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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTOS

SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTO I1.1: Acta Entrega — Recepcién.

GENERALIDADES

Unidad Responsaplé®

)

R ",
Constitugfon Politica ~de&" e By J405/02/1917 £ 28/05/2021
UnidoszMexicanos ek B
Consfitugidn.Bolitic 1B e fy- , 2 17 /08/2021
SohErano dePu ~ 102,103 ] e
| B 104, YO 1y ]
ol 105, ; Bl
106, Uis
S 3 ol ‘ g 1 . “ 0 -3 iy
er sponsabilidZps =4 Art.¥7, wi18[0%/2076.0 K gv.azjz 022
dminigtrati : ‘ e i g
L 11 §l' ﬁ'l ! }
Ley,Organiqa Munict 23/0326014 §i l1w, | _25_/_1:1/2‘?21
3
ol 'l

Co stiterem uf

Publicos

Admidigtracish ﬁbil

Puebla I .”.E‘
&Wm

Garantizar el pfticeso deg
Entrega-Recepcio “
logrando obtener un
dictamen

cedimien

%tr a
Y O;

=d
3

s Pod
rganos; i e
Sy Y e ‘

8 la g
0 de

L
3‘ 3/2021
& ‘2“40@

Verifica ro sQ“d P erd Todagtas dependencias
Entrega-R capcuq uﬁ;\p'[a,,- I{ defiSobierno de la

f=con | s-‘;,g(k IS} sgr iS10S ™ ministracion Publica
en 3 ley, iftervini Municipal
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Entrega de informacién en
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La Contraloria Municipal
respalda la informacion
soporte de las Actas
Entrega-Recepcion

Cumplimiento de acuerdo
al Marco Normativo
aplicable en la transicién
del Gobierno Municipal

Tiempo de Gestién: 30 dias naturales
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SAN MARTIN
TOTQLTEPEp

DESCRIPCION
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SAN MARTIN
TQTQLTEPEC

DIAGRAMA

Validar inicio del proceso de entrega-recepcién

Se conforman dos comisiones: Una por el ayuntamiento saliente y otra por el ayuntamiento electo
quienes se reunirdn en la Presidencia Municipal, cinco dias antes de la toma de protesta Constitucional

del Ayuntamiento entrante, para comenzar el proceso de entrega-recepcién
v

Solicitar la intervencidn y a su vez esté presente una o un representante de [a Auditoria Superior del

Estado

4

A
Hace constar el acto de entrega-recepcién levantando una acta

circunstanciada de la entrega-recepcién levantada por la Sindico del
Ayuntamiento electo

Acta

v

Lainformacién del contenido el acta y sus anexos, deberd estar firmada y rubricada poraquellas o
aquellos servidores ptiblicos que la hayan integrado y recibido. Se debers entregar un tanto de éstaa
cada una de las partes que participan en el acto de entrega-recepcién, con excepcidn a las y los testigos
y comisiones

v

La verificacién y validacién del contenido en los anexos del acta, deberd ser llevada a cabo porlaoel
servidor ptblico entrante en un término no mayor a treinta dias habiles, contados a partir del dia

siguiente al que haya concluido el acto de Entrega-Recepcion

La o el servidor publico saliente que le hayan sido notificadas observaciones derivadas de la
verificacién y validacién del contenido de los anexos del acta, tendra un plazo de 10 dias hébiles para
realizar las aclaraciones pertinentes

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitird un acuerdo, mismo
que no exime de responsabilidad a las y los integrantes y servidores publicos del Ayuntamiento
saliente

El Ayuntamiento electo, dentro de los dias habiles siguientes, deberd remitir copia del expediente de
entrega-recepcién, a la Auditoria Superior del Estado, para efecto de la revisién de las cuentas publicas

municipales

y




PROCEDIMIENTO I1.2: Acta Entrega — Recepcién Interna.

GENERALIDADES

SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

Unidad Responsable: Co ram
! -
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Entrega de informacion en La Contraloria Municipal Cumplimiento de acuerdo
tiempo y forma de parte de respalda la informacién al Marco Normativo
las dependencias soporte de las Actas aplicable en la transicién
Entrega-Recepcion del Gobierno Municipal

Tiemio de Gestion: 30 dias naturales
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

DESCRIPCION
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9 | Contraloria Oficio o
1’%@“ Municipal Memorandum
LA SOLVENTACIO C TA
10 Se cierra el procedj LTEF;EC Contraloria
s Municipal
LA SOLVENTACION NO ES
CORRECTA
11 Se inicia con el Informe de Presunta Contraloria IPRA
Responsabilidad (IPRA) Municipal
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SAN MARTIN
1TTHQETEPEC

DIAGRAMA

Llenado del acta,
Entrega de [Revisidn y validacién informando que se
informacién al titular para continuar con pueden hacer fas
del 4rea sallente el proceso manlfestaciones
34 anexos pertinentes,
£
- Se da por concluldo el acto de entrega -recepcién, Lectura y firma del
. Informando que se cuentan con 30 dfas para revislén Acta y anexos,
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O (243) 433-50-87 wa sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 € www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TpTOmLTchEg:

PROCEDIMIENTO 11.3: Responsabilidades Administrativas.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: ContrafSia Mynigipal
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registrada con un niimero de =isd ismos dere Y procedimientos
carpeta de investigacion administrativos en contra de
los servidores publicos que
pertenezcan o] hayan
pertenecido a esta
Administracién Puablica

Municipal, asi como a los
particulares vinculados con
faltas administrativas

Tiempo de Gestion: Indefinido
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TOTCZLTE::PEP
DESCRIPCION
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EXISTEN ENT " i ;
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7 Calificar faltas  adminfstrativasmmass Autoridad
COMmo graves y no graves Investigadora
8 Realizar un informe de presunta Autoridad
responsabilidad administrativa Investigadora
9 Admitir o desechar el informe sobre Autoridad
la presunta responsabilidad Substanciadora

NO SE ADMITE EL INFORME
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10 Requiere a Autoridad Acuerdo
investigadora Substanciadora
deficiencias Z
11 Si no se subsana la deficien Autoridad Acuerdo
tendra por no presq}%%ﬁ-eﬁggﬁ Substanciadora
SE ADMITE EL IN MUNRRAL B0T4-2027
12 Ordenar el emplazamiento vy Autoridad Citatorio
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la audiencia inicial. Diligenciario
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DIAGRAMA

SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

Recibir denuncias escritas
por comparecencia, Incluso
andnimas, de instituciones o
[de particulares de posibles
actos de corrupcién, asl
mismo derivado de las
auditorias practicadas

Registrary asignarun
numero de carpeta de
Investigacién que se inicle
con motivo de la denuncia

Ilnlcla la investigacidn

IEfectuarIas diligenclas de |

investigaclién

v

Determinarla existencia o
inexistencia de posibles
faltas administrativas

No
existen
elemento
st

Se emlitird un acuerdo de
conclusién y archivo del
expediente, sin perjuicio de
que pueda abrirse
nuevamente la investigacién
si se presentan nuevos
Indiclios o pruebas y no
hublere prescrito la facultad
para sancionar

Existen
elemento
s

.
Calificar faltas
administrativas como graves
y no graves

Realizar un informe de
“

Admitir o desechar el informe
sobre la presunta
responsabllidad administrativa

No se
admite et

informe

presunta responsabilidad

administrativa

Requiere ala aut*rldad
investigadora subsane las

deflciencias
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SAN MARTIN
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Responsabilidades Administrativas

m

Sl no se subsana la deficiencia,
se tendrd por no presentado

Se admite

Ordenar et emplazamientoy
citacién del probable
responsable a fa audiencia

inlclal ‘

Se lleva a cabola audiencla
Inicialy se le informa al presunto
|responsable el tipo de falta

id

Remitirel E)(pedlvante de
{Responsabilidades al tribunal

Es faita
no grave

Se le informa al presunto
responsable el periodo para la
|presentacién de pruebas

Una vezcerrado el periodo de
alegatos se remite a la autorldad
Resolutora

ILeclara cerrada la Instruccion |
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A& P]Se dicta la resolucidn

corresp

v

Se ejecuta la sancién pertinente
a la falta cometida
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

COBKRNG MUNICIPAL 20242037

PROCEDIMIENTO II.4: Quejas y Denuncias.

GENERALIDADES N

Unidad Responsab ntralop ipghy ;
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¥R \ u \ > S ™
: ~ N P T
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: E_,”_ﬂ. .2 gnlmplo desde el mi) ento X ; ‘ﬁj i

r
#‘ w I5% que se recibe laq

he iR | ’ 3 e del interesado, n
] T P partlcularo incluso un 3
; 41,0 Bl | servidor publico, hasta que éf‘
. ti acredite una presunta
. L e responsabititia \ &
&, d i T " e ¢
Atender la Quejagys, ¥ ensitsiltzar-el qetH. "‘“' | L ue la ciudadania
Sugerencias y DeRtipciaside % ' Ayuntamlento*“”m obfe 'f’a‘ “ | ejerzé sus derechos, durante
los ciudadanos del icipity relevi&tlé yé’”»tl n #%e . ‘periodo que reciben
propiciando la calidad enireo ducta |rr§ res"'“ cualquier servicio que ofrezca
servicio publico, mediante un en, eI trato "a«la" ciudada la Presidencia Municipal.
trato digno a la ciudadania en w ‘aniew Cignet
un ambiente de respeto y Ayuntamiento Munlmpal
equidad manteniendo actitudes de
responsabilidad y vocacion en
el servicio

Tiemio de Gestion: 15 dias habiles
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SAN MARTIN

Formato de
quejas,
sugerencias /

oficio

TOTCaL.TEPEC
DESCRIPCION
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sugereptias del fesatio, por. medig*™ nicipdks,
d ionm,a reestablecido u f|C|gm“'mt:.fa A:E oy, ¥
ra §%i’n ar cedl It 3VEs
| bfzénd :
felfgjtaciones® s \ {
oficindde g 0 d "}1 ]
| CONTI PASQ Y e M
I|=s&: (ONASAFRAVES DEL |
BUZON e DE %" QUEJAS Y A
St T1x: o, ; :
e pireall aps] Cohiraletla’
, “igital : u
‘ i €l acta coF
3 ‘ Mediantelun ofigi se ht frega al Contra
Ely ern LI YHe la Munici

uderérciag encontradas en
s fisicogydigita

L yontralor cipa 2 13
11K, ‘ ndia de la Cqnitaloria para
e, bCer 1y dtender la %@uncia, queja

Contralé
Muni

de terminacién

MPgTEi A LA
g0 RIA
S 5

‘ “f’m ¥
}m

cyerdo de
[Minacién

Formato de
control de
quejas

periodo de infoh |
conocer las circunsténc 46"
se realizaron los hechos o actos
denunciados e integra toda Ia
informacién, misma que debe ir
acompafiada de un acuerdo de tramite

Acuerdo de
radicacion,
acuerdos de
tramite
oficios varios

8 Estudia las actuaciones, si no existen
elementos probatorios que acrediten
hechos irregulares

Contraloria
Municipal

REGRESA A PASO 5
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07 W DE

EXISTEN ELE
ACREDITACION

Se turna a la

”@q o B
responsabilidades llevar. @
diligencias de invegti &bg@
donde el OIC ee?: koo & Boa enc

terminacion de responsabilidades,
finalizando el procedimiento

Contraloria
Municipal

Acuerdo de

terminacion,
formato de

oficios varios

SE ADMITE EL INFORME
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DIAGRAMA

Q H. Ayunt

SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

Inicio

Recibe denuncias, quejas y/o sugerencias del
interesado, por medio de un formato preestablecido u
oficio para inlciar el procedimiento a través del buzén de
quejas, sugerencias y felicitaciones o directamente en la
oficina del Organo Interno de Control

L Continua en paso ﬁ
J

v

Se realiza Ja apertura de buzones fisicos y digital cada
quince dlas, levantando el acta caorrespondiente

A4
Mediante un oficio se hace entrega al Organo Interno de
Control (01C) de las quejas y sugerencias encontradas en
los buzones fisicos y digital

J

v
El Contralor Municipal verifica la competencia de 1a
Contraloria para conocer yatender la denuncia, queja y/o
sugerencia

Nole compete ala
Contralorfa

J

v

Se elabora un acuerdo de terminacién, el cual firma el
Contralor Municipal yfinaliza el procedimiento

Le compete ala
Contraloria

i

g

Si hay competencia se registra y asigna nimero de follo y
se turna a la autoridad Investigadoara

v
El Contralorvalida yautoriza elaborar el acuerdo de
inicio para el desahogo del periodo de informacién
previa para conocer las circunstancias en las que se
realizaron los hechos o actos denunciados e integra toda
la informacidn, misma que debe iracompadada de un
acuerdo de trdmite

;

Estudia las actuaciones, si no existen elementos
probatorios que acrediten hechos irregulares

Regresa a paso 5
Existen elementos de
acreditacién

Se turna a la unidad de res'ponsabilldades para llevar
las diligencias de investigacidn necesarias, donde el OIC
elabora acuerdo de terminacién de responsabilidades,

finalizando el procedimiento

[_Se admite el informe |




SAN MARTIN

PROCEDIMIENTO I1.5: Evall&2ESHBRERa Presupuestario,

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contraloria Mt nicipal..

Constitucion P lﬁlgkfd’“é'ﬁlomgados \rt, 2 %05‘.4%27%9 28/05/2021
Unidos Mexi ﬁ | \ = “ﬂ m
Ley de Rfaneacio : .
Ley fbg c @ i = /0171983 /05/2015
Pulﬁ ca egl I% 1
: sto 31,32y b 0714/98/2014
S o hd Y 37 ; :
eneral dé ocia 2,24, - ‘
\ + 5 e N 58
ifeamiénto Ae de Evaluaci " 3010312 [«30/12/3015
ineamient : G ; = e 1
resupuestarids | * | oy L
Linéamientd AC W"mm 20/07 11 e 01606/ %16
i Lt g ) e
able tlfa cwel Veyificar la efectividad 2 ionideiz 4
operattvida I controles establetidps i iHistratich Pub g:a
los tpecanistos ol ¥4 en la evaluacion de los icipal a tre N\-
y ev on&de |Q§ "' | programas de trabajo I neacié de las
progrdrgas §e talla iin aplica o&poMa&q‘ acgiés el Ggbierno
las depetidehgia =) D epgencias Mypitjpal a [a’entre
conforma ﬁ:F T ol e diitpria Skperior del
Administraci Ublica , o, 30 8
Municipal P e TR | ij’ P m
LI A
Seré responsabilidad de la e Cala area y  dirdegié Estara bajo la
Tesoreria Municipal tendr igacion de responsabilidad de cada
realizar el presupuesto de actualizar trimestralmente area y direccion solventar
acuerdo a la fuente el Programa las observaciones
financiera, la Clasificacién presupuestario y/o Fichas realizadas por Contraloria
funcional del gasto vy Técnicas Municipal
administrativa

Tiempo de Gestion: 1 afio
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SAN MARTIN

DESCRIPCION TOTOLTEPEC
1 El Contralor Contraloria
autoriza realizar a unicipal

al AL dor)
Progré Anual
' nte?‘gn“ )

1A

P, MIR, Arbol
e problemas,

" Progranfias
Pr Supuestgrios
| ® 1 "nm

oo

inal, si-fas«k

ditbria Superior geles,.,

T Contrajorfs
Lo

4~bas a[e8s realizan | rama ccioneg !
afiyal ‘dgl_Prégrafjawprdsy N
: acorde a | tddale "*\ Hitamiepto !m!
e 11-0gico A .
FLa I a Lesoreri
ﬁs&éﬁ e a la Fuente \tirfic
\ Ato, ificacion
fangi t ninistrativa
« Audittgia § ; =G ontra .
los ‘g odramas ;
tarios iniciale! \ %“" m E “ "
u i iy ntraloriay "
i o Municipalid |43
§ ci ot e :
: -
@2 Ca-veyalia el rograma Contralor, -
8y lhpiet io con el (gk‘mplimiento i Munici
‘ plimigntg, final a la Con ;
| At ShRErGnde! o By
J#AN, TRTF LT
8 LB 3¢/ Cumplimiento "CqntraloH:
. SOLVENT, [
9 Se"g6lyehtan ralori

AM ! nl | I

e

L "W——
b

anitipal g

a

O (243) 433-50-87 &m sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gob.mx




DIAGRAMA

SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

COBKING MUNICIPAL 2004-2037

El Contralor Municipal

A 4

valida yautoriza realizarla
planeacidn dei Programa
Presupuestario, con base al
Plan Municipal de
Desarrollo yel Programa
Anual de Evaluacién

vigentes

Se envian a la Auditorfa
Superior del Estado los

tas dreas reallzan la
programacidn anual del
Programa presupuestario
acorde a la Metodologla del
Marco Logico

La Tesorerla realiza la
presupuestacién acorde a
|2 Fuente de
financiamiento,
Clasificacién funcional del
gasto yadministrativa

Programas presupuestarios
iniciales

Se elabora un Informe
trimestral de las
observaciones y
recomendaciones para
remitirse a las dreas

v

Se evalua el Programa
p p rio con el
Cumplimiento final

Se envla el Cumplimiento
final a la Auditosfa Superor

del Estado

[ ANALISIS ]
v

La ASE analiza el

Cumplimiento Final

L SOLVENTACION '
v

Se solventan las
Observaciones del
Cumplimiento Final, si las
hublere

v

Se envia a |a Auditorfa

Superior del Estado

v
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SAN MARTIN
TOTQLTEPES:

PROCEDIMIENTO I1.6: Auditoria de Obra Ptblica.

GENERALIDADES

”-n‘l

Unidad Responsable: Co ma lepal

Constituci6 Iitic? e .los’ Es s 25 ] ]’ : 05{Q2(4917 28/05/2021
Unidos Mefica : { B, s ,
Constitygion Politidg del ! i &l 82(10/191 15/08/2021
y Sobgra cnreﬁueb g0 : LI : ; ‘
ipr-’- AR ‘W“1 '6 ‘ , i
113 114 ot Bedg 5
Ley de as Jublictsy, rViciogas Art. 17 al ) 04/ r ,/6%2021
lacidhados ¢ M 16 - :
e CoordifialipfHist =Capitulo pTAE I 30/0142018
gy Serviti Caplt 2 OO 3F26 w‘18/12 013
3 ‘gma ara Efffms y M @ L AT %’ i "
e ’ ] s'“?
( ongabilidgdes rt. 7, 10, 18/ ( i 2V/112/2022
gAd inistrat l — £ m ), 50 } - di luf ‘a
eyjde Codtdip: tHac w Apliéq; 20/ 11/02/2022
sade—?eP arstsiljunicipios todos& ! .:F_g”-
' ; contenido? Q@L 3 -'*1
eg t0a e Obra Art. 153 8/07 IEE —Esjo 010
N%s ] jados cén 23 =)t g t—
Ia N ; ; o
ment la Belhe ihjlca Titulo « 12004 | 17212004
y Se. iciéS rel iSma Segundo ~
para ﬁ BEI LCapitulo :
; : Unic (o
Ley Orga MUHT‘CI@ " ATt 23/ ﬁ 16/03/2016
- o™
ccjongs & r’ N
s it ',L.- :’WJ
XLy ]
Programa Anual de Evaluac Evalu%mo =Del afio en
W - curso
Auditorias
Internas
Programa Anual de Auditoria. Todo el Del afio en
programa curso
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SAN MARTIN
TOTQL.TEDE;:

Comprobar que las obras Inicia cqprobacién Dependnmasa

se estén efectuando de Srfe Forov -to construees B Administracion Publica que
acuerdo a la normatividad, . tern{?@‘én ig‘e la mismg > realicen obras publicas
. N % S R 8 1 sl
vigente que estén dent®’ el %
T A

de los plazos est éﬂ%s s
y que cumplan,£bn Igf ) NWA

%‘?

calidady e ia 4 ma ﬁg
contemp@&é@s, iligitars
la posi Corrupcl

"\ ﬂlﬂ i,

Los procedimietos debe
setapropiados al tamafio y *
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SAN MAnTIN

TOTOLTEPEC

DESCRIPCION

dependencia auditada, informando el
periodo para la solventacién de las

observaciones e irregularidades

da aytgrizaireals, Programa
auditoried™ de a‘bue};‘-a&gg Pro ama Ant?al de
ﬁ.&yar ,aud'to.5|a vigente or Auditoria o
FELCION o=, solicitud
2 bona'el-Cro’ho af '* ronograma de
la c't'widafd L] Q] msng ctividades
tiem 5 5 : !
a regli f T
utoriXa J A b
| l‘ﬁ%? -¥0figi®” de auditoria ‘%'&nf' g-’L % =ofico
e C‘g idarjente .y eﬁf&i&qgjonde i’ﬁ
1\‘ “ gl fespé . lizar [ 1
ia: ) y ' '
i al a'.: ‘i
ia itar | isi e Ma B
4 prome nofffi igiQ, ara ¥ i€ ontralori | X, Qficiof]
| jla desighdci lace por pffte Municipa 1] !\'t A
) T di - " | s 3
A ] Bl e Ini ara Contralorjas je Inicio
- .ﬁg Zaria auditoria g—%ntrega el = Municipgl e ii ol
] - els Qltud de doymentacion . .‘?5'!%'!
I‘ k;a e _=hformacioR recibida y Contg g" o }Papé\e de
i sintegfacion de los by M ] | jo
n GRicos tenga los : [
ele Ylentales necesarios k! % )
“Bara ; t de la actividad ;
é\g?bien d Sj Eomo_el.preees
wredlivato p alzejecufienade los n
trabaj5‘§’ eo . ~
7 visa y gpaliza la dbeument e = Contialorja Reporte de
relativa agia Pr determmarq.la“.. i -Mﬁ'fué“ﬁ | supervisién de
parte ‘ g erif| Qar,u u obra
fisicameh aliza Ta ciope
para verificar '€ pllglgnto de'*la !
obra a través de rh
supervision de obra
8 Analiza y evalua los resultados e Contraloria
identifica posibles irregularidades Municipal
para para su solventacion
9 Se realiza y entrega el primer informe Contraloria Primer Informe
preliminar de auditoria al titular de la Municipal Preliminar
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conforme al Progra])
Auditoria vigente

10 Entrega la documenta 'Ié?f' o Dependencia Documentacion
para la solventa (5 Auditada
observaciones e |r-rP g

su analisis

sfalinde
frr :‘}hfpr afelin yiditoria al titular oy EMUA Ifforme
l h\dé cia  auditada, " inar
& | InformdidaEL sl peri para |la : ﬁi i:
T gion de 1t rvB&iones e - 1 1%
reglijaft S con e d img, ' -,
i itoria . T = ' 14 RN iﬁ
=, 2DEA O R * Pk jrores o 3 " iu .'ul\m, J
— A1 S . JEAS e a“‘::‘n' 3 !
] | Cl{INES.py E 1 s _
z EGHLARDABES ; ‘ g"w#' |
ntegler MurisipalTevisg:yhas visto Contralof] ] EesResoluciin
!’E ~a-1% Resolucion kipal para el . Munici AL .‘m‘:«&- ina
de'fafuditoria 3 ‘ R
l' Lj‘ \ Dependencia auditada ContrgigHaw=d' 4 o ‘i%nfbr;ﬁ {final
!I& rtel prpcedimiento de icihal st eftona
; : > ~su-‘
SERVACIONES 'i‘],— ,
15 Q%':al i;a al C tralo ?V!’E I eésolucion
ML @‘Ibal la L.CO B | final con
caracté;_ e Qf B ok ; caracter de
vision y aptoha 6n ; < g& | Observacion
16 S tifi R olucién final om- =C né1 “Io fa Resolucién
carac cné wtde !'l icip final con
auditoria pen en gﬁh g ’-m’”y caracter de
. Observacion
17 Se turna el expediene "atz=Organ e Contraloria Oficio
Interno de Control para la atencion Municipal
procedente mediante oficio
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DIAGRAMA SAN MARTIN
TQTQLTEDES:

El Contralorvalida y autoriza realizar
auditorfas de acuerdo al Programa Anual
de Auditoria vigente o por peticién

Elabora el cronograma de tra bajo de las
actividades a desarrollaryel tiempo
programado de ejecucién para realizarel
programa de auditoria autorizada

Elabora el oficio de auditorfa
debidamente fundamentado donde se
sefiala el responsable de realizarla
auditoria yse hace de conocimiento al
titular de la dependencia a auditarla
revisién

v

Entrega de notificacién de oficio, parala
designacién de Enlace por parte del drea
auditada

Elabora el Acta de Inicio para formalizarla
auditoria y entrega el oficio de solicitud a
de documentacién

v

Analiza la informacién recibida y verifica
que la Integracién de los expedientes
técnicos contenga los elementos
documentales necesarios para el
cumplimiento de la actividad
encomendada. Asi como el proceso
realizado para la ejecucién de los trabajos
de obra publica

v

Revisa yanaliza la documentacién relativa
a la obra, ydeterminaré la parte de la
obra a verificar fisicamente, realiza las
operaciones para verificar el
cumplimiento de la obra a través del
reporte de supervisién de obra

v
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SAN MARTIN
TOTQLTEPEC

DIAGRAMA

Analiza yevalia los
resultados e Identifica
posibles irregularidades
para para su solventacién

Se realiza y entrega el

primer informe preliminar

de auditoria al titularde la

dependencia auditada, ~

informando el periodo para Entrega la documentacidén
la solventacién de las soporte para la
observaciones e solventacién de las
irregularidades conforme al observaciones e
Programa Anual de irregularidades para su
Auditorfa vigente andlisis

Se da continuidad al
proceso de auditorfia, se
analiza la respuesta
interpuesta yse evalta
para determinarsi es
procedente solventarias
observaciones e
irregularidades

v

NO SE SOLVENTAN LAS
OBSERVACIONES E
IRREGULARIDADES

Se realiza y entrega el segundo informe
preliminarde auditorfa al titular de la
dependencia auditada, informando el
periodo para la solventacién de las
observaciones e irregularidades conforme
al Programa Anual de Auditoria vigente

SE SOLVENTAN LAS
OBSERVACIONES E
IRREGULARIDADES

El Contralor Municipal revisa yda visto
bueno a ta Resoluciédn Final para el clerre
de Ia auditoria

Se notifica a la Dependencia auditada la
conclusion del procedimiento de auditoria

v

PERSISTEN LAS
OBSERVACIONES E
IRREGULARIDADES

v

Se elabora ypresenta al Contralor
Municipal la Resolucién final con cardcter
de Observacién para su fevisidny
aprobacién

Se notifica la Resolucién final con caradcter
de Observaciédn de la auditoria a la
dependencia auditada

Se turna el expediente al Organo interno
de Control para la atencién procedente
mediante oficio

v




SAN MAnTiN
PROCEDIMIENTO I1.7: Verif & R4EE &G jo0s de Obra Pablica.

GENERALIDADES

Unidad Responsable: Contraloria Municipal.,

[ 28105/2021

15/08/2021

u casc o1

ahdade

ndd‘ 1)
treg d‘ﬁ

s€g veridic

que se haya
con la

por la Ley

Tiempo de Gestion: 15 dias TEbiles
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SAN MARTIN

TQTQLTEPEC
DESCRIPCION
1 Reci Prograifia a Obr &t ralon Programa
W%relacnonados nla {gl lctp'é'l“;g Anual
d‘gs'?'éontr : ic cc,léﬁ"dé“ Oficio
' g o _ raRblica a!
A : onit , Stegd,
i FAtOS: t
<} jecutaran los nicig y
Bopfralora de las Dire ‘id,a Esti a%’ nes
bit ( , =Obra : y Bitachra
na su ion ‘Hor cadams, & tra i Reporteide
dy generd pgde de w nici ~ 'quervi 6n
IpeRISIon, revisapdo “Gpmpla i ] o,
= ‘ ) 3l caletrdatio de ejevucidn,de ” " B ;
| [ | 1| L S
] {RR DA P i
b \ rgila D nde rgﬂra Ublica Contral *"‘&-G )
0ol idades encpfitfadas en la Munic; .
; B, [* A establecit%do un plazo : ; B R
Y s cién L 1o d
< R isionide 1B obra tras tealofa 1
e Veh (Sg;t!gblecido B"”‘S, TR I -'PX
8 Gen Yelsupervisién de la orjd Wﬂe de
“ob ot . i Spbervision
. AN . ;
MRREGULARIQADES, 1, ™tz
ONTINUA BN PASS, 1T e == )
9 tifica a Genjrélaga que et'EUHWét&st -“‘“’" Ditedciafy de "ea¥, Oficio
no hizo Ia@‘ec nes pe nenté's a Il ax:Publlca
la obr ."é
10 Se turna edient&fal Or ngptﬁé'l‘ ria Oficio
Interno de Cont la tencuén‘ = NMunicipal
procedente mediante oficio ‘
NO EXISTE IRREGULARIDAD
11 Notifica la terminacién de la obra e Direccién de Oficio
invita al Contralor Municipal a la Obra Publica
Verificacién de terminacion de los
trabajos
12 Asigna personal para ir a Ia Contraloria
Verificacién de terminacion de los Municipal
trabajos
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13 Genera una cédula dg'{igh Contraloria Cédula de
terminacion de los trabaij; Municipal verificacion de
fotografico la terminacion

SAN MARTIN de :/o:,eg(a;?tzjos
Tgumu!;cl:;EwEmeC fotografico
14 La cédula se anexa al expediente Direccién de

técnico

Obra Publica

‘
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DIAGRAMA

SAN MARTIN
TOTQLTEPEC

Notifica a Contraloria el inicio de los

Recibe el Programa anual de obra publica
yservicios relacionados con la misma

Revisa la copla de los contratos yasiste al
lugardonde se ejecutardn los tra bajos

v

Se realiza una supervisién porcada
estimacién ygenera un reporte de
supervisién, revisando que cumpla

trabajos anexando informacién de las
obras ycopia de los contratos

v

Remite a Contraloria copia de las
estimaciones ybitidcora de obra

conforme al calendario de ejecucién de la

obra
v

| EXISTEIRREGULARIDAD

Notifica a la Direccién de Obra Pablica las
irregularidades encontradas en [a
supervision, estableciendo un plazo para
su solventacién

v

Realiza la supervisién de la obra tras
habervencido el plazo establecido

v

Genera un reporte de supervisién de la

obra
v

SE SUBSANAN IRREGULARIDADES

Notifica a Contralorfa que el contratista no

CONTINUA EN PASO 11

Se turna el expediente al Organo Interno

A 4

hizo las correcciones pertinentes a la obra

de Control para la atencién procedente
mediante oficio

Notifica la terminacién de la obra e invita

NO EXISTE IRREGULARIDAD

Asigna personal paraira la Verificacién

—»|al Contralor Municipal a la Verificacién de
terminacion de los trabajos

de terminacién de los trabajos

Genera una cédula de verificacién de

terminacién de los trabajos y reporte
fotogréfico

La cédula se anexa al expediente técnico




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTO I1.8: Auditoria Interna.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Co Gﬁﬁmipal
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comprobar los ingresos de
las éareas que manejan
recurso econémico, los
egresos de! H.
Ayuntamiento y pagos de
némina del personal
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

La Contraloria Municipal Los procedimientos deben
deberd de establecer los ser apropiados al tamafio y

procedimientos para guiar gactividad
la actividad de auditori interna y, de"1a
interna trapajo

e

Tiempo de Gegfidny2 mides-4

Las Dependencias estan
obligadas a entregar la
informacion requerida, que
les permita soportar las
onclusiones y los
resultados del trabajo
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SAN MARTIN

DESCRIPCION TQTOLTEPEC

1 El Contralor valida y autoriza realizar Contraloria Programa
auditorias de acuerd Municipal Anual de
Anual de A ditaF Auditoria o
peticion,#™ % ’ By solicitud

2 Elahera ¢ crqmrama dE=t ﬁajpdqm Cronograma de

agfiyid 4 desarrollarhel r}i&lgak R§~ actividades
mpg mgra g%m ng?w , p, Hea?
auto ada MLl : mm”i
3 =rtlabor | i it i Horl
‘ sﬁ ‘yebld erfhda ondese * s VLIcinal
q i yonsapie de realizar la =k
éﬁ Wé% i : edec imiento al ‘ oty
ar af ent a“ayditar la ¥ :
-notificacion” figlo, para ; t
) 3-cles 6n de Enlaceig del o nicip
r da « i
57 ¢l ""‘""ae Inic : Contralorf:
arl: la udlto a y en el Municipal
icud i céﬁmw““" |
‘Q’E informacion _;?mblda en Contralqtf;
‘k.h & li objetivo egistra la Munici :
k naglén: ,cedulaﬂ%ﬂ'papeles de Pyl 1i4A
be B . \
B gy eyl Io§§-&ésultados e rAlgHa T
entifi r§g laridades para MRW i ;

8 Seyredi Iprlmer Priier Informe
 preliminar iﬁ!ar de la iPreliminar
dé‘ﬁé’f‘mépma

enodo“para a _
ervacig - gularl a e o

con al.Brogrdma Anua .lﬁ ﬂ:‘:, "nw

Auditoridiyjg wsh o \

9 Entrega la "Gég entacigh sop“az;teﬁ..ae."’x C oria Documentacién
para la € de, las I\;fgnicipal
observaciones e irregularidades para
su analisis

10 Se da continuidad al proceso de Contraloria Programa
auditoria, se analiza la respuesta Municipal Anual de
interpuesta y se evalla para Auditoria o
determinar si es procedente solventar solicitud
las observaciones e irregularidades
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rmaitel expedien I Organo
104 de LControl pa amla atencion
dentd mediante oficio
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NO SE  SOLVEN; 1S
OBSERVACIONES N A
IRREGULARIDADES ¢ :

11 Se realiza y entrega el s Contraloria Segundo
informe preliminarrMEggc Municipal Informe
titular de la dependnsigmatdiiadasssr Preliminar
informando el periodo para la
solventacién de las observaciones e
iregularidades conforme al Programa
Anual de Auditoria vigente

12 ontraloriMynicipal reyj aVistos rajoria ™ L Resolucioén
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cierre deda-ayditaria*t. : d ; "

13 Se ndtjfic epéndencl; | tr; a
4=, congldisi et : ]
udit il - Py :

: &,@ ‘ MLAS.OBSERVACIONES “
g | Ejl ULARIDADE. : :
: i préehtal al tralor e oldgion
Respligion figal 57 oty Final r?

@ € Obseligc ara  su !c racte
" (Evise robacion i ‘ servagion

15 [ =fNalzreon ,E&."’Contralo olpcin

id Obsepvacion f& la Municipgl %, %Ridal Cco]
it la NCig,AUANag g T !

416 1 Contralg

‘&‘:\‘ Municipaly




SAN MARTIN
TOTQLTEDES:

DIAGRAMA

El Contralor valida y autoriza realizar auditorfas de acuerdo al Programa Anual de Auditoria vigente o
por peticidn

Elabora el cronograma de trabajo de las actividades a desarrollary el tiempo programado de
ejecucién para realizar el programa de auditorfa autorizada

Elabora el oficio de auditoria debldamente fundamentado donde se seflala el responsable de
realizarla auditorfa yse hace de conocimiento al titularde la dependencia a auditarla revision

Entrega de notificacién de oficlo, para la designacién de Entace por parte del 4rea auditada |

¥

Elabora el Acta de Inicio para formalizar la auditoria yventrega el oficio de solicitud de
documentacién

Analiza la informacién recibida en funcién del objetlvo y registra la informacién en cédulas Yy
papeles de trabajo

IAJallla yevalda |os resultados e identifica posibles irregularidades para para su solventacién —l

Se reallza y entrega el primer informe preliminar de auditorfa al titular de la dependencia auditada,
informando el periodo para la solventacién de 1as observaciones e irregularidades conforme al
Programa Anual de Auditorfa vigente

Entrega la documentacién soporte para la solventacién de las observaclones e irregularidades para
su andlisis

v

Se da continuldad al proceso de auditorfa, se analiza la respuesta Interpuesta yse evaloa para
determinarsi es procedente solventar las observaciones e irregularidades

NO SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES

Se realiza y entrega el segundo informe preliminar de auditoria al titular de la dependencia
auditada, informando el perlodo para la solventacién de las observaciones e irregularidades
conforme ai Programa Anual de Auditoria vigente

El Contralor Municipal revisa yda visto bueno a la Resolucién Final para el clerre de |la audltorla |

lSe notifica a {a Dependencia auditada la conclusién del procedimiento de auditorfa —I

L PERSISTEN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES

Se elabora ypresenta al Contralor Municipat la Resolucién final con cardcter de Observacién para su
revisidn yaprobacién

Se notifica la Resolucién final con caricter de Observacién de la auditoria a la dependencia
auditada

Se turna ef expediente al Organo Interno de Control para la atencién procedente mediante oficio |
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SAN MARTIN
TOTOLTE PEp

PROCEDIMIENTO 11.9: Declaracién de Situacién Patrimonial y de Interés del Personal
de la Administracién Publica Municipal.

Constitucioh : g T AT QB n ‘ " 26/05/2021
Mexicangs ; , ok : =% : :

GENERALIDADES

|

Ley )
Admig st?\i
g ool

; V ; el fopmats™y errgtitot] ~ que gitomponen al
“sth lignado..de su Degla Afinici
&ga i musitbagion Patrimonial yde’)
Patrimonial y - A i

durante el mes™
Declaracién de 5
Patrimonial y de
Modificacién o a los 60
posteriores al término de
encargo la Declaracion
Situacion Patrimonial y de Interés
de Conclusidn, segun sea el caso
ante la Contraloria Municipal

fPeneratu, de “4RES A S8 3 T L e &, 2722022

3,

.,

Interés gé
es Pablicos un
fidenci ara su
y segh%p

iento de
ion Patrimonial

L4 Contraloria Municipal™ Atralorjg M nicip? lendra la

encargada de hacer llegar a 9.4 1 ‘ nsabilidad_de tegér bajo su

Servidor Publico que componey 19 Guardo confidenciff cada una

Administracién Pablica Municipal lgs Dgflaracignies de los
A Tt

de

Tiemio de Gestion: 60 dias naturales
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SAN MARTIN

DESCRIPCION TOTQLTEPEC
1 El Contralor Municipal valida Contraloria Formato y
autoriza, se enviegre =¥Sfmato - Municipal Guiadela
|nstruct|vo lIenad% su o ; Declaracién de
Declaraciéfi"de §ituaciéHipatrifhsfial e Kg : Situacién y
CartafT onma cad  los . — Carta
%g “R“ ﬁ%lmﬁs que in | ‘.‘Kmﬁg responsiva
ﬁ%%ml on Pu_buga&mj licipalaz, i :
X d, T
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H @~ Hog datt spange ‘ bl ded rac:én de
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: canteni ra al area de i
) g jm‘é‘ A v al gy, ) ‘ y i 5
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. datos tidog; en €l 4, L “Bituaci
1 f 1.0 : « {p rimonjal
1 1i CUMPLEICON . . >
4 | Baare Vg v antlene a re 0 Contralorja’*. /
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SAN MARTIN
TpﬂTZETEPE;:

DIAGRAMA

El Contralor Municipal valida yautoriza, se envie el formato e instructivo, para el llenado de su
Declaracién de situacidn patrimonial y Carta responsiva a cada uno de los servidores puablicos que
integran la Administracién Piblica Municipal.

.

2

Llena el formato de su declaracién con los
datos correspondientes, la cual firmars
validando la informacién contenida yla
SE CUMPLE CON LA OBLIGACION turnard al drea de Contralorfa Municipal

+

Se recibe y verifica que la Declaracién de situacién patrimonial contenga todos los datos requeridos
en el formato

CUMPLE CON LOS REQUISITOS

.

Se archiva yse mantiene a resguardo confidencial

I

v

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS

Se realizan las obsernvaciones correspondientes para que el servidor piiblico las subsane

v
REGRESA AL PASO 3 l

'

Se turna al Contralor Municipal un listado det personal que no cumple con la obligacidn de la
entrega de su Declaracién de situacién patrimonial

Se entrega el reporte al Organo Interno de Control para !a atencién procedente mediante oficio l
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTO 11.10: Inscripcidn al Padrén de Proveedores.

GENERALIDADES e
Unidad Responsab, antr, Nmmqk‘_-"_""
* e " ‘vJ |‘ nn
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o i
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SAN MARTIN
TOTQLTEPES:

DESCRIPCION
1 Se brinda informagj m'ue-a a meContraloria Correo
Tipo de Régifflen al que pErenbce Rigipal electrénico
envian _eg tré 10§ =" - -
ane, Fo——— » - i ] ;
2 Evisidn.nara validacién deinscrptia ; ‘nhﬁa[pﬂ@ 1.
25 diasthabilds) IMunicifal..s.
3 Séekipicias.con: yig clirfientat A0 ey
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| g 'g?” d¢ infofmzcion™®en un Mu Betrohico
Srming-Midximo de S%ias Tiahi : G .
W SOLVE LAS T B !i
’ CIQNES o " .‘I 3
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SAN MARTIN
DIAGRAMA TOTOLTEPEC

Se brinda informacién de acuerdo al Tipo de Régimen al que pertenece, enviando via correo
electronico los anexos

A4

Revision para validacién de Inscripcidn (15 dfas habiles)

+

Se inicla con la revisién documental yse procede a realizarla verificacién domiciliaria

NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS

i

\d

Se informan las observaciones para correccién de informacién en un término méximo de 5 dias
habiles

v
NO SOLVENTA LAS OBSERVACIONES I

‘

Se suspende el proceso hasta que cumpla con los requisitos

v

CUMPLE CON LOS REQUISITOS
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES

Se notifica la validacién del expediente

'

Se genera la orden de pago para la Inscripcién (2 dias habiles)

NO PAGA
REGRESA A PASO 5

5!/ PAGA

v

Se genera la Constancia de Inscripcidn
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9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P, 74610 @ www.sanmartintotoltepec.gob.mx




e
SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTO I1.11: Inscripcién al Padrén de Contratistas.

05/11/2001

%8/12/2013

¥
®

,, ,

[ 1
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L ]
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”ngral que
k’” § lpclo | al
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unicipal la
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GENERALIDADES
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DESCRIPCION

SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

1 Se brinda informagigr*e-acyerdo a ontraloria Correo
Tipo de Ré '@1@1 Ertenbce igipal electrénico
envif;ggaré% '
ane ey ]

2 fiiﬁxfé validacion de inseriptié G n&ralgri@ \

80 dias‘natucbles e MuRiciBala,
3 " | Sekpicra.con |amevisiery dhcnieht NLRION B *
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SAN MARTIN
TS)TQLTEPE,C

DIAGRAMA

Se brinda informacién de acuerdo al Tipo de Régimen al que pertenece, enviando via correo
electrdnico los anexos

Y

Revisidn para validacién de inscripcién (30 dfas naturales)

+

Se inicia con |a revisién documental yse procede a realizar la verificacién domiciliaria

[ NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS I

©

4

Se informan las observaciones para correccién de informacién en un término méximo de 5 dias

hébiles
| I

NO SOLVENTA LAS OBSERVACIONES l
[Se suspende el proceso hasta que cumpla con los requisitos —]

SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
CUMPLE CON LOS REQUISITOS

v
v

Se genera la orden de pago para la Inscripcidn {2 dias habiles)

'

Se notifica la validacién del expediente

NO PAGA
REGRESAA PASO 5

'
L 51 PAGA
v

Se genera la Constancia de Inscripcidn
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PROCEDIMIENTO I1.12: Revalidacién al Padrén de Proveedores.

SAN MARTIN
TOTQLTEPE;O

GENERALIDADES

Unidad Responsable: CoptrafSia Muigipal

3 (243) 433-50-87 &= sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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SAN MARTIN
TOTQLT%PES:

DESCRIPCION

Se emite convocatqri iade tsmContraloria
ejercicio . para NGt jpal
interes en daf; su_Tegistrd, » :E 5

- »

Convocatoria

cuenfen con losJgequisitos-Elicitddos
g Etge"" Jed los 20 g s—hé&iles&-%‘"“?ﬁ
-gnterigrésas gf vepeifflent = I : »
vifepclaader sus ; e PR o, " Y ¥ |,
convécatorid .l > 08, | Ff ) * 1

ediente
3

]

by
£y

de revalidgrion que
na vigenﬁa de 1 afio,
 partir cj‘b la fecha
€, su [Constancia de
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

DIAGRAMA

Se emite convocatoria al inicio de cada ejercicio fiscal, para aquellos interesados en revalidar su
registro cuenten con los requisitos solicitados

4

Dentro de los 20 dias h4biles anteriores al vencimiento de la vigencia de su registro, se envia la

convocatoria a los correos registrados

Se realiza’la revisién de la documentacién a través de correo o de forma presencial, teniendo hasta
15 dias hdbiles contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud de revalidacién para

resolver sobre su aprobacién

Una vezrevisada yvalidada la documentacién, se emite orden de pago para que enunlapsode3as

dias habiles sea generado el mismo

Una vezrealizado el pago se emite constancia de revalidacién que contaréd con una vigencia de 1
afio, contado a partir de la fecha establecida en su constancia de revalidacién
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SAN MARTIN
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PROCEDIMIENTO I11.13: Revalidacion al Padrén de Contratistas.

GENERALIDAkDES
Unidad Responsab ntralok Mipgl._‘_w:‘n o
. eerarel Pl
Ley Orgépita Mipicibal,..» > \ ‘ i " 3/03/2001 05/11/2001
Ley skde' sl ' piciol 5 J 3 1t 26/08/2003 4 12/2013
R Emoni S c pard el fraccion I, . ‘
ado ik 59 parrafo o i .
* 1 2 ®
e Ingresps Kel Manisibio :
N o
Contardico tratistas e RECHT é&sar y valida
!de idamen i edifddos], informagj prop?é-ci nada
ar lapr mede.ung’ -QQB-Q%%P‘ S a la
engamina g L insCApCH g;én de
bra.x bli : -?“Wt S ratistas, autorizagdo la
lacidhgdas :é isma a aquellos qyé den
" LJJ 'l ‘ umplimiento total lo
; fcitado
¥ ] , e
Se tableteni, 0% n,| || Seafealizara la“gvisi [| Ugd" Vef¥ agleditado se
requisitos ﬁbrlrpos'b.a . de jtiga pop¥parte de la
de los intere¥gdos p clme ontrdl Municipal la

\ GOl
inscripcion O%me ta "'1g r"" ey 2l co ia de inscripcion
: m veramqaqf'ﬂ' Ia IIP cgpr¥spondiente
&sto4se  hala J

cu phmle gaJa’soliﬂado

Tiempo de Gestién: 30 dias natu
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SAN MARTIN
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DESCRIPCION

Convocatoria

alizado el pa
1 de revalidacién que
ina vigentia de 1 afio,
i, del 0 de, junio al 31
i uig tg o la fecha

Viintamiento
o
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SAN MARTIN
TQTQLTngp

DIAGRAMA

Se emite convocatoria al inicio del mes de mayo de cada ejercicio fiscal, para aquellos interesados
en revalidar su registro, debiendo cumplir con los requisitos solicitados

Dentro de los 30 dias naturales anteriores al vencimiento de la vigencia de su registro, se envia la
convocatoria a los correos registrados

4

Se realiza la revisién de la documentacién a través de correo o de forma presencial, teniendo hasta
30 dias hébiles contados a partir de la fecha de recepcién de la solicitud de revalidacién para

resolver sobre su aprobacién

Una vezrevisada yvalidada la documentacién, se emite orden de pago paraque enunlapsode3as
dias hébiles sea generado el mismo

4L

v

Una vezrealizado el pago se emite constancia de revalidacién que contard con una vigencia de 1
afio, contado a partir del 01 de junio al 31 de mayo de! afio siguiente, o la fecha establecida porel
Ayuntamiento
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TOTQ_LTE PEC

PROCEDIMIENTO I1.14: Segwmlento ala Apllca0|on de Encuestas de Satisfaccién

Ciudadana.
GENERALIDADES
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Tiempo de Gestion: 15 dias habiles
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SAN MARTIN

DESCRIPCION

Se realiza la apertura de los buzones ‘
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TOTOLTEPEC
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SAN MARTIN
TOTQLTEPEC

DIAGRAMA

Se realiza la apertura de los buzones de quejas, sugerenclas

4

Se realiza la clasificacién por drea de las encuestas de satisfaccién

+

Se registran yanalizan los resultados de las encuestas en sus S rubros

i

NO SE ENCUENTRAN RESULTADOS NEGATIVOS

v

Se genera un gréfico con los resultados de la apertura, asi como el resultado histérico y el resultado
.
acumulativo

v

¥ |

Se notifica a las 4reas los resultados de las encuestas, asf como las recomendaciones pertinentes si
fuera el caso

\J

SE ENCUENTRAN RESULTADOS NEGATIVOS

Se solicita al drea correspondiente el expediente al cual fue aplicada la encuesta de satisfaccién
ciudadana

Se revisa el expediente yse establece contacto con la persona que realizé el trémite para esclarecer
los datos proporcionados en la encuesta

:

NO EXISTE EVIDENCIA DE ECHOS IRREGULARES
REGRESA AL PASO 4

[Se turna el expediente al Organo Interno de Control para la atencién procedente mediante oficlo
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SAN MARTIN
TOTQLTEPEC

PROCEDIMIENTO 11.15: Consejo de Contraloria Social.

GENERALIDADES
.
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

DESCRIPCION
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Interno de Control para la atencién
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Contraloria Social. %
NO SE REALIZAN LAS'Z'CGI@NES"-*
DE CORRECCION
10 Se turna el expediente al Organo Contraloria Oficio

SE REALIZAN LAS ACCIONES DE-
CORRECCION

CONTINUA EN PASO 11
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EL CONSEJO NO

ANOMALIAS EN LA 8B} A
11 Terminada la obra se tiénehacgonha. Contraloria Dictamen de
reunién con el Consejo para realizar el Municipal entrega

dictamen de entrega re % E‘N c ?
ejecutada entre ela.ﬁé% @% EC ecepcion
o

Consejo de Con r‘aliﬂ'ﬁauumcupéu.o Ec:aTzom

beneficiado

12 El Consejo de Contraloria Social tiene Consejo de
vigencia de un ano a partir de la entrega- Contraloria
recepcion de la obra para que, si en caso Social

de que la obra sufriera algup rwmadiTT,

P!
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

DIAGRAMA

Recibe la |lsta de las obras a ejecutar por
la Direccién de Obra Piblica

Reallza una visita previa a la construccién
de la obra para sondeara la poblaciény
saberqué dla es adecuado para realizar

una reunlén

Ptanifica y elabora el oflcio de invitacién
para que se entregue a la poblacién
beneficlaria y poder conformar el Consejo
de Contralorfa Soclal

Se realiza la gestién correspondliente para
llevara cabo la reunidn con el Consejo de
Contralorfa Sodial

Se Invita al director de obra publica y
regidor de desarrollo urbano, ecologla,
medio amblente, obras yservicios
pliblicos a la conformacién del Consejo de
Contralorla Soclal.

v

Se realiza la reunlén para conformar el
Consejo de Contraloria Social con la
participacién de 6 vecinos beneficiarios de
la obra en la comunidad a realizar, donde
el contralor municlpal da lectura al acta
de constitucidn del comité

!

Se te da una capacitaclén al personal de
la Contralorfa Soclal, donde se hace saber

sus encomiendas a reallzar durante el
tiempo que dure el Consejo

Se entrega a la Direcclén de Obra Pdblica
la recomendacién de verificarlas

EL CONSEIO ENCUENTRA ANOMALIAS EN LA
OBRA
REGRESA AL PASO 4

anomalfas observadas porel Consejo de

Contralorfa Social

NO SE REALIZAN LAS ACCIONES DE
CORRECCION

Se turna el expediente al Organo Interno
de Control para la atencidn procedente

El Consejo se acerca a la Contraloria
Municlpal para hacer entrega de los
formatos de queja o denuncia

medlante oflicio

SE REALIZAN LAS ACCIONES DE CORRECCION
CONTINUA EN PASO 11

EL CONSEJO NO ENCUENTRA ANOMALIAS EN
LA OBRA

Terminada la obra se tiene hace una
reunién con el Consejo para reallzarel

dictamen de entrega recepcién de la obra
Ji da entre el Ayuntamlentoyel
Consejo de Contralorfa Soclal beneflclado

E! Cansejo de Contralorfa Soclal tlene
vigencia de un allo a partirde la entrega-
recepcién de |la obra para que, sl en caso
de que la obra sufriera alguna
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GLOSARIO
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