OCEGN-P13 |, enunclas Operativo SUMO3 quejasy atendidas y concluidas CE
interpuestas en . Internos . .
denuncias en el rimestre
Asuntos Internos.
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4. LISTA MAESTRA.
LISTA MAESTRA
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Fecha: 6 de Noviembre 2020 Hojalde3
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as a las Dependencias

Practicar Auditori v/ 10 29-1UL-20

OCEGN-PO1 Entidades Paramunicipales de! H. Ayuntamiento.

QCEGN-P0O2 Practicar Arqueos de los Fondos Fijos Revolventes. 1.0 29-JUL-20

OCEGN-PO3 Realizar ell’lnforme Trimestral del Organo de Control 10 1-AGO-20
y Evaluacidén Gubernamental.
Recepcionar, controlar y dar seguimiento a los

OCEGN-PO4 documentos del Organe de Control y Fvaluacion 1.0 17-AGO-20
Gubernamental.

QCEGN-PO5 Expeditar Carta de No Inhabilitado. 1.0 30-JUN-20

OCEGN-POG !_Dar ate_ng’cn alas soI_lutudes de acceso a_Ia 10 300UL-20
informacion de la Unidad de Transparencia.
Validar los Manuales de Organizacién y

OCEGN-PO7 Procedimientos de las distintas Dependencias y/o 1.0 17-AG0O-20
Entidades Paramunicipales.

OCEGN-PO8 Realizar Auditorfas a Obras Publicas. 1.0 2-JUL-20

OCEGN-PGS [niciar Expue.d[ente:? de Investigacidn por Presuntas 10 8- JUL-20
Faltas Administrativas.

OCEGN-P10 Sustanciar y en su cas.o .resol\_.rer, los expedientes por 10 21-AGO-20
Presuntas Faftas Administrativas.

OCEGN-P11 Validar las Declaraciones de Situacidn Patrimonial, 1.0 3-JUL-20

OCEGN-P12 .ﬂ’\tender Quejas y Denunmas.u"ﬁerpuestas enel 10 7-SEP-20
Organo de Control y Evaluacion Gubernarmental.

OCEGN-P13 Atender Quejas y Denuncias interpuestas en 1.0 7.AGO-20

Asuntos Internos.

¢
8
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as i

1.0 29-JUL-20

CCEGN-PO1-FO1 Solicitud Inicial de Informacidn.
OCEGN-PO2-FC1 Formato de Arqueo de Fondo Fijo. 10 29-JUL-20
OCEGN-P0O2-FO2 Formato de Caja Chica. 1.0 29-JUL-20
OCEGN-PO5-FO1 Cartz da No Inhabilitado. 1.0 24-AG0-20
OCEGN-P0O6-FO1 Solicitud de Acceso a la Informacién Publica 1.0 30-JUL-20
OCEGN-POG-EO2 Re’zsp{uesta de !a Solicitud de Accese a la Informacion 10 30uUL-20
Publica
OCEGN-PO8-FO1 Formato de Revisién CMCOP. 1.0 2-JUL-20
OCFGN-POS-FO2 Formato de Revisién DIUOP. 1.0 2-101-20
OCEGN-PO8-FO3 Formato de Revision OOMAPAS. 1.0 2-1UL-20
OCEGN-P12-FOL Formato de Quejas. 1.0 7-SEP-20
OCEGN-P12-FO2 Formate de Comparecencias. 1.0 7-SEP-20
Formato de Queja, Denuncia y Declaracién 10 7-AGO-20

QOCEGN-P13-FO1

Testimonial.




LISTA MAESTRA

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Fecha: 6 de Noviembre 2020

Heoja2de 3

OCEGN-P13-FC4

5

Formato de Audiencia de Careo.

OCEGN-P13-FO2 ) 1.0 7-AGO-20
Comparecencia.
OCEGN-P13-F03 Formato de Comprobante de Queja y 10 7-AGO-20
Solicitud de Pruebas.
7-AG0-20

29-JUL-20

OCEGN-P11-A02

CCEGN-P01-A01 Oficio de comision.
OCEGN-PO1-AD2 Cficio de notificacion. 1.0 29-JUL-20
OCEGN-P01-AD3 Oficio de designacion de Enlace. 1.0 29-JUL-20
OCEGN-PO1-AD4 Informe de Auditoria. 1.0 29-JUL-20
OCEGN-PO1-ACS Informe d_e Solventacion de 10 26-1UL-20
Observacicnes.
OCEGN-P0O1-AD6 Informe Seguimiento de Solventacion. 1.0 28-JUL-20
OCEGN-P02-A01 | Oficio de Comisidn. 1.0 29-JUL-20
OCEGN-P03-A01 informe Trimestral. 1.0 4-AGQ-20
COCEGN-P0O5-A01 Comprobante de pago. 1.0 24-AGO-20
OCEGN-PO7-AD1 Oficio de validacién 310 17-AGG-20
OCEGN-PO8-AQL Expedienie Unitario de Chra. 1.0 2-1UL-20
OCEGN-P08-AD2 Informe de Resultades. 1.0 2-JUL-20
OCEGN-POS-A03 Informe P_o’rmenonzado de 10 2.JUL-20
Solventacion.
QOCEGN-P09-A01 Acta administrativa de hechos. 1.0 8-JUL-20
Acuerdo de conclusidn y archive del
OCEGN-P0S-AD2 Expediente de Presunta 1.0 8-JUL-20
Responsabilidad Administrativa.
Acuerdo.de radicacion de Expediente
OCEGN-PO9-AD3 de Investigacién y/o _E_xped:en‘te de 10 8-1UL-20
Presunta Responsabilidad
Administrativa.
OCEGN-P0S-AR4 Acuerdo de recepcidn de oficio. 1.0 &-JUL-20
QCEGN-P09-AQ5 Informe de auteridad. 1.0 8-JuL-20
OCEGN-POS-A0S ]nform'e de l.i’resunta Responsabilidad 10 3 IUL-20
Administrativa.
OCEGN-P10-ACL Expefﬁl_ente _por presunta falta 10 P1-AGO-20
administrativa
Formate de Declaracion de Situacién
OCEGN-P11-A01 Patrimonial de los Servidores Pdblicos 1.0 3-3UL-20
del Municipio. (Internet)
Padrén de Sujetos Obligados. 1.0 3-1UL-20




LISTA MAESTRA

ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

Fecha: 6 de Noviembre 2020
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QCEGN-PO1-DFOL Diagrama ncional del Procedimlen 1.0 29-JUL-20
OCEGN-P0Z-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 29-JUL-20
OCEGN-PQO3-DFO1 Diagrama Funcional de! Procedimianto 1.0 4-AG0O-20
CCEGN-PO4-DFOL Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 17-AGG-20
OCEGN-PO5-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 30-JUN-20
OCEGN-PO6-DFOL Diagrama Funcicnal del Procedimiento 1.0 3¢-JUL-20
OCEGN-PG7-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 17-AGO-20
QCEGN-PO8-DFOL Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 2-JUL-20
OCEGN-P0OS-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 10 8-JUL-20
QCEGN-P10-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 21-AGO-20
OCEGN-P11-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 3-JUL-20
QCEGN-P12-DF0O1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 7-SEP-20
OCEGN-P13-DFO1 Diagrama Funcional del Procedimiento 1.0 7-AGO-20




5. REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS.

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
ORGANO DE CONTROL Y EVALUACION GUBERNAMENTAL

l Fecha: 6 de Noviembre 2020

Hojaldel
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OCEGN-PO1

Dependencias y/o Entidades
Paramunicipales del H.
Ayuntamiento.

29-JUL-20

Actualizacién

OCEGN-PO2

Practicar Arqueos de los Fondos
Fijos Revolventes.

10

29-JUL-20

Actualizacién

CCEGN-PO3

Realizar el Informe Trimestral del
Organe de Control y Evaluacién
Gubernamental.

1.0

4-AGO-20

Actualizacion

OCEGN-P04

Recepcionar, controlar y dar
seguimiento a los documentos del
Organo de Control y Evaluacidn
Guharnamental.

1.0

17-AGO-20

Creacidn

QOCEGN-PO5

Expeditar Carta de No Inhabilitade.

1.0

30-iUN-20

Actualizacidn

OCEGN-PO&

Dar gtencidn a las solicitudes de
acceso a la informacion de la
Unidad de Transparencia.

1.0

30-JUL-20

Creacidn

OCEGN-PG7

Validar los Manuales de
Crganizacion v Procedimientos de
las distintas Dependencias y/o
Entidades Paramunicipales.

1.0

17-AGO-20

Actualizacion

OCEGN-PO8

Realizar Auditerias a Obras Publicas.

1.0

2-JUL-20

Creacién

QOCEGN-P0S

Iniciar Expedientes de Investigacidn
por Presuntas Faltas
Administrativas.

1.0

8-JUL-20

Creacidn

OCEGN-P10

Sustanciar y en su caso resolver, los
expedientes por Presuntas Faltas
Administrativas.

1.0

21-AGO-20

Creacién

CCEGN-P11

Validar las Declaraciones de
Situacion Patrimonial.

1.0

3-JUL-20

Creacion

OCEGN-P12

Atender Quejas v Denuncias
interpuestas en el Organo de

[ Control y Evaluacién

Gubernamental.

1.¢

7-SEP-20

Creacidn

OCEGN-P13

Atender Quejas y Denuncias
interpuestas en Asuntos Internos.

1.0

7-AGD-20

Creacion




6. PROCEDIMIENTOS.

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Practicar Auditorias a las Dependencias y/o Entidades
Paramunicipales del H: Ayuntamiento.

Codigo del Procedimiento: OCEGN-PO1.
Fecha de Emisidn: 29 de Julio 2020.

Garantizar un Gohierno honesto, eficaz y transparente mediante auditorias a las
Dependencias o Entidades del H. Ayuntamiento, para promover la eficiencia en sus
operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos y metas.

e e
i iég{ Sl fii xf pitie i x{a = i 3 Lo

reahza la Coordmacnon de Audltona Gubernamental

-Audltona Espeual v/o Espeaﬂca La que se realiza por instrucciones del C. Titular de! Organo de
Conirol y Evaluacion Gubernamental o por requerimiento externo.

«Auditor: Persona que labora dentro de la Coordinacion de Auditoria Gubernamental.

sTécnicas de Auditoria: Métodos précticos de investigacidn y pruebas que el Auditor utiliza para
abtener la informacién y comprobacién necesaria para poder emitir su opinién profesional.

eNormas Generales de Auditoria Pdblica: Requisitos minimos de calidad que el Auditor debe observar
en el desempefio de sus labores y adn euando son de aplicacidon generalizada para los Contadores
Plblicos, deben ser observadas por todas las personas gue practiquen [a auditoria publica,
independientemente de su profesion.

«Procedimientos de Auditoria: Conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una partida o a un
srupo de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros y presupuestales sujetos a examen
mediante las cuales el Auditor obtiene las bases para fundamentar su epinion.

-Solventacuon Accidon deJustlflcar aclarar o dar respuesta a una observamcm

v' 1 u‘@a i}x‘%ii‘ AR "« g;’;«; %ﬁi‘

oDocumentos Internos:
-Ley de Presupuestos de Ingresos y
Egresos.

-Reglamentc Interior del H. Ayuntamianto
de Nogales.

-Ley de Hacienda Municipal.

-Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Nogales,
Sonora,

-Programa Oparativo Anual.

-Seguimiento Presupuestzl del Ingreso y
Gasto.

-Estados Financieros.

-Pélizas de Cheque, Diario & Ingresos.
-Manual de Organizacidn y
Procedimientos.

-Ley de Gobierno y Admmlstracién
! Municipal.

-Ley del Servicio Civil.

-ley Estatal de Responsabilidades del Estado
de Sonora.

Constitucidn Polftica de los Estados Unidos

3 Maxicarios.

-Constitucién Pelitica del Estade Libre y
Soberane de Sonora.

-Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Prastacion de Servicios relacionados con

4 Bienas Muebles de la Administracién Pdblica
Estatal y su Reglamento.




eEjercer su anatomia técnrica y gestion de responsabilidad, profesionalismo, vision estratégica

y capacidad auditora.

sRealizar las auditorias programadas segln la presupuestacion anual de objetivos y metas.
*Realizar las auditorias con estricto apego a las normas y procedimientos de auditoria.
#No incurrir en actividades prepotentes u hostiles.

ePredicar con el ejemplo mediante [a utilizacion horrada, racional y clara de los recursos
presupuestales que le sean asignadas.

s No encubrir actos ilicitos, ni ser indulgentes con los infractores.

T gig HEE Er ﬁ%g R xm EPZ“: spmx g;}xgwﬁmg p;ss' ggz'\m ﬁggs}a?g Vq, gg
.&%& St ] xg it x‘ Undbuliiid) h %@ xx“ i gi gd' %:&w‘ ¥i§i§3§ ‘v’iéir ir*s

* OCEGN- PDl FO1 Solicitud In|c1al de Informac;on

W j

e

OCEGN- P01 DFOl Diagrama Func;onal del Proced;mlento
OCEGN-P01-A01 Oficio de comisién.

OCEGN-P01-A02 Oficio de notificacion.

OCEGN-P0O1-A03 Oficio de designacidn de Enlace.
OCEGN-P01-A04 Informe de Auditoria.

OCEGN-P02-A05 Informe de Solventacién de Observaciones.
OCEGN P01-A06 informe Segmmlento de Solventacmn

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIV!DADES REGISRO

1. Asigna Auditoria elaborando Gficio de Comisidn y

Ngtificacion. Oficio de Comisién /
Titular OCEGN » Asigna auditorias o revisiones mediante oficios. Oficio de

» Elabora los oficios citados. Notificacién

» Firma el oficio de comisidn y el oficio de notificacion.

2. Recibe y firma el Oficic de Comisién y Oficio de Notificacion
de Auditoria.

» Recibe el oficio de comisidn y el oficio de notificacién por
parte del Tiular del Organo de Control y Evaluacién
Gubernameantat.

* Revisa que €l oficio de comisidn:

- Se encuentre debidamente firmado y sellade por el Titular del

Organa de Control en hoja membretada.

- Su nombre venga correctamente escrito.

- El motivo da la revisién o las dreas que serdn sometidas a

auditoria.

- El nombre de la Dependencia o Entidad a audiiar.

Oficio de Comisidn /

Oficio de

Notificacidn

o .. 1 = Firma el oficio de comisidn, se queda con una copia y entrega
Coordinacidn de Auditorfa el acuse al Titular del Organe de Control para su debido archivo.

 Revisa el oficio de notificacion:

» Revisa que el oficic de notificacién:

- Se encuentre dirigido al Director o Titular de [a Dependencia o
Entidad este correcto.

- Se identiiqua el nombre de la Dependencia o Entidad a
auditar.

- Que especifique el periodo sometido a revision.

- Que se solicite el Personal enlace encargado para dar atencién
a la auditoria.

- Nombre al Personal del Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental asignado.

- Se asigne un términe de entrega de la documentacién que se
va a solicitar.




Coordinacion de Auditoria

» Realiza una planeacidn para determinar que documentos seran
solicitados para revisar los temas asignados de [a auditoria.

* Prepara la documentacion a solicitar para la realizacién de la
auditoria.

« Abre un expediente para la auditoria que servird de archivoy
resguardo de los papeles de trabajo.

Oficio de
Comisidn /
Oficio de
Notificacidn

Coordinacidn de Auditoria

3. Se presenta ante la Dependencia o Entidad a auditar entregando el

Oficio de Notificacion.

« Acude a la Dependencia o Entidad & auditar presencialmente con ef

oficio de notiicacién de auditoria.

» Entrega el oficic de notificacion de auditoria.

» Solicita firme y selle de recibido el oficio de notiicacidn en original y
acuse.

Oficio de
Notificacién

Coardinacién de Auditoria

4. Recibe el nombre del Personal enlace que atenderd la auditorfa.

+ Recibe un Oficio de Designacion del Personal por parte de la
Dependencia o Entidad a auditar.

« Acude a la Dependencia o Entidad a auditar, presencialmente para
realizar [a entrevista con el enlace designado.

Oficio de
designacidn
de Enlace

Coordinacldn de Auditoria

5. Solicita la informacidn necesaria para el inicio de la auditorfa.
= Solicita la documentacion mediante [a “Solicitud inicial de
informacidn” a la Dependencia ¢ Entidad auditada.

= Solicita la firma y nombre de la Persona enface en la “Solicitud inicial
de infarmacién”, asi como el sello de la Dependencia o Entidad.

« Firma la “Solicitud inicial de informacidn” y la entrega una copia ala
persona Enface.

Selicitud
Inicial de
Informacion

Coordinacion de Auditoria

6. Aplica los Cuestionarios de control internc gue se necesiten.

= Entrega los cuestionarios & llenar por el Personal de la Dependencia
o Entidad, dependiendo la auditoria pueden ser los siguientes:

- Evaluacién de Control interno.

- Organizacidn General.

- Analisis v descripcion de puestos.

- Recursos Miateriales.

- Recursas Humanos.

- Recursos Financieros.

- Revision de Caja Chicd, en caso de ser requerido.

= Recibe, verifica y analiza las respuestas de los cuestionarios.

Cuestionarios

Coordinacion de Auditoria

7. Analiza la informacion recibida elaborando cédulas de analisis.

* Realiza una marca de auditoria a los documentos recibidos contra el
listado de la documentacidn solicitada, con el fin de llevar un control
de cada uno de los documentos detaliando el nimers de documento,
conhcepto, si fue entregado o no, fecha de entrega de cada documento.

» Realiza comparaciones o cruce de la informacién recibida,
astadisticas o andlisis; elaborando asi cedulas de andlisis de
informacién en tablas de Excel o Word, en caso de ser necesario
anexar al Informe de Auditoria.

Cédulas de
Analisis




Coordinacién de Auditoria

8. Flabora el Informe de Auditorfa.

« Elabora el Informe de Auditoria en base a las Normas de
Auditoria, como son:

- Independancia.

- Soberania de juicio, auidnemo y objetivo.

- Conocimiento técnico.

- Capacidad profesional.

- Cuidado y diligencia.

- Planeacion para fortalecer accianes correctivas.

- Examen y evaluacion de los sistemas de controt Interno.

« Ancta todas las observaciones, recomendaciones, hallazgos o
riesgos que se observen en el desarrollo de sus
procedimientos.

= Soporta con evidencia lo observado para obtener las pruebas
necesarias, suficientes y competentes para fundamentar
razonablemente los juicios y conclusiones que formulen los
Auditores.

* Anexa ia evidencia documental soporte de lo observado en el
Informe de Auditoria.
= Firma el Informe de Auditorfa una vez tarminado.

« Entrega el Informe de Auditorfa al Titular del Organo de
Control y Evaluacién Gubernamental para su revision y
autorizacion.

Informe de Auditorfa

Titular OCEGN

9, Revisa el Informe de Auditoria.

» Realiza la revision del [nforme de Auditoria, en caso de tener
correcciones [o regresa a la Coordinacidon de Auditoria para su
adecuacion.

Informe de Auditoria

Titular OCEGN

10, Firma el Informe de Auditorfa elaborando el Oficio para
entrega del Informe,

Informe de Auditoria

Coordinacion de Auditoria

11. Entrega el Informe de Auditorfa a la Dependencia o Entidad
auditada.

» Entrega el Informe de Auditoria mediante Oficio a la
Dependencia o Entidad.

» Informa al Titular de la Dependencia o Entidad que tiene una

facha termino para fa entrega de un Informe donde solvente,
justifique o expligue las observaciones ¢ hallazgos emitidos.

Infarme de Auditoria

Coordinacién de Auditaria

12. Revisz el Informe de Solventacion de Observaciones.

= Racibe el Informe de Solventacidn de Observaciones
mediante un Oficio por parte de la Dependencia o Entidad
auditada.

*» Revisa que cada observacién o recomendacion sea
solventada con [as respuestas emitidas por la Dapendencia o
Entidad auditada.

= En caso de que todas las observaciones hayan sido
solventadas se cierra la auditoria satisfactoriamenta, asf
mismo su expediente y se archiva.

Informe de
Solventacion de
Observaciones




Coordinacién de Auditorfa

13. Redacta Informe Seguimiento de Observaciones para
informarle.

« Explica los motivos por los cuales no se solverta con la
informacién entregada. ‘

» Realiza sugerencias de datos o informacidn que pueda
solventar [z observacidn.

+ Entrega el Informe para su revisién al Coordinador de
Auditoria.

» Realiza los cambios o sugerencias en: el Informe, en caso de
que asi lo indiquen después de [a revisidn.

s Raaliza el oficio de entrega de Informe Seguimiento de
Observaciones.

» Solicita la firma del oficio de entrega de Inforime Seguimiento
de Observaciones al Titular del Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental.

= Envia el Informe Seguimiento da Observacicnes mediante
oficio a la Dependencia © Entidad auditada.

Nota: En caso de que haya vencide el plazo de Solventacion,
pasa directamente al paso siguiente.

Informe Seguimiento
de Solventacion

Coordinacion de Auditoria

14. Notifica el caso al Titular del Organo de Controly
Evaluacion para turnarlo a Investigacién.

» En taso de gue no haya sido soiventado, notifica al Titular
del Grgano de Control y Evaluacién para turnarlo a la
Coordinacion Invastigadora.

ELABORO: Lic. Leticia Alejandra Encinas Hernandez. Auxiliar Auditor.

RE\/]s(); Lic. Miguel Angel Ibarra Lépez.' Supervisor Auditor.

APROBO: Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Coordinacion de Auditoria

Nombre del Procedimiento: Practicar Auditorias a las Dependencias y/o Entidades Paramunicipales
del H. Ayuntamiento.

Codigo del Procedimiento: OCEGN-POL.

Hojalde 1

Fecha de Elaboracién: 29-lulio-2020

e

Solicitud Inicial

Coordinacién de

Coordinacidn

Archivo del Organo de

OCEGN-PO1-FO1 de Informacién Auditorfa Fisico | 5 afos de Auditoria Control y Evaluacion
Gubernamental
. o Archivo del Grgano de
i Co i . " Coordinacié .
OCEGN-PO1-AQ01 OfICI.O-(‘:iE ordm_auc’)rn de Fisico | 5 ahos ! R cm}m Control y Evaluacién
camision Auditerfa de Auditoria
Gubernamental
] N N Archivo del Organo de
OCEGN-Po1-aD2 | Oficlode Coordinacidnde | .| g oo | COOAIMACION e ol y Evaluacion
notificacion Auditoria de Auditoriz
Gubernamental
oficio de Ceordinacién de Coordinacidn Archivo del Organo de
OCEGN-P01-A03 | designacion de e Fisico | 5 afics o Control y Evaluacién
Auditoria de Auditoria
Enlace Gubernamental
o L, Archivo del Grgano de
dinacién de . . C L.
OCEGN-po1-apq | formede Coordinacio Fisico| Safios | COOTAMACON | ol y Evaluacién
Auditoria Auditoria de Auditaria
Gubernamental
Informe de Coordinacidn de Coordinacién Archivo del Grgano de
OCEGN-PG1-AD5 | Solventacién de o Fisica | 5 afios . Control y Evatuacién
. Auditoria de Auditorfa
Observaciones Gubernamental
Informe Coordinacion de Coordinacidn Archivo del Organo de
OCEGN-PO1-A06 | Seguimiento de Fisico| 5 anfos Control y Evaluacion

Solventacidn

Auditoriza

de Auditoria

Gubernamental




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Precedimiento: Practicar Arqgueos de los Fondos Fijos Revolventes.
Codigo del Procedimiento: OCEGN-PO2.
Fecha de Emisién: 29 de Julio 2020.-

f'iiéx;tix? T e
“EQEE{ o fz% st Xiinmmx fa

Comprobar el cumpllmlento por parte de las Unldades Admmlstratlvas con Ias normas y
disposiciones en materia de los fondos y valores se utilicen de forma racional y exclusiva.

sArqueo de caia Anal|5|s de Ias transaccncnes reahzadas con el fondo, con eI objeto de comprobar stse ha

contabilizado todo el efactive recibido y si el saldo gue arroja, se encuentre fisicamente en caja en dinero efectivo,
cheques o vales.

«Tickets: Recibo resguardo temporal de una transaccion electrdnica que verifica la identidad de un Cliente para
adquirir un servicio particular.

i - Documentos Extarnos:
i -Ley de Gobierno y Administracién
Municipal.

Il -Ley del Servicia Civil.

L1l -Ley Estatal de Responsabilidades del
Estade de Sonora.

-Constitucidn Politica de los Estados

| Unidos Mexicanos.

| -Constitucién Politica del Estado Libre y

*Documentos Internos:
-Lay de Presupuestos de Ingresos y Egresos.
-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento
de Nogales.

-Ley de Hacienda Municipal.

-Reglamento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Nogales,
Sonora.

-anual de Organizacién y Procedimientos.

o
L

= z%}m

-Realtzar los arqueos c{e caja conforme ala progra macidn y presupuestacmn anua! de
objetivos y metas.

sNo incurrir en actividades prepotentes u hostiles.

sPredicar con el ejemplo mediante la utilizacién horrada, racional y clara de los recursos
presupuestales que le sean asignadas.

= No encubrir actos ilicitos, ni ser indulgentes con los infractores.

. OCEGN P02 FO1. Formato de Arqueo de I;ondo Fuo
. OCEGN PO2-FO2. Formato de Caja Chica.

OCEGN- POZ DFOl Diagrama Funcaonal del Procedrmlento
OCEGN-P02-A01 Oficio de comision.




P

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Coordinacion de
Auditoria

1. Elabora un Oficio de Comisidn para iniciar con los Argueos dal
mes.

» Salecciona la Persona asignada para practicar el arqueo.

« Solicita el sello y firma del Titular del Grgano de Control y
Evaluacion Gubernamental para su autorizacion.

» Prepara la copia de los formatos que va a necesitar para realizar
los arqueos.

QOficic de comision

Coordinacion de
Auditoria

2. Se presenta ante el Personal asighado entregando el Oficio.

« Acude a [a Dependencia ¢ Entidad seleccionada.

» Sa prasenta y se anuncia.

+ Entrega oficio de comisidn con su copia para empezar a realizar
el arqueo.

Oficio de comisién

Coordinacion da
Audstoria

3. Solicitar el efactivo y/o comprobantes de pago.

+ Solicita imprima su corte de depdsito del sistema que utiliza.
Noto: Corte de caja en casc de ser {a revisidn al final del turno de
la Cajera.

« Solicita le éntregue todo el efectivo y los comprobantes de pago
que contenga en su caja.

Formato de Arqueo de
Fondo Fijo/ Formato de
Caja Chica

Coordiniacion de
Auditoria

4, Realiza el arqueo de caja llenande los formatos
preestablecidos.

» Llena los siguientes espacios del formato Formato de Argueo de
Fondo Fijo: )

- Nombre dé la dependencia o departamento y el nombre del
Responsable (Titular).

- Anota el monte fijo (asignado) que debe tener la cajera
$1,000.00 pesos autorizados.

- El dig, mas y afio que se estd llevando el arqueo.

- Anota el nembre de la cajera y su puesto.

- Suma los montos del efective por denominacién para anotarlos
en el campo correspondiente por monto.

Nota: La suma debe coincidir con la cantidad asignada.

En caso de haber diferencia en la suma, anota la cantidad de la
diferencia, arrota la observacién de [a anomalia o faltante, se
concede un plazo de dias hdbiles para justificar [a situacion
irregular.

- Firma el Fermato de Arqueo de Fondo Fijo.

+ Llena los siguientes espacios del Formato de Caja Chica:

- Anota el dia, mes y afio en el cual se esta realizando el arqueo.
- Anota el nombre del cajero y su departamento.

- Suma y anota las cantidades del efectivo por denominacion, ya
sea en pesos o dolares y los comprobantes del pago que tenga
como cheques, vouchers ¢ tickets.

- Regliza [a sumatoria general.

- Realiza la comparacion con [a hoja impresa del corte de
depodsito.

- Verifica gue coincida con el monto de los depdsitos (cobros)
realizados ese dia.

Nota: La suma debe coincidir con la cantidad del monto dei corte
del depésito.

En ¢aso de haber diferencia en la suma, anota la cantidad de la
diferencia, anota la observacion de la anomalia o faltante, se
concede un plazo de dias habiles para justificar |a situacién
irregular.

- Firma el Formate de Caja Chica.

Formato de Arqueo de
Fondo Fijo / Formato
de Caja Chica




5. Informa al Personal asignado sobre la anomalia entregando evidencia.

Coordinacién de Auditorfa | * En caso de existir anomalia o faltante, le informa sobre la situacidn

explicandole que tiene una fecha término para justificarla.
= Solicita firme de enterado en los dos formatos descritos.

Firmas

Coordinacién de Auditoria

6. Archiva los formatos como evidencia de los Argueos en el expediente de
Argueos.

» Genera un expediente de los arqueos generados en el mes para archivar los
papeles de trabajo.

+ Archiva el original de cada formato de cada arqueo realizado.

+ En ese caso, se da seguimiento a la Dependencia hasta que justifique el
motivo de las anomalias.

Archivo

ELARORO: Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Auditor.
REVISO: Lic. Miguel Angel Ibarra Lépez. Supervisor Auditor.
APROBO: Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.




5 o

il ST e b

L e
L S
i

R i

e s i i
M :
.
5 iwmww@« L

#5341

St

i
S

i

ey

s

R Tyt
L
5 . i i EREEE

§
aRE e
i

ey
e b
et H R

e : =

Eltianht

a3

S

i
R

S
oy

iBai

RSty
BRSNS el

bbb
e
s

i

e




INVENTARIOC DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Contro! y Evaluacién Gubernamental
Coordinacion de Auditoria

Nombre del Procedimiento: Practicar Arqueos de los Fondos Fijos Revolventes.

Cédigo del Procedimiento: OCEGN-PO2.

Hojaldel

Archivo del Grgano de

. . )
aceGN-poz- | oM de o Gnadorde | . | Coordinacién 0
Arquec de - Fisico | 3 afios o Control y Evaluacidn
FO1 , Auditoria de Auditoria
Fondo Fijo. Gubernamental
OCEGN-P0O2- | Formatode | Coordinador de Fieico | 3 afios Coordinacion Aé;::oolde:s\?;‘lguzr;?éie
Fo2 Caja Chica. Auditoria de Auditoria Y
Gubernamental
QOCEGN-P02- | Oficio de Coordinador de Fisico | 3 afios Coordinacidn Aégﬂ:;zlde:;\?r|ge;r:;?éie
AD1 Comision Auditoria de Auditoria yvall
Gubernamental




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar el Informe Trimestral del Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental.

Codigo del Procedimiento: OCEGN-P03.
Fecha de Emision: 4 de Agosto de 2020.

' Presentar de forma clara y detal]ada las actl\ndades desarrolladas durante el Tnmestre por eI
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

o

T %%g(g 3\; ;sz r

55

R

: . - i
ntrol v Evaluacién Gubernamental

e

« Pian Municipal de Desarro!lo Contiene la propuesta de goblerno del ayuntamiento y conjuga Ias acciones
coordinadas y complementarias dirigidas a elevar [a eficiencia y cumplir con el rol de un buen gobierno.

+Coordinaciones Adminisirativas: Es una direccién general o equivalente a la que se confieren atribucicnes especificas
en el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Nogales Sonora.

o

+Documentos Internos:
-Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Nogales
-Ley de Hacienda Municipal.
-Plan Municipal de Dasarrollo
2018-2021.
-Manual de Organizacion y
Procedimierios.

-Lley de Gobierno y Admmzstracic’m
Municipal.

i -Ley del Servicio Civil.

-Ley Estatal de Responsabilidades
del Estado de Sonera.

+f -Constitucidn Politica de los

|| Estados Unidos Mexicanos.

| -Constitucion Politica del Estado

] Libre y Soberanc de So

-Las Coordmacmnes Administrativas del Organo de Control tlenen la obhgacmn de enviar sus
actividades trimestrales antes del dia 5 de Enero, Abril, Julio y Octubre, a la persona encargada
de realizar los informes trimestrales por correo electrénico.
=No incurrir en actividades prepotentes u hostiles.
sPredicar con el ejemplo mediante la utilizacion horrada, racional y clara de los recursos
publicos que fe sean asignados. '

* No aplica.

b

ik

OCEGN-P03-DF01 Diagrama Funmonal del Procedimiento.

OCEGN-P03-A01 Informe Trimestral.




REGISTRO

Parsonal del Grgano de
Control y Evaluacion

1. Elabora y envia el informe de sus actividades
trimestrales en el formato preestablecido.

Nota: El formato varia.

informe

Coerdinacion de Auditoria

2. Recibe los informes de actividades
trimestrales de cada coordinacidn por correo
electrénico.

» Revisa el correo electrdnico para asegurarse
que no falte ninguna cogrdinacién de enviar su
informe.

 En caso, de que alguna coordinacién ne haya
enviade. Solicita envie su informe de actividades
trimestrales lo antes paosible.

Informe

Coardinacién de Auditoria

3. Verifica y revisa los informes acoplande los
datos en un solo informe del Organo de Control.

« Verifica los datos, pregunta a cada
coordinacién en caso de tener dudas o
comentarios.

» En caso de ser necesario, elabora graficos v
estadisticos para una mejor presentacion.

« Acomoda los datos en los espacios asignado a
cada coordinacién dentro del formato trimestral
final.

« Entrega de forma personal al Titular del
Organo de Contral para su revision y
aprobacion.

Informe Trimestral

Titular del Grgano de Contrel

4, Revisa el informe para dar visto bueno.

« En caso de encontrar inconsistencia o
correcciones lo regresa.

Informe Trimestral

Titular del Organo de Cantrol

5. Firma autorizando el Informe Trimestral y
emite oficio para su entrega.

= Emite un oficio a Secretaria sclicitande ia
inclusién del informe trimestrat a la Junta
Ordinaria de Cabildo para su revisidn y
aprobacidn.

Informe Trimestral

6. Envia el oficio y el informe trimestral a
Secretaria.

Coordinacién de Auditorfa | « Entrega para su inclusidn en la orden del dia Informe Trimestral
de la Junta Crdinaria de! H. Cabildo, donde sera
revisado v aprobado.
ELABORO: Lic. Miguel Angel ibarra Lopez. Supervisor Auditor.
REVISO: Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Auditor.
APROBO: Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho de Director

Nombre del Procedimiento: Realizar el Informe Trimestral del Organo de Control y Evaluacidn
Gubernamental.
Cddigo del Procedimiento: OCEGN-PD3.

Fecha de Elaboracidn: 4-Agosto-2020 ’ Hojalde 1

7 a%@%%%i“ﬁ%ﬁ%‘iﬁ i
BREEEIE
4 i

T e e

i %ﬁﬁjﬁim

OCEGN-P0O3- | Informe Coordinador de o . Coordinacién
Fisico} 3 afios

AD1 Trimestral Auditoria de Auditoria

Archivo del Grgano de
Control y Evaluacién
Gubernamental




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Recepdionar, controlar y dar seguimiento a los documentos del
Organo de Control y Evaluacién Gubernamental.

Cédigo del Procedimiento: OCEGN-PO4.
Fecha de Emision: 17 de Agosto de 2020.

&%};{s“ % R ha - & %;“ : T Wgﬁz

i
i fubs
B # % ittt o na i xxxas?as

Asegurar que Ea informacién recibida y emltlda del Organo de Contral y Evaluacién
Gubernamental se encuentre organizada y controlada, cor una mejor gestion de archivo,

] Control documental Es un sistema de gest;on el cual txene tome propomto hacer cum pllr con [a revision, emision y
distribucién de los documentos del Organe de Control y Evaluacién Gubernamental

3 Pri
-Documentes Internos
-Reglamento Interior del H.
Ayuntamietto de Nogales.
-Manual de Crganizacion y
Pro dlmlentos

-Ley de Gobiernoy Admlmstrauon
Municipal.
-ley Estatal de Responsabi[idades

» Todo Oficio rec1b|0 de
membretada.
» Todo Oficio recibido debe ser sellado con la fecha del dia, colocar hora y firma de recibido.

¢ Todo Oficio recibido debe ser registrado en los Libros de Gobierno.
+ Brindar atencion atenta y cortes.
s No encubrir actos ificitos, ni ser indulgentes con los infractores.

e contar con el nombre, sello yﬁrma de la Dependencna visible en hOja

D" &

T

: ‘ e i%%%i%'
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIV]DADES REGISTRO

1. Recibe a la Persona.

Nota: La Persona puede ser de otras dependencia o entidades, o bien
personal de Grgano de Control,

Secretaria « Pregunta sobre que se le ofrece;

* En caso de que sea un oficio por entregar en el Organo de Conirol
rezlizaelpaso 2,3y 4.

* En case de que sea un oficio que el Personal del Organo de Control
emite, realiza el paso 5,6y 7.




Secretaria

2. Recibe el Oficio de la Dependencia o Entidad con sello y

| firma.

» Revisa que el oficio, se encuentre en hoja membretada,
signado por la persona correspondiente, contenga fecha y
namero de oficio.

= Revisa cuantas hojas anexas contiene el oficio para
anctarlo, en caso de gue contenga anexos.

« Se asegura que el oficio acuse sea copia del oficio recibido.

= Sella el oficio con la fecha del dia de recibido con el selle
oficial del Organo de Control y Evafuacién Gubernamental.

s Colaca su firma (alguna sefial o antefirma) y [a hora de
recepcién con pluma sobre el sello gue realizé.

» Entrega acuse del oficio a [a Persona que solicita la
recepcién del oficio.

« Entrega el oficio al Titular del Organo de Control para que
asigne al Personal a quian entregara el oficio recibido.

Oficio

Titular OCEGN

3.Asigna el oficio al Personal correspondiente.

Secretaria

4. Ehtrega el oficio al Parsonal correspendiente registrando
en el Libro de Gobierno.

* Recibe la indicacion de la asignacién por parte del Titular
del Grgano de Control,

= Registra en el Libro de Gobierno (fisico), anota lo siguiente:
- Fecha de recepcion.

- Nombre de la dependencia o entidad paramunicipal, el
nembre y puesto que marca el oficio recibido.

- Ndmero del oficio recibido.

;Asunto.

- Nombre del personal def Organo de Control al cual le fue
asignado el oficio recibido para su atencidn.

- Solicita la firma del personal del Organo de Control
asignado.

Libro de Gobierno

Sacretaria

5. Asigna el nlmero consecutivo segun registro de los
formatos en Word.

« Recibe fa solicitud de ntimero consecutivo por parte del
Personal def Organo de Control y Evaluacion Gubernamental.
» En caso de ser oficio general, abre el archivo de Oficios
Generales.

» En caso de ser oficio circular, abre el archivo de Oficios
Circulares.

* En caso de ser una queja, abre el archivo de Quejas.

» En caso de ser una denuncia, abre el archivo de Denuncias.
+ En caso de ser un numero de control interno, abre al
archivo de Contrel Interno.

s En caso de ser un numero de Audiorias, abre el archiva de
Auditorias.

» En caso de ser un numero de etapa de investigacidn, abre el
archivo de Etapa de Investigacion.

« En caso de ser un numero de exhorto, abre el archivo de
Exhortos.

Numeracion
consecutiva




Secretaria

6. Anota en el registro correspondiente quien y cuando
solicita.

= Anota los siguientes datos, en el registro que haya abierto,
segln sea el caso:

- Anota an el nimero consecutivo y la numeracion que le
corresponde seguin el persanal que haya solicitado &l ndmero
de oficio.

Nota: Cada personal del Organo de Control tiene asignado un
numero diferente para su facil identificacidn.

- Anota la facha de la solicitud de la numeracion.
- Anota el asunto de la emision del eficio en cuestién.
- Anota el asunto de la emisidn del oficio en cuestian.

» Confirma la numeracidn al personal gue lo haya sclicitade.

Registro de
numeracion
consecutiva

Secretaria

7. Recibe dos copias del oficio, una vez haya sido recibido por
la dependencia o entidad.

Nota: Este procedimiento de entrega de oficios emitidos con
sello de recibidos, ya se debe conocer por tedo el personal
del Organo de Contro! Interno.

* Recibe los oficios emitidos con sello de recibido por parie
del personal del Organo de Control Interno,

* Relacicna por folic de oficio en a carpeta del "Minutario”
para su control y archivo.

Nota: En caso de que hagan falta, realiza un recordatorio a

cada personal del Grgano de Control Interno para su pronta
entrega.

Archivo

ELABORO:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Auditor.

REVISO:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Hernandez. Auxiliar Auditor.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Expeditar Carta de No Inhabilitado.
Cédigo del Procedimiento: OCEGN-PO5.
Fecha de Emisién: 24 de Agosto de 2020.

Informar si el Funcionario publico se encuentra habnhtado para ejercer sus funciones dentro
de la administracion pablica, por faltas administrativas graves o no graves.

R

i
. Documentos
Externos:
-Ley de Gohierno y
4 Administracion

-Documentos In‘cernos
-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Nogales.
-Manual de Organizacion y Procedimientos.

i i [ : T 1 3
el .

z;i it zm g

s Nose podra brindar el servicio de la Carta de No inhabllitado si no se presenta el
comprobante de pago correspondiente.

* No incurrir en actividades prepotentes u hostiles.

= No encubrir actos ilicitas, ni ser indulgentes con los infractores.

OCEGN POS- DFOl Dlagrama Funcional del Proced[mlento
OCEGN-P05-A01 Comprobante de pago.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVI DAD ES - RIT

1. Recibe la solicitud de Carta de No Inhabilitado por parte del Sclicitante.
» Racibe al Solicitante presencialmente.

« Indica los requisitos para solicitar la caria de no inhabilitado, que son:

Auxiliar - Copia de credencial de electer.
Administrativo ’
- Nombre de puesto y nombre de dependencia.
encargado del P v P Solicitud
Organo de Control y | - Costo $407.00 pesos (monto que puede variar). verbal
Evaluacién - El pago se realiza en Tesoreriz en el area de Cajas.

Gubernamental )
- Presentar ante este Organo de Control, el recibo de pago.

- Tiempo de entrega de 3 a 4 dias.
Nota: En case de que no traiga los requisitos no se sigue el
procedimientc.




Auxiliar
Administrativo
encargado del

2. Solicita una copia de su credencial de elector.

» Fn caso de no traer la copia de su [NE, le solicita su INE para sacarle una copia.

Grgano de « Solicita anote el nombre completo de su dependencia en la copia. Copia de INE
Control y
Evaluacion » Solicita anote el nombre completo de su puesto, carge o comision en la copia.
Gubernamental
Auxiliar 3. Gira un oficio al 4rea correspondiente para saber el estatus del Solicitante, en
Administrative | caso de gue se requiera por el Titular del Organo de Control Interno,
encargado del . . s .
or fno de e Las dreas correspondientes son; Asuntos Interno, Coordinacién Investigadora y Oficio
& Coordinacién Sustanciadora y Resolutora.
Controly
Evaluacion = Gira oficio soficitando se inferme acerca del estatus laboral que tiene el
Gubernamental | Soliciiante, Servidor Publico en cuestion.
4. Realiza busqueda de estatus del Solicitante para avalar la respuesta.
*» Ingresa a la pagina contraloria.sonora.gob.mx
« Da clic en la pestiafia "Gobierng" en el menu principal de fa pagina.
= Da clic en la opcidn >>Servidores Publicos inhabilitados y Sancionados del
mend Transparencia.
Auxiliar » Da clic en la opcion >>Estatal.
Administrativo — o los sleui
encargado del « Enla barra "Directorio” se procede a llenar jos siguientes datos:
Grgano de - Nombre. Blsqueda
Control y - Apellido Paterno.
Evaluacion - Apellido Materno.
b .
Gubernamental * Da clic en el recuadro Mostrar.
-En caso de que el Servidor Publico se encuentre habilitado, el sistema arroja la
siguiente leyenda:
"No existe informacion con los datos que proporciono”.
-En caso de qgue el Servidor Plblico se encuentre inhabilitado, el sistema arroja
los datos & infarmacién del Servidor publico.
5. Da avise al Solicitante gue se encuentra Inhabilitado.
Auxiliar ha dado el
Administrative Nota: No se ha dado el caso.
encargado del | » Avisa al Solicitante de [a Caria de No Inhabilitado que se encuentra inhabilitado
Organo de vy no se podrd realizar el trémite. Aviso
Con‘trollfy * Avisa a la Dependencia que el Solicitante se encuentra inhabilitado.
Evaluacién
Gubernamantal | Nota: Los avisos pueden ser por famada telefénica, correo electrénico, girar
oficios o presencialmante.
6. Realiza la carta de No Inhabilitado.
» En casc de que las fres dreas contesten y el sistema diga que se encuentra
habilitade para ejercer un cargo ptblico, se procede a [o siguiente:
Auxdli - Abre su archivo "Carta No Inhabilitado” de su equipb de cdmputo.
uxiiar
Administrative | - Anota los siguientes datos en el "machote” del archivo:
encargado del | * Numera de oficio. Carta No
Qrgano de . . .
* Nombre completo, la dependencia y el pueste del solicitante. Inhabilitado
Controly
Evaluacidn = Imprime un original y un acuse.
Gubernamental

» Anexa la copia de la credencial del INE en el acuse.

= Solicita [a firma original del Titular del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, para la expedicion de Ia Carta de No Inhabilitado.

» Resguarda las hojas mientras se presenta el Solicitante.




Auxiliar
Administrativo
encargado de!

7. Recibe al Solicitante y pide el Comprobante de Page.

» Recibe al Solicitante presencialmente.

Grgana de = Pregunta si trae consigo el Comprobante de pago, ya que de no ser asi; Comprobante de Pago

Contraly no se podra entregar la Carta de No Inhabilitade.

Evaluacidén | £n caso de no traer el comprobante de pago, Indica las instrucciones de

Gubernamental | pago en Tesorerio.
8. Recibe el Comprobante de Pago.
* En caso de que el Solicitante si traiga su comprobante de pago.
*» Recibe el comprobante de pago, revisando lo siguiente:
Auxiliar

Administrative
encargado del

- El concapto de pago.
- El nombre del Solicitante.
- Monte pagado.

Organo de - Membrete original de Tesoreria. Comprobante de Pago

Controly

Evaluacién = Saca una copia fotostatica del mismo.

Gubernamental | | Solicita anote los siguientes dates en la Carta de Ne Inhabilitado acuse.
-Fecha.
-Nombre completo.
-Firma.
Auxiliar 9. Entrega Carta de No Inhabifitado,

Administrative
encargado del

= Cntrega el original de la Carta de No Inhabilitado.

Carta No Inhabilitado

Organo de * Anexa la copia del comprobanie de pago en el acuse.

Controly

Evaluzcidn | « Registra en un archivo control los datos del Solicitante.
Gubernamental
ELABCRO: | Lic. Leticia Alejandra Encinas Hernéndez. Auxiliar Auditor.
REVISO; Lic. Miguel Angel Ibarra Lopez. Supervisor Auditor.
APROBQ: | Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho de Director

Nombre del Procedimiento: Expeditar Carta de No Inhabilitado
Cadigo del Procedimiento: OCEGN-PO5.
Fecha de Efaboracién: 24-Agosto-2020 ‘ Hoja 1del

Titular del Archivo del Organo
OCEGN-P05- Carta de No P - o Archivo de de Controly
L Organc de Fisico 3 afios P .
FO1 Inhabilitade. recepcion Evaluacidn
Control
Gubernamental
Archive del Organo
Titular del
OCEGN-PO5- Comprobante | - . " Archivo de de Control y
QOrgano de Fisico 3 afios P i
AD1 de pago. recepcién Evaluacidn
Conirol
Gubernamental




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Dar atencién a las solicitudes de acceso a la informacion
de la Unidad de Transparencia.

Codigo del Procedimiento: OCEGN-PO6.

Fecha de Emisidn: 30 Julio del 2020.

. - . S
Tlene por ObJEtO orientar a los ciudadanos y serwdores pubhcos el e;erc:cno del
derecho humano de acceso a la informacidn pablica en posesion de cualquier
autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, Ayuntamientos, érganos auténomos, partidos politicos, instituciones de
educacién superior, fideicomisos y fondos ptiblicos; asi como de cualquier persona
fisica, moral o sindicato gue reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autorldad en el estado ¥ SUS mumaplos

= Personas: Cua]quner persona (cnudadanla en genera])

= Documentos: Respecto a toda aquella informacion: fos reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien; cualquier
otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados, sus servidores publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de

elaboracién.

T

=

H xixixgé

= Sujeto Obhgad LQS Ayuntamen‘tos y sus dependenmas, asi como las entldade
administracién publica municipal centralizada y descentralizada.

gﬁ; &%x*é%;z)x the

rga'nade la

w
05,,,

= Datos Personales: Cualguier informacidn concerniente a una persona fisica identificada e identificable
de acuerdo a la normatividad en materia de transparencia.
= Informacién Confidencial: La informacién en posesion de los sujetos obligados, que refiera a la vida
privada y/o los datos personales; la que se refiere a los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal cuya titularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacionat o a sujetos obligados cuando no involucren el gjercicio de recursos ptblicos; asi como
aquella que presenten los particulares a los sujetos ohligades siempre que tengan el derecho a
entregarla con ese caracter; por lo que no puede ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto en
aquellos cases en que asf lo contemple la Ley.
« Informacidn Pablica: Toda informacion en posesién de los sujetos obligados, con excepcién de la que
fenga el cardcter de confidencial.

= Informacién Reservada: La informacion publica que per razones de interés pihlico sea
excepczonalmente restringido el acceso de manera temporai

. Lmeamlentos Generales para el Acceso a la Informacién Publ:ca en el Estado de

Sonora.
slineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacién de la

Informacidn,
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Sonora.




Cualquner persona por simisma o a traves de su representante sin nece5|dad de
acreditar interés alguno, podrd presentar solicitud de acceso a informacidn ante la
Unidad de Transparencia, a través de la Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas
designadas para ello, via correo electrénico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
verbalmente o cualguier medio aprobado por el Sistema Nacional.

OCEGN- P06 FO1 Sohcutud de Acceso a Ia Informamon Publ!ca
OCEGN P06 F01 Respuesta de Ia Sohcntud de Acceso a Ia lnformacron Publica.

RESPONSABLE DESCRIPCiON DE ACTIVIDADES REG!STRO
1. Recibe la solicitud de Acceso por parte del Solicitante.
Nota: Se pueden recihir solicitudes de 3 formas diferentes.

a) El ciudadano puede acudir ante la Unidad de
Transparencia ubicada en Avenida Adolfo Lopez Mateos
No. 321, Planta Alta, Colonia Fundo Legal, dentro del
horario de 8:00 a 15:00 horas, de lunes z viernes, con un
escrito libre el cual debera satisfacer los siguientes
requisttos:

[.- Nembre o, en su case, los datos generales de su
representante;

II.- Domicilio o medio para recibir notificaciones;

11I.- La descripcién de la informacién solicitada;

V.- Cualquier otro dato que facilite su bdsqueda y eventual
localizacion; y

V.- La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a

la infermacidn, |a cual podra ser verbal, siempre y cuando Solicitud de

Coordinador de sea para fines de orientacion, mediante consulta directa, Accesoa la

Transparencia mediante la expedicion de copias simples ¢ certificadas o Informacidn
Publica

la reproduccién en cualguier otro medie, incluidos los
electrénicos.

En su caso, el solicitante sefialard el formato accesible o la
lengua indigana en la que se requiera la informacion. La
informacién de las fracciones [ y IV sera proporcionada por
el solicitante de manera opcional y, en ningdn caso, podra
ser un requisito indispensable para la procedencia de la
solicitud.

O bien solicitar a la Unidad de Transparencia proporcione
copia del formato de solicitud, o en su defecto descargar
dicho formato del Portal de Transparencia
{htip://transparencia.nogalas-sonora.gob.mx/solicitud-
informacion.pdf).

Por otra parte, y cuando el ciudadano asi lo solicite, podra
fermular su solicitud de forma verbal, por lo que {os
servidores pubticos adscritos a la Unidad Transparencia.




Cocrdinader de
Transparencia

b} Solicitud 2 través de Medios Electronicos.

El ciudodano podra eptar por alguno de fos siguientes
medios electrdnices para realizar su solicitud de acceso a fa
informacion:

1.- Através del Portal de Transparencia del Municipio de
Nogales, Sonora {http://iransparencia.nogales-
sonora.gob.mx/), cualquier dia de la semana y horario (24
horas), en el cual podré encentrar en el rubro superior, el
apartado de “solicitud de informacion”, y seleccionado la
modalidad “formato de solicitud en linea”.

2.-Via correo electronico, cualquier dia de la semana y
horario (24 horas), enviando la sclicitud al correo
elecirénico de la Unidad de Transparencia
(contraloria.transparencia@nogalessonora.geb.mx),
mismo correo que deberd contener los siguientes
requisitos:

l.- Nembre o, en su casg, los datos generales de su
reprasantante;

1.- Domicilio 0 medic para recibir notificaciones;

[II.- La descripcidn de la informacidn solicitada;

IV.- Cualguier otro dato gue facilite su bisqueda y
eventual localizacién; y

V.- La modalidad en la gue prefiere se otorgue el acceso &
la informacién, la cual podrd ser verbal, siempre y cuando
sea para fines de orientacién, mediante consulta directa,
mediante [a expedicidn de copias simples o certificadas o
la reproduccion en cualguier otro medio, incluidos los
electronicos.

En su caso, el sclicitante sefialard el formato accesible o la
lengua indigena en [a que se requiera la informacidn. La
informacién de las fracciones 1y IV serd proporcionada por
el solicitante de manera opcional y, en ningln caso, podra
ser un requisito indispensable para la procedencia de la
salicitud.

3.- A través de INFOMEX {http://infomex.sonora.gob.mx/},
cualquier dfa de la semana y horario {24 horas), a lo cual el
ciudadano deberd registrarse en dicha pagina para
elaborar su solicitud de acceso.

Misma soficitud que una vez sea capturady, le generard un
acuse, con la cudl ef ciudadano puede dar el
correspondiente sequimiento.

Solicitud de

Accesoala

Informacion
Publica

Coordinador de
Transparencia

2. Declina la solicitud durante los primeros 3 dias.

« 51 la solicitud fue recibida de manera presencial o via
electrénica (Portal Municipal de Transparencia o via correo
electronico), el encargado de la Unidad de Transparencia
deberd realizar la correspondiente captura de la selicitud
en el Sistema INFOMEX a fin que se genere el registrode [a
solicitud en el portal mencionado, mismo gue generaun
acuse de recibo y que deberd propoercicnarse al ciudadano
al correo electrdnico manifestado.

» Una vez se encuentre capturada la solicitud de acceso a
la informacion, el encargado de la unidad de transparencia
verificara dentro de los 3 dias hdabiles siguientes a la
recepcidn de la sclicitud que lo solicitado corresponda a
este Sujeto Obligado, en caso de que no corresponda,
deberd declinar dicha solicitud al sujeto obligade
competente, informando al sclicitante de dicha accion.

Declinacion
de Solicitud




Coordinader de
Transparencia

3. Turna Ia solicitud al drea o unidad correspendiente.

« En caso de que la solicitud corresponda a este Sujeto
Obligado, deberd turnar al drea administrativa competente
de contar la informacién para que, en un-término de cinco
dfas hdbiles informe sobre |a aceptacion, declinacidn o
rechazo de la solicitud de acceso. Dicha notificacién se
hard llegar a la unidad de transparencia a fin de que la
unidad de transparencia notifique al solicitante a través del
medio sefialade para recibir notificaciones.

«Posterior a la notificacion sefialada en el parrafo anterior,
las unidades administrativas dentro de los 10 dfas habifes
siguientes deberan proporcionar la informacion solicitada,
seglin corresponda, misma informacién gue hacen liegar a
asta Unidad de Transparencia para que a la brevedad
posible, fa Unidad de Transparencia, envie la informacion
al solicitante a través del medio que sefialo para su

| entrega.

Soficitud de

Accescala

informacion
Pdblica

Coordinador de
Transparencia

4, Envia respuesta al Soficitante, a través del medio que
sefialo para su respuesia.

« El salicitante podrd interponer, por sf mismo ¢ a través
de su reprasentante, de manera directa o por madios
electrénicos, recurso de revisién ante el Instituto o ante la
Unidad de Transparencia que haya conocide de la
solicitud, dentro de los quince dias siguientes a la fecha de
la notificacidn de la respuesta, o del vencimiento del plazo
para su netificacin.

Respuesta a
Solicitud de
Accesoala
Informacion
Publica

Coordinador de
Transparencia

5. Recibe la aclaracion del Solicitante para su envio al drea
correspondiente.

Cuando los detalles proporcionados para localizar los
documentos resulten insuficientes, incompletos o sean
erréneos, la Unidad de Transparencia padra requerir al
soficitante (a través de peticion expresa del drea
administrativa correspondiente), por una sola vez y dentro
de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados
a partir de la presentacidn de la solicitud, para que, en un
término de hasta diez dias, indigue otros elementos o
corrija los datos proporcionados o bien, precise uno o
varios requerimientos de informacisén.

Este requerimiento interrumpird los plazos de respuesta,
de aceptacidn o declinacién por razén de competencia
previstos {sic) en los Articulos 125y 129delaleyen la
materia, por lo gue comenzard a computarse nuevamente
al dia siguiente del desahogo por parte del particular.

En este caso, el sujeto ebligado atendera la solicitud en los
términos en gue fue desahogado el requerimiento de
informacion adicional. La solicitud se tendrd por no
presentada cuando los solicitantes no atiendan el
requerimiento de informacién adicional. En el caso de
requerimientos parciales no desahogados, se tendrd por
presentada fa solicitud por lo gue respecta a los
contenidos de informacién que no formaron parte del
requerimiento.




Coordipador de

6. Proporciona la informacién al Solicitante. Informacién Publica

Envia respuesta al Solicitante, a través del medio que sefialo

Transparencia
para su respuesta.
LIC. Esteban Cristopher Mendoza Zamudio. Coordinador de
ELABORO: Transparencia.
REVISO: Lic. Leticia Alejandra Encinas Hernandez. Auxiliar Auditor.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular de! Organo de Control.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Coordinacién de Transparencia

Nombre del Procedimiento: Dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacion de la
Unidad de Transparencia.

Codigo del Procedimiento: OCEGN-PO6.

Hojaide 1

Fecha de Elaboracion: 30-Julio-2020 _

con la LAES.

x*?g‘i i i%‘ ey B '-
: : 13
25 0 70 afios
dependiendo
licitud . i .
Solicitud de Coordinador de . gue tipo de Coordinacidn L
QCEGM- | Accescala la Unidad de Fisico/ informacién de Coordinacion de
PO6-FO1 | informacidn . Digital contenga, fo .| Transparencia
- Transparencia . Transparencia
Plblica i anterior de
conformidad
con [a LAES.
25070 afios
Respuesia dependiendo
dela . que tipo de L
. Cool -, . " I
OCEGN- | Solicitud de r;tllnador de Fisico/ informacidn Coordinacién Coordinacién de
la Unidad de .. de }
P0O6-FO2 | Accesoa la . Digital contenga, lo .| Transparancia
. .. Transparencia R Transparencia
Informacién anterior de
Pablica conformidad




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Validar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las
distintas Dependencias y/o Entidades Paramunicipales.

Cadigo del Procedimiento: OCEGN-PO7.

Fecha de Emision: 17 de Agosto de 2020.

Realizar Ia valldauon de los manuales de toda dependenma o} entldad paramumupal para
asegurar que se apeguen a los lineamientos previamente boletinados.

-Unldades Administrativas: Es una direccion general 5] equlvalente a Ia que se confleren atnbuuones espeuﬂcas
en ef Reglamento Internc del H. Ayuntamiento de Nogales, Sonora.

»Persona Enlace: Persona que se encargara de atender los asuntos de los manuales de cada unidad
administrativa.

. Documentos Externos
1 -Ley de Gobierno y Administracién Municipal.
| -Ley Estatal de Responsabilidades del Estado

«Documentos Internos:
-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de

Nogales.
-Manual de Organizacidn y Procedimientos. | de Senora
-Lineamientos para la elaboracidn del Manual ? u? -Constitucidn Politica de los Estados Unidos

de Organizacién.
-Lineamientos para la elaboracion del Manual
de Prccedumlentos

+No incurrir en actividades prepotentes u hostlles
*Predicar con el ejemplo mediante la utilizacion horrada, racional y clara de los recursos

presupuestales que le sean asighadas.
« Mo encubrir actos ilicitos, ni ser indulgentes con los infractores.

OCEGN PO7 DFOlDlagrama Funcmnal del Procedimlento

OCEGN PO7- AGl OflClo de vahdacron

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIV]DADES REGISTRO

1. Revisa que hayan sido emitidos los lineamientos.
« Ingresa a la plataforma digital del Boletin Ofual del
Estado de Sonora. Lineamientos
Coordinacién de Transparencia | » Verifica hayan sido holetinados los lineamientos para .
. boletinados

la elaboracion de manuales.

Notg: Primero se emite el Manual de Organizacion y
daspués el Manual de Procedimientos.




Coordinacidon de
Transparencia

2. Envia dficio circular solicitando &l nombre de los enlaces.

¢ Redacta un oficio circutar solicitando [a persona enlace.

= Sclicita la firma del Titular del Organo de Control Interno.

* Realiza una lista con todas las dependencias o entidades para que
firmen de recibido el oficio circular.

= Solicita todas las unidades administrativas sellen el oficio circular
original.

* Realiza un archivo en Excel para registrar el avance de las unidades
administrativas.

Oficio Circular

Coordinacién de
Transparencia

3. Envia oficio circular enviando los lineamientos para que se
cotmiencen a redactar.

Nota: Una vez recihidos las personas enlaces de cada unidad
administrativa se procede a enviar los lineamientos a seguir.

» Redacta un oficio circular para el envio de lineamientos mediante
correo electronico; junte con los formatos que marca el lineamiento,
en caso de ser nacesario.

Nota: En este oficio se determina un periodo especifico de entrega
de manuales.

» Solicita la firma del Titular del Organo de Controf Interno.

» Realiza una lista con todas las dependencias o entidades para que
firmen de recibido el oficio circular.

= Solicita todas las unidades administrativas sellen el oficio circular
original,

Oficio Circular

Coordinacién de
Transparencia

4. Verifica que el manual se apegue a €l lineamiento emitido.

* Solicita gue el manual se entregue por cerreo electrénico por
ahorro de papeleria. :

* Revisa gue el manual se apegue a los lineamientos emitidos como
corresponde.

* En caso que contenga correccicnes, se anotan dentro del manual
an color amarillo.

Registro de
cerrecciones

Coordinacion de
Transparencia

5. Envia el manual con [as correcciones que debe realizar para ser
validado.

 Envia ef manual con los cambios o comentarios marcados en
amarillo por correo electrénico.

+ Solicita se realicen los cambios y ser regrese por correo
electrénico, una vez que los haya realizado.

Correcciones

Coordinacidn de
Transparencia

&. Notifica el VoBo para proceder a [a validacién del manual.

* Notifica el VoBo a [a unidad administrativa correspondiente por
correc electrénico.

* Registra en el formato control [a fecha del VoBo.
» Guarda la Oltima versidn del manual que contiene en VoBo.

* Solicita a la persona enlace que redacte y envie un oficio al Titular
del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental para solicitar la
validacidn de su manual.

Vo Bo

Coordinacién de
Transparencia

7. Coteja que el manual imprese sea el mismo gue ya tiene el VoBo.
» Recibe el manual junto con su oficio de solicitud de validacidn.

= Abre el documento que guardo con la dltima versién del manual.
* Coteja sea el mismo manual impreso y digital con el VoBo.

* Redacta el oficio de validacidn de! manual correspondiente.

» Solicita la firma de! Titular del Organo de Control y Evaluacion
Gubkernamental. )
» Registra los oficios de solicitud y de validacién en el formato

control.
* Escanea el manual ya validado para su archivo digital.

Oficio de
Validacion




Titular OCEGN

8. Verifica y firma la validacidn del manual junto al oficio correspondiente.

Coordinacién de
Transparencia

8. Enviz el manual validado junto al oficio correspondiente.

= Cntrega el manual y oficio al Notificador para su envio a la unidad
adminisirativa correspondiente.

Nota: Los manuales validados, deben pasar por el procedimiento de

aprobacion ante Cabildo; previamente revisados por la Comisidn de
Gobernacidn y Reglamentacion.

Manual
validado

ELABORO:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Hernandez. Auxiliar Auditor.

REVISO:

Lic. Miguel Angel Ibarra Lopez. Supervisor Auditor.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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INVENTARIC DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho de Director '

distintas Dependencias y/o Entidad Paramunicipal.

Nombre del Procedimiento: Validar los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las

Codigo del Procedimiento: OCEGN-PO7.

Fecha de Elaboracién: 17-Agosto-2020 l Hojalde 1

Titular del . Cocrdinacién

Organo de Fisico/Digital 3 afios de
Contro} Transparencia

OCEGN-P0O7- Oficio de
AOQ1 validacidon

Archivo OCEGN




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizar Auditorias a Obras Publicas.
Cadigo del Procedimiento: OCEGN-POS.
Fecha de Emision: 2 de Julio de 2020.

Llevar a cabao la supervision documenta] y f|5|ca de obras publlcas con el fln de que los recursos se
apliquen de acuerdo a la normatividad y presupuestos aprobados.

Dependencras ¥ Entldades Paramumupales del H. Ayuntamlento de Nogales Sonora que I;crzen
contraten y EJecuten Obras publlcas
; e

-Exgedlente Unitario de Obra: Se conforma con toda la documentacnon que se genera durante el desarrollo
de [as obras publicas y de los servicios relacionados con las mismas, desde el inicio de su contratacion y hasta
la entrega al drea encargada de su operacién.

eSolventacion: Accidn de justificar, aclarar o dar respuesta a una chservacion.
«Informe: Evaluacin global del desarrollo de un proyecto, anotando observaciones, recomendaciones y
hallazgos para mejorar el procedimiento.

» Docurnentos Extemos
-Ley Estatal de
il Respensabilidades del Estado

| de Sonora.
| -Constitucion Politica de los
| Estados Unidos Mexicanos.
| -Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Sonora.
Ley de Gbras Publicas y
arvicios Relacionados con las

-Documentos Internos
-Ley de Obras Puhlicas y Servicios y
su reglamento.

-Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Nogales.

-Ley de Gohierno y Administracion
Municipal.

sllevar a cabo [a revision de obras conforme a lo establemdo enla Leglslauon (Ley de Obras)
+Todo Informe de Resultados serd turnado con copia al Titular del Organo de Control Municipal.
= Si no se encontraran observaciones, de cualquier manera, se elaborara un informe.

eEjercer su anatomia técnica y gestion de responsabilidad, profesionalismo, vision estratégicay
capacidad auditora.

eRealizar las auditorias con estricto apego a las normas y procedlmientos de auditoria.

«No incurrir en actividades prepotentes u hostiles.

« No encubrir actos ilicitos, ni ser indulgentes con los infractores.

. OCEGN—POS—FOZ. Formato de Revision DIUCP.

« OCEGN-P08-F03. Formato de Revision OOMAPAS.




T

7OCEGN POS DFOlDlagrama Func;onaldelProcedlmrento

OCEGN-P08-A01 Expediente Unitario de Gbra.

OCEGN-P0O8-A02 Informe de Resultados.

OCEGN P08 A03 Informe Pormenonzado de Solventacion.
LY

e

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1. Asigna Auditoria elaborando Oficio de Comisidn y Notificacion. R
Oficio de
= Asigna auditorias o revisiones madiante oficios. Comisidn
Titular OCEGN omisidn /
Oficic de

» Elabora los oficios citados.

» Firma el oficio de camisién v el oficio de notificacidn.

Notificacion

Coerdinador de
Fiscalizacién de Obra
Publica

2. Recibe Oficio de Comisidn y Oficio de Notificacion de Auditoria de Obra
Publica.

= Recibe el oficio de comisién por parte del Titular del Organo de Control
y Evaluacién Gubernamental.

= Revisa que el oficic de comisién:

- Se encuentre debidamente firmade y selfado por el Titular del Organo de
Control en hoja membretada.

- Su nombre venga correctamente escrito.

- El motivo de Iz revisién o las dreas que serdn sometidas a auditoria.

- El nembre de lz Dependencia o Entidad a auditar, que pueden ser:

*Infraestructura Urbana y Obras Publicas.

*Organismo Cperador Municipal de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Nogales.

*Consefo Municipal de Concertacidn para ta Gbra Piblica del
Ayuntarniento de Nogales Senora.

* Firma el oficic de comisidn, se queda con una copia y entrega el acuse al
Titular del Organo de Control para su debido archivo.

= Revisa que el oficio de notificacion:

- Se encuentre dirigido al Director o Titular de [a Dependencia o Entidad
este correcto.

- Se identifique el nombre de la Dependencia o Entidad a auditar.
- Que especifigue la obra o periodo sometida a revisidn.

- Que se solicite el Personal enlace encargado para dar atencion a la
auditorfa.
- Nombre al Coordinador de Fiscalizacion de Obra Plblica.

- Se asigne un término de entrega de |a documentacion que seva a
soliciar.

Oficio de
Comisidn /
Oficio de
Natificacion

Coordinador de
Fiscalizacién de Obra
Publica

3. Se presenta ante la Dependencia ¢ Entidad a auditar entregando el
Oficic de Notificacion.
* Acude a la Dependencia o Entidad a auditar presencialmente con el
oficio de notificacidn.

« Se presenta ante el Titular de la Dependencia.
« Entrega el oficic de notificacidn de auditoria.

+ Solicita firme y selle de recibido el oficio de notificacién en original y
acuse.

Oficio de
notificacidon




Coordinador de
Fiscalizacion de
Chra Publica

4, Solicita el soporte documental que respalda la Obra a revisar.
« Acude a la Dependencia o Entidad a auditar, para solicitar el Expediente Unitario
de la Obra al enlace designado de [z Dependencia o Entidad Paramunicipal.

» Solicita copia fotostatica de la documentacion gue estime necesaria para el
eficiente cumplimiento de sus funciones, bajo la responsabilidad del Auditor.

Expediente
unitario

Coordinador de
Fiscalizacidn de
Obra Publica

5. Revisa el Expediente Unitario de Obra anotando en los formatoes
correspondientes los documentos enconirados y las observaciones.

» Recibe el Expediente Unitario de Obra requerida por parte de la Dependencia o
Entidad auditada.

« Verifica la correcta integracion del Expediente Unitario de Obra segtin |a Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Senora y
su Reglamento.

« Revisa gue cada documento sea propic de la Dependencia, membrete, sello,
titulo, eic.

+ Analiza minuciosamente la informacidn recibida, para constatar el cumplimiento
de lo selicitado.

+ Analiza que cumpla con lz normatividad establecida en la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las nismas para el Estado de Sonora y su Reglamento.

Expediente
unitario

Coordinador de
Fiscalizacidn de
Cbhra Publica

6. Realiza la verificacidn fisica de la Obra anotando [as observaciones detectadas.

+ Realiza una verificacion fisica de la chra publica con el objeto que se cumpla con
las especificaciones técnicas requisitadas por la convocante.

= Revisa y verifica los trabajos de construccién rehabilitacién o mantenimiento
hechos por la dependencia encargada de [a programacién, contratacion y ejecucion
de [as obras publicas, para que cumplan con los Trabajos contratados.

» Anota las chservaciones detectadas en la revisidn fisica de las cbras, las cuales no
cumplan con las especificaciones técnicas en los formatos de revision
correspondientes.

Formaio de
revision

Coordinador de
Fiscalizacidn de
Obra Publica

7. Elabora el Informe de Resultados donde se fundamenta y evidencia firmandolo.

* Anota todas las observacicnes, recomendaciones, hallazgos o riesgos que se
observen en al desarrollo del procedimienio de Obra.

= Evidencia lo ohservado para obtener las pruebas necesarias, suficientes y
competeantes para fundamentar razonablemente los juicios y conclusiones que se
formulen.

= Anexa una copia del formate de revisidn y/o las cedulas de andiisis al Informe de
Resultados para sopartar [as conclusiones emitidas.

+ Anexa fotografias, que sirven de registro de los procedimientos revisados, la
informacién obtenida y las conelusiones pertinentes alcanzadas en el inforime; las
cuales sirven de soporie decumental de las observaciones emitidas en la revisién;
en caso de ser necasario.

s Firma el Informe de Resultados una vez terminado.

» Entrega el Informe de Resultados al Titular del Organo de Control y Evaluacidn
Gubernamental para su revision y autorizacion.

Informe de
Resultados




8. Revisa el Informe de Resultados.

« Realiza |a revisidn del Informe de Resultados, en caso de tener

Titular OCEGN ) n o
correcciones lo regresa al Coordinar de Fiscalizacién de Obra Publica
para su adecuacion.

. Fi Resultados elaboran | Oficic para s

Titular GCEGN 9. Firma el Informe de Resultado do el Oficio p u

entrega.

Coordinador de
Fiscalizacién de
Obra Puklica

10. Entrega el Informe de Resultados a [a Dependencia o Entidad
auditada.

» Entrega el Informe de Resultados mediante Cficlo a la
Dependencia o Entidad Paramunicipal auditada.

« [nforma al Titular da la Dependencia o Entidad qua tiene una fecha
termino para la entrega de un Informe donde sclvente, justifique o
explique las observaciones o hallazgos emitidos.

Informe de Resultados

Coordinador de
Fiscalizacion de
Obra Pablica

11. Revisa el Informe de Solventacién de Observaciones.
+ Recibe el Informe mediante un Oficio por parte de la Dependencia
o Entidad paramunicipal auditada.

+ Revisa gue cada abservacion o recomendacidn sea solventada con
las respuastas emitidas por la Dependencia o Entidad auditada.

= En caso de que haya sido todo solventado se cierra la auditoria
satisfactoriamente, asi mismo su expediente y se archiva.

Informe de Solventacién

Coordinader de
Fiscalizacion de
Obra Piblica

12. Redacta el Informe Pormenarizado como seguimiento a la
Solventacién de Observaciones

« Explica las motivos por los cugles no se sclventa con la infarmacion
entregada.

« Realiza sugerencias de datos o informacién que pueda solventar |z
cbservacién.

+ Entrega al Infarme para su revisién al Titular del Grgano de
Control.

= Realiza los cambios o sugerencias en el Informe, en caso de que asi
lo indiquen después de la revisidn,

» Envia el oficio y el informe a la Dependencia o Entidad auditada.

Informe Pormenorizado
de Solventacion

Coerdinador de
Fiscalizacién de
Cbra Pablica

13. Notifica ef case al Titular del Organe de Control y Evaluacién para
turnarlo a la Coordinacién Investigadora

= En caso de que no haya sido sclventado, notiica al Titular del
Organo de Control y Evaluacién para turnarlo a la Coordinacion
investigadora.

FLABOROD:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Administrativo.

REVISO:

I.C. Carlos Mosqueira Talamante. Coordinador de Fiscalizacion de la Obra Piblica.

| APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez
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iNVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Despacho de Director

Nombre del Procedimiento: Realizar Auditorias a Obras Pablicas.

Cdédigo det Procedimiento: OCEGN-POS.

Fecha de Elaboracion: 2-julio-2020

T
%
£

I

e
i xgii :
S

;
;

dinad Archivo d i 16
OCEGN-POS- | Formato de Coordinador de - ; renive ae Archivo del Organo de
o1 Revisidn CMCOP Fiscalizacidn de Digital | 5afios | Fiscalizacion de | Control y Evaluacidn
v " | Obra Publica Obra Publica Guhernamental
N - A - - £4
OCEGN-POS- | Formato de Cgcrd..mafilor de - . _rchn.:o d'e’ Archivo del Orgar}? de
F02 Revisién DIGCP Fisealizacion de Digital | 5afios | Fiscalizacién de | Control v Evaluacién
* | Chra Publica Obra Publica Gubernamental
Formato de Coordinador de Archivo de Archive del Organo de
QCEGN-PO8- e - o o ax -
03 Revisidn Fiscalizacion de Digital | 5afios | Fiscalizacién de | Centrol y Evaluacion
OOMAPAS. Obra Publica Qbra Publica Gubernamental
i Archi i 3
OCEGN-POS- | Expediente C_oorc_lmafi’or de o ) ‘rc |\:'o d_e’ Archivo del Orgar}t? de
AL Unitario de Obra Fiscalizacion de Fisico S afios | Fiscalizacién de | Control y Evaluacidn
" | Obra Pablica Cbra Pablica Gubernamental
OCEGN-POS- | Informe de C‘oord.maf_:l’or de B i A.rchn‘ro d‘e’ Archive del Orgar?clj de
A2 Resultados Fiscalizacién de Fisico | Safios | Fiscalizacién de | Control y Evaluacidn
' Ohbra Pdblica QObra Pubiica Guhernamental
Informe Coordinador de Archivo de Archivo del Grgano de
QCEGN-P08- . . s . = ) s .
AO3 Pormenorizado Fiscalizacion de Fisico | 5Safios | Fiscalizacidn de | Control y Evaluacion
Gubernamental

de Solventacidn.

Obra Publica

Obra Publica




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: OCEGN-P09. Iniciar Expedientes de Investigacién por Presuntas Faltas
Administrativas.

Fecha de Emision: 8 de Julio de 2020.

] i :
Establecer las Faltas Admmlstratlvas graves y no graves de los Serwdores Publlcos o} Faltas de
Particulares, asi como los procedimientos para su aplicacidn y las facultades de ias autoridades
competentes para tal efecto. Determinar los mecanismos para la prevencion, correccién e
investigacion de responsahlhdades administrativas.

f.p ”""z i 7
HaeE i e
Sewldores Pub]lcos aquellas personas que hablendo fungudo como Servidores Plblicos se

ubiguen en los supuestos a que se refiere la presente Ley, y los particulares vinculados con faltas
administrativas graves.

5 i 5 (HH S
«Autoridad Investlgadora La Coordinacion de Inves‘t;gacmn de Ios Organos Internos de Control gue sa def‘ne enla Ley
Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora, encargados de la investigacidn de faltas administrativas.

«Conflicto de interés; La pesible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores
Publicos en razdén de intereses personales, familiares o de negocios.

*Declarante: El Servidor Pablico obligado a presentar declaracion de situacidn patrimaonial, intereses y fiscal, en los
términos de la Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.

«Ente publico: Los Poderes Legislativo y Judicial, los 6rganos constitucionales autdnomos, fas dependencias y entidades
de la Administracién Piblica Estatal, los municipios det Estado y sus dependencias y entidades, la Fiscalia General de
Justicia del Estado de Sonora vy |as fiscalias especializadas, los $rganos jurisdiccionales que no formen parte del poder
judicial, las empresas de participacién estatal mayoritaria, asi como cualguier otro entre sobre el que tenga control
cualquiera de los poderes y érganos publices citados de los drdenes de gobierno estatal y municipal.

«Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: Expediente derivado de la investigacidn gue las Autoridades
Investigadoras realizan en sede administrativa, al tener conocimiente de un acto u omisién posiblemente constitutive
de Faltas Administrativas.

»Faltas Administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas no graves; asi como las faltas de
particulares, conforme la Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.

sFalta Administrativa no grave; Las faltas administrativas de los Serwdores Publicos en los términos de la presente Ley,
cuya sancién corresponde a los Organas Internos de Control.

«Falta Administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como graves en los
términos de [a presente ley, cuya sancién corresponde al Tribunal.

«Falta de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que estén vinculados con faltas administrativas
graves a gue se refieren los Capitulos 1l y IV del Titulo Cuarto de esta ley, cuyas sancién corresponde al Tribunal en los
términcs de la misma.

«|Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el gue las autoridades investigadoras
describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, tos motivos y presunta responsabilidad del Servidor Pdblico o de un
particular en |a comisién de Faltas Administrativas.

sLoy: Ley Estatal de Respansabilidades del Estado de Sonora.

«Principio de razonakilidad: Aquel por el cual se establecen conexiones causales y ldgicas, necesarias para la
formulacion de un argumento, con el objeto de acreditarlo.

«Servidores Pihlicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los entes pablicos, en el ambito
estatal y municipal, conforme [o dispuesto en el articulo 143 de la Constitucién Politica del Estado de Sonora.




. Documentos Externos Ley de Goblerno ¥ Admmlstracmn

Municipal.-Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.-
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.-Constitucién
Polftica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

-Documentos Internos -
Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Negales.

Las autondades mvestlgadoras podran hacer uso de Ias siguientas medldas para hacer cumpllr sus determmamones
I. Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacidn, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada ocasidn, hasta alcanzar [as dos mil veces el valor diaric de la”
Unidad de Medida y Actualizacién, en caso de renuencia al cumplimiento del mandate respectivo;

li. Solicitar el auxilio de |a fuerza publica de cualquier orden de gokierno, los qua deberan de atender de inmediato el
requerimiento de la autoridad; o
IH. Arreste hasta por treinta y seis horas.

*Principios y directrices que ngen la actuamon de Ios semdores publlcos
*Mecanismos de prevencidn e instrumentos de rendicidn de cuentas.

*De las Taltas administrativas de los servidores publicos y actos de particulares vinculados con
faltas administrativas graves.

*De la investigacidn y calificacion de las faltas graves y no graves.

T
b : i xx%xgg%jg i%%m
OCEGN P09 DFOi Dragrama Funcional del Procedlmlento
OCEGN-P0S-AQ1 Acta administrativa de hechos.
OCEGN-P03-A02 Acuerdo de conclusién y archivo del Expediente de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

OCEGN-P09-A03 Acuerdo de radicacion de Expediente de Investigacién y/o Expediente de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

OCEGN-P09-A04 Acuerdo de recepcion de oficio.

OCEGN-P09-A05 Informe de autoridad.

OCEGN-PD9-A06 Informe de Presunta Responsabllldad Admlmstratlva
TR T i T = g«%@%ﬂm T T
il Pe L :

En el curso de toda investigacién deberan ohservarse los principios de deb|do proceso, imparcialidad, objetlwdad
congruencia, tipicidad, verdad material y respeto a los derechos humanos. Las autoridades competentes serdn
responsables de [a oportunidad, exhaustividad y efitiencia en la investigacion, |a integralidad de los datos y documentos,
asf como el resguardo del expediente de su conjunto.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Inicia la investigacidn por Presunta Falta Administrativa.

La investigacion por presunta responsabilidad de Faltas
Administrativas iniciard de oficio, por denuncia o derivado
de las auditorias practicadas por parte de las autoridades

Coordinacidn Investigadora
competentes o en su caso de auditores externos,

» Una vez recibida la denuncia y proceda se le asigna un
nimero de expadiente de investigacién.




Coordinacién Investigadora

2. Se declina la investigacion mediante escrito.

« En caso de que la investigacidn no proceda se redacta
un escrito, explicando los motivos; los cuales pueden ser:

- No cumple con los elementos necesarios que marca el
art. 133 de la misma Ley.

- Los hechos denunciades no representan una falta
administrativa.

Coordinacién Investigadora

3. Realiza el Acuerdoe de Radicacidony dainicioala
investigacion.

Coordinacion Investigadora

4. Realiza las diligencias de investigacion.

Llevar de oficic [as auditorias o investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las
conductas de los Servidores Puklicos y particulares que
puedan constituir responsabilidades administrativas en el
ambito de su competencia.

Coordinacion Investigadora

5. Analiza los hechos para determinar la presunta falta.

*Concluidas las diligencias de investigacion, las
autoridades investigadoras procederan al analisis da los
hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que {a ley sefiale como falta administrativa y,
an su caso, calificarla como grave o no grave.

Coordinacién Investigadora

6. Realiza el Acuerdo de Conclusidn y Archivo.

S5i no se encontraren elementos suficientes para
demostrar la existencia de |a infraccidn y la presunta
responsabilidad del infractor, se emitird un acuerdo de
conclusién y archivo del Expedients, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacién si se
presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiese
prascrito [a facultad para sancionar.

Coordinacidn Investigadora

7. Realiza el IPRA para turnarle a la Coordinacidn de
Sustanciacion.

sPresentar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa ante la auteridad substanciadora a efecto
de que se inicie el procedimianto de responsabilidad
administrativa.

ELABORO:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndandez. Auxiliar Auditor.

REVISO:

Lic. Isacc Madrigal Godinez. Titular de la Coordinacion Investigadora.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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[INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental

Coordinacion Investigadora

Nombre del Procedimiento: Iniciar Expedientes de Investigacién por Presuntas Faltas
Administrativas.

Cédigo del Procedimiento: OCEGN-P0OS.

Fecha de Elaboracion: 8-Julic-2020

Hojaldel

Acta administrativa

Coordinacién

Coordinacion

Administrativa.

Investigadora

CCEGN-POS-ACL de hechos. Investigadora Fisico | 6 afios Investigadora Archivo CCEGN
Acuerdo de
conclusion y archivo
OCEGN-PO9-AG2 del Expediente de Coord_macmn Fisico | 7 aftos Coord]nacnon Archivo OCEGN
Prasuntz Investigadora Investigadora
Responsabilidad
Administrativa.
Acuerdo de
radicacién de
Expediente de
Investigacién y/o Coordinacién - - Coordinacién .
OCEGN-PO9-AQ3 R . Fisico | 8 afios . Archivo OCEGN
Expadiente de Investigadora Investigadora
Presunta
Responsabilidad
Administrativa.
OCEGN-POg-a04 | Cucréode Coordinacion | | g gfgs | COOMAMACION | ) Hivo OCEGN
recepcidn de oficio. Investigadora Investigadora
OCEGN-P0g-ags | Mforme de Coordinacion e | 10afios | COOMIINACION | 4o OCEGN
zutoridad. Investigadora Investigadora
Informe de Presunta Coordinacidn Coordinacion
(OCEGN-P09-A06 | Responsabllidad Fisico | 11 afios Archivo OCEGN

investigadora




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Sustanciar y en su caso resclver, los expedientes por Presuntas
Faltas Administrativas.
Cédigo del Procedimiento: OCEGN-P10.

Fecha de Emisidn: 21 de Agosto de 2020.

Dar inicio al procedlmlento de responsabllldad admmlstratlvas concermente a los Serwdores
Publicos, Ex Servidores Publicos por faltas graves o no graves, y/o particulares vinculados con
faltas graves, enviarlos al Tribunal o bien, sustanciarlos por actos u omisicnes en el desarrollo
de sus funciones y en su caso, sancionarlos segln lo sefialado por las diferentes disposiciones
legales wgentes hauendo cumpllr Ia Ley Estatal de Responsa bilidades del Estado de Sonora.

AquelFos Ser\ndores Publlcos o] Ex Ser\ndores PUthOS que se ublquen en Ios supuestos a que
se refiere la Ley Estatal de Responsabilidades por faltas graves o no graves, y/o los
part:culares vmcu[ados con faEtas administrativas graves. :

i ; 2 i e E?%?ﬁ . %E;;gi .E:E i E%;?ig;%*w

-Autorldad Sustanaadora Dirige v conduce el procedlmlento de responsabllldades
administrativas, desde la admisién del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
v hasta el periedo de alegatos.

»|PRA: Informe de Presunta Responsabilidad, instrumento en el que la Autoridad
Investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las faltas administrativas
sefialadas por la Ley, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los
motivos y la presunta responsabilidad del Servidor Pitblico o de un particular en la comisién
de faltas administrativas.

sEmplazamiento: Es el llamado judicial que se hace para que dentro del plazo sefialado la
parte demandada comparezca en juicio.

sAlegatos: Son los argumentos [ogico juridicos que pueden realizarse de manera verbal o
escrita, que presentan las partes ante el juzgador sobre el valor de las pruebas practicadas
para demostrar que los hechos afirmados en sus escritos Iniciales han quedado probados, vy
que, en cambio, las pruebas de la parte contraria no comprobaron los hechos afirmados por
dicha parte; pero, ademds, el alegato permite manifestar fos argumentos juridicos que
demuestren la aplicabilidad de las normas juridicas invocadas como fundamento de su
respectiva accién o su excepcion.

eTribunal: Sala Especializada en Materia de Anticorrupcidn y Responsabilidades
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa.

»Autoridad Investigadora: ta Coordinacién de [nvestigacion de la Secretaria, el ISAF y los
Grganos internos de control que se definen en esta Ley, encargados de la investigacion de
faltas administrativas.

sServidores publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisién en los
entes piblicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en el articulo 143
de la Constituci6n Politica del Estado de Sonora.

sAudiencia de ley: Es la parte del procedimiento donde el presunto. responsable rendira su
declaracién por escrito o verbalmente, manifestando a lo que su derecho convenga y debera
ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa.

=]SAF: Ei Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacién del Estado de Sonora.




:g ’3% §§ ]
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-Ley Estatal de Responsabllldades del Estado de Sonora.

-Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sonora.

-Cédigo de Procedimientos civiles para el Estado de Sonora.

-Ley de Goblerno y Admrmstrac;on Munl(:ipa] del Estado de Sonora.

i a
OCEGN-P10- DF01 Dlagrama funcional del procedimiento.
OCEGN P10 AODL. Expedrente por presunta falta admrnrstratlva

RESPONSABLE 1B 7 DESCRIPCION DEACTIV]DADES REGISTRO

1. Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa por la Coordinacion investigadora.

* Se recibe informe de presunta responsabilidad

administrativa por parte de la Coordinacién Investigadora, el

cual y dentro de los 3 dias la Coordinacién Sustanciadora

debera pronunciarse sobre su admisidn.

2. Previene a la Coordinacion Investigadora.

» En caso de que en el precepto no se tenga como admitidito

el IPRA. '

* Regresa el IPRA a la Coordinacidon Investigadora,

previniendo que subsane las omisiones o aclare los hechos

narrados en el informe.

3. Ordena emplazamiento al Presunto Responsable para

comparecer.

o En el caso de gue se admita el informe se ordenara

emplazamiento al presunto responsable, para que

comparezca a la audiencia inicial, haciéndole de su
Coordinacién conocimiento todos sus derechos.

Sustanciadoray | » Notifica el Acuerdo de Radicacién y Copias certificadas que

Resolutora integran el expediente.

Coordinacién
Sustanciadora y
Resolutora

Coordinacion
Sustanciadora y
Resolutora

¢ El plazo del emplazamiento y de la audiencia inicial debera
mediar en un plaze no menor de 10 dias. y no mayor de 15
dias habiles. El diferimiento de la audiencia solo se otorgara
por causas de caso fortuito o fuerza mayor.




Coordinacién
Sustanciadora y
Resolutora

4. Realiza la Audiencia Inicial.

= Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la autoridad
sustanciadora debera citar a las demas partes que deban
concurrir al pracedimiento, cuando menos con setenta y dos
horas de anticipacion.

e En la audiencia de Ley, el presunto responsable rendird su
declaracién por escrito o verbalmente y deberd ofrecer las
pruebas gue estime necesarias para su defensa.

¢ En caso de las prucbas documentales, debera exhibir todas
las que tenga en su poder a las gque no estandolo las solicitara
por oficio. Tratdndose de pruebas documentales que se
encuentren en poder de terceros y que estén en archivos
privados, deberd sefialar el archivo donde se encuentren o a la
persona que los tenga en su poder.

* Los terceros llamados al procedimiento a mas tardar en la
audiencia inicial deberdn declarar verbalmente o por escrito y
ofrecer las pruebas conducentes.

s Una vez que las partes hayan manifestado durante ia
audiencia lo que a su derecho corresponda y ofrecido sus
respectivas pruehas, la autoridad sustanciadora declarard
cerrada la audiencia inicial, después de ello fas partes no
podran ofrecer mas pruebas, salvo aquellas gue sean
supervenientes.

Coordinacion
Sustanciadora y
Resolutora

5. En caso de faltas administrativas graves, la autoridad
sustanciadora envia al Tribunal los autos originales del
expediente y notifica a las partes, siendo el Tribunal quien se
encargue de su sustanciacion y resolucién de dicha falta
administrativa grave.

« A mas tardar dentro de los tres dias habiles siguientes a [a
audiencia inicial la autoridad substanciadora deberd bajo su
responsabilidad enviar al tribunal los autos originales del
expediente y notificar a las partes.

* Recibir el expediente que sea turnado de vuelta por parte
del Tribunal, en caso de que la falta descrita sea de las
consideradas como no grave por parte del Tribunal, para
continuarlo seglin corresponda.

* Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes y si no existen diligencias pendientes para mejor
proveer el Tribunal declarard abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias hdbiles comunes para las partes.

Coordinacion
Sustanciadoray
Resolutora

6. Emite el Acuerdo de Admisidén de pruebas para iniciar las
diligencias necesarias.

» Dentro de los quince dias habiles, posteriores a la audiencia
inicial la autoridad sustanciadora deberd emitir el acuerdo de
admision de pruebas que corresponda, en donde ordenar [as
diligencias necesarias.

* Realiza comparecencias, ordena emplazamientos,
notificaciones y/o declaraciones testimoniales.

* Cita a testigos, solicita documentos e Informes de Autoridad.




Coordinacion
Sustanciadora y
Resolutora

7. Declara abierto el periodo de pruebas y alegatos.

» Concluido el desahogo de las pruebas y si no existieran
difigencias pendientes para mejor proveer la autoridad
resolutora declarard abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles comunes para las partes.

¢ Una vez transcurrido el pericdo de alegatos, la autoridad
resolutora del asunto, de oficio, declarard cerrada la
instruccién.

* Cerrada la instruccion, citard a fas partes a oir la resolucion
que corresponda, la cual deberd dictarse en un plazo no
mayor a treinta dias habiles, el cual podréd ampliarse por una
sola vez por otros treinta dias habiles mds, cuando fa
complejidad de! asunto asi lo requiera.

Coordinacion
Sustanciadora y
Resolutora

8. Dicta resolucion de faltas administrativas.

* las sanciones administrativas que imponga la Autoridad por
faltas administrativas no graves pueden ser:

- Amonestacién publica o privada.
- Suspension del empleo, cargo o  comisién.
- Destitucion  del empleo, <cargo o  comisién.

-Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio plblico y para participar en
adquisiciones, arrendarnientos, servicios y obras publicas.

Coordinacion
Sustanciadoray
Resolutora

9. Notifica la Resolucidon personalmente.

* [a resclucién deberd notificarse personaimente al presunto
responsable. Se notificard a los denunciantes Gnicamente para
su conocimiento, y al jefe inmediato o al Titular de Ia
dependencia o entidad, para los efectos de su ejecucion, en
un plazo no mayor a 10 dias habiles.

Coordinacién
Sustanciadora y
Resolutora

10. Resuelve el Recurso de Revocacion.

» Ariiculo 250 de la Ley Estatal de Responsabilidades. -Los
servidores Piblicos que resulten responsables por la comision
de faltas administrativas no graves, podran interponer recurso
de revocacion ante la autoridad que emitid la resolucion
dentro de los quince dias hahiles siguientes a la fecha en que
surta efecto la notificacién. Si no se presentara el recurso, la
resolucidn queda firme.

 Dicho recurso deberd sujetarse a las normas, que indica el
Articulo 251 de la Ley Estatal de Responsabilidades del Estado
de Sonora.

NOTA: Las resoluciones emitidas por el Tribunal podrian ser
impugnadas por los responsables, por los terceros, asi como
por la Secretaria, los Organos de Control o el ISAF. Se
promovera por escrito y dentro de los quince dias habiles
siguientes, a aquel en que surta efectos legales ia notificacién
de la resolucidn que se recurre. Si no se presentard apelacién,
la resolucién queda firme.




Coordinacion

11. Queda firme la resolucion.

Sustanciadoray |e En el caso de que se decrete una sancion de inhabilitacidn se
Resolutora enviara oficio para su registro a la Contraloria del Estado.

ELABORO:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Auditor.

REVISO:

Lic. Evelyn Denisse Antelo Gauna. Titular de la Coordinaci6n Sustanciadora y

Resolutora.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular def Organo de Control y Evaluacién
Gubernamental.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Validar las Declaraciones de Situacién Patrimonial.
Nambre del Procedimiento: OCEGN-P11.
Fecha de Emision: 3 de Julio de 2020.

Cumpllr conla Obhgauon que marca el Art. 33 de la Ley de Estatal de Responsabllidades
Estado de Sonora, a todo Servidor(a) Pablico de presentar su Declaracién Patrimonial
anualmente ali |n|(:!o y fin de su Serwuo

Aplicable atodo Serwdor(a) Publlco que Iabore dentro del H. Ayuntamlento de Nogales,
Sonora

= Declaracién Patrimonial: Es la informacidn que deben presentar, ante el Organo de Control, los servidores

publices del H. Ayuntamiento, respecto de su situacién patrimoniat {ingresos, bienes muebles e inmuebles,
inversiones financieras, adeudos), en los medios electrénicos o impresos que se definan.
L
» Documentos Externos

7 -Ley de Estatal de Responsabilidades Del Estado de
Sonora.

1| -Constitucidn Palitica de los Estadas Unidos
Mexicanos.

-Constitucion Politica del Estado de Sonora.

T

’?n xxxxxx

-Documentcs Internos
-Ley.de Gobierno y Administracidn
Municipal.

-Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento de Nogales.
-Manual de Organizacién y
PrUCEdImIEntGS

-No se tomara como presentada Ia Dec[aracnon hasta que se entreguen Ios dOSjUEgOS
impresos en el Organo de Control.
*Para poder proporcionar usuario y contrasefia, es fundamental contar con su CURP y

nlmero de empleado

No apilca,

ir;“;%ﬂsrsni T L o
Mmoo i
OCEGN P11 DFO1 Diagrama Funcional del Procedlmiento
OCEGN-P11-A01 Formato de Declaracién de Situacién Patrimoniai de los Servidores Piablicos
del Municipio. {Internet)

OCEGN P11 AQ2 Padron de Suletos Ob]lgados

RESPONSABLE DESCR]PCION DE ACTIVIDADES REGISTRC

1. Se recibe al Servider Publico.

» Se orienta y asesora para infarmarle si es sujeto chbligado en
rendir Declaracién de Situacidn Patrimonial.

s Una vez identificado el sujeto obligade, se le pide los siguientes
requisitos para poder proporcionarle su usuario y conirasefia:

- Nembre Completo

- CURP

- Numnere de empleado

NOTA: En caso de no traerlos, se le comunica que debe traerlos
para centinuar con el procedimiento.

Auxiliar Administrative
del Organo de Control




Auxiliar
Administrativo del
Organo de Control

2. Asigna el usuario y contrasefia para su acceso a la pdgina
correspondiente.

*» Ingresa a la plataforma de Declaraciones Patrimoniales.

s Selecciona la opcién de Usuarios y Dependencias.

* Ingresa [os datos de la CURP y niimero de empleado.
Nota: ya sea un usuario registrade o nuevo.

* S1va estd registrado solo se le actualiza la contrasefia, si es nuevo
usuario se agrega la CURP, se le asigna contrasefia, se captura nimero de
empleado y se selecciona el rol de declarante.

= Uina vez capturadoes los datos se da en guardar y asi quedan registrados
o medificados los datos del funcionario publico.

* Proparciona el usuaric y contrasefia al sujeto obligado.

Auxiliar
Administrativo del
Organo de Control

3. Recibe los 2 juegos entregando 1 al Sujeto Obligado.
* Recibe al Sujeto Obligado con dos copias firmadas de su Declaracidn
Patrimonial.

» Solicita las copias.

+ Toma el sello de recepcién de la oficina del Grgano de Control y
Evaluacidn Gubernameantal.

« Sella las copias

« Entrega una copia al Sujeto Obligado

Auxiliar
Administrativo del
Organo de Contraol

4. Valida que los datos sean correctos en &l sistema.
« Verifica que cuadren las cantidades de ingresos y egresos.
= Verifica que coincida el mento con el tipo de declaracion que trate.

« Verffica que la declaracidn se encuentre firmada (autdgrafa) por el
Sujeto obligado.

* Una vez validada la Declaracidn se captura en el sistema an el apartado
de declaraciones por aprobar.

Auxiliar
Administrative def
Organa de Cantrol

5. Reactiva al usuario solicitando ai Sujeto Obligado realice los cambios.
« En caso de que existan cambios ¢ errores en la presentacidn de la
Daclaracion Patrimonial, se procede a dar aviso al Sujeto Obligado
mediante teléfona.

* Ingresa a plataforma, se busca por nombre o ndmero de folio y se
reactiva.

Auxiliar
Administrative del
Organo de Control

6. Actualiza el Padrén de Sujetos Obligados.

* Se buscza por dependencia y nombre.
* Se captura el cumplimiento de rendir su declaracién.

Padrdn de
Sujetos
Obligados

Auxiliar
Administrativo del
Crgano de Control

7. Turna a la Coerdinacion de Investigacidn agregando a Servidores que
no presentaron su Declaracidn.

* Una vez que se detecta que diversos servideres piblicos obligados no
presentaron su declaracién, se hace un listado de todos los omisoes.

« Se separan por omisos en declaracidn inicial, anual y de conclusian.

Auxiliar
Administrativo del
Organo de Contral

8. Realiza Archivo enviando a la Contraloria Estatal en Hermosillo.

« Una vez concluido el plazo de las declaraciones (anuales) o cuando se
cuente con bastantes declaraciones inicfales o de conclusidn, se
empagquetan para enviarse a la Contraloria Estatal en Hermosillo Sonora,
para st resguardo.

ELABORO: Lic.

Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar auditor.

REVISO:

C. Karina Indileth Herrera. Auxiliar Administrativo.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacion Gubernamental
Vinculacién y Declaracién Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Validar las Declaraciones de Situacidon Patrimonial.
Nombre del Procedimiento: OCEGN-P11.
Fecha de Elaboracidn: 3-Julio-2020 ' Hoja 1de 1l

Formato de
Declaracidn de

S|tu§cmn_ . Vinculaciény | Archivo del Organo de
DCEGN- Patrimonial de los | Auxiliar .. L. L.
Fisico ; 6 meses | Declaracién Control y Evaluacién

P11-A01 Servidores Administrativo
Pihlicos del
Municipio.
(Internet)

Patrimonial Gubernamental

Vinculacidny | Archivo del Organo de
Digital | 3 afles | Declaracion Contrel y Evaluacion
Patrimonial Gubernamentai

OCEGN- Padrdn de Sujetos | Auxiliar
P11-A02 Obligados Administrativo




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atender Quejas y Denuncias interpuestas en el Organo de Control y
Evaluacidn Gubernamental.

Codigo del Procedimiento: OCEGN-P12.
Fecha de Emision: 7 de Septiembre de 2020.

Dar atenuon al Ciudadano qmen presenta Ia queja o} denunma en contra de un Servidor Publico para
investigar la comision de actos contrarios a derecho cometidos; con el fin de que estos realicen el
procedimiento administrativo correspondiente y apliguen sanciones correspondientes al acto.

-Documentos Internos:
-Bando de Policia y Gobierno del Municipio de
Nogales, Senora.

-Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de
Nogalas.

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

1 Sonora.

-No incurrir en actwldades prepotentes u hostlles hacia nrngun serwdor publico.
sPredicar con el ejemplo mediante a utilizacion horrada, racional y clara de los recursos
presupuestales que le sean asignadas.

» No encubrir actos ilicitos, ni ser indulgentes con los infractores.

“ ;;i;ﬁsﬁaﬁ%?%

. OCEGN—PlZ-FOZ Formato de Comparecencias.

. OCEGN P12 FCl Formato de Quejas

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1 RIST o

1. Recibe al Solicitante que desea interponer una queja ¢ denuncia.

= La Persona quejosa acude, manda correo electrénica, llama por teléfone ingresa a
la pagina de Transparencia (nogalessonora.gob.mx/denuncia ciudadana/) o acude
personzalmente a las instalaciones del Organo de Control v Evaluacion
Gubernamental.

= En caso de que la queja se haya Interpuesto en electrénico, revisa el formate de
quejd que se haya dejado por correo electrénico, en la aplicacién o en la pégina de

. o ] transparencia.
Auxiliar Administrativo » Formato de Queja
= Da atencidn a la exposicion de Iz queja, en caso de que la queja sea realizada

presencialmente redacta un escrito de ratificacién de hechos plasmando la
informacién faltante que fuera necesaria para la investigacién de hechos ilamado
“FORMATO DE QUEJA™.

= Analiza los hachos manifestados por el quejoso.

» Determina si estas quejas configuran en actos contrarios a derecho:
» Si no procede, le informa a la Persona guelosa.
= 5i procede, posteriormente se inicia con e registro de la gueja.




Auxiliar Administrativa

2. Redacta Ia queja por Comparecencia identificando al Servidor Piblico
y/o se cita para ratificar.

= Llena la queja con el formato “FORMATC DE QUEIA”, en la cual se
plasma de manera cranalégica los hechos y el nombre del servidor
piiblico.

- De contar con la informacién, nombrar el nombre del puesto, se
procederd a identificar mediante fotograffas al Servidor Piblico.

- De NO contar con la informacion, se solicita mediante OGficio dirigido a
ta dependencia o entidad paramunicipal, el turno del dfs, hora y fecha,
en que se suscitaron los hechos.

= Informa al Titular del Organoe de Control y Evaluacién Gubernamental.

Formato de
Comparecencia

Auxiliar Administrativo

3. Revisa el formato salicitande el ndimero de asignacién de expadiente.

= Revisa que todos los datos redactados sean correctos y se explique
detalladamente los hechos.

= Solicita el ndmero de asignacién de expediente de queja.
= Anota el namero de expediente al “FORMATO DE QUEIA".

= Revisa la informacién para determinar si el expediente serd turnado
para Asuntos Internos, en caso de que la queja sea para de un Agente
de la Policia Preventiva y/o Transito Municipal, Juez Calificador o
Médico Calificador.

= Revisa la informacion para determinar si el expediente seré turnado
para la Coordinacion Investigadora del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, en caso de que la gueja sea para iniciar una
investigacion.

« Realiza el registro de la queja en el archivo digital de Excel,

Auxiliar Administrativo

' 4. Turna a Asuntos Internos o Coordinacién Investigadora.

* Integra ol expediente de queja con todas las constancias de la gueja.

= Redacta un oficio, dependiendo del érea a turnar; explicando mativo y
fundamento del envic.

« Integra el expedients a oficio, n original.

« Entrega el oficfo y anexos al érea que corresponda para que selleny
firmen de recibido.

* Se gueda Unicamente con e acuse del oficio sellado y firmado.

Auwxliar Administrativo

5. Se solicita un informe de auteridad en relacién a la gueja.

= Se llevan 2 cabo las diligencias correspondientes, como
comparecencia de testigos, comparecendia del Servider Puiblico

implicado.

Coerdinador o Auditor

6.Conclusién y archivo.

= En case de que se haya reunide los elementos suficientes, que
acredite que el Servidor Piblico fncurrié en una falta administrativa, se
turna por medio de oficio a la Coordinacion Investigadera. {quedandoss
el drea de Quejas y Denuncias con oficio con acuse de recibido).

= Si no se reunieron los elementos suficientes que acrediten que el
Servidor publico incurrid en una falta administrativa, se ordena la
conclusién y archivo del expediente.

ELABORO:

Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Administrativo.

REVISO:

Lic. Jazmin Yulieth Paredes Vazquez. Encargada de Quejas y Denuncias.

APROBO:

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular del Organo de Control.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Quejas

Nombre del Procedimiento: Atender Quejas y Denuncias interpuestas en el Organo de
Control y Evaluacidn Gubernamental.

Cédigo del Procedimiento: OCEGN-P12.

Fecha de Elaboracion: 7-Septiembre-2020

Hojalde 1

. Archivo del Organc
OCEGN-P12- Cajas de | 4 control
Formato de Queja. | Auxiliar Juridico | Fisico| 5 afios archivo oy
FO1 Quefas Evaluacidn
1 Gubernamental
Caias de Archivo del Organe
OCEGN-P12- | Formato de . 5 .. . ! i de Control y
i . Auxiliar Juridico | Fisico| 5 afios archivo .
FO2 Camparecencia. . Evaluacidn
QGuejas
Gubernamental




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Atender Quejas y Denuncias interpuestas en Asuntos Internos
Cadigo del Procedimiento: OCEGN-P13.
Fecha de Emision: 07 de Agosto de 2019.

Dar atenCIon al C[udada no quien presenta Ia queJa o} denuncna en contra de un Agente de
Policia, Juez o Médice Calificador para investigar la comision de actos contrarios a derecho
cometidos; con la intencidon de informar a la Comision de Honor Justicia y Promocién y/o a
Secretaria del H. Ayuntamiento, para que estas realicen el procedimiento administrativo
correspondlente y apllquen sanciones correspondlentes al acto.

Agentes de la Poilcta Preventlva y Transito Municipal, lueces Cahftcadores y Medlcos
Calificadores a servicio de Seguridad Piblica del MuanlpIO de Nogales Sonora.

-Ley de Segurldad Pubhca para e] Estado de Sonora
-Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Nogales, Sonora.
-ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.
- Ley 184 que regula el uso de la fuerza pablica de las instituciones policiales del Estado de

Sonora

-Toda queja 0 denunaa recnblda debe ser registrada en el llbro de goblerno para QUEjas y
denuncias.

*Todo oficio elaborado debe estar registrado en el libro de gobierno para oficios.

*En todo expediente de investigacion debe ser elaborado un acuerdo de radicacién de queja
o denuncia.

*En todo expediente debe elaborarse una conclusién, misma que debe remitirse a la
Comlsmn de HonorJus’nua y Promocaon y/o a la secretarra de!Ayuntamlento Munlmpal

OCEGN P13-FO1 - Formato de Queja DenunCIa y Declaracion Testlmomal
OCEGN-P13-F02 - Formato de Declaracidn o Comparecencia.
OCEGN-P13-F03 - Formato de Comprobante de Queja y Solicitud de Pruebas.
OCEGN P13-F04 - Formato de Audiencia de Careo

OCEGN-P13- DFDl Dlagrama Funcwnal del Procedlmlento




RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Coordinador o Auditor

1. Recibe al Solicitante que desea interponer una gueja ¢ denuncia.

Nota: La Persona quejosa acude, manda correo electrdnico, llama por teléfono o
utiliza el buzén de quejas en la Direccién de Asuntos Internos. {Puede usar escrito
libre o realizarlc presencialmente).

* Da atencién a la exposicién de su queja, en caso de gue la queja sea realizada

presencialmente redacta un escrito de ratificacién de hechos plasmando la
informacion faltante qus fuera necesaria para lz investigacidn de hechos llamado

Formato de
Queda, Denuncia
y Declaracion

Coordinador o Auditer

“FORMATO DE QUEIA, DENUNCIA Y DECLARACION TESTIMONIAL". Testimonial
= Analiza os hechos manifestados por el quejoso
= Determina si estas quejas configuran en actos contrarios a derechor
» S1no procede, le informa a la Persona quejosa.
e 51 procede, posteriormente se inicla con el registro de la quea,
2. Redacta la que]a por Comparecencia identificando al Servidor Pabiico y/o se cita
para ratificar.
= Liena la queja con el formato “FORMATO DE DECLARACION O COMPARECENCIA” de
la Direccign de Asuntos Internos, en ia cual se plasma de manera cronoldgica los
hechos y el nombre del Policia, Agente, Juez ¢ Médico Calificador denunciado.
- De contar con la informacidn, rol de servicio o nombre del Agente de Iz Policia
Formato de

Preventiva y/o Transito Municipal, Juez Calificader o Médico Calificador, se procederd
a identificar mediante fotografias al Servidor Pablico.

- De NG contar con {a informacidn, se solicita mediante Oficio dirigido al Comisario
General de [a Policia Preventiva y Transito Municipal, el rol de turno del dia, horay
fecha, en que se suscitaron los hechos.

= Cita al ala Persona guejosa, para que asista a las instalaciones y rezlice la debida
identificacion del Servidor Pablico que denuncia.

= Informa al Titular del Organo de Control y Evaluacidn Gubemamental.

Declaracién o
Comparecencia

3. Revisa el formato solicitando el nfimere de asignacidn de expediente.

* Revisa que todos los datos redactades sean correctos y se expliquen

Coordinador o Auditor

. i detalladamente los hechos. Ndmero de
Coordinador o Auditor . .
= Ancta el ndmero de expediente al “FORMATO DE DECLARACION O asignacion
COMPARECENCIA”.
= Realiza el registro de la queja en el libro de gobierng de la institucion.
4. Gira oficio a la Persona guejosa como comprobante de queja y solicitud de
pruebas.
NOTA: Cada oficio emitido por la Direccidn de Asuntos Internos es registrado en el
libro de oficios de la Institucidn, es firmado al caice y sellado por el Coordinador o
Auditor.
Formato de

= Llena el formato “FORMATO DE COMPROBANTE DE QUEIA ¥ SOLICITUD DE
PRUEBAS” en el que se informa un término de (5) cinco dias habiles para presentar
tede dato de prueba necesario para acreditar fos hechos manifestados.

= Entrega e! oficic de comprobante de queja y sclicitud de pruebas, dirigido a la
Persona quejosa; con acuse de recibo, el cudl serd anexado al expediente creado.

Comprobante de
Queja y Solicitud
de Pruebas




Coordinador o Auditor

5. Realiza las diligencias correspondientes:

* En caso de que la Persona guejosa haya sido detenida administrativamente;
solicita mediante un oficio dirigido a la Coordinacién de Jueces Calificadores,
todo documente o acta que abre en su poder relacionado a la detencién
administrativa.

= En caso de que la Persona quejosa haya side detenida por Agentes de
Transito Municipal; solicita toda la informacién mediante un oficic dirigido al
jefe del departamento de Transito Municipal,

= En caso de gue la Persona quejosa haya sido turnada a las agencias del
Ministerio Publice; solicita a la Direccién de Seguridad Piblica y al
departamento de Trénsito Municipal, realicen una busgquada en sus archivos y
turnen el informe policial homologado y sus anexos a esta Direccion de
Asuntos Internos, de no contar con ninguna informacidn se solicita
directamente a las agencias del Ministerio Piblico la informacidn necesaria,

= De ser necesario; y de desprenderse que en el jugar de los hechos se
encuentra cdmaras de trafico o de vigilancia, se solicite mediante un oficio
dirigido al C5 Nogales, para que aporten a lz indagatoria dichas grabaciones.

= En caso de que la Persona quejosa acuda dentro del término a aportar
pruebas, se realiza una comparecencia en ia cual se establece el tipo de
prueba que se aporta, de tratarse de testigos, se procede a realizar las
declaraciones testimoniales de cada ung de ellos, respecto a fos hechos que
les consta y con relacion a los hechos que son de competencia de la Direccidn
de Asuntes Internos.

Comprobante de
Giligencias

Coordinador o Auditor

« 6. Gira citatorios a la Persona o dependencia correspondiente para tomar
declaracién o interrogatorio.

~ Después de cumplide el términe de cinco dias habiles, se procede a realizar
los citatorios dirigidas 3 los Servidores Publicos involucrados; donde se
establece la fecha y la hora para el desahogo de su declaracién, se cita
también a los servidores puibiicos que pudiesen haberse percatado de los
hechas, pero que ne hayan participado en ellos.

- En el caso de citatorios dirigidos @ Médicos Calificadores, acude al consultorio
médico ubicado en el edificio de seguridad ptiblica, para su notificacion.

- En el caso de citatorios dirigidos a Jueces Califivadores, acude a la
Coordinacién de Jueces Calificaderes, ubicada en el edificio de seguridad
puklica para su notificacion. )

- En el case de citatorics dirigidos a Agentes de la Policfa Preventiva y Transito
Municipal, de acuerdo al lugar de Jos hechos vy rol de turno, acude al
Departamento de Transito y/o distintas delegaciones a realizar la notificacién.
- Si ne es posible encontrar y notificar a los Agentes de Policfa Preventiva y
Transito Municipal, se dirige oficio al Comisario de Seguridad Piblica
solicitndole colaboracién a fin de que lleve a caboe la notificacién.

Citatorios

Coordinadar o Auditor

7. Realiza un Segundo citatorio.

= 5i el citado no comparece en fecha y hora sefialadas, realiza un segundo
citatorio indicando una nueva fecha y hora para el desahogo de la declaracion,
advirtiéndole que de no comparecer se daran por ciertos los hechos, tal y
como lo es estabiecido por el artfculo 107 de! Bando de Policia y Gobierno.

= S5ino comparecen en el segundo cliatorio; realiza un acta asentande que se
daran por ciertos los testimaonios de la Persona quejosa.

Citatorios




Coordinador o Auditor

8. Realiza la comparecencia del Servidor Piblico involucrado.
NOTA: Se pueden realizar et compafifa de su abogado o persona de conflanza, sin
embargn, esta no intervendrd durante la audiencia.

= Se procede al desahogo de {2 audiencia declaratoria, en Iz cual el Auditor anotard sus
datos generales.

= Advertird al Servidor Pablico conducirse con la verdad v de las penas que conllevan
no hacerlo, de acuerde a lo establecido por el artfculo 205 del Codigo Penal para el
Estado de Sonora.

= Hace del conacimiento los hechos que se le imputan al Servidor Pablico.

= Se dard el derecho a refutar los sefialamientos y terminar su libre declaracisn.

* Realiza el interrogaterio relacionado @ los hechos y lo manifestado por el declarante,
misme que estd obligado a contestar de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Seguridad Poblica para el Estado de Sonora y [a Ley Estatal de Responsabilidades.

= Selicita al declarante firme al margen las fojas, asi como al pie de la dltima hoja.

= Saca una fotocopia de su identificacién oficial con fotegrafia.

= Solicita al declarante gue firme la fotocopia de la identificacion.

~ Firma las fojas, ya sea el Coordinador o Auditor de Asuntos Intamos.

NOTA: Lo anterior se repetird con cada uno de los servidores plblicos citados.

- De existir contradiccion en las declzracicnes de los servidores pablicos, estos puaden
ser citados de nueva cuenta para realizar ampliacidn de declaracion y/o aclaracian de
los hechos.

= Afin de salvaguardar el derecho de contradiccidn del servidor plblico, se le brinda el
misme término de {5} cinco dias hébiles para que aporte cualquier prueha que
considere benéfica para su version.

Redaccién de
Cemparecencias

Coordinador o Auditor

9. Realiza la Audiencia de Careo.

1 En case de ser necesario y a solicitud de las partes, se podrdn realizar audiencias de
careos entre el quejosc vy los sefialades, esto con la finalidad de aclarar o confrontar la
version rendida del servidor plblico.

* Llena el “FORMATC AUDIENCIA DE CAREO” con toda la informacién necesaria para
esclarecer los hechos.

NQTA: En tedas y cada una de ias audiencias que se realican, quienes participen en glla
deberdn en todo momentao dirigirse con respeto y manteniendo el orden, de lo
contrario se asentara en acta y se le pedird que se retiren.

Formato de
Audiencia de
Carec

Coordinador o Auditor

10. Realiza el Acuerdeo de Conclusién y Archivo,

* Realiza la correspondiente conclusidn; en la cual tras un extensive andlisis de las
actas gue conformen el expeadienta:

- Se plasma la procedencia o no de Iz queja interpuesta.

- Debe estar debidamente fundamentada la queja o denuncia.

- Se plasman los actos contrarios a derecho realizados por los servidores piblicos; de
considerarse procedente.

1= Se'plasman los articules de la Ley de Seguridad Piblica para el Estado de Sonora,

Bando de Policla y Goblerno del Municipio de Nogales, Sonora, Ley Estatai de
Responsabilidades, Cadigo Penal para el Estado de Sonora, o cualquier aplicable, que
configuren dicha falta.

Acuerdo de
Conclusién y
Archivo

Coordinader o Auditor

11. Remite el Expediente a la Comisian de Honor para su evaluacion y su
procedimiento.

= Turna el expediente mediante un oficio a la Comisién de Honar Justicia y Promocidn,
autoridad ia cual dard seguimiente al procedimiento administrativo necesarfo para
aplicar sanciones a los Agentes de la Policfa Preventiva y Trénsitec Municipal,
solicitando se informe a la Direccion de Asuntos !nternos ia determinacién aplicada.

- De tratarse de Jueces calificadores los expedientes y conclusiones serdn turnados 2 la
Secretaria del H. Ayuntamiento, para que esta procada y sancione, solicitando se
informe 2 la Direccién de Asuntos Internos la determinacion aplicada.

= Hace del conocimiento el nimero y motive de los expedientes que fueron turnados,
mediante un oficio ¢ correo institucional 2l Qrgano de Controly Evaluacién
Gubernamental, Auditorfa, Presidencia y Secretarfa.

infarme

ELABORO: Lic. Leticia Alejandra Encinas Herndndez. Auxiliar Auditor.

REVISO: Lic. Jonathan Ventura Ramirez Amarillas. Auditor de Asuntos Internos.

APROBO: Gubernamental.

Lic. Luis Oscar Ruiz Benitez. Titular de Organo de Control y Evaluacién
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Organo de Control y Evaluacién Gubernamental
Asuntos Internos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atender Quejas y Denuncias interpuestas en Asuntos Internos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: OCEGN-P13.
Fecha de Elaboracién: 7-Agosto-2020

[ny i TR §§§§ T

Formato de

QCEGN-P13- | Queja, Denuncia | Coordinador de L. . Asuntos Archive en Asuntos
P Fisico| 5 afios

FO1 y Declaracion Asuntos Internos Internos Internos
Testimonial
Formato de . .

OCEGN-P13- . Coordinador de - o Asuntos Archivo en Asuntos
Declaracién o Fisico| 5 afios

FO2 Asuntos Internos Internos Internos

Comparecencia

Fermato de
OCEGN-P13- [ Comprobante de | Coordinador de Fisico| & afios Asuntos Archivo en Asuntos
FO3 Queja y Solicitud | Asuntos Internos Internos Internos
de Pruebas
Form :
OCEGN-P13- or . atq de Coordinador de - " Asuntos Archive en Asurtos
Audiencia de Fisico| 5afios
FO4 Careo Asuntos Internos ’ Internos Internos

7. BIBLIOGRAFIA.

» LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS.
» LEY DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION MUNICIPAL.
» REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

NOGALES, SONORA.




