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El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
infegrar en una sola guia la informacidén bdasica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entfidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicasque se dan enire las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracién del manual de orgdnizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para gue lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestién municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizaciéon y procedimientos contiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahormro de recursos econdmicos, e
informaciéon clave para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un

instrumento Util de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la 6ptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacion, el objetivo, y funciones de informacion

bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e lLey General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras y Servicios Relacionados con las mismas.
Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios delSector Estatal y Municipal.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermaciéon Publica del Estado de

Puebla.
Municipal

e Ley Orgdanica Municipal.
¢ Plan de Desarrollo Munidpol de San Pablo Anicano 2021-2024.
e Codigo de Etfica del Municipio de San Pablo Anicano.

¢ Reglamento Interno de San Pablo Anicano.
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MISION

Somos una Administracién PUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion optima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestidon transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la region.
VALORES

Honestidad, fransparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS

N
N

Contraloria Municipal 1

Auxiliar de Contraloria Municipal 1

ORGANIGRAMA GENERAL

Contralor Municipal

¥

[ Auxiliar Contraloria Municipal ]

DESCRIPCION DE OFICINA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

Contralor Municipal

\ / \ ’ ’ \

| || | L

[ Auxiliar Confraloria Municipal ]

OBJETIVO GENERAL
Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion,
vigilancia vy fiscalizacién del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto
publico por conducto de las Dependencias y‘Ehﬁdodes, SU congruencia con el
presupuesto de egresos del Municipio, asi como el desempeno de los servidores
publicos, logrando con ello impulsar una Gestion Publica de Calidad, en apego a
las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia

y rendicién de cuentas a los ciudadanos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Conftralor Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Confraloria Municipal

AREA DE ADSCRIPCION: Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal

Auxiliar de Conftraloria Municipal, Titular de la Unidad
A QUIEN SUPERVISA: de Transparencia, Director de Planeacion y
Desempeno Municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion PUblica y/o
ESCOLARIDAD: Contaduria o Carrera profesional y/o
técnicaen el ramo.

Derecho, Administracién Pdblica, Contaduria PUblica
y Normatividad Municipal vigente.
Planeacién, organizacion, direccion, supervision,
HABILIDADES: resolucion de problemas, foma de decisiones,

pensamiento estratégico v liderazgo.

CONOCIMIENTOS:

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer y aplicar nérmos y ‘cri’rerios' én materia dé Icontrof y evaluacion,
que deban observar las areas de la administraciéon publica municipal.

¢ Informar al presidente Municipal sobre los resultados de las revisiones que se
efectien, para los efectos que resulten procedenfes.

¢ Verificar que la administracion publica municipal, cuente con el registro e
inventario actualizando de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

e Vigilar que las adquisiciones, engjenaciones a arrendamientos de los bienes
e inmuebles que readlice el Ayuntamiento y la prestacidon de servicios
publicos municipales, se supediten a lo establecido por la Ley.

e Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra PuUblica para el Estado y los Municipios y demds disposiciones

aplicables en la materia.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano2l@gmail.com
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e Vigilar el desarrollo administrativo de las dreas de la administracion publica
municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con
eficiencia los recursos humanos y patrimoniales.

e Vigilar que el desempeno de las funciones de los servidores publicos
municipales, se realice conforme a la Ley.

e Someter a la consideracion del Ayuntamiento los asuntos de la
competencia de la Contraloria que asi lo ameriten.

e Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demds disposiciones sobre asuntos de la competencia de la
Contraloria.

e Recibir y tramitar, previa /solicitud de las dreas correspondientes, las
requisiciones para la adquisicion, arrendamiento o reparacién de bienes o
servicios.

e Recibir y gestionar las denuncias, quejas y sugerencias que los ciudadanos
presenten en relacién a los servicios que otorga la Administracion Municipal.

e Redlizar en base a los criterios que se establezcan, las altas, cambios o bajas
del personal que integra la Administracion publica.

e Vigilar la operatividad del Servicio de Limpia Publica y alumbrado.

¢ Control de plantilla del personal.

e Recepcion de documentos de solicitudes.

e Revisidon de Inventarios de bienes Muebles del H. Ayuntamiento, y de las
Juntas auxiliares y Localidades del Municipio.

e Alta de bienes Muebles.

e Llevar un registro de los bienes inmuebles del H. Ayuntamiento.

e Bagja de Bienes muebles.

e Revisiobn de comprobacién de Ingresos y Egresos de las Juntas Auxiliares y

Sistema DIF Municipal.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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DESCRIPCION DEL AUXILIAR DE CONTRALORIA MUNICIPAL

[ Contralor Municipal

@

Auxiliar Contraloria Municipal

OBJETIVO GENERAL
Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por la Conftraloria Municipal.

b

DESCRIPCION DEL PUESTO

N

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contraloria Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano

AREA DE ADSCRIPCION: Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA: B 2B A 4 COQ’H’GlQrMunIC}DG[ X :

A QUIEN SUPERVISA: - el oA o o

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion media superior.

Atencion a la ciudadania, manejo de documentos
oficiales, paqueteria de office.
Responsabilidad, convencimiento, tolerancia y
HABILIDADES: prudencia, amabilidad, respeto, facilidad de
comunicacion.

CONOCIMIENTOS:

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano2l@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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CONTRALORIA
MUNICIPAL
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ALTAS DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Altas del Personal

AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

El drea de contraloria tiene la facultad de
realizar las altas y bajas de personal, teniendo
como base principal la PLANTILLA DE PERSONAL,
Contraloria en ella se registra el listado de personal activo Plantilla de
Municipal que apoya en las diversas dreas que conforman Personal
este H. Ayuntamiento, por lo que estd al tanto de
las actividades que se presentan en cada una
de ellas en temas de personal.

. Altas, los jefes = de drea. hacen saber «
Contraloria ; / : -
2 Muricipal Contraloria de la necesidad de personal en su | Convocatoria

dreaq, por lo que bajo un andlisis.

. Contraloria verifica si realmente se requiere el
Contraloria
3 L. personal, en caso de serlo se abre la vacante, en

Municipal o
caso de no serlo se rechaza la solicitud.
Se foman en cuenta las solicitudes de empleo y
curnc:ulos que Ilegon a Con’rrolono,/de acuerdo

Contraloria | Curriculum
4 - 1 al perfil que presentan los solicitantes se verifica y
Municipal Vitae
si el solicifante cumple las expectafivas para
cubrir la vacante.
Al cumplir con los requisitos para cubrir la
: vacante, Contraloria realiza una entrevista con ;
Contraloria . Curriculum
5 g el personal aprobado, en esta entrevista se .
Municipal = - . : Vitae
verifica si lo que el solicitante menciona en su
solicitud/C.V. sea veridico.
Al comprobar que es veridica la informacion, se
6 Contraloria solicita la documentacion requerida para darlo Reta
Municipal de alta como personal activo en el drea que

corresponda integrarlo.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Registrar el listado de personal activo del H. Ayuntamiento.

v

1 < Dar a conocer a contraloria el requerimiento de personal.
{ "
¢La solicitud es aceptada? —> 1

si )

Tomar en cuenta las solicitudes de empleo y curriculum que llegan a Confraloria.

\l, ENTREVISTAS CV/SOLICITUDES

[

Solicitar la documentacion completa para integrar al personal.

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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CONTRALORIA MUNICIPAL
BAJAS DEL PERSONAL

Pagina 14

NOMBRE: Bajas del Personal
AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
En el caso de las bajas los jefes de drea reportan
Conftraloria al drea de contraloria las faltas injustificadas de
1 L. e o Reporte
Municipal su personal. Al no tener justificacién la falta del
personal a sus actividades laborales.
. Conftraloria reporta la falta al drea de tesoreria y
2 Con’r_ro_lona esta a su vez aplica el descuento Reporte
Municipal oy
correspondiente a la fecha de la falta.
s Contraloria Al presentar 3 faltas injustificadas en un mes sele Reporte
Municipal da de baja al personal faltante. P
Por ofra parte, los jefes de drea solicitan al drea
Contraloria de contraloria la baja de personal que estd a su -
4 L . - Solicitud
Municipal cargo, por cuestiones de mal desempeno o
inasistencias.
5 Contraleria | EFContralor verifica si se cpruebo es’rc: solicitud y Oficio
Municipal | ;’en coso de ser’ oproboda ,
s Se nohﬁco al ¢rea de ’resorenc: dondo datos
6 CMOLT;?S;OE? personales como son; nombre del personal, Oficio
& fecha de ingreso, fecha de baja.

www.sanpabloanicano.gob.mx
Tel.: (275) 438 4066
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BAJAS DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

1 < Reportar al drea de Contraloria las faltas injustificadas del personal.

y

Reportar al drea de Tesoreria para aplicar el descuento correspondiente.

Presentar las 3 faltas injustificadas en un mes para dar de baja al personal faltante.

Solicitar al area de contraloria la baja del personal que tenga a su cargo.

¢El contralor verific6? — 1

si |,

Nofificar al drea de Tesoreria.

y

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano2l@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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CONTRALORIA MUNICIPAL

CONTRATACION DEL PERSONAL

Pagina 16

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Contratacion del Personal
AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
El drea de confraloria recibe solicitudes de
Contraloria empleo a aspirantes a ser parte de este H. -
1 .. . Solicitud
Municipal Ayuntamiento que nos hacen llegar a las
instalaciones.
2 Con‘r_ra_loria En gse momen_’ro se le hace una pequena Enfrevista
Municipal entrevista al aspirante.
Bajo esta- documenfoc;on se foma como base
Contraloria por tomar en cuenta para ser mfegrodo cOmMo .
3 . Oficio
Municipal personal ochvo en caso de. ser requerido y de
haber cumplido con los reqwsﬂos N

CONTRATACION DEL PERSONAL

DIAGRAMA DEFLUJO
A A y A 4 h

INICIO L L

v

Recibir las solicitudes de empleo a los aspirantes.

y

Enfrevistar al aspirante.

v

Recopilar la documentacion bdasica.

y

Integrar la documentacion.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
ms.pabloanicano2 1@gmail.com

I

FIN

www.sanpabloanicano.gob.mx

Tel.: (275) 438 4066




AYUNTAMIENTO SAN PABLO Pagina 17

< AnicANo

2002024 niepo en desoro. - CONTRALORIA MUNICIPAL
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Integracién de Expedientes del Personal

AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

De acuerdo a la informacién que surge en el
Contraloria drea, por parte de las bajas y altas, se realizan
Municipal expedientes de personal clasificdndolos en ese
orden.
En el caso de las altas, el personal contratado
proporciona documentacién que se le ha
requerido, como lo es; copia de INE, Acta de
: Nacimiento, CURP, RFC en caso-de contar con 2
2 Confrqlono ello, Comprobante de estudios, Comprobante de Docum.e-r'w’rouon
Municipal . 0 . Oficial
domicilio, Solicitud de  Empleo. Se realiza un
expediente de esta informacion, y se menciona
en que drea estard desempenando sus funciones
el personal.
En el caso de las bagjas se menciona en este
Conf%qlon'g | expediente la fecha de su bagja y a su vez si
Mun(gipol \ | recibid alguna compeqsooon como lo es el
Finiquito u ofras compensaciones.
El drea de Recursos Humanos recibe la visita de
variaspersonas, en ella se sigue el procedimiento,
de saludar a la persona, preguntar cudl es su
Contraloria necesidad, o que informacién requiere, en caso
Municipal de ser personas que preguntan por alguna
oficina o informacién para algin trédmite, se les
guia a las oficinas que podrdn responder a sus
dudas.
En caso de ser personas que solicitan empleo se
les solicita como requisito principal la Solicitud de
empleo o Curriculo, en caso de traerlo a mano se
Contraloria acepta la documentacion para tenerlo en filtro de Curriculum
Municipal espera, en caso de no contar con esta Vitae
documentacién, indicar al aspirante a que la
realice y posteriormente la entrega al drea de
Recursos Humanos.

Expedientes

Expedientes

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx  ms.pabloanicano21@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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En este caso se le informa al aspirante que su

5 Contraloria documentacion serd fomada en cuenta en Curriculum
Municipal cuanto se tenga alguna vacante para ser Vitae
anadlizada.

INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Realizar expedientes de personal: altas y bajas.

- -
| 4
y N\,
b b
h

Proporcionar la documentaciéon requerida por parte del personal.

Y

Archivar la documentacion de lasaltas del personal confratado.

|| || || 1 || | ||
A4

Mencionar en el caso de las bajas la fecha v si recibid alguna compensacion.

v

Recibir la visita de vacantes y guiar a las dreas para resolver dudas.

y

Recibir la solicitud de empleo y/o curriculum vitae.

y

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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20%-2024 MNCIPo en desarolo CONTRALORIA MUNICIPAL
AVISAR A TESORERIA SOBRE FALTAS JUSTIFICADAS DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Avisar A Tesoreria Sobre Faltas Justificadas Del Personal

AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

Los responsables de drea deberan dar aviso al
1 COHTI-'C]-lonQ area de Confraloria sobr§§ las fol’_rcls -J-ushﬂcodos JUSTIFICANTE
Municipal presentando como requisito un justificante en

originalcon copia, por otra parte.

2 Confralonia | ¢ yepera avisar de Ias faltas injustificadas. REPORTE

Municipal

El drea de. confraloria nofificara al drea de
Contraloria Tesoreria baje un oficio deavise. de la falta

3 Mummpgl/ injustificada  del personcﬂ"' con los. siguientes REPORTE
Tesoreria
Municipal datos; nombre del trabajador, drea detrobop y
puesto y fecha de su falta.
4 Contraloria Para que el drea de tesoreria apligue descuento
Municipal a susalario por la falta que ha presentado.
Con‘rroloﬁd\ Se archiva el oficioc de qwso de foh‘a en el
5 i A OFICIO
Municipal | expedlem’rede fc:l’rc]s w w ‘
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2021-2024 wunicipio en desarvolo
AVISAR A TESORERIA SOBRE FALTAS JUSTIFICADAS DEL PERSONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Avisar al érea de conftraleria sobre las faltas justificadas.

y

Avisar de las faltas injustificadas.

v

Notificar al drea de tesoreria.

Aplicar el descuento correspondiente por parte de Tesoreria.

I
| \4

Archivar el oficio de aviso.

y

FIN
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ALTA DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Alta de Bienes Muebles

AREA: Contraloria Municipal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
. Se recibe oficio por parte del drea de
1 Con'rro]ono Contabilidad oficio donde solicita el alta de Oficio
Municipal . .
bien mueble con la factura correspondiente.
Contraloria Se acude al drea correspondiente para revision
e , . D t
2 Municipal del bien, toma de fotografias y datos. ocumentos
3 Con’rro_lona Se ingresa a Ic? base dc—;- datos 'el bien mueble Base de Datos
Municipal para sualta y nUmero de inventario..
4 Com‘ro.lono Eloborocm?n cle resguc.rdo del bl'e'n mueble y o ———
Municipal colocaretiquetas a los bienes adquiridos.
5 Confro!ong Archivo ' de . resguardo y factura Documentos
Municipal correspondiente bienmueble.
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2021-2024 tunicipo en desaryolo ALTA DE BIENES MUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

y

Recibir oficio de drea de Contabilidad.

J, OFICIO

Acudir al drea correspondiente para revision del bien y toma de evidencias.

Ingresar el bien inmueble a la base de datos y nimero de inventario.

y -
N b

. > \\
‘t il A

Generar resguardo correspondiente y colocar etiquetas.

y

v

Archivar resguardo y factura de bienes muebles.

y

FIN
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2021-2024 vunicipio en desarvolo
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Bajas de bienes muebles.
POLITICAS DE OPERACION:

El H. Municipio de San Pablo Anicano estd facultado para llevar a cabo la baja
de bienes muebles segun lo siguiente:

1. Cuando los bienes muebles por su estado o caracteristicas, ya no resulten
Utiles o funcionales.

2. Cuando los bienes muebles ya no se requieran para el servicio al cual fueron
destinados, pero puede ser transferido a otra Dependencia o entidad.

3. Cuando el bien mueble hayasido extraviado, robado o sufra accidente que
provoque su deterioro, imposibilite .su recuperacion o. incluso ocasione su
destruccion involuntaria.

4. Cuando se autorice la enajenacion de los bienes.

Cuando el destino final sea la donacion.
6. Cuando su destino final sea la destruccion ya que por su naturaleza o

estado fisico peligre o altere la salud, seguridad oambiente. |
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2001-2024 MNP0 en desarvolo CONTRALORIA MUNICIPAL
BAJAS DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Baja de Bienes Muebles

AREA: Contraloria Municipal

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Elabora solicitud de baja del bien mueble vy la -
1 Departamento , .. Oficio
entrega a Confraloria Municipal.
2 Contfraloria | poibe Oficio. Oficio
Municipal
| Acude al Departamento a realizar inspeccion
Contraloria - - > . ‘e
3 . B fisica del bien y toma evidencia fotogrdfica, para Reporte
Municipal . 4 .
determinardestino final.
. Determina el wso que se le dard al bien
4 Confro_lono mueble (destruccidn; donacién, reubicacion,
Municipal . Ly
enajenacion).
5 Con'f[’o.lono Si el bien muelf)le es'reublcodo, se procede a ResauardD
Municipal la entrega del bien al drea correspondiente.
J | Si el bien mueble es destruido, donado o
6 Confio.lono \ enOJenodose procede a mfegror el LISTCIdO para
Municipal | || 12 ol
baja de bienes.
5 Se integra expediente de bajas (oficio del
7 C;/?Sr;r]rglogcln departamento,  fotografias, dictamen del
P estado del bien mueble).
Autoriza Listado y expediente de bienes
8 Contralor ;
mueblespara baja.
i Genera oficio donde presenta ante Cabildo el
Contraloria ; : . ;
9 L listado de los bienes a 'dar de baja con Expediente
Municipal
fotografias.
10 Cabild Sesiona, revisa y autoriza listado de bienes Acta de
IR0 mueblesa dar de baja. Cabildo
11 Cabildo Turna acta de Cabildo para proceder a la baja.
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Recibe autorizacion y elabora oficio de baja
dirigido a Contabilidad para nofificarles la badja Oficio
del mobiliario.

Contabilidad entrega a Contraloria Municipal

Contraloria

12 Municipal

Ficha Bi
13 Contabilidad | Ficha del bien mueble que ampara baja en icha =ien
. Mueble
sistema contable.
14 Conftraloria Archiva Expediente
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, 2024-2024 municipio en desarvolo BAJA DE BIENES MUEBLES
DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
A4
Recibir mediante oficio la solicitud de baja del bien mueble.
A OFICIO
Proceder a la inspeccion fisica del bien mueble y toma de evidencia fotogrdfica.
‘l’ Si es reubicado se
. NO |elabora resguardo, se
¢Cudl es el destino del bien mueble? —>>| entrega bienmueble
al area
. correspondiente.
St W
v
Proceder a integrar el listado de baja de bienes si el bien es destruido o donado o enajenado
1

A
I\ b
__—_— N

Integrar el expediente de bajas.

Al

Generar oficio para el H. Cabildo donde se presenta listado de

3

Sesionar en cabildo y autorizar listado y expediente de bajas.

J

Emitir acta de cabilde que es enfregada a Confraloria.

V

Recibir autorizacién y elaborar oficio de baja.

7 OFICIO

Recibir de contabilidad la ficha del bien mueble sobre la baja.

¥ FICHA

Archivar la ficha de baja en un expediente.

v

1 < FIN
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CONTRALORIA MUNICIPAL

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Actualizacion de Inventario de Bienes Muebles

AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

Informar a las dreas del H. Ayuntamiento
Contraloria acerca del calendario de visitas  del

1 . . . e Oficio
Municipal levantamiento de inventario dirigido a cada una
de las dreas.
Contraloria Planear y. coordinarel levantamiento de .
2 N . A . . . Calendario
Municipal inventariosegun calendario esTobqudo
Se redliza el Ievon’ramlen’ro ﬁ’snco en las dreas
Confraloria correspondientes. Tomcmdo como bc:se el
3 L Base de Datos
Municipal inventario de bienes muebles del Sistema NSARC

y la base de datos del inventario general.
Se llena formato de levantamiento de Bienes

Confraloria muebles, anotando las observaciones
4 i Reporte
Municipal encontradas (blenesmserwbles no encon’rrodos
N Yy - y
y \ .‘nuevos o de Oh’d areo) \
5 Confraloriek Se cop’furo en bose de do’ros las Acta
Municipal observacionesenconfradas.
s Confraloria Si existen bienes nuevos se imprimen efiquetas y Etiquetas
Municipal se colocan en los bienes. 4
Confraloria ) .
7 » Se archivaresguardo. Expediente
Municipal
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2002004 moncpo ACTUAUZACION DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

y

Acudir alas dreas del H. Ayuntamiento para revisar inventario.

v

Realizar el levantamiento fisico tomando como base el inventario de bienes

muebles.
A4 Capturar en bases
" 2 de datos, las
¢ Existen observaciones? observaciones
encontradas.
No W
, v
1 < Generar los resguardos nuevos y recabar firmas.
1
\L EXPEDIENTES

Archivar resguardo.
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2021-2024 wunicip en desaryolo
CONTRALORIA MUNICIPAL

ELABORACION DE OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DE
MATERIALES VARIOS PARA TESORERIA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Elaboracién De Oficios De Requerimientos De Materiales
Varios Para Tesoreria Municipal

AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

Se recibe oficio o cofizacidon correspondiente
Conftraloria de requerimientos de materiales, por parte del

1 L. . . Oficio

Municipal encargado de pargue vehicular, servicios

generales, limpia publica.

Contraloria / Qg ‘ o -
2 L Se turna al Contralor Municipal para autorizacion. Oficio

Municipal N

. Se elabora oficio de requerimiento que se
Conftraloria

3 entfrega a tesoreria para obtener vale Oficio

Municipal .
P cormrespondiente.
4 Contraloria Se entrega vale al solicitante que serd Vale
Municipal | entregado alproveedor.
] L] o - ] o 1
Contraloria Se solicita__evidencia fotogrdfica de o . .
5 Evidencia

Municipal adquirido paraentregar a tesoreria Municipal.
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ELABORACION DE OFICIOS DE REQUERIMIENTOS DE
MATERIALES VARIOS PARA TESORERIA MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

1 <€ Recibir oficio o cotizacion de materiales

A4

Turnar al contralor municipal para autorizacion.

b 4 . El solicitante
. cambia de
¢El contralor autoriza? .
cotizacion de
) - Y requerimiento
Si
Elaborar oficio y entregar para Tesoreria. ‘l’

jr S OFICIO

Turnar a electricista para su atencioén.

FIN
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