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1.Prélogo

El Manual de Procedimientos de la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal en los municipios,
es el documento oficial que describe los objetivos, marco legal y los procedimientos sustantivos del
area.

En el presente procedimiento se definen las politicas y normas que regulan las funciones para integrar
el Programa Anual de Trabajo (PAT) de la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal, incluyendo
las Subdirecciones de Practicas de Buen Gobierno, Fiscalizacién de los Recursos Municipales y
Responsabilidades.

Entre los beneficios que ofrece este Manual destacan los siguientes:

Contar con un documento oficial que consigne por escrito el procedimiento a seguir para la
elaboracién e integracién del PAT.

Servir como documento de consulta en lo relativo a la secuencia de actividades que forman parte de la
elaboracién del PAT.

Contar con una guia documental que contenga informacién relevante y actualizada, que facilite revisar
periédicamente el proceso del Programa Anual de Trabajo que orienten el quehacer operativo para
adecuarlos, cuando se justifique, a los cambios que demande la Administracion Publica Municipal.

El presente documento, fue integrado por la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal, con

apoyo de las Subdirecciones de Practicas de Buen Gobierno, Fiscalizacidon de los Recursos Municipales
y Responsabilidades.
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2. Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica Estatal.

LEYES

e Ley de Planeacién.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Leyde Coordinacién Fiscal Federal.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Organica Municipal o su equivalente.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado o su equivalente en su version local.
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico o su equivalente.
Ley de Planeacidn estatal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatal o su equivalente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Estatal.

Ley de Obras Publicas Estatal.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Estatal.

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica Estatal.

e Ley General de Desarrollo Social

CODIGOS

e (Cddigo Municipal para el Estado.

REGLAMENTOS

e Reglamento de Organizacidn de la Administracion Publica Municipal, o Reglamento Interior del
Ayuntamiento o su equivalente.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del Sector Publico

e Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios estatal.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal.
e Reglamento Municipal de Participacion Ciudadana.

BANDOS

e Bando de Policia y Buen Gobierno Municipal.
e Bandos Estatales.

DOCUMENTOS NORMATIVO ADMNISTRATIVOS

e Plan Nacional de Desarrollo 2007 —2012.

e Plan Estatal de Desarrollo.

e Plan Municipal de Desarrollo.

e Manual de normas presupuestarias estatal o municipal, si se cuenta con dicho instrumento.
e Manuales de procedimientos administrativos del municipio.

DEMAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES A LA FUNCION DE LA CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL Y ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD QUE SE ENCUENTREN EN VIGOR.
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3. Procedimiento

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO (PAT).

A continuaciéon se presenta de forma cronoldgica, légica y consistente las acciones administrativas
necesarias para llevar a cabo las actividades, asi como los responsables de su ejecucion.
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3.1 Elaboracidon del Programa Anual de Trabajo (PAT).

3.1.1 OBJETIVO

Contar con un Programa Anual de Trabajo donde se establezca la fuerza de trabajo, areas, nimeros
progresivos de revision, justificacion, funciones prioritarias, programadas de manera trimestral.

3.1.2 ALCANCE

Es aplicable para la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal y aplicable para el ejercicio
correspondiente.

3.1.3 POLITICA

Promover que la Controlaria de Desarrollo Administrativo Municipal conduzca sus acciones, en forma
programada y sistematica, orientando sus actividades hacia los aspectos sustantivos de programas,
funciones y recursos en las diferentes areas de la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal
para apoyar a la adecuada y oportuna toma de decisiones, asi como coadyuvar con la funcién directiva
para que con observancia a la normatividad vigente se logren los objetivos y metas.

3.1.4 NORMAS
La Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal debera formular su Programa Anual de Trabajo
(PAT), con base en los Lineamientos Generales para la planeacién, elaboracién y presentacion del

Programa Anual de Trabajo en materia de auditoria y control emitidos por la SFP.

El PAT, debera ser entregado a la SFP, para su aprobacidn, en la fecha que esta establezca.

ELABORO REVISO

AUTORIZO ‘
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3.1.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT).
No. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 SFP Emi t e “Lineamientos Gene
Presentaci 6n del PAT”
2 Titular de la Contraloria y | Recibe los Lineamientos del PAT y los difunde a los
Desarrollo Administrativo | Subdirectores de Préacticas de Buen Gobierno, Fiscalizacién
Municipal de los Recursos Municipales y Responsabilidades.
3 Subdirector de: Practicas de | Reciben y analizan lineamientos del PAT para su aplicacion.
Buen Gobierno, Fiscalizacion
de los Recursos Municipales y
Responsabilidades.
4 Realizan  investigacién, seleccionan las funciones
prioritarias, los procesos y las areas a revisar que integran al
PAT.

5 Distribuyen recursos y fuerza de trabajo a emplear en el
PAT.

6 Titular de la Contraloria y | Revisa el PAT de los subdirectores, estableciendo las

Desarrollo Administrativo | adecuaciones a que haya lugar.
Municipal
7 Subdirector de: Prdacticas de | Realiza las adecuaciones procedentes.
Buen Gobierno, Fiscalizacién
de los Recursos Municipales y
Responsabilidades.
8 Integran y consolidan PAT, asignando los Numeros
Progresivo de Revisi dn (
Ejecutiva.
9 Titular de la Contraloria y | Autorizay envia PAT a la SFP.
Desarrollo Administrativo
Municipal

10 SFP Recibe, registra y autoriza PAT

11 Turna comunicado de cumplimiento y registro del PAT

12 Titular de la Contraloria y | Recibe comunicado de registro del PAT y emite directrices.
Desarrollo Administrativo
Municipal

13 Subdirector de: Practicas de | Recibir y aplicar directrices.

Buen Gobierno, Fiscalizacion
de los Recursos Municipales y
Responsabilidades.

ELABORO
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3.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT).

- SUBDIRECTOR DE PRACTICAS DE BUEN
- TITULAR DE LA CONTRALORIA DE CGOBIERNO
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DESARROLL O ADMINISTRATIVG MUNIGIPAL - SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION DE LOS
RECURSOS MUNICIPALES
- SUBDIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
INICIO
a1 2 3
. . . Recibe lineamientos y . .
Emite lineamientos difunde o los - Recibe y analiza
= - . A
generales para el PAT Subdirectores lineamientos del PAT
PAT PAT PAT
= a
Realiza investigacion y
selecciona las funciones
para integrar el PAT
6 5
Revisa el PAT de los | Distribuyen recursosy
Subdirectores - uerza de trabajo a
emplear en el PAT
7
»| Realiza adecuaciones
Integra y consolida PAT |-
10 9o
Recibe, registray - Autoriza y envia PAT a
autoriza PAT o
PAT
11 iz i3
Turna comunicado de Recibe comunicado de Recibe aplica
cumplimiento y registro p| registro de PAT y emite > g 3’ P
de PAT directrices irectrices
FIN
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3.1.7 MECANISMOS DE CONTROL

Elaboracion del Programa Anual de Trabajo (PAT).

ACTIVIDAD DE CONTROL INSTRUMENTO RESPONSABLE DE LA
DE CONTROL ACTIVIDAD
Aplicacion de los Lineamientos del |“ L i n e a mi e 1 -Titular de la Contraloriay
PAT Generales Desarrollo Administrativo Municipal

para la Elaboracién y
Presentacion del
Programa Anual de

Trabajo
Cuantificacién de recursos Determinacién de - Titular de la Contraloria 'y
recursos y de la Desarrollo Administrativo Municipal
fuerza de trabajo - Subdirector de: Practicas de Buen
Gobierno
- Subdirector de Fiscalizacion de los
Recursos Municipales
- Subdirector de Responsabilidades
Autorizay turna PAT a la Programa Anual de - Titular de la Contraloria 'y
SFP Trabajo (PAT) Desarrollo Administrativo Municipal

3.1.8 FORMATOS

La informacién y documentacion mencionada en este procedimiento, se podrd consultar en el Sistema
Integral de la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal.
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3.1.9 CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Programa Anual de Trabajo (PAT).
CLAVE:
Revision No. Fecha Motivo o Hoja No. Descripcion
Causa

0 01/12/08 Creacion 7a13 Definicion del
Procedimiento

Elaboro Autorizo

Cargo Cargo
Puesto Puesto

ELABORO REVISO AUTORIZO




[ — ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'N hp ADanmeTAAL CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

ADMINMSTRACION
PELICA AL

_ ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO -PAT
FECHA DE ELABORACION No. DE REVISION PAGINA
MP-PAT-CDAM-01 15/11/2008 01 13 de 15

4. Glosario

Programa Anual de Trabajo.- Programa sistemdtico que orienta los aspectos sustantivos de las
revisiones de control y auditoria que serdn practicadas durante un ejercicio.

Normas Generales de Auditoria Publica.- Ordenamientos especificos de accién que regulan los
procedimientos para realizar revisiones administrativas y financieras.

Procedimiento Administrativo de Responsabilidades.- Conjunto de etapas procesales legalmente
previstas para determinar la existencia o no de responsabilidad administrativa a los servidores
publicos.

Normatividad.- Conjunto de normas, politicas, lineamientos, manuales y procedimientos emitidos por
una unidad administrativa competente, con la finalidad de dirigir hacia los objetivos deseados la
formulacion, ejercicio, control y evaluacidon administrativa, estableciendo el marco de actuacion al que
deberan sujetarse las demds areas y unidades administrativas.

Politica.- Guia bdsica de caracter general que orienta las actividades y funciones que habran de realizar
en sus areas de trabajo los funcionarios y empleados de una institucion.

Organigrama.- Representacion grafica de la estructura orgdnica de una institucion o parte de ellay de
las relaciones que guardan entre si los érganos que la integran.
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5. Lista de Distribucion

Titular de la Contraloria y Desarrollo Administrativo Municipal
Subdirector de Fiscalizacion de los Recursos Municipales
Jefe de Departamento de Auditorias.

Jefe de Departamento de Auditoria de Obras
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6. Anexos
No aplica
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