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1. Presentacion

El Municipio de Corregidora, con su dindmica realidad social, politica y econdmica,
demanda de una gestion de la administracion municipal eficiente, que impulse el
desarrollo de la comunidad y dé atencion eficaz a los requerimientos ciudadanos de
obras y servicios en la esfera local.

Por estos motivos, la administracion municipal requiere una visidon de trabajo
enfocada en los procesos y en la cultura de servicio, capaz de transformarse y
atender las necesidades y expectativas de los ciudadanos, dentro del marco de la
legalidad. Por ello, en el Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021, dentro del Eje Rector
“Gobierno Iintegro, Transparente y Eficiente”, se establecid el compromiso de
fortalecer el marco normativo, de manera que prevalezca la claridad y certeza en el
ejercicio de la funcion publica a todos los niveles.

Para seguir avanzando en la eficiencia y transparencia, es necesario contar con
instrumentos que faciliten el control interno. Ademas de reglamentos y normas, las
actividades cotidianas reflejadas en procedimientos, aportan claridad, disciplina y
legalidad que legitiman el actuar de las dependencias municipales y los servidores
publicos.

Derivado de ello, la presente administracion, encabezada por el Lic. Roberto Sosa
Pichardo, Presidente Municipal de Corregidora para el periodo 2018-2021, tiene como
un objetivo prioritario el contar con los instrumentos administrativos que sirvan como
base para el funcionamiento de las dependencias y la prestacion de los servicios y
tramites municipales, observando integramente las disposiciones juridicas.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Control Interno y Combate
a la Corrupcion, establece los métodos vy flujos de trabajo para el cumplimiento de la
funcion publica, las politicas y normas de actuacion, asi como los formatos
estandarizados a utilizar en las dreas que integran esta dependencia.

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
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2. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sistematice las
actividades de los procesos de trabajo a cargo de las unidades y
direcciones que integran la Secretaria de Control Interno y Combate a
la Corrupcion, que dé congruencia a la operacidon organizacional y
funcional, asi como que garantice la prestacion eficiente, efectiva y
oportuna de los servicios y tramites que proporciona a los habitantes
del Municipio de Corregidora.
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3. Procedimientos de la Secretaria de Control
Interno y Combate a la Corrupcion
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Procedimiento: CcODIGO: -|REVISION:
& PR-120-01 0

Control de Correspondencia

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA '
AVANZA CONTIGO 20-02-19 20-02-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencilc Subordinada: g ]
Y COMBATE A LA CORRUPCION . SECRETARIA DE CONTROL INTERNOY COMBATE A LA CORRUPCION -

OBJETIVO:

Garantizar la atencién en tiempo y forma a las solicitudes, inconformidades y denuncias presentadas a la SCICC, por
cualqguiera de los medios previstos.

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién Descripcion }
A 4 . . 5
1 . 1. El Asistente recibe informacién, solicitud, :
. X . inconformidad, o denuncia por escrito, de :
Recibe : forma presencial,  via telefénica o por:
: correo electronico, dirigida a la SCICC.

Documentos

i

2 . 2. El Asistente regisfro los datos en el

: : médulo de Correspondencia de SISCOE vy :
RELsCH TR . furna documentos al Secretario de Control :
. Interno y Combate a la Corrupcién. ;

Documentos

i

: 3. El Secretario de Control Intemo vy
- Combate a la .Corrupcién revisa la
Revisa e instruye : correspondencia e instruye al personal a su

’ - Cargo para su atencién. :

Documentos

4. El Asistente turna los documentos a Icr;:

. Direccién que corresponda.
Turna :

Documentos

I q

. 2Se emite documerito de respuesta?

. No se emite documento de respuesta.

2Se emite doc.
De respuesta?

: Conector 1 va al fin dél procedimiento.

© Si se emite documento de respuesta.

. 5. El Personal designado para la atencion
- del asunto registra los datos del:
. documento de respuesta en el modulo de :
- Correspondencia de SISCOE. :

- Conector 1 viene de la pregunta Se emite
. documento de respuesta? :

- Fin del Procedimiento :

Registra

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: “|REVISION:
) . PR-120-01 0
iy Control de Correspondencia FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-02-19 20-02-19
Politicas:
N/A

Responsabilidades:

N/A

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacion
SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate ala C

orrupcion

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Carrupcion del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/D/01 Formato de queja y denuncia escrito
SISCOE/DRA/D/02 Formato de queja y denuncia electrénico

SISCOE/DRA/D/03 Formato de constancia telefénica
SISCOE/DRA/I/OF/01  Formato de oficio de
informacién de inconformidad

sol

SISCOE/DRA/I/NOT/01
inconformidad.

SISCOE/DRA/I/NOT/02 Formato de nofificacién inconformidad via

icitud de  oficio.

Formato de notificacion electrénica de

Elaboro:

g —
Y
Lic. Mariaferrieinda Hinojosa Cervantes

A

Revis6:

[~~~

S

= _-—
—Cn é as Granados

-SecretarioIécnicp de la SCICC

Aprob:
X
M.en A.P. ((),s nzdlez

Secretafje ol Interno
y. Corbcie’eria Corrupcion

&= FM-510-01 Re,v."O



Procedimiento: CODIGO: "|REVISION:
h Pro Esiratéaico Anfi ., PR-120-02 ' 0
rograma Estratégico Anticorrupcion = )
con > ; FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 31-05-19 31-05-19
Dependencia:  SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada:
; SECRETARIA DE CONTROL INTERNO
Y COMBATE A LA CORRUPCION Y COMBATE A LA CORRUPCION

OBJETIVO;

Fortalecer la gestion municipal e incrementar la confianza ciudadana.

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion | Descripcion

Inicio

©1. Al inicio de cada administracion :
1 - municipal, el Secretario de Control Interno :

Integra -y Combate a la Corrupcion integra la:
y presenta . propuesta  del Programa  Estratégico :
- Anticorrupcién y presenfo para oprobooon :

- del Ayuntamiento.
Prog. Estratégico .
Anticorupcion .

wsreiEe : Se conecta con el pfocedimiem‘o PR-310- :
| | solicitudes de : 03 "Atencion a Solicitudes de Acuerdo de :
Acuerdo de - Cabildo" de la Secretaria del :

Cabiido : Ayuntamiento. :

2 2. Una vez aprobado el Programa

Planifica : Estratégico  Anficorrupcién, el Director
y presenta . planifica las  actividades del Programa :
- Anual de Trabajo y- presenta al Secretario -

' : de Confrol Infemo y Combate a la:
Programa Anual s ., H
de Trabajo . Corrupcion. : :
4

3 : 3. El Secretario de- Confrol Interno vy :
Validay : Combate a la Corrupcién  valida el;

i - Programa Anual de:Trabagjo y presenta :
presenta . para aprobacién del Ayuntamiento. :

Programa Anual L !

de Trabajo 3 .

{ Qj’ : Se conecta con el procedimiento PR-310- :
Afencién a : 03 "Atencion a Solicitudes de Acuerdo de :

p | Soiciudes de . Cabildo” de la  Secretarfa  del:

e : Ayuntamiento. ' ;

v 4. El Secretario de’ Control Interno y:

4 - Combate a la Corrupcién instruye al:
Instruye : personal  para  la -ejecucion  de las ¢
. actividades previstas en el Programa :

. Estratégico Anticorrupcion y el Programa :

Prog. Estratégico
Anticorrupcion

. Anual de Trabajo.

Programa Anual
de Trabajo

Se conecta con el procedimiento PR-120- :
B | Auditoria Interna - 03 "Auditoria Interna” :

FM-510-01 RevO



Procedimiento: CcODIGO: "|REVISION:
A Programa Estratégico Anti i - °
ma Estraregico An Icorrupcion e g :
EORRECIBORA FECHA DE CREAC|O.N.‘ FECHA DE MODIF: .
AVANZA CONTIGO 31-05-19 31-05-19

Secretaria de Control Interno y Combate a la' Corrupcion Descripcion

sHay presupuesto disponible para las
actividades con cosfo? :

Si 5

zInformacion
completay en

Revisa - No hay presupuesTo disponible para lasf
formato?2 : .

actividades con costo,

. S. El Director reprogr_omo las ocﬂvidodesé
No . para el siguiente ejercicio fiscal. )

Conector 1 va a la actividad é

: Si hay presupuesto disponible para las
. actividades con costo. :

Gestion de © Se conecta con el procedimiento PR-120-:
] > Matericles y 207 “‘Qels’ﬂén de Recursos Materiales y:
Servicios - Servicios :
@m} - Conector 1 viene de la actividad 5.
6 : 6. El Director instruye al personal a su cargo :
. para la realizacion de las actividades e :
Solicita - informa al Secretario -de Control Interno y :
. Combate a la Corrupcion el avance de:

- manera mensual.
Oficio .

4 7. Al cierre del ejercicio fiscal, el Director :
7 - integra el informe anual de las actividades :
Entrega .y presenta al Secretario de Control InTerno :
' -y Combate ala Corrupcnon :
Oficio
. 8. El Secretario de Control Interno vy :
8 - Combate a la Corrupcion valida el informe :
Recibe ;. anual de trabgjo 'y presenta  para -
y nofifica ' : aprobacion del Ayuntgmiemo. .ok

Informacién

. Se conecta con el procedimiento PR-310- :
i Control de . 03 "Atencién a solicitudes de Acuerdo de :
Correspondencia - Cabildo" de la’  Secretaria del :

© Ayuntamiento. :

Fin . Fin del procedimiento.

FM-510-01 RevO



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
A PR-120-02 : 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
31-05-19 . 31-05-19

Programa Estratégico Ahticorrupcién

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Este procedimiento aplica para todas las Direcciones que componen la SCICC.

Todos los oficios derivados del Programa Estratégico Anticorrupcion deberdn estar firmados por el Secretario de Control Interno y Combate ov la
Corrupcién.

El Programa Estratégico Anticorrupcion incluye de manera no limitativa, los siguientes conceptos: Prevencién Municipal; Campafia "No doy no
pido mordida"; Construccidn de una educacién contra la corrupcion; Capacitacién Anticorrupcion; Revisiones preventivas; Tecnologia
anticorrupcion; Politica punitiva contra irregularidades; Sanciones ejemplares. .

Responsabilidades :

Las funciones que se indican para realizar por el Director, puede redlizarlas el Director de Responsabilidades Administrativas, Director de Control y
Evaluacion de Procesos Administrativos y Financieros o Director de Control y Evaluacion de Procesos de Obra Publica, segin el dmbito de su
competencia. ! :

Definiciones y siglas:

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. .
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro.
Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro: Reviso:

Obra Publica fe ala Corrupcion .

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
’ ‘ Revisi de Control Int PR-120-03 ' 0
evisiones ae Conirol Inferno T .
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 02-05-19 : 02-05-19
Dependencia:  SECRETARIA DE . Dependencia Subordinada: ’
CONITROL INTEBNO SECRETARIA DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO:

Revisar el cumplimento de procedimientos y normatividad, antes, durante y después de la ejecucion de las obras y acciones municipales,
a fin de prevenir seficlamientos y observaciones por parte de los entes fiscalizadores. :

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién | Descripcion

(e )

Inicio

1. El Director integra Cédula de Diagndstico :

1 . con las acciones de la administracion :
Integra * publica de mayor impacto para ser sujetas :
y presenta . de revision preventiva, y presenta al:
- Secretario de Control‘interno y Combate a :
ﬁ@ . la Corrupcion. o o B
Diagnéstico . c
A : .o :
2 2. E Secretario de Control Intfemo. y:
valida . Combate a la Corrupcién valida la Cédula :

: de Diagnéstico e instruye al Director para :

e instruye : : s i
. realizar la revision interna.

Cédula de
Diagnéstico

r

5 L * 3. Bl Analista o Auditor elabora Cédula de

. Planeacién de la revision y registra el -
: objeto y cronograma de la revision vy :
. entrega al Director. e

Elabora, registra
y enfrega

Cédula de
Planeacién

4

4 : 4. El Director valida la Cédula de:
: Planeacién y recaba autorizaciéon  del :
Valida y recaba - Secretario de Controlinterno y Combate a :

- la Corrupcién. ’ :

Cédula de
Planeacion

F

- 5. El Analista o Auditor elabora oficio de -
5 Y : inicio de la revision preventiva y entrega a :
- las  Dependencias involucradas, previa :
. validacién  del Director y fima del:
- Secretario de Control-Interno y Combate a :
¢ la Corrupcion. :

Elabora
y entrega

Oficio de inicio

I

Confrol de Viene del procedimiento PR-120-01 Control
Correspondencia . de Correspondencia. S

© 6. El Analista o Auditor recibe la:
6 - informacién remitida por las dependencias -

Recibe : y determina si es suficiente para continuar :
y determina . con la revisién prevenfiva. :

Anexo técnico

3

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento: CcODIGO: TREVESION:

d J PR-120-03 0
@l Revisiones de Control Interno v .
CORREGIGORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 02-05-19 ) 02-05-19

sInformacién
suficiente?

Solicita

Oficio

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion

() ——

Controlde
Correspondencia

e Control de

y
8
Analiza y realiza
y
9
Elabora
Proyecto IEP
10
Valida, recaba
y envia
11

Analiza y valora

Documentacién

Correspondencia

Descripcion

gla informacion  es  suficiente  para
continuar la revisidon preventiva? :

preventiva.

Conector 1 va a la actividad 8.

. Si es suficiente para ‘continuar la revision

No es suficiente para. continuar la revision :

preventiva.

7. El Andlista o Auditor solicita a las:
dependencias que = complementen la:
informacién, mediante oficio validado por :
el Director y firmado por el Secretario de :
Confrol Interno y Combate a la Corrupcion. :

01 Conftrol de Correspondencia.

. Se conecta con el procedimiento PR-120-

Conector 1 viene. de la pregunta gLoé

revision preventiva?

© informacion es suficiente para continuar. la :

- 8. El Analista o Auditor analiza de manera :

sustantiva la informacién y realiza visitas de :

verificacion si fuera necesario.

9. El Analista o Auditor elabora el proyecto :
de IEP con hallazgos, acciones preventivas -

O correctivas a implementar.

10. EI Director valida™ el proyecto de IEP,
recaba autorizacion del el Secretario de :
Control Interno y Combate a la Corrupcién :

solventacion.

y envia a las dependencias para ‘su:

Se conecta con el procedimiento PR-120-
: 01 Control de Correspondencia. :

11. El Analista o Auditor analiza la respuestd
al IEP y valora si las dependencias han :
efectuado satisfactoriomente la :

solventacion.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CcODIGO: | REVISION:
A PR-120-03 0

Revisiones de Control Interno

FECHA DE CREACIQN:-_ FECHA DE MODIF: .
02-05-19 02-05-19

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion Descripcion
2
. glas dependencxcs hon efectuado la
Y . solventacion? :
No 12 :
Han efectuado Elabora . No han efectuado la solventacion.
solventacion?g y enfregg :
12, El Analista o Auditor elabora denuncia y :
Lj - enfrega a la Unidad Investigadora. :
Denuncia 3 :
. . Se conecta con el procedimiento PR-121-:
Si 02 Investigacién de  Responsabilidad :
v © Administrativa. :
Investigacién d s o3
é‘gfgonmct')ﬁi’(‘jog . Sihan efectuado la solventacion.
Administrativa :
v d . .
13 - 13. El Analista o Auditor elabora el proyecto :
. oficio de cierre de la revision interna.
Elabora : .
Oficio de
cierre
14 - 14. El Director valida el oficio de cierre de la -

© revision interna, recaba autorizacién del :
. Secretario de ControlInterno y Combate a :
- la Corrupcién y envia a las dependencias.

Valida, recaba
y envia
Oficio de
cierre

4 Fin del Procedimiento

Fin

FR510:07 Revio’



Procedimiento: CODIGO: {REVISION:
A PR-120-03 4 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: .
02-05-19 02-05-19

Revisiones de Control Interno

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Las revisiones de control interno también pueden realizarse por solicitud de parte. En tal caso, el Secretario de Control Interno y Combate o la
Corrupcion cuenta con el plazo de 5 dias para notificar el inicio de Ia revision.

La SCICC otorgard a las Dependencias un término de 5 dias hdbiles para remitir la informacién o realizar la solventacién y Unicamente se
concederd una prérroga por una sola ocasién por el mismo plazo. " '

Este procedimiento aplica para todas las Direcciones que componen la SCICC

Responsabilidades :

Las funciones que se indican para realizar por el Director, puede redlizarlas el Director de Responsabilidades Adminisfroﬂvds,‘.Director de Controly
Evaluacién de Procesos Administrativos y Financieros o Director de Control y Evaluacién de Procesos de Obra Piblica, segin el dmbito de su
competencia. . C '

Las funciones que se indican para realizar por el Analista o Auditor, puede redalizarlas el Analista de Responsabilidades Administrativas, el Auditor
de Procesos Administrativos y Financieros, o el Auditor de Procesos de Obra PUblica, segin el dmbito de su competencia.

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacion

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion

Oficio de inicio: Oficio que contiene el nimero de revisidén iniciada, el drea revisada, el objeto de la misma, el periodo sujeto de revision y
personal asignado para dicha encomienda, adjuntando el requerimiento previo de informacién y documentos que sean necesarios para su
prdctica.

IEP: Informe Ejecutivo de Prevencién, a través del cual se dan a conocer los resultados de Ia Revision Preventiva. g

Dependencias: Secretarias o dreas administrativas del Municipio de Corregidora y sus descentralizados que pueden ser sujetos de revision
preventiva y que se encuentran involucrados en el objeto de la revision. ;

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. :
53 al 57 del Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/RP/CD/01: Cédula del diagnéstico SISCOE/RP/OR/01: Oficio de requerimientos
SISCOE/RP/CP/01: Cédula de planeacion i SISCOE/RP/AV/01: Actas de verificacion
SISCOE/RP/QI/01: Oficio de inicio SISCOE/RP/IEP/01: Informe Ejecutivo de Prevencion
SISCOE/RP/OC/01: Oficio de Cierre SISCOE/RP/OD/01: Oficio de Denuncia.

Elaboro: Reviso:

Lic. Lut/e 5
Directorq d &
AN I

Lts,
Hinojosa Cervantes
1

Ing. Jo
Director de

7 z :
. C/ FM-510-01 Rev.0



n Procedimiento: . CcODIGO: * |REVISION:
< ; PR-120-04 . - 0
Auditoria Interna T .
cornzeipona FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
17-05-19 17-05-19
Dependencia:  SECRETARI Dependencia Subordinada:
Y gE)MI;I::I'EE\ESTZTROL INTEBNO SECRETARIA DE CONTROL INTERNO
ORRUPCION Y COMBATE A LA CORRUPCION

OBJETIVO:

Ejecutar el mecanismo de control y evaluacion que forma parte del sistema implementado por la Secretaria, a través del cual se busca detectar
oporfunamente las desviaciones normativas y/o inclumplimiento de los principios que rigen la gestion gubernamental en el Municipio.

Secretaria de Control Interno y Combate ala Conupcién Descripcion

(e )

Inicio
Programa

Estratégico
Anticorrupcion

Viene  del proéedimiemo PR-]20-O$§
. Programa Estratégico Anticorrupcion.

Integra 1. El Director integra Programa Anuall deé
y presenta . Auditoria y presenta al Secretario de:
- Confrol Interno y Combate a la Corrupcién. :

Programa Anual
de Auditoria

3 Y © 2. El Secretario de Control Interno vy
- Combate a la Corrupcién  valida  el:
Valida . Programa Anual de Auditoria. :
de Auditoria
3 4 3. En seguimiento 'ol'Progromo Anual de :

- Auditoria, el Analistar o Auditor elabora :
: Cédula de Planeacién de la revisién vy :
: registra el objeto vy cronograma de la:
© auditoria y enfrega al Director. i

Elabora, registra
y enfrega

Cédula de
Planeacion

»

4 4. Bl Diector valida la Cédula de:
: Planeacién y recaba autorizaciéon  del :
Valida y recaba . Secretario de Control Interno y Combate a :

- la Corrupcidn. :

Cédula de
Planeacion

F

- 5. El Andlista o Auditor elabora oficio de :
. inicio de la Auditorid Interna que indique:
- -fecha y hora de levantamiento de Acta :
. de Inicio de Auditoria - -
- -designacién de un enlace de la:
. dependencia para efectos de la auditoria

. -requerimiento de informacién preeliminar

©Y —enfrega  a las  Dependencias :
Oficio de inicio . involucradas, previa validacién del Director :
-y firma del Secretario.de Control Interno vy :

Atencién de : Combate a la Corrupcion.
> Auditorias de la :

Dependencia . ’ s :
A - Se conecta con . el procedimiento :

é  “"Atencidn de : Auditorias  de la:
. Dependencia”. C i

A

Elabora
y enfrega

1

Recibe

6 El  Anaiista o Auditor recibe lo;:
Oficio de . designacion del enlace para auditoria.

designacion

F

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento: cODIGO: ~ [REVISION:

Auditoria Int PR-120-04 - - 0
uairorid interna NS ;
CORREGIDORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -

AVANZA CONTIGO 17-05-19 : 17-05-19

Secretaria de Control Intermo y Combate a la Corrupcién | Descripcion

7. Enla fechay hora sefialada, el Analista ¢ -
Auditor levanta el ‘Acta de Inicio de:
Auditoria y recibe la informacion preliminar :
por parte de la Dependencia. .

Levanta

Acta de Inicio
Informacion

8. El Analista o Auditor revisa la informacion :
. remitida por la Dependencia y determina si :
8 . es suficiente para dictaminar sobre la:

Revisay . Auditoria Interna. b
determina :

3 © sla  informacién . &s  suficiente  para
‘ InperECiEn - dictaminar sobre la Auditoria Interna? :

. Si es suficiente para: dictaminar sobre Ioé
Si . Auditoria Interna. ) .

@ Conector 1 vaala dcﬂvidod 10.

No es suficiente para- dictaminar sobre lo :
Auditoria Interna. '

sInformacion
suficiente?

9 © 9. Bl Andlista o Auditor solicita a las
. . dependencias que . complementen a :
Solicita - informacion, mediante Acta :

Circunstanciada, frmada por el Analista o :

. Auditor conjuntamente con el Enlace
acla : designado por el drea auditada. :
circunstanciada b

Atencién de . Se conecta con el procedimiento :

P | Auditorias de la - “Atencién de Auditorias de & :
Dependencia . :

Dependencia”.

< > : Conector 1 viene de la pregunta sla

informacién es suficiente para dictaminar :
sobre la Auditoria Intema? :

Analiza y realiza . 10. El Analista o Auditor analiza de manera -
©sustantiva la informacién y realiza visitas de ;

. verificacion si fuera necesario.
Informacidén . :

sExisten hallazgos?

No existen hallazgos.
Conector2 vaala dcﬂvidod 12.

- Si existen hallozgos. -

sExisten
hallazgos?

FM-510-01 ReVO



A Procedimiento: cODIGO: - *|REVISION:

$ PR-120-04 0

s Auditoria Interna v )
cor Y i FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 17-05-19 ' 17-05-19

Secretaria de Control Interno y Combate a la Cornupcion

Descripcion

)
@\H

Atencion de
Auditorias de la
Dependencia

12
Levanta
Actade
Cierre
13
Elabora
y enfrega
Informe
preliminar de
resultados
14
Valida, recaba
y envia
Informe
preliminar de
resultados
b
A
15
Analiza
y valora
Respuesta
A
16
Elabora

Informe Final
de Resultados

Conector 2 viene de la pregunta gExisTené
hallazgos? :

12. El Analista o Auditor levanta el Acta de
Cierre de Auditoria, previo acuerdo con el :

- enlace de la Dependencia.

13. El Analista o Auditor elabora el Proyecto :
de Informe Preliminar: de Resultados, con :
observaciones y/o recomendaciones, v :
entrega al Director. -

14. El Director valida el Proyecto de Informe :
Preliminar de Resultados, recaba :
autorizacién del el Secretario de Conftrol :
Interno y Combate a la Corrupcién y envia :
a las dependencias para su solventacion.

Se conecta con el procedimiento
“Afencion  de  Auditorias de la:
Dependencia”. ‘ :

15. El Analista o Auditer analiza la respuesta -
al Informe Preliminar de Resultados y valora :

: si la dependenciac ha efectuadé
. satisfactoriamente la solventacion. :

16. El Analista o Auditor elabora el Informe
Final de Resultados de la auditoria interna. :

FM-510-01 Rev:0



n Procedimiento: CcODIGO: - *|REVISION:

Auditoria Int PR-120-04 0 .
uairoria Interna AT :
CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 17-05-19 ' 17-05-19

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion Descripcion

17 ‘ : 17. El Director valida el Informe Final de :
Valida, i . Resultados, recaba autorizacidon del el :
recaba y envia . Secretario de Control Interno y Combate a

. la Corrupcién y envia a la Dependencias.

Informe Final de
Resultados

v " sla dependencia ha efectuado o
No 18 : solventacion? ;
3Ha efectuado Elaboray " g ..
solventacion? enfrega : No ha efectuado la _so}ventoaon. :
- - 18. El Andlista o Auditor entrega el Informe :
miome findlde © Final de Resultades o la  Unidad :
3 . Sustanciadora y Resolutora, con copia a Io :
Si : : Dependencia. ;
4

Procedimiento ! Se conecta con el procedimiento PR-121-

de
Responsabilidad : 03 Procedimiento. de Responsabilidad :
Administrativa © Administrativa. : :

Siha efectuado la sblvéntocién.

19 ' © 19. El Andlista o Auditor archiva los

. : documentos resultantes de la auditoria :
Archiva © interna. :

Informe Final de
Resultados

. Fin del Procedimiento
Fin

FM-510-01 ReVO



Procedimiento: CcODIGO: © |REVISION:
‘ . Auditorid Int PR-120-04 ; 0
udairorid Interna - .
PO« FECHA DE CREACION.I. FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 17-05-19 { . 17-05-19

Politicas:

Las Auditorias Internas también pueden redlizarse por solicitud del Presidente Municipal, Regidores, Sindicos o Titulares de Dependencia.
Este procedimiento aplica para todas las Direcciones que componen la SCICC. "
El plazo para designar enlace para la atencion de la auditoria es de 3 dias habiles siguientes a la nofificacion. .
El plazo otorgado dentro de las actas circunstanciadas serd de 3 dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de la suscripcién de la misma.
Para el informe preliminar de resultados serd dentro de los 30 dias hdbiles siguientes a la emisidn del acta de cierre. 1

Para la solventacién de las observaciones y recomendaciones el drea auditada tendrd un plazo de 15 dias hdabiles confados a partir del dia
siguiente en que se nofifique el Informe Preliminar de Resultados. :

Para emitir el Informe Final de Resultados se tendrdn 30 dias hdbiles contados a partir de la entrega de la solventacién por el drea auditada.

El Informe Final de Resultados hace las veces de Informe de Presunta Responsabilidad para el caso de Auditorias Internas.

Responsabilidades :

Las funciones que se indican para realizar por el Director, puede realizarlas el Director de Responsabilidades Administrativas, Director de Control y
Evaluacion de Procesos Administrativos y Financieros o Director de Control y Evaluacién de Procesos de Obra PUblica, segun el dmbito de su
competencia. :

Las funciones que se indican para realizar por el Analista o Auditor, puede realizarlas el Analista de Responsabilidades Administrativas, el Auditor
de Procesos Administrativos y Financieros, o el Auditor de Procesos de Obra PUblica, segun el dmbito de su competencia. . ‘

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacion

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion ' ;
Oficio de inicio: Oficio que contiene el nUmero de Auditoria iniciada, el drea revisada, el objeto de la misma, el periodo sujeto de revisién y
personal asignado para dicha encomienda, adjuntando el requerimiento previo de informacién y documentos que sean necesarios para su
prdctica. 5 % :
Dependencias: Secretarias o dreas administrativas del Municipio de Corregidora y sus descentralizados que pueden ser sujetos de revision
preventiva y que se encuentran involucrados en el objeto de la revision. i

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/A/CP/01: Cédula de planeacién SISCOE/A/AC/01: Acta de Cierre :
SISCOE/A/QI/01: Oficio de inicio SISCOE/A/IPR/O1: Informe Preliminar de Resultado
SISCOE/A/AIA/O1: Acta de inicio de auditoria SISCOE/A/IFR/01: Informe Final de Resultados
SISCOE/A/AC/01: Actas Circunstanciada SISCOE/A/IPR/01: Informe de Presunta Responsabilidad

SISCOE/A/AH/01: Acta de Hallazgos

Elaboro: Reviso:

-

/
Lis. MariadFernanda
Hinoj(oso Cervantes

FM-510-01 Rev.0




h Procedimiento: CcODIGO: |REVISION:

& ; . PR-120-05 . 0 :
@i Auditoria Externa s ;
SBRREGIBGRA ' FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 29-05-19 C 29-05-19

Dependencia:  SECRETARIA DE CONTROL INTERNO
Y COMBATE A LA CORRUPCION

Dependencia Subordinada:
SECRETARIA DE CONTROL INTER[\IO
Y COMBATE A LA CORRUPCION

OBJETIVO:

Brindar atencién y seguimiento a los requerimientos que las Entidades Fiscalizadoras efectuan al Municipio de Corregidora.

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion Descripcion

Inicio

Control de
Correspondencia

Recibe

Oficio de Inicio

Designha
e instruye

Gestiona

A

Elabora
y entrega

Oficio de
solicitud

© Viene del procedimiento PR-120-01 Control :
. de Correspondencia .

- 1. El Secretario de Control Interno y:
. Combate a la Corrupcidén recibe de:
- Presidencia el oficio de inicio y objeto de la
. auditoria por parte de la Entidad:
- Fiscalizadora. :

. 2. El Secretario de Control Interno vy :

- Combate a la Corrupcion, segin o :
. indicado en el oficio de inicio, designa un :
- Enlace y dos testigos para la firma del Acta
. de Inicio, e instruye a su personal para :

- atender la auditoria.

3. El Director gestiona la disponibilidad de
: un espacio fisico en las instalaciones del :
- Municipio para que los Auditores Externos :

. realicen sus labores..

4. El Anadlista o Auditor elabora oficio de :
. solicitud  de informacién  preliminar  y :
- designacién del enlace, y entrega a las :
. Dependencias involucradas, previa :
- validaciéon  del Director y fima del:
- Secretario de Control Interno y Combate a :

- la Corrupcion.

Firma
e informa

Acta de inicio

Atencién de

Auditorias de la :Se conecta con el procedimiento :
Dependencia : "Aftencion  de  Auditorias  de  la:

- Dependencia”.

5. En la fecha y hora senalada, el Enlace, :
- junto con los testigos:.designados, firma el
. Acta de Inicio de Auditoria e informa la -
. Ubicacion del espacio previsto para |os :

- Auditores Externos. -

FM-510-01 Rev.0



CODIGO: |REVISION:

A Procedimiento:
< 3 PR-120-05 - - 0
g Auditoria Externa , '
CORRECIIGHA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO

29-05-19 29-05-19

Secretaria de Control Interno y Combate a la Cortupcion

Revisa

Informacién

Si

zInformacion
completay en
formato?

Solicita

Oficio

v

Atencién de
Auditorias de la
Dependencia

Entrega

No

sAuditores
solicitan
informacion?

Si

Recibe
y notifica

Informacion

Atencién de
Auditorias de la
Dependencia

Descripcion

é. El Analista o Auditor revisa la informacion :
remitida  por la - Dependencia pard:
determinar si estd completa y corresponde :
a los formatos indicados por la Entfidad :

Fiscalizadora.

sla  informacion  estd  completa  y:
corresponde a los formatos indicados por :

la Entidad Fiscalizadora?

Si estd completa .y corresponde a los

formatos  indicados’ por la  Enfidad :

Fiscalizadora.

Conector 1 va a la actividad 8.

No estd completa o no corresponde a los
formatos  indicados por la  Entidad :

Fiscalizadora.

7. El Analista o Auditor solicita a las:
dependencias que complementen a :
informaciéon, mediante oficio validado por :
el Director y firmado por el Secretario de :
Conftrol Interno y Combate a la Corrupcién. :

Se conecta con el procedimiento :
"Atencion de Auditorias de la:

Dependencia”.

Conector 1 viene de la pregunta gLoé
informacién estd completa y corresponde :
a los formatos indicados por la Enfidad :

Fiscalizadora?

8. El Analista o Auditor entrega la:
informacion a la . Entidad Fiscalizadora :
mediante oficio validado por el Director vy :
firmado por el Secretario de Control Interno -

y Combate a la Corrupcion.

slos Auditores - Externos solicitan

informacién adicional?
No solicitan informacién adicional.
Conector 2 va a la actividad 10.

Si solicitan informacion adicional.

9. El Analista o Auditor recibe Acta de :
solicitud por parte de los Auditores Externos, :
y nofifica a la Dependencia mediante :
oficio validado por el Director y firmado por :
el Secretario de Conftrol Interno y Combate

a la Corrupcién.

Se conecta con el procedimiento :
“Atencion  de  Auditoriacs de la:

Dependencia”.

FM-510-01 Rev.0



n Procedimiento: CcODIGO: - *|REVISION:

Audheia Exlel PR-120-05 0
udairoria Externa = -
CORREGIDORA : FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

29-05-19 . 29-05-19

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion Descripcion

2 E A :
. Conector 2 viene' de la pregunta zLos :

: . Auditores Externos solicitan informacion :

; - ~adicional? g it e

- 10. El Analista o Auditor recibe de la:
Recibe y remite . Enfidad Fiscalizadora las Cédulas de:
. Resultados Preliminares y remite a la:

Dependencia  para. su  solventacion, :
mediante oficio validado por el Director vy :

- firmado por el Secretario de Control Interno :
.y Combate a la Corrupcion. ;

Cédulas de
Resultados

Afencién de : R et
> | Auditorias de la : Se conecta con el procedimiento:
Dependencia - “Atencién de Auditorias de la:

. Dependencia”. ' .

Entrega © 11. El Analista o Auditor enfrega a la:

. Enfidad Fiscalizadora la informacién que :
solventa las Cédulas de Resultados :
Preliminares, mediante oficio validado por :
el Director y firmado por el Secretario de :
Confrol Interno y Combate a la Corrupcion. :

Oficio

)y

12. El Secretario de Control Interno vy :
. Combate a la Corrupcion recibe de la
Recibe - Entidad Fiscalizadora -el Informe Individual :
' . de Auditoria, via Cédula de Notificacion, e :
instruye a su personal para su atencion

Informe
Individual de
Auditoria

sDel Informe Individual de Auditoria deriva :
alguna presunta responsabilidad? :

No . No deriva alguna presunta responsabilidad.

@ . Conector 3 va a la actividad 14.

Si deriva alguna presunta responsabilidad. .

sDeriva presunta
responsabilidad?

Si :
13. El Analista o Auditor elabora Informe de :
Presunta Responsabilidad y entrega a la:

13 . Unidad Investigadora, con copia a la:
- Dependencia. :

Elabora
© Se conecta con el procedimiento PR-121-
Informe de i 2 o o gk .
presunta - 02 Investigacion - de  Responsabilidad :
responsabll . Administrativa. i
Investigacién de : . : o
P | Responsabilidad . Conector 3 viene de la pregunta zDel:
Administrativa . Informe Individual de Auditoria deriva :

: : . dlguna presunta responsabilidad?

14. El Analista o Auditor archiva los
documentos resultantes de la auditoria :
interna. :

Archiva

D t D o
@ © Fin del Procedimiento

FM-510-01 Rev.0



h Procedimiento: ‘ cODIGO: - IREVISION:

A d'f , Ef PR-120-05 0
udiroria Externa X
CORRERBORA FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO 29-05-19 . 29-05-19

Politicas:

Este procedimiento aplica para todas las Direcciones que componen la SCICC.
Los plazos para la entrega de a la entidad fiscalizadoras es de 5 dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de la noftificacion.

Los plazos para la entrega de informacion de las Secretarias responsables es de 3 dias hdbiles contados a partir de la recepcidon de la
notificaciéon. &

Tratdndose de auditorias externas a cargo de ESFE y ASF, se protocolizan las actas de inicio y los auditores comisionados se esfobleceh
fisicamente en las instalaciones del Municipio. :

Responsabilidades :

Las funciones que se indican para realizar por el Director, puede redlizarlas el Director de Responsabilidades Administrativas, Director de Control y
Evaluacion de Procesos Administrativos y Financieros o Director de Control y Evaluacion de Procesos de Obra PUblica, segun el dmbito de su
competencia.

Las funciones que se indican para realizar por el Analista o Auditor, puede realizarlas el Analista de Responsabilidades Administrativas, el Auditor
de Procesos Administrativos y Financieros, o el Auditor de Procesos de Obra PUblica, segun el dmbito de su competencia.

El Enlace Municipal es el intermediario entre la entidad fiscalizadora y el Municipio. }
Los enlaces de las Secretarias son los responsables de validar y entregar la informacién correspondiente de cada una de las Secretarias.

Definiciones y siglas:

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién :

Oficio de inicio: Oficio que contiene el nimero de Auditoria iniciada, el drea revisada, el objeto de la misma, el periodo sujeto de revisién y
personal asignado para dicha encomienda, adjuntando el requerimiento previo de informacion y documentos que sean necesarios para su
prdctica.

Entidad Fiscalizadora: Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Contraloria
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, Secretaria de la Funcién PUblica, Despachos externos contratados.

Secretarias responsables: son las dreas administrativas del Municipio de Corregidora y sus descentralizados que pueden ser sujetos de auditoria y
que se encuentran involucrados en el objeto de la misma. i

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro: Reviso:

7,

€. Maric Fernanda
Hingjosa Cervantes

(=
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Procedimiento: CODIGO: |REVISION:
. Seguimiento a Inconformidades Ciudad Lal. T, .
. 4 eguimiento a Inconformidades Ciudadanas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
CORREGIDORA i
AVANZA CONTIGO 20-02-19 : 20-02-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada: .
Y COMBATE A LA CORRUPCléN DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADM_INISTRATIVAS

OBJETIVO:

Atender y dar seguimiento a las inconformidades ciudadanas y garantizar que se cuenta con el mecanismo institucional para
su atencién por parte de las dependencias que integran la administracion publica municipal. +

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcién

Control de
Correspon- >
dencia

Analiza,
determina
e instruye

Inconformidad

I

Y

Asigna
y registra

Expediente

ot

@
v

3
Generay turna
Oficio
4
Valida y recaba
oficio
5

Recibe y registra

Viene del procedimiento PR-120-01 "Control
. de Correspondencia” :

: 1. El Director de Responsabilidades :
. Administrativas analiza la inconformidad, :
. determina las dependencias involucradas, :
e instruye al Analista de Responsabilidades :
- Administrativas. :

- 2. El Andlista de Responsabilidades -
- Administrativas  asigna un  nUmero de :
- expediente a la inconformidad en la:
: plataforma SISCOE - déntro del mddulo de :
: comentarios y registra los datos de:
- identificacion del denunciante y el nombre :
. de las Dependencias involucradas.

: Conector 1 viene de la pregunta zSe fiene
- por satisfecha la inconformidad? :

© 3. El Andlista de. Responsabilidades :
- Administrativas genera en la plataforma
: SISCOE  los  oficios  informativos y/o de:
: requerimiento dirigidos a las autoridades :
. correspondientes en el formato SISCOE/ :
- DRA/IJOF/01, y los turna a revisién del fitdlar :
. de la DRA. oo

©4. El Diector de Responsabilidades :
- Administrativas valida oficio y recaba firma :
- del Secretario de ~ Control Interno vy :
. Combate a la Corrupcion. :

:5. El Andlista de Responsabilidades
- Administrativas enfrega oficio a las dreas :
. correspondientes y espera respuesta.

FM-510-01 Rev. O




Procedimiento: cODIGO: |REVISION:

ﬂ L ] ] PR-121-01 : 0
@ Seguimiento a Inconformidades Ciudadanas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA S '
AVANZA CONTIGO 20-02-19 20-02-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

Controlde
Correspon- B>
dencia

Determina

Informe

sSe tiene por
satisfecha?

Digitaliza

4

Notifica
y registra

Archiva

Documentos

4
Fin

! Viene del procedimiento PR-120-01 "Confrol |
. de Correspondencia. :

6. El Director de Responsabilidades :

. Administrativas  determina si el informe
- recibido rinde los puntos de contestacion al :
. ciudadano. -

3Se tiene por satisfecha la inconformidad?:

No se fiene 'bor satisfecha  la :

inconformidad.

Conector 1 va a la actividad 3.

Si'se tiene por soﬂsfecho la inconformidad.

7. El Andlista de Respons<:1bilidc1de'sE

.- Administrativas digitaliza el documento de
- respuesta en el SISCOE. o

© 8. El Andlista de Responsabilidades
- Administrativas  nofifica al  ciudadano :

mediante los formatos SISCOE/DRA/I/NOT/ :

L 01 ylo 02 y regsta en SISCOE el
. expediente como concluido. :

- 9. El Andlista de Responsabilidades :
© Administrativas archiva los documentos :
. recibidos en la carpeta denominada
- "Comentarios" segun el afo y dependencia :
. que corresponda. C

Fin del Procedimien'fo.'

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: |REVISION:

A PR-121-01 0
-

Seguimiento a Inconformidades Ciudadanas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ;
AVANZA CONTIGO ] 20-02-19 . 20-02-19
Politicas:

El plazo de las respuestas emitidas por las dependencias debe ser dentro de fres dias hdbiles.

Las dependencias podrdn solicitar préroga por una sola ocasién otorgando un plazo mdximo de cinco dias hdbiles. .

En caso de advertir durante el procedimiento alguna responsabilidad administrativa de servidores publicos, la inconformidad es turnada a la
Unidad Investigadora para el trdmite correspondiente.

Responsabilidades:

El Secretario autoriza la emisién de los documentos.
El Director de Responsabilidades Administrativas revisa los documentos.
El Analista de responsabilidades administrativas es el encargado de elaborar los documentos.

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacion

DRA: Direccioén de Responsabilidades Administrativas

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién
Analista: Analista de Responsabilidades Administrativas

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento de la Secretaria de Control Intero y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/D/01 Formato de queja y denuncia escrito SISCOE/DRA/I/NOT/01 Formato de notificacion. electrénica  de

SISCOE/DRA/D/02 Formato de queja y denuncia elecirénico inconformidad. o ] ]
SISCOE/DRA/D/03 Formato de constancia telefénica SISCOE/DRA/I/NOT/02 Formato de notificacion inconformidad via

SISCOE/DRA/I/OF/01 Formato de oficio de solicitud de informacion oficio.
de inconformidad

Elaboro:

sCero\PUrdn Arias
Directora de R spbiig\:iodes Administrativas

N

Lic. Marfia Fernanda Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0




PR-121-02 ‘ 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Procedimiento: , CcODIGO: r REVISION:

Investigacion de Responsabilidades Administrativas

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-02-19 20-02-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada: .
Y COMBATE A LA CORRUPCION DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Determinar la existencia o inexistencia de elementos para iniciar procedimiento de responsabilidad administrativa en contra
de servidores publicos del Municipio de Corregidora

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcién

Inicio ! : 3 .
. Viene del procedimiento PR-120-01 "Control :

Controlde . FT] .o
Cortespon- g . de Correspondencia”. :
dencia . C .
4 - 1. El Titular de la Ul recibe la denuncia del :
1 Recibe . Director de - Responsabilidades :
defermir;c . Administrativas, determina las conductas vy -
y turna gfurnq .CII /_\nohsfo de Responsabilidades :
- Administrativas. :
Denuncia :
v :2. E Andista de Responsabilidades
2 . Administrativas  asigna ndmero  de :
. ) ‘ . expediente en la plataforma SISCOE dentro :
Asigna y registra " del médulo de Cuadernos administrativos
. de investigacién y registra los datos de :
- identificacion de la denuncia. :
Denuncia i
A ©3. B Analista de Responsabilidades :
3 - Administrativas valora:los elementos de la :
Valora y elabora - denunciay elabora el auto de radicacion.
Auto de I - . ; L
radicacién : . slos elementos de la denuncia estdn :
. completose :
NG : Si estdn completos. .
sElementos :
de denuncia ——»@ : Conector 1 va a la actividad 5.
completos? . ’
: No estdn completos.
Si :
" 4. El Andlista de Responsabilidades

: Administrativas previene al denunciante :
Previene . para que comparezca a ratificar y aportar :
. mayores elementos. :

- Conector 1 viene de la pregunta slos:
. elementos  de la. denuncia estdn:
- completos? ; :

. 5. El  Andlista de Responsobilidodesé
Notifica - Administrativas notifica al denunciante’ el :
- inicio y sus derechos. :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: . '|REVISION:
i Investigacién de Responsabilidades Administrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ' '
AVANZA CONTIGO 20-02-19 ’ 20-02-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

A 4

Determina,
solicita y realiza

Expediente

ik

Valoray
determina

Expediente

No 8

sExiste

responsabilidad Elabora
admin.?
Expediente
vto de
archivo

Elabora
y notifica

Expediente

Auto de
calificaciéon

sExiste
impugnacién a
a notificaciong

Si

A 4

Radicay corre

Cuaderno de
inconformidad

Descripcion

. 6. El Andlista de Responsabilidades :

Administrativas  determina  lineas de :
investigacion,  solicita  informacion vy -
: documentacién, realiza comparecencics, :
- inspecciones, entre ofros, hasta contar con :

elementos suficientes.

responsabilidad administrativa.

© gSe determina  la  existencia deg
. responsabilidad administrativa? :

No se determina la existencia de:

responsabilidad administrativa

que senala la falta de elementos.

Conector 2 va al fin del procedimiento.

responsabilidad administrativa

9. El Titulor de la-Uf emite un auto de:
. calificacion de la ‘falta cometida por el :
- servidor publico y noftifica al denunciante. . :

sExiste impugnacion en 5 dias hdbiles a la

notificacién del Denunciante?

No existe impugnacién en 5 dias hdbiles a

la notificacién del Denunciante.

Conector 3 va a la actividad 11.

Si existe impugnocién 'en 5 dias hdbiles a la

notificacién del Denunciante.

10. El Titular de la Ul radica el cuaderno de

inconformidad y corre traslado al TJA.

FM-510-01 Rev.-0

"7. El Titular de la Ul valora los medios dé :
conviccién recabados en el expediente vy :
determina  la  existencia o no de:

8 El  Analista de Responsobilidodé‘sé
Administrativas elabora auto de archivo :

. ST se determina ‘la  existencia de:



Direccion de Responsabilidades Administrativas

Emite y notifica

Procedimiento
P> de Resp.
Administrativa

G

Fin

Procedimiento: CODIGO:  |REVISION:
& o . . PR-121-02 0o
* InVGSthClon de Responsabllldades Administrativas FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 20-02-19 : 20-02-19

Descripcion

noftificacién del Denunciante?

. Conector 3 viene de la pregunta sExiste :
. impugnacién en 5 dias hdbiles a la:

11. El Titular de la Ul emite un IPR y notifica :

a la USR para su debido conocimiento e :
. inicio del procedimiento correspondiente. 5

Se conecta con el Procedimiento PR-121-03 :

Procedimiento de: Responsabilidad :

Administrativa.

: Conector 2 viene de la actividad 8.

Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev..0



Procedimiento: CODIGO: . REVISION:
A ° ° 7 ope ) . ° ° PR-]21 -02 '. o
Investigacion de Responsabilidades Administrativas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 20-02-19 20-02-19

Politicas:

El tiempo de la investigacion, asi como de Ias diligencias realizadas y medios de conviccion recabados, dependerdn de la linea de investigacion
determinada, asi como de la complejidad de la denuncia. . e '
Todos los autos deberdn de estar firmados por la fitular de la Ul quien autoriza, asi como la Secretaria de Acuerdos que dan fe, dando
conocimiento para efectos estadisticos al Secretario. :
En caso de ser necesaria la comparecencia o rendicién de informe justificado del presunto responsable, se dard vista de las actuaciones al
Defensor de oficio, pudiendo el primero de los sefialados autorizar defensor particular. :
En contra del auto de calificacidn el denunciante puede interponer recurso de inconformidad en el plazo de 5 dias hdbiles contados a partir de
su notificacion. :

Cuando se emite auto de archivo que sefnala la falta de elementos, puede volverse a abrir la investigacién en caso de aportarse mayores
elementos.

Responsabilidades:

Estas funciones son realizadas por el Secretario, Secretario de Acuerdos, Titular de la Unidad Investigadora y Analista de Responsabilidades
Administrativas, asi como por el personal designado por el Director de Responsabilidades Administrativas. i

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema de Control y Evaluacién

DRA: Direccion de Responsabilidades Administrativas
Ul: Unidad Investigadora

IPR: Informe de Presunta Responsabilidad

USR: Unidad Substanciadora y Resolutora

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/D/01 Formato de queja y denuncia escrito SISCOE/DRA/UI/NOT/01  Formato de nofificacién  de  unidad
SISCOE/DRA/D/02 Formato de queja y denuncia electrénico ' investigadora. .
SISCOE/DRA/D/03 Formato de constancia telefénica :

SISCOE/DRA/UI/IPR/O1 Formato de Informe de  Presunta

'y

\

Elaboro: Revisé; Aprobo:;

X

Y - 2 M.en AP eﬂ@
' 4 /" Lig G0 Durdin Ariass <G L, SSE NS el 2

i - de Secretarg-de ContrdInterno
LG iviaits eyt Fitjosa Csrvantes Directora d pos bilidades Administrativas

S
\ ( FM-510-01 Rev. 0
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PR-121-03 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 28-02-19 28-02-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO : Dependencia Subordinada: i
Y COMBATE A LA CORRUPCION . DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Determinar la existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa en contra
de servidores publicos del Municipio de Corregidora.

Direccién de Responsabilidades Administrativas Descripcion
Inicio
Sl g  Viene del procedimiento PR-120-01 "Control :
orrespon- . P :
dencia : de Correspondencia”.. :
:Viene del procedimiento  PR-121-02
- "Investigacion de Responsabilidades :
Investigacion . Administrativas". :
de Resp. P> .
Administrativas
1 ! :1. B Diector de Responsabiidades :
Inst : - Administrativas instruye al Titular de la:
ASIICYe * Unidad Substanciadora y Resolutora para
: la afencion del IPR. :
IPR
2 . 2. El Titular de la USR asigna un ndmero de *
. expediente en la plataforma SISCOE dentro :
Asigna y registra : del mddulo de Procedimientos :
- Administrativos  de - Responsabilidad vy :

s registra  los datos "de los probables :
Expediente : responsables. :

\

Analiza, elabora ©3. El Andlista de Responsabilidades :

y recaba : Administrativas analiza el IPR y elabora el :
- auto de inicio con formato SISCOE/DRA/:
- USR/RADICACION/O1 y recaba validacion :
. del Titular de la USR. :

Expediente

Auto de inicio

3El IPR cumple con. todos los requisito_s§
. senalados en el art. 194 de la LGRA?2

No . Si cumple con todos los requisitos.

2IPR cumple
requisitos de
LGRAZ

. Conector 1 va a la actividad é.

. No cumple con fodos los requisitos.

“4. Bl Andlista de Responsabilidades :
. Administrativas  previene a la autoridad :
4 . investigadora, para gue subsane en - el:

Previene plazo de 3 dias hdbiles. :

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

CODIGO: |REVISION:
PR-121-03 0
FECHA DE CREACION:_: FECHA DE MODIF;
28-02-19 28-02-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

sFueron
subsanados
requisitos?

Si

No 5

Emite

Y

zCondiciones
para auto de
abstencion?

No

).

2 Criterios par
causal de
improced.?

No

Expediente

Auto de
Admisién

Expediente

Auto Dese-
chamiento

Emite
y concluye

Expediente

Auto de
Abstencion

si 7
—
Si 8

Declaray
determina

Expediente

qusal de
improced.

Administrativas

Descripcion

sFueron subsanados todos los requisitos

No fueron subsanados todos los requisitos

5. El  Anadlista de- Responsobilidodesi

emite el

Conector 2 va al fin del procedimiento.

Si fueron subsanados todos los requisitos

Conector 1 viene dela pregunta 3El IPR
cumple con todos los requisitos sefialados :

enelart. 194 de la LGRA?

6. El Andlista de
Administrativas emite auto de admision.

3Se cumplen condiciones para emitir auto :

de abstencion?

auto de:
: desechamiento, previa validacion del :
Titularde la USR.  © :

Responsabilidades :

Si se cumplen condiciones para emitir auto .

de abstencioén:

7. Previa validacién del Titular de la USR, el

Analista de

Responsabilidades :

Administrativas emite auto de abstenciéon y :

concluye el
responsabilidades administrativas.

Conector 3 va al fin del procedimiento.

_procedimiento de:

No se cumplen condiciones para emitir :

auto de abstencion

¢Se cumple alguno de los criterios para :

actualizar causal de improcedencia?

8. El Titular de la USR declara que se:

- Si se cumple alguno de los criterios para :
. actualizar causal de improcedencia

actualiza una causal de improcedencia vy :

determina el sobreseimiento.

Conector 4 va al fin del procedimiento.

No se cumple alguno de los criterios para :

actualizar causal de improcedencia.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: | REVISION:
A o = L PR-121-03 - - 0
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas FECHA DE CREACION:
CORREGIDORA !

AVANZA CONTIGO 28-02-19

FECHA DE MODIF:

28-02-19

Direccién de Responsabilidades Administrativas Descripcion

sSe ofrecen medidas cautelares?

@ No se ofrecen medidas cautelares

No
sSe ofrecen
medidas
cautelares.?2
Conector 5 va a la actividad 10.
S . Sise ofrecen medidas cautelares
| 4
9 9. El Titular de la USR inicia el incidenfeg
. correspondiente, resolviendo por cuerda :
Inicia . separada las medidas cautelares. :

. Conector 5 viene de la pregunta sSe -
. ofrecen medidas cautelares? :

10 X © 10 Bl Titular de I USR seficla fecha de
- audiencia inicial e informa al PR que tiene :
Sefdala e informa . derecho a un Defensor de Oficio. .
sSe requiere nombrar Defensor de Oficio?
" . No se requiere nombrdr Defensor de Oficio.
(@) 2 S
5Se requiere : o
Befencor do o & : Conector é va a la actividad 13.
Oficio? :
- Sise requiere nombrar Defensor de Oficio.
1 Y 11. El Titular de la USR notifica al Defensoré

- de Oficio su nombramiento.
Notifica :

Nombramient
o

FM-510-01 Rev. 0



&

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

Direccién de Responsabilidades Administrativas

Analiza, prepara
y efectura

Expediente

Turna

Expediente

A 4

Acude, notifica
y levanta

Expediente

Notificaciéon

Desahoga

Expediente

Audiencia

Analiza y verifica

Expediente

CcODIGO: | REVISION:
PR-121-03  ° 0 _

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:;
28-02-19 ) 28-02-19

Descripcion

12. El Defensor de Oficio  analiza el:
expediente, prepara y efectia la defensa :

del PR conforme a la normatividad.

Conector 6 viene de la pregunta sSe :

requiere nombrar Defensor de Oficio?

: 138 El Andlista de Responsabilidades
. Administrativas - turna: el expediente al :
Actuario para que readlice el

emplazamiento del PR, Terceros y Ul.

14. El Actuario acudé al domicilio del PR, :

. Terceros y Ul, notifica lo correspondiente en :

el formato SISCOE/DRA/USR/NOT/01, vy :

levanta constancias respectivas.

15. El Tiular de la USR deschoga I '

Audiencia Inicial en la fecha programada :
usando el formato  SISCOE/DRA/USR/ :
AUDIENCIA/O1, en la cuadl se lleva a cabo :
las  manifestaciones, ofrecimiento  de :
pruebas y en su caso, los incidentes que-se :

. estimen convenientes.

16. El Titular de. fa USR analiza la:

confestacion y verifica si la conducta es :
Grave o no Grave o cometida por :

particulares

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: .|REVISION:
A PR-121-03 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
28-02-19 . - 28-02-19

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Direccién de Responsabilidades Administrativas Descripcion

sLa conducta es Grove o cometida por :
particulares? :

Si 17 Si es grave o cometida por particulares.

e Elabora : i e ~ i g
gcmcubfesg y remite . 17. El Andlista de Responsabilidades :

Administrativas elabora el auto para remitir :
. el expediente al TJA, previa validacién del :
. Titular de la USR. :

Expediente

Auto de
remisién

No

3El expediente es procedente ante el TIA2

. Sies procedente ante el TJA
sProcedente . :
ante el TJIA2

Conector 7 va al fin dél procedimiento.

No es procedente dm'e el TJA

18 1 18. Bl Titular de la USR recibe el expediente :
Recibe . devuelto por el TIA y previene a la Ul para :
y previene - que reformule la conducta. :

Expediente
Se conecta con el procedimiento PR-]QT,—?

Investigacién . 02 Investigacion -~ de Responsabilidad :

de Resp. - Administrativa.
Administrativas .

4

y - No es grave o cometida por particulares.

19. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas  elabora el auto de:
admisién de pruebas en el formato SISCOE/ :
DRA/USR/PRUEBAS/01 : :

Elabora

Expediente

20 © 20, El fitulr de la USR valida, emite v :
Valida, emite . desahoga el auto de .admisién de pruebas :
y desahoga - SISCOE/DRA/USR/PRUEBAS/01. :

Expediente

21 © 21, El fitular de la USR tuma SISCOE/DRA/
. USR/PRUEBAS/O1 al Actuario para que 1o :
Turna - haga de conocimiento a Ul, Terceros y PR.

Expediente

FM-510-01 Rev. O



Procedimiento: CcODIGO: |REVISION:
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF- -
CORREGIDORA v

AVANZA CONTIGO 28-02-19

28-02-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

© 22. Concluido el plazo de desahogo, el :

22 ; o fitular de la USR apertura la fase de:
Apertura : f alegatos. " &
Expediente

23. Una vez concluido"el plazo de alegatos, :

23 . el tfitular de la USR.cierra instruccién vy :
Cierra y efectia - efectia la citacion para oir resolucion.

4 .
24 . 24. El Andlsta de Responsabiidades :
Elabora : Administrativas  elabora el proyecto de :
- resolucién y recaba validacion del Titular
de la USR. e :

Expediente

Proyecto

25 © 25. Hl fitulor de la USR dicta la resolucion :
Dicta y . correspondiente y determina la existencia :
determina - 0 no de responsabilidad administrativa,
c usando el formato  SISCOE/DRA/USR/ :
RESOLUCION/O1. :

Expediente
v : :
26 © 26. El fitular de la USR turna a notificacion la

resolucion al Actuario, para hacer de su :
conocimiento a Ul, Terceros y PR.

sSe recibe impugnacion?

No se recibe impugnacion

Conector 8 va a la actividad 28.

. Si se recibe impugnacion.

sSe recibe
impugnacion?

Si

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: [REVISION:

. ° oge o 0 ° PR-]21 -03 : 0
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF
CORREGIDORA P i
AVANZA CONTIGO 28-02-19 28-02-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

y :.27. El Andlista de Responsabilidades :

27 . Administrativas elabora la contestacion vy :
Elaboray . atiende el procedimiento correspondiente :

atfiende : hasta su conclusion. :

Expediente

. Conector 8 viene de la pregunta gSe§

Contestacion  recibe impugnacion?

)

4 © 28. El fitular de Ia.USR dicta el auto de :

28 ¢ causa estado del expediente, :
Sefiala e informa . concluyendo el procedimiento. :

Expediente

. Conector 3 viene de Ia actividad 7.
Conector 4 viene dé Id actividad 8.

© Conector 7 viene: de la pregunta  3El
expediente es procedente ante el TIA? :

(1]

, Fin del Procedimiento
in

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: |REVISION:
A PR-121-03 - - 0
FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

Procedimiento de Responsabilidades Administrativas
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 28-02-19 28-02-19
Politicas:
rTodos los autos deberdn de estar firmados por el Titular de la USR Se cumplen los criterios para actualizar causal de improcedencia
quien autoriza, asi como el Secretario de Acuerdos que da fe, dando cuando exista alguno de los siguientes:
conocimiento para efectos estadisticos al Secretario. -Se advierte que la falta administrativa se encuentra prescrita
En caso de ofrecimiento de incidentes, se analizard la procedencia y -No es competencia de la USR
se substanciard el procedimiento correspondiente, en los que -La conducta es cosa juzgada )
suspendan el procedimiento se hard en el mismo auto y en caso de -No se advierte la presunta comision de faltas administrativas
que no exista obstaculo, se substanciardn por cuerda separada. -Se omite acompanar el IPR

Los sefensores particulares y peritos deberdn de contar con el
documento idoneo que los acrediten como profesionistas.

Durante la audiencia el PR podrd nombrar defensor particular o en su

Durante todo el procedimiento ademds podrd determinarse el caso la USR se le asignard el defensor de oficio. !

sobreseimiento por la muerte del PR, porqué sea derogada la falta .

administrativa o sobrevenga alguna causal de improcedencia En caso de que no existen pruebas se cierra la etapa de pruebas y se

indicados en el parrafo anterior. apertura la etapa siguiente.

Se cumplen condiciones para emitir auto de abstencién cuando En caso de que el TJA advierta que existe una.errénea clasificacion

exista alguno de los siguientes: de la conducta, devuelve el expediente a la USR para que ésta a su

-Se advierte que la conducta no causa dafio al erario vez devuelva el expediente a la Ul, previniéndola para que reformule

-Se trata de un criterio de la autoridad la conducta y en su caso promueva el IPR.

-La conducta fue subsanada En caso de que la Ul no reformule, se sobresee el expediente y
concluye. Lo

Responsabilidades:

Estas funciones son realizadas por el Secretario de Acuerdos, Titular de la Unidad Investigadora, Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora y
Analista de Responsabilidades Administrativas, asi como por el personal designado por la Direccién de Responsabilidades Administrativas.

En facultad del Defensor de Oficio: preparar la debida defensa del PR, contestar las imputaciones y pruebas, formular excepciones, alegatos y
defensas, asistir a las probanzas necesarias, interponer los recursos procedentes ante Ias resoluciones que en forma antijuridica conculquen los
derechos del PR. :

Es responsabilidad del Defensor de Oficio informar al PR sobre el avance y estado que guarde su procedimiento, asi como llevar al corriente los
expedientes de registro y control de los procesos en que intervenga. P

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema de Conftrol y Evaluacién

DRA: Direccién de Responsabilidades Administrativas

USR: Unidad Substanciadora y Resolutora

IPR: Informe de Presunta Responsabilidad

Analista: Analista de Responsabilidades Administrativas

LGR: Ley General de Responsabilidades Administrativas

PR: Presunto Responsable

TJA: Tribunal de Justicia Administrativa

Secretario: Secretario de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Ul: Unidad Investigadora.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro:.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Querétaro.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento de la Secretaria de Control Inferno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/UI/IPR/01 Formato de Informe de  Presunta SISCOE/DRA/USR/RADICACION/01 Formato de radicacion de IPR

Responsabilidad. SISCOE/DRA/USR/AUDIENCIA/01 Formato de audiencia inicial
SISCOE/DRA/USR/NOT/01  Formato de nofificacién de  Unidad SISCOE/DRA/USR/PRUEBAS/01 Formato de pruebas
Substanciadora y Resolutora. SISCOE/DRA/USR/RESOLUCION/01 Formato de Resolucion

Elaboré: Reviso:

Lic. M

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: . [REVISION:
n PR-121-04 0

Monitoreo y Asesoria de Declaraciones Patrimoniales

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
CORREGIDORA .
AVANZA CONTIGO 14-03-19 ) 14-03-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada: :
Y COMBATE A LA CORRUPCIéN DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento a las obligaciones de los Servidores PUblicos en la
presentacion de sus Declaraciones Patrimoniales.

Direccién de Responsabilidades Administrativas Descripcién
( Inicio
. - . 1. El Titulor de la Unidad de Registro
“ Evaluacién recibe - de la Direccién de :
Recibe - Recursos  Humanos, las altas, bajos- vy :

- movimientos de personal de la quincena.

Reporte de Altas
y Bajas

y : :
2 : 2. El Andlista  de Responsabilidades :
Actualiza - Administrativas - actualiza el "Padron de :
y respalda - Declaraciones”, y respalda la informacion :
. de "Altas y Bajas". :

Padron :

Declaraciones

2 3. El Analista de Responsabilidades :
A - Administrativas  elabora  listado  de :
3 . servidores publicos obligados a presentar :
Elab - declaracién patrimonial, sea inicial, final o:
aeerd - anual. T .

Auto de
radicaciéon

Se trata de
declaracion
anual?

: sSe frata de la declaraciéon anual?

: No se trata de la declaracion anual.

Conector 1 va ala actividad 5.

- Si se frata de la declaracion anual.

- 4. El Titular de la Unidad de Registro v :
- Evaluaciéon  solicita a la  Direccion  de -
4 : Recursos Humanos el registro de ingresos :
Solicita . netos por concepto de salarios, aguinaldo *
.y demdas prestaciones.en el afio inmediato :
. anterior de los servidores publicos :
: obligados. 3

: Conector 1 viene de la pregunta 3Se frata
- de la declaraciéon anual? -

FM-510-01 Rev. 0



CODIGO: " [REVISION:

Procedimiento:
A _ ) . ) ) PR-121-04 - - 0
@y Monitoreo y Asesoria de Declaraciones Patrimoniales FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF- .
CORREGIDORA ' .
AVANZA CONTIGO 14-03-19 14-03-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

b 4
5
Elabora y envia
Oficio de
nofifiacién
b
6
Valida
Si
3SPO cuenta
con usuario y
contrasena?
No
7

Asesora

)

sSPO requiere
apoyo?

Solicita
y registra

5. El  Andlista de Responsoblhdcdes :
Administrativas elabora formatos :
DRA/UER/DS/1 Oficio de Notificacion de
Declaracion Inicial

DRA/UER/DS/2 Oficio de Notificacion de
Declaracién de Conclusidén

DRA/UER/DS/é Oficio de Notificacion de
Declaracion de Modificacion ?
segun corresponda y envia a los servidores: -
puUblicos obligados.:

6. El  Analista de Responsoblhdodesg

Administrativas valida que el SPO cuente :

con usuario y contrasefia vigente para :
presentar la declaraciéon patrimonial s

3El SPO cuenta con usuario y contrasefid :
vigente? : :

© Si cuenta con wsuario y contrasend :

vigente.

Conector 2 va a la pregunta 3El SPO?
requiere  apoyo para  presenfar o :
declaracién? :

No cuenta con usucmo y contrasena :

. vigente.

7. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas asesora al SPO para que :
genere usuario y confrasefia vigentes.

Conector 2 viene de la pregunta 3El SPO
cuenta con usuario y contrasefia vigente?

3El SPO requiere oboYo para presentar Ia :
declaracién? :

No requiere apoyo- para presentar I :
declaracion. i

Conector 3va ala dcﬁvidczd 10.

S requiere apoyo para presentar Io§

declaracion.

8. El Andlista de. Responsabilidades :
Administrativas  solicita  al  SPO  que:
proporcione datos patrimoniales actuales y :
los registra en el portal "Declaranet”, en:
presencia del SPO. s

FM-510-01 Rev. O




Procedimiento: CODIGO: * |REVISION:
& . ] . o PR-121-04 0
Gy Monitoreo y Asesoria de Declaraciones Patrimoniales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA a '
AVANZA CONTIGO 14-03-19 3 14-03-19 '

Direccion de Responsabilidades Administrativas

9
Solicita
e imprime
4
10
Sellay firma

Acuse
Declaraciéon

No

sDeclaracion en

i ;
tiempo? Denuncia

Si

A 4

Integra

Expediente

Fin

Descripcion

9. El Analista de Responsabilidades :
Administrativas solicita al SPO que firme la :
declaracion patrimonial mediante usuario y -
contrasefia o firma electrénica del SAT e :

imprime acuses.

Conector 3 viene de-'lo pregunta 3El SPO :
requiere apoyo - para  presenfar o

declaracion?

10. El Andlista de Responsabilidades :
- Administrativas sella.el-formato: o

-DRA/UER/DS/3 Acuse de Declaraciéon
Inicial

Conclusiéon

. -DRA/UER/DS/5 Acuse de Declaracion

Modificatoria

En su caso, la declaracién fiscal u opinion :

de cumplimiento.

sLa declaracion fue réalizada en tiempo? *

No fue realizada en tiempo.
Se conecta con el PR-121-05 "Denuncia”

St fue realizada en tiempo.

11. B Andlsta de Responsabilidode.sé

. -DRA/UER/DS/4 Acuse de Declaracion de

Administrativas  integra  documentos ~al:

expediente del SPO.

Fin del Procedimiento.’

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CODIGO: .|REVISION:
A PR-121-04 : 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
14-03-19 . - 14-03-19

Monitoreo y Asesoria de Declaraciones Patrimoniales

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

En el caso de que un servidor publico obligado se presente con su formato de baja de recursos humanos se podrd proporcionar auxilio para
llevar a cabo la declaracion de conclusidn sin tener que realizar las actividades 1 al 5 de este procedimiento.

En el caso de que un servidor pUblico obligado se presente sin cita se le atenderd para generar su declaracion inicial, modificatoria o final segun
se el caso. .

Se contactard al servidor pUblico que después de la fecha de ingreso o destitucion del encargo no haya llevado a cabo en los primeros 30 dias
la declaracién que le corresponda para recordarles el plazo que les resta para redlizarla. :

El listado de servidores pUblicos obligados a realizar declaracion patrimonial modificatoria del ano en curso excluye o’ aquellos que hayan
ingresado por primera vez o se hayan reincorporado después de 60 dias en los meses de enero, febrero, marzo, abril y mayo, )

La declaracion modificatoria anual se realizard en el mes de mayo. Para asegurar su cumplimiento, a UER presentard al Secretario de Control
Interno y Combate a la Corrupcién un reporte de avance semandl que indique: Servidores pendientes de cumplir, porcentaje de cumplimiento
generaly por dependencia, promedio de servidores pUblicos de deben registrase por semana segin avance. )

Responsabilidades:

Revision y verificacion: Titular de la Unidad de Evaluacién y Registro y Analista de Responsabilidades Administrativas _

Realizacion: Titular de la Unidad de Evaluacién y Registro, Analista de Responsabilidades Administrativas o el personal designado por la DRA.
La declaracion inicial y final debe realizarse dentro de los 40 dias naturales a partir del alta o la baja. : '

La declaracién anual o modificatoria debe realizarse en el plazo establecido por la SCICC.

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema de Control y Evaluacién

DRA: Direccion de Responsabilidades Administrativas

UER: Unidad de Evaluacién y Registro

SPO: Servidor Publico Obligado a presentar declaracion patrimonial inicial, modificatoria o final, segun la normatividad.
Declaranet: Aplicacion informdtica de Gobierno del Estado, a la cual se accede mediante la liga:

http://187.217.231.167:8080/DeclaranetPlus Webapp/

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos 32, 33, 34, 35
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro. :

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion del Municipio de Corregidora, Querétaro. Articulo 5 fraccién VI, 29
fraccion XlI, 30 fraccién VI, VI, VI, 1X

Formatos Utilizados:

DRA/UER/DS/1 Oficios de Notificacion de Declaracidn Inicial DRA/UER/DS/5 Acuse de Declaracion Modificatoria

DRA/UER/DS/2 Oficios de Notificacién de Declaraciéon de conclusion DRA/.L.JER/E')'Slé Oficio de Nofificacién de Declaracion de
DRA/UER/DS/3 Acuse de Declaracion Inicial Modificaciéon .

DRA/UER/DS/4 Acuse de Declaracién de Conclusidon

AN

—) . +
Reviso: Aprobo:

. Lic. /-.- rO Dugén Arias Secrefqr' deCon#olTnterno
Directora dle Re y CemsGie-aTa Corrupcion

Elaboro:

p—

Hinojosa Cervantes

Lic. Mgyia Fe

Sposapiidades Administrativas
/7/ \ % FM-510-01 Rev. 0




[ Procedimiento: CODIGO: TREVISION:

Denuncia por Incumplimiento PR-121-05 0
i4 i i FECHA DE CR ON: HA DE MODIF:
SOREEe a Declaracion Patrimonial E DE EAC'Q : FEC EM
AVANZA CONTIGO » 21-03-19 21-03-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada: ,
Y COMBATE A LA CORRUPCION DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO: -

Denunciar el incumplimiento a las obligaciones de los Servidores PUblicos en la
presentacion de sus Declaraciones Patrimoniales.

Direccién de Responsabilidades Administrativas Descripcion
Inicio : :
‘ : Viene del procedimiento  PR-121-04
Monitoreo y - Monitoreo y Asesoria de Declaraciones :
Asesoria de . . Patrimoniales -
Declaraciones :
Patrimoniales :
1 3 - 1. El Andlista de Responsabilidades :
Coteja, . Administrativas  coteja  la  informacion :
identifica - . dlojada en “Declaranet”, identifica los SPO :
y elabora _ que no presentaron su  declaracion :
- patrimonial inicial, modificatoric o de':
i'ﬁ:i‘:‘:;;gjemo - conclusion en tiempo y forma y elabord :
. reporte. :
5 - 2. El Titular de la Unidad de Registro y :
. Evaluacion  solicita @ la  Direccidn  de :
Solicita - Recursos Humanos el hombramiento de los :

. SPO identificados en el punto anterior, .
: mediante oficio firmado por el Director de :
Oficio ' - Responsabilidades Administrativas. o

.

A . :
3 - 3. El Titular de la URE instruye la elaboracion :
Instruye . de la denuncia. ]
4 © 4. B Andlsta  de Responsabilidades :
4 . Administrativas  elabora la denuncia vy :
Elabora : recaba validacion del Titular de la URE. :
y recaba : :
Denuncia
4 : ,
5 - 5. El Director de Responsabilidades
. s © Administrativas suscribe la denuncia para :
Suscribe :su presentacién  ante  la  Unidad
* Investigadora. :
Denuncia
Investigacion Se conecta con el PR-121-02 "Investigacion
> de Resp. . de Responsabilidades: Administrativas"”
Administrativas :
4
Fin

* Fin del Procedimiento.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: . REVISION:

Denuncia por Incumplimiento BR=120:05 . 0
i& i i FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF;
.. A a Declaracion Patrimonial :
AVANZA CONTIGO 21-03-19 21-03-19

Politicas:

En el caso de inconsistencias entre padrén de seguimiento y el declaranet se actualizard conforme al criterio que corrobore la fecha de
realizacién de la declaracion. - -
Se elaborard la demanda bajo la siguiente estructura:

-Proemio

-Competencia de Ia Direccién

-Nombre y domicilio del presunto responsable

-Narracién de hechos

-Descripcion pormenorizada de la infracciéon

-Ofrecimiento de pruebas

-Firma del Director de Responsabilidades Administrativas

Responsabilidades:

Revision y verificacion: Titular de la Unidad de Evaluacidn 'y Registro, Analista de Responsabilidades Administrativas y Director de
Responsabilidades Administrativas. L

Realizacion: Titular de la Unidad de Evaluacion y Registro, Analista de Responsabilidades Administrativas o el personal designado por la DRA.

La declaracién inicial y final debe realizarse dentro de los 60 dias naturales a partir del alta o la baja. :

La declaracién anual o modificatoria debe realizarse en el plazo establecido por la SCICC.

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema de Control y Evaluacion

DRA: Direccién de Responsabilidades Administrativas

UER: Unidad de Evaluacién y Registro

Ul: Unidad Investigadora

SPO: Servidor PUblico Obligado a presentar declaracién patrimonial inicial, modificatoria o final, segUn la normatividad.
Declaranet: Aplicacién informdtica de Gobierno del Estado, a la cual se accede mediante la liga:
http://187.217.231.167:8080/DeclaranetPlusWebapp/

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos 32, 33, 34, 35 -
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro. :
Reglamento de la Secretaria de Control Intero y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro. Articulo 5 fraccién VI,.29
fraccioén XIl, 30 fraccién Vi, VII, VI, IX :

Formatos Utilizados:

DRA/UER/DS/7 Formato de Denuncia

Elaboro:

Revisé:
\F

| {3" D
e, X

M. en A.P. Oscar ¢
Secretario de -
y Combatearig.€drupcion

/ FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Entrega Recepcién Constitucional

CODIGO: TREVISION:
PR-121-06 ' 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
21-03-19 21-03-19

bependencic:  ck ~RETARIA DE CONTROL INTERNO

Y COMBATE A LA CORRUPCION

Dependencia Subordinada:
DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Garantizar la continuidad y funcionamiento de la administracién pUblica, mediante la coordinacion del procedimiento de
Entrega-Recepcion y brindar asesoria a los servidores publicos que se encuentren obligados a presentarla.

Direccién de Responsabilidades Administrativas Descripcion

Elabora
y entrega

Revisa y recaba

Verifica

\ 4

Convoca
y capacita

Gestiona

Propuesta de .
trabajo

Propuesta de .
trabajo

* 1. El Titular de la URE elabora propuesta de :
. frabajo para el Proceso Entrega Recepciodn :
- Constitucional (PERC), considerando :
© capacitacion,  fipos de entrega vy
- simulacros, y entrega al Director de':
- Responsabilidades Administrativas. "

: 2. El Director de Responsabilidades :
- Administrativas revisa'y recaba validacion :
- del Secretario de Control. Interno vy
: Combate ala Corrypcion. B

© 3. El Analista de Responsabilidades :
-~ Administrativas verifica con las
. Dependencias  Municipales nombre vy :
- puesto de cada uno-de los SPO a realizar
. Entrega Recepcidn 'y si es necesario :
. integrar alguno mds por la relevancia de :
¢ sus funciones. :

© 4. El Andlista de Responsabilidades :
- Administrativas  convoca de manera :
© personalizada  a cada SPO a la:
- capacitacién  de. PERC, y capacita :
- respecto de: ‘ :
. - Proceso Enfrega Recepcién

¢ - Sujetos Obligados

. - Tipos de Enfrega

. - Elementos del Proceso

. - Cronograma de Simulacros

- 5. El Titular de la URE.gestiona la apertura
- del médulo para el simulacro de entrega :
- recepcién dentro .de la aplicacion :
- informdtica SER. :

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:
R g B o PR-121-06 . 0
Gestion de Entrega Recepcidn Constitucional FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ' - .

AVANZA CONTIGO 21-03-19 21-03-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

é 6. El Titular de la URE entrega usuario y
. contfrasena de los SPO. :
Entrega

Usuarioy ’

nirasef ! i inalizd :
SORtrgsena . Conector 1 viene de la pregunta sFinalizd :
@ | . la fase de simulacrose: :

A : :
7 . 7. El Titular de la URE informa a las:
- Dependencias la apertura de cada etapa :
Informa . del PERC, asicomo: :
' : -Nombre de la enfrega
. -URL de la entrega -
. -Periodo de validaciéon y solventacion
8 Y 8. El Andlista de Responsobilidodesé
: Administrativas, por - solicitud del SPO, :
Asesora . asesora en cuanfo a la intfegracion de la :
) . informacion, llenado de formatos y uso del :
SER. :
? . 9. El SPO registra los formatos autorizados
Registra - FUMs en el SER :
FUM
A 4 :10. El Andlista de Responsabilidades
10 © Administrativas y el personal designado por :
Revisa . el Secretario de Control Interno y Combate :
- a la Corrupcion revisa la informacion :
. contenida en el SER, elabora reporte de :
. Observaciones y enfrega al SPO para que :
Eii’é’f . las solvente. : "
1 ¥ © 11. E Andlista de Responsabilidades
- Administrativas y el .personal designado :
Revisa : revisa la informacion fisica de manera :
. aleatoria. ; :
y
2
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
ﬂ g 3 o PR-121-06 0
g Gestion de Entrega Recepcién Constitucional FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA E '
AVANZA CONTIGO 21-03-19 « 1 21-03-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

12
Integra
y recaba
Reporte de
resultados i
A
13
Enfrega
Reporte de
resultados
No
sFinalizé fase de
simulacros?
14
Gestiona
A
15
Notifica
A
16
Revisa
y elabora

Observa-
ciones

12. Con base en la revisidn electrénica vy -
fisica, el Analista .de Responsabilidades :
Administrativas  infegra  reporte  de :
resulfados para cada Dependencia, :
indicando inconsistencias y/o :
recomendaciones, y recaba validacion del

© Titular de la UER.

13. El Director de Responscbilidodesé
Administrativas  enfrega  reporte  de :
resultados a las Dependencics. :

sFinalizé la fase de simulacros?
No finalizé la fase de simulacros.

Conector 1 va a la actividad 7.

: Sifinalizé la fase de simulacros.

14. El Titular de la URE gestiona la apertura
del moédulo para Entrega Recepcién :
Constitucional del SER. :

15. El Titular de la :'URE notifica a ldsf
Dependencias Municipales: o

. -Fechas para preparar la informacion
. -Lliga para ingresa al SER

-Nombre de la Entrega
-Fecha de tfransferencia de los FUMS

. -Calendario  de  Fima  del Acta

Constitucional.

16. El Andlista de Responsabilidades '

: Administrativas y €l -personal designado :

revisa la informacién contenida en el SER,
elabora reporte .de observaciones vy :
entrega al SPO para que las solvente. :

FM-510-01 Rev. 0



cODIGO: "~ :|REVISION:

Procedimiento:
A B g o PR-121-06 : 0
by Gestion de Entrega Recepcién Constitucional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA . :
AVANZA CONTIGO 21-03-19 . | 21-03-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

17
Prepara
y
18
Supervisa
Fin

Descripcion

©17. El Andlista  de Responsabilidades :
. Administrativas y el personal designado :
. prepara las Actas de Entrega Recepcion :
- Constitucionall. C :

: 18. El Secretario de Control Interno vy :
. Combate a la Corrupciéon y el Director de :
- Responsabilidades - Administrativas :
. supervisan la firma de Actas de Entrega :
. Recepcion Constitucional en la fecha de :
. toma de protesta - del Ayuntamiento :
. entrante. + 5

Fin del Procedimiento.’

FM-510-01 Rev. 0



: Procedimiento: CODIGO: |REVISION:

) ) o PR-121-03 - . 0
Gestion de Entrega Recepcién Constitucional FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

CORREGIDORA | i .

AVANZA CONTIGO 21-03-19 21-03-19

Politicas:

El procedimiento de Entrega-Recepcion serd obligatorio para aquellas personas con nivel Jerdrquico de Jefe de Departamento hacia arriba o
aquellas que por sus funciones sean obligados por el Titular del Area. :
La preparacién del PERC iniciard 12 meses antes de la entrada en funciones del nuevo Ayuntamiento electo.

Responsabilidades:

Estas funciones son realizadas por el Titular de la Unidad de Evaluacién y Registro y Analista de Responsabilidades Administrativas o el personal
designado por la Direccidn de Responsabilidades Administrativas. '

Definiciones y siglas:

DRA: Direccion de Responsabilidades Administrativas

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion

SER: Sistema de Entrega Recepcion, aplicacidn informdtica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
URE: Unidad de Registro y Evaluacion

PERC: Proceso de Entrega Recepcion Constitucionall

SPO: Servidor Publico Obligado a realizar Entrega Recepcion

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Enfrega Recepcién del Estado de Querétaro.

Lineamiento de enirega Recepcidn para el Municipio de Corregidora

FUMs - Formatos autorizados para realizar la Entrega Recepcion.

Formatos Utilizados:

N/A

i

Reaviso:

vv//

Lic. L c‘,’g\ AACS
Directora de Resp@idbilidédes Administrativas

Elaboro:

bty —

Lie. o Fgrhdnda Hinojosa Cervantes

FM-510-01 Rev. 0
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CODIGO: " TREVISION:

Procedimiento:

A Gestion de Entrega Recepcién PR-121-07 . 0
CQRR*EGH)ORA por Sepqrcc|on de qugo FECHA DE CREAClONll FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-19 01-04-19

D d ia: . - - -
ependencia SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada:

Y COMBATE A LA CORRUPCION

DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Garantizar la continuidad y funcionamiento de la administracién publica, mediante la coordinacion del procedimiento de Entrego-
Recepcidn y brindar asesoria a los servidores publicos que se encuentren obligados a presentarla por separacion de cargo.

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

Inicio

Recibe

Altas, bajas y
movimientos

Identifica,
actualiza
y respalda

A 4

Registra
y genera

Notifica

Obligacién

4

Registra
y transfiere

1. El Titular de la Unidad de Registro vy :
. Evaluacion recibe - de la Direccién de :
: Recursos Humanos el listado de las altas, :
© bajas y movimientos: de personal de la:
- quincena. :

S 2. Bl Andlista de Responsabilidades :
. Administrativas identifica los SPO a realizar :
- Entrega-Recepcién, actualiza la base de :
. datos  "Padrén  Enfrega  Recepcion' vy !
- respalda en la carpeta compartida de la :
- Unidad de Registro y Evaluacion. :

“3. El Andlista de Responsabilidades :
. Administrativas registra en el sistema SER la :
. enfrega a redlizar, ‘genera folio Unico,
. usuario y contrasefa para cada SPO. ;

.4, El Andlista de Responsabilidades :
- Administrativas notifica al SPO mediante el
. formato de obligacién de redlizar el
. proceso de entrega recepcion. :

© 5. El SPO registra- la informacién de su:
- competencia en los formatos autorizados :
- (FUM] y los fransfiere al sistema SER del :
. Municipio de Corregidora. :

FM-510-01 Rev..0




Procedimiento CODIGO REVISION
A Gestidn de Entrega Recepcién PRA121-07 . 4
COR*REGIDORA por Separacién de Corgo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-19 ' 01-04-19 '

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

6. El Titular de la URE y el Analista .déé
. Responsabilidades Administrativas valida I :
valida informacion registrada por SPO en el SER.

FUMS

7 - 7. En caso de existir observaciones, el SPO :
. solventa en el sistema SER y corrige en :
formatos validados.” :

Solventay

corrige

8 ) : 8. El Andlista de Responsabilidades :
. ¢ - Administrativas cita-a los involucrados para :

Cita : . firma del Acta Circunstanciada de Enfrega
. Recepcion. ; .1

h 4 9. El Andlista de. Responsabilidades :
9 Redacta, Administrativas redacta el Ac’rog
Recaba Circunstanciada, recaba  firmas de los

rrogied lnvo]gcrodos en el Acta y en el .CDE

yelifeg certificado y enfrega un tanto al servidor :
publico que entrega y ofro al serwdor:

pUblico que recibe.- :

Acta E-R

D
certificado

3Se reciben observaciones dentro del:
plazo establecido? :

© No se reciben observaciones dentro del :
. plazo establecido. - :

Conector 1 vaala ocﬁvidod 13.

sSe reciben
observaciones?

- Si se reciben obserVOCIones dentro del}
. plazo establecido. :

10 ©10. El Anclista de Responsabilidades :
. Administrativas, mediante oficio firmado :

Notifica - por el Secretario de Control Interno vy :
. Combate a la Corrupcién, nofifica al:

. servidor publico que entrega para que :

M © subsane las observaciones detectadas en :
- un plazo de 15 dias hdbiles e informe a la -

URE. :
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:

; Gestion de Entrega Recepcidn PR-121-07 0
CORREGIDORA por Separacién de Cargo FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-19 01-04-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

11. B Analsta de Responsabiidades :

11 Administrativas informa al servidor publico :
- que recibe sobre ! las solventaciones :
Prepara . efectuadas. ; :

Actas de E-R - e
- ¢El servidor publico -que recibe da por :

. solventadas las observaciones?

No da por solventadas las observaciones.

- 12. ElTitular de la URE informa al Titular de la
Prepara . Ul para que determine la probable :
. existencia de - responsabilidad :

. administrativa.
¢ Actas de E-R : il
Si : 5
' © Se conecta con el procedimiento PR-121-
Investigacion de - 02 'Investigacion . de  Responsabilidad
Responsabilidad : Administrativa”. . :

Administrativa

sSe reciben
observaciones?

© Sida por solventadas las observaciones.

. Conector 1 viene de la pregunta sSe
. reciben observaciones dentro del plazo :
. establecido? . 3

Archiva . :
13. El Analista de Responsabilidades :

- Administrativas archiva los documentos :
@ 5 resultantes de la Entrega Recepcion. L

Fin del procedimienfo.

Fin

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
‘ \ Gestion de Entrega Recepcién PR-121-07 - 0

Conﬁom por Separacién de Cargo FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-19 01-04-19
Politicas:

El procedimiento de Entrega-Recepcion serd obligatorio para aquellas personas con nivel Jerdrquico de Jefe de Deportomemo hacia arriba
aquellas que por sus funciones sean obligados por el Titular del Area. :

El plazo para subir los formatos FUMS al sistema SER es de 15 dias a partir de la separacion del cargo.

Responsabilidades:

Estas funciones son realizadas por el Titular de la Unidad de Evaluacién y Registro y Andlista de Responsabilidades Administrativas o el personal
designado por la Direccidn de Responsabilidades Administrativas. : '

Definiciones y siglas:

DRA: Direccioén de Responsabilidades Administrativas

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién

SER: Sistema de Enfrega Recepcion, aplicacion informatica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
URE: Unidad de Registro y Evaluacion

SPO: Servidor PUblico Obligado a realizar Entrega Recepcion

Normatividad y Documentos Externos:

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Enfrega Recepcién del Estado de Querétaro.

Lineamiento de entrega Recepcion para el Municipio de Corregidora

FUMs — Formatos autorizados para redlizar la Entrega Recepcion.

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/URE/ER/OFICIO/01: Oficio de nofificaciéon de Entrega Recepcion
SISCOE/DRA/URE/ER/ACTA/O1 Acta circunstanciada de Entrega

&

P

Elaboré: Reviso: Aprobo:

’ o Li G rioéx M. en AP7Osetr Gareft Gonzdlez
i idl Fe inoj £ é:' e ikl SeCreterio desControl Interno
Lic. Marid F Hinojosa Cervantes Directora defRe&sigdsabligédes Administrativas v COm ‘ la Corrupcion

(="
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Procedimiento: CODIGO: " TREVISION:

A Seguimiento a Expedientes PR-121-08 ; 0 A
CORR*EGIDORA de Responsqudqd qunmorﬂq] FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: :
AVANZA CONTIGO 06-06-19 : 06-06-19

D % - 7 = -
ependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada:
Y COMBATE A LA CORRUPCION DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Dar seguimiento a las reclamaciones patrimoniales de los ciudadanos y determinar la existencia o no de responsabilidad
patrimonial por parte de las Dependencias municipales, para su resarcimiento. .

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

Inicio

Entrevista
v
2
Entrega
y orienta
SISCOE/DRA/
RPM/01
Control de SISCOE/DRA/
Correspon- P RPM/02
dencia SISCOE/DRA/
RPM/03
3
Recibe, asigna
y registra
SISCOE/DRA/
RPM/01
SISCOE/DRA/ )
RPM/02
SISCOE/DRA/
RPM/03
h 4
4
Elabora
y genera

Auto de

radicacién l

Si 5

3Pasaron mds de

30 dias? Desecha

Auto de
radicacion

- 1. El Andlista de Responsabilidades :
. Administrativas  entrevista al ciudadano :
- que redliza la recladmacién  patrimonial :
: sobre hechos en los cuales se afectan :
- bienes de su propiedad. e

©2. El Andlista de Responsabilidades
- Administrativas entrega al ciudadano los :
: formatos SISCOE/DRA/RPM/01 :
- "Documentos a presentar’; SISCOE/DRA/ :
- RPM/02  "Reclamacién  Patrimonial’; vy :
- SISCOE/DRA/RPM/03 "Datos Bancarios del
. ciudadano" y lo orienta para su llenado e :
- ingreso ala SCICC. :

. Viene del procedimiento PR-120-01 "Control :
- de Correspondencia” :

- 3. El Andlista de Responsabilidades :
- Administrativas recibe los formatos referidos :
: en la actividad 2 y documentos anexos, :
S asigna un numero. de expediente a la:
: reclamacién en la | plataforma SISCOE
- dentro del médulo de libros de controlf :
. crear expediente y registra los datos de :
- identificacion  del. denunciante y las:
. Dependencias involucradas. :

- 4. El Andlista de Responsabilidades :
- Administrativas realiza el proyecto de auto :
- de radicacion  de la  reclamacion :
. patrimonial y genera los oficios informativos :
: y/o de requerimiento para las autoridades :
. municipales involucradas, mediante la:
- plataforma SISCOE. :

sPasaron mds de 30 dias naturales entre la
. produccién del dano hasta la presentacion :
- del formato de reclamacion?e :
- Si pasaron mas de 30 dias naturales.

-5 El Andlista de Responsabilidades :
* Administrativas desecha la reclamacién en :
. el auto de radicacién.: :
Conector 1 va al fin del procedimiento.

No pasaron mds de 30 dias naturales.
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Procedimiento: CODIGO: ~|REVISION:
ﬂ Seguimiento a Expedientes PR-121-08 : 0 -
CORR‘EG'DORA de Responsabilidad Patrimonial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 06-06-19 . . 06-06-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

No

2Se necesitan
mayores medios
de convicciong

St

6
Previene
7
Valida
y recaba
Proyecto de
Radicacién
A
8
Elabora
y notifica
Auto de
Radicacién
9
Gestiona
Auto de
Radicacién
Copias
cerfificadas 1
10

Turna

Auto de
Radicacién

Copias
certificadas

Descripcion

3Se necesiftan mayores medios dé:

conviccién y/o documentos?

No se necesitan 'mayores medios de :

conviccién ni documentos.

Conector 2 va a la actividad 7.

Si se necesitan mayores medios de :

conviccién y/o documentos.

6. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas incorpora en el proyecto de :
radicacidon la prevencién al ciudadano :
para que subsane lo necesario en un plazo :

no mayor a tres dias.

Conector 2 viene de la pregunta 3Se:
necesitan mayores medios de conviccion :

y/o documentos?

7. El Titular de la USR valida el proyecto de
radicacion y recaba firma del Secretario :
de Acuerdos y del Secretario de Contfrol :

Interno y Combate a la Corrupcion.

8. El Secretario de Acuerdos publica el auto :

de radicacion. ;4

9. El  Andlista de Responsabilidades :
Administrativas gestiona la certificacion de :
copias del auto de radicacién y de los :
documentos por parte del Secretaria de :

Acuerdos. :

10. El Andlista de Responsabilidades :

Administrativas tura al Actuario los juegos :
de copias certificadas y oficios para su :
notificacion  al  ciudadano y a los:

dependencias involucradas.

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: 1REVISION:
A Seguimiento a Expedientes PR-121-08 : 0 :
COR*RE&DORA de Responsabilidad Patrimonial FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: |
AVANZA CONTIGO 06-06-19 : & 06-06-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas

Descripcion

Emite

Auto de
Admision y
desahogo

No

sRequiere
llamamiento o
preparacion?

Si

Desahoga

i

: Expediente

Cierra y abre

Expediente

!

Emite

Auto de
Dictado

"

Determing,
elabora
y recaba

Proyecto de
sentencia

Gestiona

Expediente

=l

11. Transcurrido el . plazo, el Analista de :
Responsabilidades Administrativas emite el
auto de admisiéon y: desahogo de pruebas :
(previa validacion del Titular de la USR) en :
el cual constard . la recepcion de los :
documentos allegados por las partes, si:
fuera el caso: informes justificados de las :
dependencias municipales involucradas v :
documentos o  manifestaciones  del :
ciudadano. :

sSe requiere llamamiento a terceros o :
preparacién de pruebas? :

No se requiere IIomamlemo a terceros o}
preparacion de pruebas. .

Conector3vaala Gc‘rividod 13.

. §i se requiere llamamiento a terceros o :

preparaciéon de pruebdas.

12. El Anadlista de Responsabilidades :
Administrativas  desahoga las  pruebas :
conforme a la normatividad aplicable o, :
en su defecto, la norma supletoria que: le :
corresponda. : :

Conector 3 viene- de la pregunta zSe:
requiere llamamiento a  terceros - O:
preparacion de pruebas? :

13. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas cierra la instrucciéon y abre :
la etapa de alegatos, otorgando un plazo -
comun a las partes para rendirlos. :

14. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas emite el auto en el cual sé :
ordena el dictado de la sentencia, previa :
validacién del Secretario de Control Interno :

-y Combate a la Corrupcion.

15. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas determina la existencia 6 :
no de responsabilidad patrimonial del :
Municipio, elabora - el proyecto de:
resolucién y recaba . validacién del del :

Secretario de Control Interno y Combate a

la Corrupcion.

16. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas gestiona la certificacién de :
copias de la resolucién por parte del:
Secretario de Acuerdds. .

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento:
A Seguimiento a Expedientes PR-121-08 . 0 :
AVANZA CONTIGO 06-06-19 o 06-06-19

CODIGO: TREVISION:

Direccion de Responsabilidades Ad‘mijnistraﬂvas

Descripcion

17
Turna
Copias
certificadas
No
s2Requiere
llamamiento o > 4
reparaciong g
Si
18
Elabora, recaba
y entrega
Expediente ;
A 4
19
Enfrega
Expediente
A
20
Elabora
y archiva
Auto de Cause
de estado

Fin

17. B Andlita de Responsabiidades :

: . Administrativas turna al Actuario los juegos :

de copias certificadas y oficios para su :
notificacién  al  ciudadano y a las:
dependencias involucradas. '

sLa resolucion decreta incompetencia de ‘
la SCICC para determinar el pago de la :
indemnizaciéon? : :

No decreta incompe}encio de la SCICCf
para determinar el pago. :

Conector 4 va a la actividad 20

Si decreta incompetencia de la SCICC :
para determinar el pago. :

18. El Andlista de Responsabilidades :
Administrativas elabora oficio de :
notificaciéon, recaba  firma del del:
Secretario de Control Interno y Combate a :
la Corrupcion y entrega al Actuario junte :
con expediente original. :

19. El Actuario enfrega expediente original :

-y oficio al érgano interno de control de la :

instifucion o dependencia competente :
para conocer y determinar el pago.

Conector 4 viene de la pregunta gL{;g
sentencia decretaincompetencia de la:

SCICC para determinar el pago de la*:

indemnizacion?g

20. Una vez que transcurrido el plazo de 30
dias hdbiles contados a partir de que':
hayan sido noftificadas las partes, el

: Analista de " Responsabilidades :

Administrativas elabora el auto de cause :
estado que pone fin al expediente vy :
archiva. o

Conector 1 viene de la actividad 5.

Fin del Procedimiento.-
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Procedimiento: cODIGO: |REVISION:
A Seguimiento a Expedientes PR-121-08 . 0

4 ili imoni FE ON: DIF:
cor Dy a de Responsabilidad Patrimonial CHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF: .
AVANZA CONTIGO 06-06-19 06-06-19

Politicas:

Todos los autos deberdn de estar frmados por el Secretario de Control Interno y Combate a la Corrupcidn quien autoriza, asi como la Secretaria
de Acuerdos que da fe. )

Habrd de ser otorgado un término no mayor a tres dias, a las autoridades para que rindan su informe justificado sobre los hechos denunciados.
Las dependencias podrdn solicitar prorroga por una sola ocasion oforgando un plazo mdximo de cinco dias hdbiles. g

En caso de que la resolucién haya determinado la existencia de responsabilidad patrimonial por parte del Municipio, en-el oficio dirigido a I
Autoridad responsable, ordenard que la misma habrd de realizar el frémite ante la STF para proceder al pago de la indemniz:ocién al civdadano,

Responsabilidades:

El Secretario autoriza laremisién de los documentos.
La Direccién de Responsabilidades Administrativas revisa los documentos.
El Analista de responsabilidades administrativas es el encargado de elaborar los documentos.

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacion

DRA: Direccion de Responsabilidades Administrativas

Secretaria: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién

Analista: Analista de Responsabilidades Administrativas adscrito a la Unidad Substanciadora y Resolutora
USR: Unidad Substanciadora y Resolutora

STF: Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

OIC: Organo Interno de Confrol

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro (supletoriaomente)

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/RPM/01 Formato de documentos a presentar.
SISCOE/DRA/RPM/02 Formato de Reclamacion Patrimonial;
SISCOE/DRA/RPM/03 Formato de Datos Bancarios del ciudadano.
SISCOE/DRA/RPM/NOT/01 Formato de notificaciéon

A}

Elaboro:

Revis6:

\/

\ . L lIez
C e6o Durdn A#GS ermno

Directora sposbil'es Administrativas bate edce€onmupcion

7

Lic. Mcwid Ferfxa e Hinojosa Cervantes
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Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-121-09 0

Sesion del Comité de Etica

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO 04-06-19 04-06-19
Dependencia: SECRETARIA DE CONTROL INTERNO ) Dependencia Subordinada: o
Y COMBATE A LA CORRUPCION DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
OBJETIVO: ’

Dar se_guim]ern‘o alas actividades, programas y sesiones que lleva a cabo el Comité de Etica Municipal, a fin de fijar los
principios, valores y obligaciones éticas aplicables a los servidores publicos del municipio de Corregidora, Qro.

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

( Inicio

- 1. El Diector de Responsabilidades :
1 . Administrativas  integra las  propuestas, :
Infegra . programas y/o actividades relativos al :

. fortalecimiento de los principios :
. establecidos en el Cédigo de Efica, sea :
: que provengan del Comité o a peticién de :
: las Dependencias Municipales. :

4 : ;
2 - 2. El Director de Responsabilidades :
Elaboray : Administrativas, elabora la orden del dia vy :
recaba - recaba  validacién -del  Secretario  de -
: Control Interno y Combate a la Corrupcioén. :
3 3. El Secretario de Control Interno y
: Combate a la Corrupcidén convoca a:

Convoca .

- Sesién del Comité de Etica, mediante oficio -
- que indique los puntos a tratar. :

Oficio
convocatoria

I

- 4. Al inicio de la Sesion, el Secretario 'def
4 : Control Interno y Combate a la Corrupcién, :

: en su calidad de Secretario Ejecutivo del

: Comité de Etica, verifica el quorum.
No | : Sihay quorum para la-sesion.

@ . Conector 1 va a la actividad 6.

- No hay quorum para la sesion.

Verifica

¢ sHay quorum para la sesién?

zHay quorum
para la sesion?

Si

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Sesién del Comité de Etica

Direccion de Responsabilidades Administrativas

CODIGO: |REVISION:
PR-121-09 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
04-06-19 04-06-19

Descripcion

5
Convoca
Convocatoria
y
6
Desahoga

Orden del dia |

i

D

A

Discute, vota
y aprueba

Acta de
Sesién

Recaba

Acta de
Sesion

Y

Notificay
monitorea

Acta de
Sesion

5. El Secretario de. Control Interno. vy :
Combate a la Corrupcién convoca a:
Sesion del Comité de Etica por segunda :
ocasion. Lo T 2

6. El Secretario de Control Interno vy :
Combate a la Corrypcion desahoga la :
orden del dia. L :

Conector 1 viene de la pregunta zHay :
quorum para la sesidon2 :

7. Los integrantes del. Comité discuten los :
asuntos, emiten su voto y aprueban el Acta :
de la Sesién. :

8 El Director de Responsobilidode’sg
. Administrativas  recaba la firma de los:

integrantes del Comité.

9. El Director de Responsabilidades :
Administrativas notifica a los interesados :

- sobre los acuerdos de la Sesién y monitorea *
© sucumplimiento. C

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: CODIGO: |REVISION:

; i , PR-121-09 : 0
Sesion del Comité de Etica FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -

CORREGIDORA .

AVANZA CONTIGO : 04-06-19 04-06-19

Politicas:

1. Todos los oficios de convocatoria de sesidn deberdn de estar firmados por el Secretario Ejecutivo.

2. Las convocatorias de sesién se enviardn por el Secretario Ejecutivo.

3. Sise tratara de una sesidn ordinaria, se realizardn con una antelacion minima de cinco dias hdbiles a la fecha de la sesidn,

4. De tratarse de una sesidn extraordinaria, dichas convocatorias se redlizardn con una antelacion de dos dias hdbiles a la fecha de Ia sesion.

5. Los integrantes del Comité contaran con un plazo no mayor a fres dias hdbiles posteriores a la notificacion de Ia convocatoria de sesién, a fin
de que presenten las observaciones, modificaciones y/o propuestas que consideren oportunas. :

6. Las Actas de Sesion deberdn ser firmadas y rubricadas por cada miembro asistente. 2 .
7. Los miembros del Comité podrdn nombrar a un suplente mediante oficio dirigido al Secretario Ejecutivo, a fin de que cumpla con las
obligaciones del Comité. ‘ '

Responsabilidades:

El Presidente del Comité: i :
-Dirige y modera los debates durante las sesiones -Levanta las actas de las sesiones, las cuales quedardn bajo ‘su

-Autoriza la presencia de invitados en la sesién para el desahogo de resguardo.

asuntos -Llevar el registro documental de las quejas, recomendaciones

-Somete a consideracién del Comité si los asuntos del orden del dia emitidas y asuntos tratados en el Comité i ;

estdn suficientemente discutidos y, en su caso, proceder a pedir la :

votacion. ; Vocales del Comité: : -
: -Dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios pard dar seguimiento a los

El Secretario Ejecutivo: asuntos que se le sometan, recabar la informacion necesaria y

-Autoriza la emisién de oficios y coadyuva en la realizaciéon de las solicitar la colaboracién y apoyo que consideren oportunos.

sesiones del Comité. -Cuidar que las actividades del Comité se realicen con apego a la

-Envia con oportunidad, a los miembros del Comité, la convocatoria normatividad aplicable. ,'

y orden del dia de cada sesion. -Participar activamente en el Comité a fin- de que su criterio

-Verifica el quérum. contribuya a la mejor toma de decisiones. .

-Recaba las votaciones. -Hacer uso responsable de la informacion a la que tengan acceso.

Definiciones y siglas:

Comité: Comité de Etica del Municipio de Corregidora, Qro. i
Secretario Ejecutivo: Secretario de Control Interno y Combate a la Corrupcioén del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. ) :
Lineamientos para propiciar la integridad de los servidores publicos en el ejercicio de la funcién publica e implementar-el Comité de Etica del
Municipio de Corregidora, Qro. .

Lineamientos para la emisidn del Cédigo de Efica a que se refiere el Articulo 16 de Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Formatos Utilizados:

Acta de Sesién

[\

\

Elaboro: Reviso: Aprnbo:
Y 7 ~ N
4// 1 A M. en A.P. OsedE&G >ohzdlez
Lic. Mafia Eérhanda Hinojosa Cervantes c. g )0)‘ LIt TIcHs Secrejetjerde Conttpl Interno

Directora deRespgsabilidades Administrativas eorfbatedla-€ormupcion

% \ (=" 51001 Rev.0




Procedimiento: ; CcODIGO: " IREVISION:
A PR-121-10 0

Gestion de Riesgos Administrativos

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA :
AVANZA CONTIGO 03-06-19 . 03-06-19
Dependencia: SECRETAR{A DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada: ,
Y COMBATE A LA CORRUPCION DIRECCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Determinar, analizar y dar seguimiento a las acciones necesarias para la deteccién y gestion de riesgos administrativos.

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

Inicio
1 : 1 El Secretario de Confrol Interno y
- Combate a la Corrupcién solicita a las :
Solicita - Dependencias que informen sobre los :

. procedimientos a su cargo que propongan :

: - para ser revisados en cuanto a riesgos
Oficio . administrativos. : :

Control de : Se conecta con el procedimiento PR-120-

P | Comespon: 01 Control de Correspondencia.

5 y 2. El Director de Responsabilidades :

) - Administrativas  recibe la  informacion :

R_ec:|be . pertinente por parte de las Dependencias :

e instruye . e instruye a su personal para su revision.

Informacion

5 | '3, E Andista de Responsabildades

i : Administrativas analiza y detecta riesgos :

Analizg - administrativos conforme a la normatividad :

y detecta ;. aplicable. :
Informacioén

4. El Andlista de Responsabilidades :

4 © Administrativas  elabora  informe  de

Elabora : resultados del andlisis, con :

y entrega : recomendaciones o acciones a:

. implementar, a fin de atender los riesgos :

Informe de - detectados, segin su. prioridad, y entrega :

resultados cal Director - Responsabilidades :

© Administrativas. :

5 5. El Diector de Responsabiidades

Revisa © Administrativas  revisa el informe de:

y recaba Jresulfados  y  recaba  vdlidacidon  del :

- Secretario de Control Interno y Combate a':

Informe de . la Corrupcion.
resultados :
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Procedimiento: A cODIGO: - |REVISION:

A g . L PR-121-10 0
Gestion de Riesgos Administrativos FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF-
CORREGIDORA ’ ’

AVANZA CONTIGO 03-06-19 03-06-19

Direccion de Responsabilidades Administrativas Descripcion

6. El Diector de Responsabilidades :
6 . Administrativas  convoca a Sesidn del :
. Comité de Control Interno y Administracion -

Convoca de Riesgos del Municipio de Corregidora :
: Querétaro, mediante-oficio firmado por el :
. Secretario de Control Interno y. Combate a :
la Corrupcion. i .

Oficio

.

A :

7 . 7. El Secretarioc de Control Intemo !

Preside y . Combate a la Corrupcion preside la sesidn
desahoga .- del Comité y desahoga la orden del dia.

Orden del dia

i

. 8. E Diector de Responsabiidades
8 : Administrativas recaba firmas en el Acta de :
Recaba . Sesion del Comité. :

Actade
Sesiéon

i

4 o "l
9 9. El Director de Responsabilidades :
- Administrativas notifica del informe a las :
Nofifica dependencias, para que den :
cumplimiento a las recomendaciones o :
T acciones solicitadas. :
resultados
v : : ‘ L
10 : - 10. El Director de Responsabilidades :
) . Administrativas monitorea el cumplimiento :
Monitorea - a las recomendaciones aprobadas - vy :
. remitidas a las diversas dependencias.
Informe de
resultados
4
i Fin del Procedimiento
in .o

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento:
4 Gestion de Riesgos Administrativos FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA . '
AVANZA CONTIGO 03-06-19 - 03-06-19

CODIGO: TREVISION:

Politicas:

Todos los oficios deberdn estar firmados por el Secretario de Control Interno y Combate a la Corrupcién.

Responsabilidades:

Estas funciones son realizadas por el Secretario de Control Interno y'Combate ala Corrupcién y la Directora de Responsabilidades Administrativas.

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacion

DRA: Direccién de Responsabilidades Administrativas

SCICC: Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién
Anallista: Analista de Responsabilidades Administrativas

Normatividad y Documentos Externos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Reglamento Orgdnico del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Cdrrupcién del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Acta de Instalacion del Comité de Control Interno y Administracion de Riesgos del Municipio de Corregidora Querétaro.

Formatos Utilizados:

SISCOE/DRA/D/01 Formato de queja y denuncia escrito
SISCOE/DRA/D/02 Formato de queja y denuncia electrénico
SISCOE/DRA/D/03 Formato de constancia telefénica
SISCOE/DRA/I/OF/01 Formato de oficio de solicitud de informacion
de inconformidad

SISCOE/DRA/I/NOT/O1 Formato de nofificacién  electrénica  de
inconformidad. .
SISCOE/DRA/I/NOT/02 Formato de notificacion inconformidad via
oficio. .

Elaboro: Reviso:
\J y

DurérrArias
sabilidades Administrativas

FM-510-01 Rev. 0



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

5. Procedimientos de la Direccion de Control y
Evaluacion de Procedimientos de Obra Publica
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A Procedimiento: CODIGO: | REVISION:

Gestion del Padrén de Contratistas PR-123-01 0
CORREGIDORA del Municipio de Corregidora FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 08-04-19 . 08-04-19
Dependencia:  SECRETARIA DE Dependencia Subordinada: B
Y COMEIATE A(ESETQRRO;UT;%:O DIRECCION DE CONTROL Y EVAI.UACION
DE PROCESOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO:

Gestionar y validar el registro y actualizacion del Padrén de Contratistas del Municipio de Corregidora.

Direccion de Control y Evaluacién de Procesos de Obra Piblica Descripcion

3Es renovacion o
actualizacion?g

: sEl frdmite es renovacion o actualizacion :
- registro? i

- S es renovacién o actualizacién de':
- registro. ; :

Conector 1 va a la actividad 5.

- No es renovacién o actualizacién de:
: registro. :

- 1. El Interesado “en registrarse como:
. Contratista crea usuario y contrasefia para :
s iniciar el proceso’ a través del portal:
 www.corregidoraenlinea.gob.mx :

Crea

© 2. El Interesado solicita Rol de Contratista al

solicita : correo . .
: chroncon’rrohstos@correg|doro.gob.mx :
. para tener acceso al Portal de Contratistas. :

y © 3. El Auditor de Procesos de Obra PUblica
. . recibe la solicitud de Rol de Contratista vy :

Recibe - solicita mediante correo elecirénico a la :
y solicita . Coordinacién de Proyectos y Sistema :
: Financiero que oforgue los permisos al
- interesado. :

- 4. El Auditor de Procesos de Obra Publica :
. . recibe confirmacién del Rol de Contratista :

Recibe “por parte de la CPSF e informa al:
e informa © Interesado que puede solicitar inscripcion :
- al Padrén de Contratistas, por medio del
. Portal de Conftratistas. :

@ > - Conector 1 viene de la pregunta 3El:
. frédmite es renovacién o actualizacion de :

- registro?

Recibe, revisa : Conector 2 viene de la actividad é.
y registra :

- 5. El Auditor de Procesos de Obra Piblica :
- recibe via electronica la  solicitud de :
. validacion  del interesado, revisa la :
- informacion y documentos registrados en el -
: Portal de Contratista conforme a o :
- establecido en los formatos SISCOE-SRPC vy
- SISCOE-CEPC vy registra resultados en el :
- formato SISCOE-VT. :

SISCOE-SRPC

SISCOE-VT

FM-510-01 Rev.



A Procedimiento: CcODIGO: - *|REVISION:
< Gestidon del Padrédn de Contratistas PR-123-01 0

CORRECIORA del Municipio de Corregidora FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO

08-04-19 ' 08-04-19

Direccién de Control y Evaluacion de Procesos de Obra Publica Descripcion

: sla solicitud cumple con fodos los:
: requisitos? ‘ :

No 6

e _ No cumple con todos los requisitos.

informa

2Cumple todos
los requisitos2

6. El Auditor de Procesos de Obra Publica :

: rechaza la solicitud en el Portal de:
SISCOE-VT . Confrafista e informa  por correo :
- electrénico al Interesado los motivos de :

. rechazo para que sean subsanados.

Conector 2 va a la actividad 5.

. Si cumple con todos los requisitos.

Acepta : :
pacielis 7. El Auditor de Procesos de Obra Piblica
. acepta la solicitud y habilita la opcidn de :
- pago solicitud en el Portal de Contratista. -
\ 4 : o %
8 g . 8. El Confratista de Obra PUblica concilia el :
. . pago en el sistema. :

Concilia
\ 4 : N
9 . 9. El Contratista imprime su registro en el :
Imprime, . sistema, el cual ya cuenta con firma y sello :
recaba y sella : electrénicos. . :

SISCOE-OPC

Fin Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev:0



Procedimiento: CcODIGO: |REVISION:

A Gestion del Padrén de Contratistas PR-123-01 0
CORRE BB del Municipio de Co‘rregidorq FECHA DE CREACIONZ: FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 08-04-19 : 08-04-19

Politicas:

1. qug tfrdmite de renovacion el contratista debe estar inscrito en el periodo inmediato anterior, de igual forma deberd cumplir con todos los
requisitos obligatorios para renovacién descritos en el formato SISCOE-SRPC: Solicitud y requisitos del periodo vigente. T

2. Para generar una solicitud de Actualizacion el contratista debe. tener registro vigente, ingresar al sistema del Padrén de Contratistas, generar
una solicitud de actualizacién y presentar la documentacién que acredite la actualizacion, ya seda técnica o financiera.

3. Se debe contar con todos los documentos descritos en los Requisitos del padrén de Contratistas del municipio de Corregidora, Qro

4. La DCEPOP debe revisar la solicitud en un periodo de tiempo no mayor a 9 dias hdbiles.

Responsabilidades :

El plazo de respuesta a las solicitudes de registro al Padrén de Contratistas Municipal debe ser no mayor a 9 dias hdbiles a partir de la recepcion
de dicha solicitud.

En caso de que la solicitud cuente con observaciones deberd ser remitida al ciudadano para su solventacién.

El Director de Control y Evaluacién en Procesos de Obra PUblica es el responsable de la firma del registro al Padrén de Contratistas del Municipio
de Corregidora. : .

Definiciones y siglas:

Inscripcién: Proceso por el cual el interesado se registra inicialmente al Padrén de Contratistas del Municipio de Corregidora, Qro. :
Renovacién: Proceso mediante el cual un contratista inscrito en el periodo anterior del Padrén de Contratistas Municipal renueva su registro en el
periodo vigente. '

Actuadlizacion: Es todo proceso de cambio, modificacidn, sustitucidn de informacién del Registro del Padrén de Contratistas Vigente, asi como la
adicion de especialidades.

Otorgamiento: Documento expedido por la Secretaria, que acredite su inclusién al Padrén de Contratistas, de Municipio de Corregidora y el cual
cuenta con una vigencia de un afio que va a partir del 01 de julio al 30 de junio del siguiente afio

DCEPOP: Direccion de Control y Evaluacién en Procesos de Obra PUblica.

CPSF: Coordinacion de Proyectos y Sistema Financiero

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.
Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcién del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

SISCOE-SRPC: Solicitud y requisitos del periodo vigente.

SISCOE-CEPC: Catdlogo de Especialidades del Municipio de Corregidora, Qro.
SISCOE-VT : Validacién técnica de especialidades.

SICOE-OPC: Otorgamiento de Registro en el Padrén de Contratistas.

Elaboré: _ Revisé: Aprobo:
/d C—~ T Ing. JoseJoaglindsareufgOrtiz M. en A.P. Osca lez
Lic. Mdrrter Ferhd@ida Hinojosa Cervantes Director de Copftrol ¥ Evdludcion de Procesos de Secretario de tfrolinterhe-y Combate a la
Obra PUblica COrHTid

FM-510-01 Rev.0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Sesiones del Comité de Seleccidn de Contratistas

para Adjudicacién de Obra

CODIGO:
PR-123-02

“[REVISION:

0

FECHA DE CREACION:

08-04-19

FECHA DE MODIF:

08-04-19

Dependencia Subordinada: o
DIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION
DE PROCESOS DE OBRA PUBLICA

Dependencia:  SECRETARIA DE CONTROL INTERNO

Y COMBATE A LA CORRUPCION

OBJETIVO:

Llevar a cabo el proceso de seleccién de los candidatos a realizar obra pUblica bajo la modalidad de invitacion restringida.

Direccion de Control y Evaluacién de Procesos de Obra Publica

Descripcion

! Viene del Procedimiento PR-120-01 "Control -
. de Correspondencia”. :

Inicio
Control de

Correspon- P>

dencia y . sSe recibe solicitud de Sesion Extraordinaria :
Si . del CSC? = :

sSolicitud
de Sesién
xtraordinariag

'Si se recibe solicitud de
- Extraordinaria del CSC.

A

Sesion

No Conector 1 va a la actividad 5.

No se recibe solicitud de Sesiéné

1 . Extraordinaria del CSC.

|dentifica

Oficios
Y
AN No 2
sHay ob
sHay obras para >

sesionar?

1. Previo a la fecha para Sesién Ordinaria :
. del Comité de Seleccién de Contratistas :
- para Adjudicacién de Obra (CSC), el:
. Auditor de Procesos de Obra Publica :
- identifica las Obras PUblicas para sesionar,
- de acuerdo a los oficios recibidos de la :
- Secretaria de Obras PUblicas :

Elabora - 3Hay Obras Publicas para sesionar dentro :

- del periodo?

Acta circunst.

3

No hay Obras PUblicas para sesionar.

- 2. El Auditor de Procesos de Obra Publica :
Si . - elabora Acta Circunstanciada en la que :
3 - informa que no se ‘readlizard Sesion de -
Recaba, - Comité de Seleccion de Contratistas por :
escaneay . inexistencia de Obras Publicas para :

archiva - adjudicar en el periodo.

- 3. El Auditor de Procesos de Obra PUblica :
: recaba firma del Director de Control vy :
- Evaluacién en Procesos de Obra Publica y :
\ - dos testigos en el Acta Circunstanciada, :
4 : escanea documento y archiva. :

Acta circunst.

Informa'y

; - 4. El Director de Control y Evaluacién en :
adjunta

 Procesos de Obra Pudblica informa via :
. electronica a los Colegios y Cdmaras afines :
- a la Construccién que no se redlizard :
: Sesion  Ordinaria  y adjunta el Acta:
- Circunstanciada en formato digital. :

Acta circunst.

L

- Conector 2 va al fin del procedimiento.
. Si hay Obras PUblicas para sesionar.

@ > : Conector 1 viene de la pregunta 3Se :
: recibe solicitud de Sesion Extraordinaria del :
1 CSCe ' :

Conector 3 viene de la actividad 7.

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento: CcODIGO: * |REVISION:

. Sesiones del Comité de Seleccién de Contratistas PR-123-02 0 4

CORRECIBORE, para Adjudicqcién ‘de Obra FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO !
08-04-19 08-04-19

Direccion de Control y Evaluacion de Procesos de Obra PUblica Descripcion

. 5. El Auditor de Procesos de Obra PUblica
convoca Colegios 'y Cdmaras afines a'la :

5 . Construccion a la Sesién de CSC, mediante :
. oficio firmado por el Secretario de Control

Convoca . Interno y Combate a la Corrupcién que :

. indigue: nombre . de las  obras, :

__ . especidlidades requeridas, fecha de:

S8R ioiia . autorizacion de cabildo y tipo de gasto :

- con la cual se llevardn.a cabo. :

4 - 6. En la fecha y . hora sefalada, el:

6 . representante de la DCEPOP redliza pase :
Realizay : - de lista y corobora que haya cudrum legdl :
corrobora . para proceder con la orden del dia. :

’ ¢ gHay cudrum legal para llevar a cabo la:
Qrden deldia : Sesion del CSC? :

i

No hay cudrum legal.

7. El representante de la DCEPOP informa a :
los presentes que no se realizard Sesién del -
CSC por falta de (_:uérum y €labora Acta :

. Circunstanciada. -
Acta Circunst. : ]
:Conector 3 va a la actividad 5.

Sihay cuérum legal.

sCumple todos

los requisitos? Informa

Prosigue

8. El representante de la DCEPOP prosigue :

. conla orden del dia.
Orden del dia : !

9 © 9. El Auditor de Procesos de Obra PUblica
. recibe de las Cdmaras y Colegios las :

Recibe e integra © postulaciones de Contratistas registrados :
. en el Padrdn correspondiente. :

Orden del dia

Acta comité

10. El representante de la DCEPOP recaba :
- firmas de los miembras del CSC y rébricas :
Recopo © de las personas presentes en el Acta vy :
y finaliza . finaliza la Sesién del Comité de Seleccion *

. de Contratistas. :
Relaeamito . Se conecta con los procedimientos de Ia
. Secretaria de Obras PUblicas: ;

: PR-731-03 Adjudicaciéon de obra publica en
Adjudicacion de * la modalidad de licitacion publica estatal

p‘jk'j,if;’;’;'g,“cl y/o invitacién restringida

A 4

v Fin del Procedimiento..

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Sesiones del Comité de Seleccidn de Contratistas
para Adjudicacion de Obra

CcODIGO: "|REVISION:
PR-123-02 ,_ 0

FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
08-04-19 08-04-19

liticas:

Las sesiones Ordinarias se llevan a cabo el primer y el tercer miércoles de cada mes.

En caso de que no se encuentre con el cudrum legal se realiza una constancia haciendo referencia de la suspension y diferimiento del comité.

Las sesiones Extraordinarias se realizan cuando existe obra a someter fuera de las fechas pactadas para las sesiones ordinarias (primer y tercer

miércoles de cada mes).

Responsabilidades :

La Direccion de Control y Evaluacién en Procesos de Obra Publica, es la responsable de Coordinar y llevar a cabo los sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Seleccion de Contratistas del Municipio de Corregidora (CSC)

Definiciones y siglas:

DCEPOP: Direccidn de Control y Evaluacién en Procesos de Obra PUblica.
CSC: Comité de Seleccién de Contratistas del Municipio de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion del Municipio de Corregidora, Qro.
Lineamientos para la operacion del comité de Seleccion de Contratistas del Municipio de Corregidora.

Formatos Utilizados:

SISCOE-ACSC-2018-2021

Elaboro:

e —

. -. 1noloso Cervantes

Lic. I\%UQ er

Reviso:
" :
Ing. JoseAoaguindGardyio Ortiz
Director de La#trol ¥ Eyaluacigh de Procesos de
Obra PUblich

Aprobg:

M.en A.P. Os onzdlez
Secretario de Ceri#® ~ y Combate ala
SIopTion

&
1 4

7

C
FM-510-01 Rev,0
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

6. Procedimientos de Aplicacion Institucional

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021
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A Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Gestion de Recursos Materiales v Servici PR12006 | 0
sos Materiales y Servicios — :
.- O FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:

AVANZA CONTIGO

01-04-19 . ° 01-04-19
Dependencia:  SECRETARIA DE CONTROL INTERNO PEpendehsla Suberdincei;
2 SECRETARIA DE CONTROL INTERNO
¥V COMBATE A LA:CORRUPGION Y COMBATE A LA CORRUPCION

OBJETIVO:

Gestionar la provisién de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la dependencia.

Secretaria de Control Interno y Combate a'la Conrupcién Descripcion

Inicio

sEs una compra
menor?

- 3Es una compra menor?
- Si es una compra menor.

- Conector 1 va ala pregunto sla compra
i requiere tramite de reembolso? :

* No es una compra menor.

1. El Enlace Administrativo recibe de las

1 - Areas Usuarias solicitud de bienes o
: servicios, junto con cotizacion y anexo:

Recibe - técnico, si fuera el caso.

Cotizacién

Anexo técnico .

2 El Enlace Administrativo ingresa  al:

2 - SIMMC, modulo “Adquisiciones”, y registra
Ingresa y : datos de los productos: nombre del :
registra - articulo, cantidad, monto, descripcion. :

\ 4 - 3. El Enlace Admmlsfrohvo revisa si cuento :

3 . con suficiencia presupuesfol :

Revisa

. sCuenta con suficiencia presupuestal?

. Si cuenta con suficiencia presupuestal.
Si i
zCuenta con
suficiencia
presupuestal?g

Conector 2 va a la actividad 5.

. No cuenta con suficiencia presupuestal.

No

© 4. El Enlace Administrativo, ingresa al

4 - SIMMC, médulo “Presupuesto de egresos”,
Ingresa, elabora - elabora  solicitud  de  transferencia o :

y recaba . ampliacién presupuestal y recaba firmas :

- de autorizacion. :

FM-510-01 Rev.0



A Procedimiento:
CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Gestion de Recursos Materiales y Servicios

REVISION:

CcODIGO:
PR-120-06 - 0
FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: -
01-04-19 01-04-19

Secretaria de Control Interno y Combate ala Corrupcion

Descripcion

Transferencia
presupestal

Imprime, firma'y
recaba

No

Ampliaciéon y
Reduccién
Presupuestal

Adjudicacién
Directa

sRequiere
frémite de
reembolsor?

Si

Realiza, solicita y
recibe

(iy ——

v

Ingresa, elabora,
recabay
entfrega

Orden de pago

Concursos y
Licitaciones

Solicita

Combprobantes

Tradmite de
Ordenes de
Pagoy
Comprobacion
de Gastos

. Se conecta

Se conecta con los.procedimientos PR-411-
01 “Transferencia presupuestal” y PR-411-02 :

“Ampliacién y reduccién presupuestal”
De la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Conector 2 viene de la pregunta sCuenta

con suficiencia presupuestale

5. El Enlace Administrativo ingresa al SIMMC

maodulo "Adquisiciones”,

elabora :

requisicion, recaba firmas de autorizacion vy
la entrega a la Direccidn de Adquisiciones: :

con los
“"Adjudicacién Directa” y
Licitaciones” de la
Administracién.

Procedimientos :
"Concursos vy :
Secretaria  de:

Conector 1 viene dela pregunta 3Es una

compra menor?

sla compra requiere

reembolso?

Sirequiere trémite de reembolso

framite  de :

6. El Enlace Administrativo solicita al drea

usuaria  que redlizd la
comprobantes de pago.

Conector3vaala dcﬂvidod 8.
No requiere trdmite de reembolso.

7. El Enlace Administrativo

compra  los :

redliza la:

compra directa con el proveedor, solicita :
la entrega de los bienes al drea usuaria vy :

recibe factura correspondiente.

Conector 3 viene de lq actividad é.

8. El Enlace Administrativo ingresa al:
SIMMC, elabora orden de pago, recaba -
frmas de autorizacion y la entrega a la ;

Secretaria de Finanzas

Se conecta con el Procedimiento PR-412-01 :

“Trdmite  de  Ordenes de

Pago vy :

Comprobacion de Gastos” de la Secretaria -

de Finanzas.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: |REVISION:
n ., . L. PR-120-06 - 0 :
Gestion de Recursos Materiales y Servicios FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
CORREGIDORA - :
AVANZA CONTIGO 01-04-19 . 01-04-19
Politicas:

1. Las fechas para enfrega de requisicion a la Direccidn de Adquisiciones, son los primeros 5 dias hdbiles de cada mes.
2. Se pueden realizar compras menores cuando:

-El monto es menor a $2,000 pesos

-Se realiza con proveedores registrados.

-No corresponde a una cuenta concentradora

-No incluye impresos ni logotipos oficiales.

Responsabilidades :

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el personal designado para realizar gestiones administrativas en- a
dependencia. ‘

Definiciones y siglas:
SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.

Normatividad y Documentos Externos:
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro., vigente.

Formatos Utilizados:
Requisicion

Anexo Técnico

Orden de Pago

Elaboré: Reviso:

Hinojosa Cervantes

Directora de Co
Admjai

FM-510-01 Rev.0




Procedimiento: CODIGO: REVISION:

Elaboracion de Propuesta del Presupuesto de PR-120-07 0
SOHREEILORA Egresos de la Dependencia FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-19 ] 01-04-19
Dependencia:  SECRETARIA DE CONTROL INTERNO Dependencia Subordinada:, :
4 ' SECRETARIA DE CONTROL INTERNO
Y COMBATE A LA CORRUPCION Y COMBATE A LA CORRUPCISN
OBJETIVO:

Planear integral y objetivamente el recurso financiero requerido para dar cumplimiento a los programas y proyectos de la
dependencia.

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion Descripcion

1. El Secretario Técnico informa a las:
: Direcciones de la  Dependencia los :

1 . lineamientos de la Secretaria de Tesoreria y :
Informa . Finanzas y solicita presentar propuesta de -

y solicita . proyectos, obras y acciones, asi como las :

‘ necesidades de recursos materiales y/o :

. servicios, considerando el presupuesto :
. autorizado de afios anteriores. :

2 - 2. Los Directores, previo acuerdo con- el :
i . Secretario de Control Interno y Combate a :
“ la Corrupcién, entregan la informacién al :
. Enlace Administrativo sobre los programas, :
- proyectos, obras y acciones a realizar en el :
: ano siguiente. :

Enfrega

3 3. El Enlace Administrativo integra las
: propuestas en el Formato de Presupuesto :
Integra : por Programa, indicando: NUE, Direccién, :

- COG y Programa Presupuestario. :

Presupuesto por
Programa

i

4 . 4. El Director de Control y Evaluacién en :
4 . Procesos  Administrativos y  Financieros :
Validay : valida el formato y recaba autorizacién del
recaba . Secretario. : :

Presupuesto por
Programa

i

5. El Director de Control y Evaluaciéon en !
. Procesos  Administrativos y  Financieros :
- envia el Formato de Presupuesto por :
Envia : Programa  autorizado, mediante  oficio -
. firmado por el Secretario de Control Interno :
-y Combate a la Corrupciéon al Secretario :
: de Tesoreria y Finanzas. :

Presupuesto por
Programa

Elaboracion - Se conecta con el PR-411-01 “Elaboracion :

del Proyecto : ) A
> | g Presupuesto . del Proyecto de Presupuesto de Egresos’ :

de Egresos . de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas

Ingrgsoy 6. Una vez aprobado el presupuesto, elé
registra . Enlace Administrativo ingresa al SIMMC,

- médulo "Presupuesto Basado en:
BT eseper - Resultados™ y registra la calendarizacion :
rograma . del presupuesto. :

Fin del Procedimiento.’

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A Elaboracién de Propuesta del Presupuesto de a5 . 0
con > Egresos de la Dependencia FECHA DE CREACION:{ FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 01-04-19 01-04-19
Politicas: X
N/A

Responsabilidades:

Las funciones del Enlace Administrativo pueden ser realizadas por el personal designado para realizar gestiones administrativas en la
dependencia.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora.
COG: Clasificador por Objeto del Gasto.
NUE: Numero Unico de Entidad que identifica a las unidades odmmlstrohvos

Normatividad y Documentos Externos:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de Querétaro, Art. 110
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica del Municipio de Corregidoro Qro.
Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Formato de Presupuesto por Programa

Elaboro: Rzvisd:

FM-510-01 Rev. 0




Procedimiento: cODIGO: REVISION:

Gestidon de Contratacién de Servicios Personales PR-120-08 . 0
conn i A y Profesionales FECHA DE CREACIO‘N:Z FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO ; 03-04-19 03-04-19
Dependencia:  §E i Dependencia Subordinada:
fggﬁg%?ifgﬁg%d?ggﬁo : SECRETARIA DE CONTROL INTER[\IO
Y COMBATE A LA CORRUPCION
OBJETIVO:

Realizar la contratacion y page de servicios profesionales para el Municipio de Corregidora, conforme a la normatividad
aplicable. P

Secretaria de Control Interno y Combate a la Cotrupcion Descripcion
Inicio
1. B Enlace Administrativo  solicita la:

solicita . confirmacion de suficiencia presupuestal, :
. mediante oficio firmddo por ftitular de la:

: Dependencia, dirigido al Secretario de :
J/Oﬁcio - Tesoreria y Finanzas y espera respuesta. :

2 2. El Enlace Adminpistrativo recibe de o
) - Secretaria de Tesoreria y Finanzas el Oficio :
Recibe - de confirmacién de suficiencia :

- presupuestal.
Oficio de
Confirmacién

A : 3. El Enlace Administrativo  infegra :
3 - expediente con la :documentacion del :
Integra, elabora - prestador de servicios por honorarios, segun :

y recaba . se frate de Persona Fisica o Persona Moral, -
. elabora Formato "Solicitud de :
.. Contratacién de Servicios Profesionales” v :
: recaba las firmas pertinentes. :

Solicitud de
Contratacion

“ 4. El Enlace Administrativo solicita a la:

Solicita . Direccion  Juridica  y  Consultiva  la:
. elaboracion del Contrato de  Servicios :
- Profesionales, mediante oficio firmado por :

Oficio : Secretario o Director del Area Usuaria, que
et - indique justificacion, motivacion, :
olicitud de : , - % - .
Contratacion . acreditacion y objeto de la contratacion, :

casi  como desglose de  montofs) :
Expediente : mensual(es) y total, IVA, ISR; acompafiado :

- del Formato “Solicitud de Contratacion de
- Servicios Profesionales” y del expediente :

PR-340-02 - del prestador de servicios.
Revisiéon y/o : v
! Elaboracién de . _ :
Confratosy . Se conecta con el Procedimiento PR-340-02 :
Convenios - “"Revision y/o Elaboracion de Contratos vy :
: Convenios” de la Secretaria de];
- Ayuntamiento. :

FM-510-01 Rev. 0



CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Gestidon de Contratacién de Servicios Personales

y Profesionales

CODIGO: ~|REVISION:
PR-120-08 - 0

FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF: .
03-04-19 ‘ 03-04-19

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion

Descripcion

Recibe y
entfrega

Ingresa y
registra

A 4

Recibe, revisa,
conservay

entrega ‘

Informe l

A 4

Elabora, recaba,
anexay entrega

Orden de
Pag

Informe .
-O

Documentos
comprobatori
os

PR-412-01
Tramite de érdenes
de pago y
comprobacién de
gasto

Fin

5. El Enlace Administrativo recibe de la :
Direccién Juridica y Consultiva el contrato :
autorizado en dos tantos originales. Entrega :
un tanto al prestador de servicios y ofro al :
Area Usuaria para control interno. :

6. El Enlace Administraitivo ingresa al SIMMC

.y registra el contrato .y la calendarizacion

de pagos.

7. El Area Usuaria recibe el informe mensudl :
de actividades y factura electrénica (PDF y -
XML) del prestador de servicios, los revisq, :
conserva copia para control interno vy :
entrega originales al Enlace Administrativo.

. 8. Bl Enlace Administrativo elabora Orden -

de Pago, recaba firmas de autorizacion, :
anexa documentos comprobatorios que :
correspondan, y la entrega al:
Departamento de . Contabilidad General :
de la Direccién de Egresos. :

Se conecta con el procedimiento PR-412-:
01 “Trdmite de dérdenes de pago v:
comprobacién de gastos” de la Secretaria
de Tesoreria y Finanzas

Fin del Procedimiento..

FM-510-01 Rev. 0



Procedimiento: cODIGO: ~ |REVISION:;

A Gestion de Contratacidn de Servicios Personales PR-120-08 : 0 4
con?smom y Profesionales FECHA DE CREACION:| FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 03-04-19 03-04-19

Politicas:

Las fechas de contratacion deben coincidir en todos los documentos.

La factura puede emitirse a partir del primer dia del mes siguiente al periodo reportado.

Para el pago por primera ocasidn, el prestador del servicio debe proporcionar también la Carta de Datos Bancarios.

Los conceptos de pago expresados en la factura deben corresponder con lo establecido en el contfrato.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Area Usuaria supervisar las actividades del prestador del servicio conforme a lo establecido en el cont}ofo.

Definiciones y siglas:

SIMMC: Sistema de Informacién Municipal de Corregidora

Normatividad y Documentos Externos:

Manual para la Administracion del Gasto PUblico del Municipio de Corregidora, Qro.

Formatos Utilizados:

Solicitud de Contrataciéon de Servicios Profesionales

Elaboré: Reviso:
: Lic. Gabriela ie73o
/ i . D 1 7
Lic. Maria IStae(e Hinojosa Cervantes Directora de Contrety ﬁ de Procesos

Admipistred

Aprobo:

' o
M. en A.P_Oscg nzdlez
Secretario de

ortfrol Intepo y Combate a la
OHECION

p

(£ si001Rev.0




o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

7. Formatos Oficiales

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021
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o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion

o Acta de Sesion del Comité de Etica

o SISCOE/A/AC/01 Acta de Cierre

o SISCOE/A/AC/01 Actas Circunstanciada

o SISCOE/A/AH/0O1 Acta de Hallazgos

o SISCOE/A/AIA/O1 Acta de inicio de auditoria

o SISCOE/A/CP/01 Cédula de planeacidon

o SISCOE/A/IFR/01 Informe Final de Resultados

o SISCOE/A/IPR/0O1 Informe Preliminar de Resultados
o SISCOE/A/OI/01 Oficio de Inicio

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la
Direccion de Responsabilidades Administrativas

o SISCOE/DRA/D/O1 Formato de queja y denuncia escrito

o SISCOE/DRA/D/02 Formato de queja y denuncia
electronico

o SISCOE/DRA/D/03 Formato de constancia telefénica

o SISCOE/DRA/I/NOT/01 Formato de notificacién electrdnica
de inconformidad.

o SISCOE/DRA/I/NOT/02 Formato de notificacion
inconformidad via oficio

o SISCOE/DRA/I/OF/01 Formato de oficio de solicitud de
informacién de inconformidad

o SISCOE/DRA/RPM/0O1 Formato de documentos a presentar

o SISCOE/DRA/RPM/02 Formato de Reclamacién
Patrimonial

o SISCOE/DRA/RPM/03 Formato de Datos Bancarios del
ciudadano

o SISCOE/DRA/RPM/NOT/01 Formato de notificacion

o SISCOE/DRA/UI/IPR/0O1 Formato de Informe de Presunta
Responsabilidad

o SISCOE/DRA/UI/NOT/01 Formato de Notificacion de
Unidad Investigadora

o SISCOE/DRA/URE/ER/ACTA/O1 Acta Circunstanciada de
Entrega

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I <«



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

o SISCOE/DRA/URE/ER/OFICIO/01 Oficio de Notificacién de
Entrega Recepcion

o SISCOE/DRA/URE/DS/1 Oficios de Notificacion de
Declaracion Inicial

o SISCOE/DRA/URE/DS/2 Oficios de Notificacién de
Declaracion de conclusion

o SISCOE/DRA/URE/DS/3 Acuse de Declaracion Inicial

o SISCOE/DRA/URE/DS/4 Acuse de Declaracién de
Conclusion

o SISCOE/DRA/URE/DS/5 Acuse de Declaracion
Modificatoria

o SISCOE/DRA/URE/DS/6 Oficio de Notificacidon de
Declaracion de Modificacion

o SISCOE/DRA/URE/DS/7 Formato de Denuncia

o SISCOE/DRA/USR/AUDIENCIA/O1 Formato de Audiencia
Inicial

o SISCOE/DRA/USR/NOT/01 Formato de Notificacion de
Unidad Substanciadora y Resolutora

o SISCOE/DRA/USR/PRUEBAS/O1 Formato de Pruebas

o SISCOE/DRA/USR/RADIACION/O1 Formato de Radicacién
de IPR

o SISCOE/DRA/USR/RESOLUCION/O1 Formato de
Resolucion

o SISCOE/RP/AV/01 Actas de Verificacidon

o SISCOE/RP/CD/01 Cédula del Diagndstico

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021
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o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

o SISCOE/RP/CP/01 Cédula de Planeacion

o SISCOE/RP/IEP/0O1 Informe Ejecutivo de Prevencidén
o SISCOE/RP/OC/01 Oficio de Cierre

o SISCOE/RP/OD/01 Oficio de Denuncia

o SISCOE/RP/0QI/01 Oficio de Inicio

o SISCOE/RP/OR/01 Oficio de Requerimientos

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I <«



o

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Listado de Formatos de la

Direccion de Control y Evaluacién de Procedimientos de Obra Publica

o SISCOE-ACSC-2018-2021

o SISCOE-SRPC Solicitud y Requisitos del Periodo Vigente

o SISCOE-CEPC Catalogo de Especialidades del Municipio de
Corregidora, Qro.

o SICOE-OPC Otorgamiento de Registro en el Padrdn de
Contratistas

o SISCOE-VT Validacion Técnica de Especialidades

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021

I <«
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CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8. Hoja de Autorizacion

Secretario deé nterno y Combate a la Corrupcion

[ A

Lic. Adkid onzalez Chaparro

——Secretario de Administ cip
:

L

Lic. José Francisco Pérez Uribe

Director de Recursos Humanos

Secretaria de Control Interno y Combate a la Corrupcion
Manual de Procedimientos 2018-2021




Procedimiento: CcODIGO: REVISION:
A PR-124-01 0

Atencién a Solicitudes de Informacidn

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 20-11-20 S0M 1430
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION

Unidad de Transparencia

OBJETIVO:

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica del Municipio de Corregidora.

Unidad de Transparencia Descripcion

Inicio

> :de Correspondencia

§Viene del procedimiento PR-120-01 ConTroIE
Control de .
Correspondencia

-1, El Titular de la Unidad de Transparencia
-recibe  nofificacion  de  solicitud  de:
:informacién publica a través del SISCOE v :
* -andliza la procedencia de la solicitud. :

Recibe y analiza

Solicitud

EgLo solicitud es procedente?
iNo es procedente.

5 2 El Titular de la Unidad de Transparencia 5

sSolicitud es - :notifica al peticionario que la solicitud es :
procedente? Notifica ‘improcedente, de manera fundada y:
:motivada. ;

éConecior 1 va al fin del procedimiento.

?Si’ es procedente.

3 3. El Titular de la Unidad de Transparencia :

C i -candliza la solicitud a la Dependencia :
analiza -depositaria de la informacién, mediante
-oficio que indica plazo para su entrega.
Oficio

:sLa Dependencia solicita préroga para :
‘entregar la informacién? :

No ‘No solicita  prérroga  para entregar Io;:

@ informacién.

:Conector 2 va a la pregunta zla:
-dependencia manifiesta que la -
‘informacién no existe o se declara :
:incompetente para proporcionarla? :

2Dependencia
solicita prérroga?

Si

fgLo proroga solicitada requiere
No :aprobacién del Comité de Transparencia?

>® éNo requiere aprobacion del Comité.

fConec’ror 3 va ala actividad 4.

sPrémoga
requiere
aprobacién?

éSi requiere aprobacién del Comité.
Si :

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: CODIGO: REVISION:
‘&I Atencién a Solicitudes de Informacié T
ncion a solicliudes de Informadcion 2Nl ;
CORREGIBORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 20-11-20 20-11-20

Unidad de Transparencia

Descripcion

Convocatoria y

& Sesiones del
Comité de

Transparencia

Notfifica

Oficio

competente?

No
anifiesta qu
no existe o no es > 4

Si

5
Convoca
Convocatoria
Convocatoria'y
o Sesiones del
Comité de
Transparencia
A
6
Notifica
Acuerdo
Si 7

sComité la
declaracién de la
Depend.2

Notifica

No

Se conecta con el procedimiento PR-120-:
;. 02 Convocatoria'y Sesiones del Comité de -
: Transparencia. :

Conector 3 viene de la pregunta gLog
proroga solicitada requiere  aprobacion :

del Comité de Transparencia?

4. El Titular de la Unidad de Transparencia :
notifica a la Dependencia el plazo:
oforgado para la entrega de la :

informacion.

Conector 2 viene de la pregunta 3la:
Dependencia  solicita  prérroga  para :

entregar la informacién?

sla  dependencia manifiesta que la:
informacién no existe o se declara:

incompetente para proporcionarla?

No manifiesta que la informacién no existe :
o se declara incompetente para -

proporcionarla.

Conector 4 va a la actividad 8.

- Si manifiesta que la informacién no existe o -

se declara incompetente para :

proporcionarla.

5. El Titular de la Unidad de Transparencia :
convoca a sesidn extraordinaria del :

Comité de Transparencia.

Se conecta con el procedimiento PR-120-
02 Convocatoria y Sesiones del Comité de :

- Transparencia.

6. El Titular de la Unidad de Transparencia
notifica a la dependencia el acuerdo del :

Comité de transparencia.

2El Comité ratifica la declaracidon de log

Dependencia?

Si ratifica  la  declaracidn  de  la:

Dependencia

7. El Titular de la Unidad de Transparencia
notifica al peticionario que la solicitud es :
improcedente, de manera fundada vy :

motivada.

Conector 5 va al fin del procedimiento.

No rafifica la declaracion  de la .

Dependencia.

FM-510-01 Rev.0



Procedimiento: cODIGO: REVISION:
A PR-124-01 0

Atencion a Solicitudes de Informacidon FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIE-

20-11-20 20-11-20

Unidad de Transparencia Descripcion
' 2 ; 5
- Conector 4 viene de la pregunta jla:

. dependencia manifiesta que la:
4 B . informacién no existe o se declara:
. incompetente para proporcionarla? :

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

8 - 8. El Titular de la Unidad de Transparencia
Recibe y valida reqbe la mformgaon de la Dependencia y :
valida que esté presentada de manera :

. correcta.
Informacién

\ 4 . 9. El Titular de la Unidad de Transparencia
9 ¢ informa al peticionario la manera de recibir :
. la informacion solicitada. :

Informa

sLa consulta genera costos de :
reproducciéon? :

e No genera costos de reproduccion.
sLa consulta S :
genereicesiost O . Conector 6 va a la actividad 11.
- Sigenera costos de reproduccion.
Si :
A 4 : ;
10 - 10. El Titular de la Unidad de Transparencia :
Elabora, entrega . elabora  pase de caja, entrega al:
y espera . peficionario vy espera a recibir :
- comprobante de pago. :

Pase de caja
. Se conecta con el procedimiento PR-421- :

o | cobro de Caia 01 Cobro de Caja
! de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas.

& > © Conector 6 viene de la pregunta gLog
: consulta genera costos de reproduccion?

- 11. El Titular de la Unidad de Transparencia
Entrega . entrega la informacion al peticionario por :

la via que corresponda.
@ §

Conector 1 viene de la actividad 2.

Conector 5 viene de la actividad 7.

Fin del procedimiento.

FM-510-01 Rev.0
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ﬁ > PR-124-01 0

Atencion a Solicitudes de Informacién FECHA DE CREACION.| FECHA DE MODIF

20-11-20 20-11-20

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Politicas:

Todos los oficios o solicitudes recibidos y emitidos deben registrarse en el control de cormespondencia SISCOE.
A partir del dia hdbil siguiente a su recepcidn, se cuenta con 20 dias hdbiles para responder a la solicitud.

En primera instancia, la Unidad de Transparencia otorgard 5 dias hdbiles a la Dependencia depositaria de la informacién para dar respuesta. La
Dependencia podrd solicitar otros 5 dias de prérroga en lo econdmico.

En caso de que la dependencia requiera maés de 20 dias hdbiles, serd necesario acuerdo del Comité de Transparencia para su autorizacion

La Unidad de Transparencia notificard dl peticionario, por correo electrénico o por teléfono segln el medio que haya proporcionado para tales
efectos, el contenido de la respuesta de la Dependencia.

Responsabilidades :

Los fitulares de las Unidades de Transparencia, tendrdn las siguientes facultades:
-Suscribir los documentos que emita la Unidad de Transparencia en ejercicio de sus atribuciones
-Abstenerse de dar trédmife a solicitudes que no se formulen en forma pacifica y respetuosg

El Comité de Transparencia tendrd las siguientes funciones: )
Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y
declaracion de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados;

Definiciones y siglas:

SISCOE: Sistema Informdtico de Control y Evaluacién
LTAIPEQ: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica del Estado de Querétaro
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Mu nicipio de Cormegidora, Qro.
Ley de Ingresos del Municipio de Comegidora para el Ejercicio Fiscal

Formatos Utilizados:

Solicitud de Informacion

Elaboro: Reviso: Aprobo:

[ 2 \ \ — L
B i =

. -~ -, -, F

Lic~Kdren Aide-©sotio Sdnchez M. en A.P-Oscar Garcia-Gonzdlez
Titvlerd&Ta Unidad de Transparencia SeeretfariedeTondrol y Evaluacion

—_—

FM-510-01 Rev.0




e

CORREGIDORA
AVANZA CONTIGO

Procedimiento:

Convocatoria y Sesiones del Comité de Transparencia

cODIGO:
PR-124-02 -

REVISION:
0

25-11-20

FECHA DE CREACION:

FECHA DE MODIF:

25-11-20

Dependencia:

SECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION

Dependencia Subordinada:

Unidad de Transparencia

OBJETIVO:

Facilitar las resoluciones y decisiones del Comité de Transparencia del Municipio de Corregidora, asf como dejar constancia de las mismas.

Unidad de Transparencia Descripcion

Atencion de
Solicitudes de

Informacion

Inicio
1
A

Convoca

Convocatoria

A

Efectiay

declara

Refiere

Emite

Actade
Sesion

Publica

Acta de
Sesion

iViene del procedimiento  PR-124-02
"Atencion de Solicitudes de Informacién”

-1. El Titular de la Unidad de Transparencia :
:convoca a reunidn del Comité de:
Transparencia del Municipio de:
:Corregidora. :

:2. En la fecha y hora sefialada, el Titular de :
:la Unidad de Transparencia efectia el :
:pase de lista y declara el cuérum legal :
:para inicio de sesién. :

:3. El Titular de la Unidad de Transparencia :
‘refiere a los integrantes del Comité los :

;asuntos a tratar.

4 El Comité emite resolucidn de los asuntos
:mediante Acta de Sesidn debidamente :

“firmada.

:5. El Titular de la Unidad de Transparencia
‘publica el Acta de Sesidon en el Portal de :
:Transparencia del Municipio de :

:Corregidora.
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Procedimiento: cODIGO: REVISION:
. N c foria y Sesiones del Comité de T i e s 0
onvocatoria y sesiones del Comite de Transparencia T ;
CORRECDSHA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF:
AVANZA CONTIGO 25-11-20 25-11-20

Unidad de Transparencia Descripcion
: AD : .

-~ S@Eﬂigg ijee . Se conecta con el procedimiento PR-124-:
S . " S : O] T2 AT
i i - 02"Atencion de Solicitudes de Informacion :
A . }
6 . 6. El Titular de la Unidad de Transparencia :
Wi . verifica el cumplimiento de los acuerdos :
e . del Comité. :
Acta de
Sesidon
A :
7 . 7. De manera anual, el Titular de la Unidad :
Integra - de Transparencia integra el informe de :
y recaba . actividades y resoluciones emitidas, y :
. recaba  validacibn  de los  demds :
M - integrantes del Comité. :
\ © Fin del Procedimiento.
Fin
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Politicas:

El Comité de Transparencia sesionard de manera ordinaria dos veces al afio.

Responsabilidades :

Los titulares de las Unidades de Transparencia, tendrdn las siguientes facultades:
-Recabar y enviar ala Comisién, de conformidad con los lineamientos que esta expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe

anual.
-Solicitar y autorizar la ampliacién del plozo de reserva de la informacion a que se refiere el articulo96 de la LTAIPEQ

El Comité de Transparencia tendrd las siguientes funciones:

-Instituir, coordinar y supervisar, en téminos de la presente Ley, las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion
de las solicitudes en materia de acceso a la informacién.

-Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del plazo de respuesta, clasificacion de la informacion y
declaracién de inexistencia o de incompetencia realicen los titulares de las dreas de los sujetos obligados.

-Ordenar, en su caso, alas Areas competentes que generen la informacién que derivado de sus facultades, competencias y funciones deban
tener en posesion o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, exponga (sic), de forma fundada y motivada, las razones por
las cudles, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones.

-Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacion y el ejercicio del derecho de acceso a la informacion

-Promover la capacitacion y actualizacion de los servidores pUblicos del sujeto obligada

Definiciones y siglas:
LTAIPEQX: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado de Querétaro

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén PUblica del Estado de Querétaro
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.
Ley de Ingresos del Municipio de Comregidora para el Ejercicio Fiscal

Formatos Utilizados:
N/A

Elaboro:
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Publicacién de Informacion de Sujetos Obligados

CORREGIDORA FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF;
AVANZA CONTIGO 01-12-20 R,
Dependencia: Dependencia Subordinada:

SECRETARIA DE CONTROL Y EVALUACION

Unidad de Transparencia

OBJETIVO:

Coordinar la publicacion de la informacién publica de las dependencias municipales, con el propdsito de asegurar la
disponibilidad de la misma a la ciudadania, en cumplimiento a las disposiciones en la materia.

Unidad de Transparencia Descripcion

Inicio

1. El Titular de la Unidad de Transparencia :
1 ‘informa a los enlaces de transparencia de :
Informa :las Dependencias municipales sobre las :
-disposiciones a cumplir y los mecanismos :
-de publicacion. :

:2. Previo al vencimiento de los plazos de :
‘ley, el Titular de la Unidad de:
2 ‘Transparencia recibe de las dreos;
:responsables de la informacién los avances :
Valida 'y resultados para publicacién en los:

‘formatos preestablecidos. :

Formatos .
:3. Bl Titular de la Unidad de Transparencia :

:valida que la informacién esté correcta.

. :3La Unidad de Transparencia valida la:
Valida ‘informacion? :

-Si valida la informacion.
Formatos :
-Conector 1 va a la pregunta 3El informe es

-para la Plataforma Nacional de
:Transparencia?

Si

AP, :No valida la informacion. :
informacion?2 »> 1 ¢ . .
*4. El Titular de la Unidad de Transparencia :

-solicita al drea responsable de la:
‘informacion que realice las adecuaciones :
|y espera respuesta. :

:Conector 1 viene de la pregunta sla:
4 ‘Unidad de Transparencia valida la:
.informacién? :

Solicitay espera

ngI informe es para la Plataforma Nacional

‘de Transparencia?
@ > ‘No es para la Plataforma Nacional de :
Transparencia. :
Y : . :
No S -5. El Titular de la Unidad de Transparencia
3Informe es pard Publica :publica la informacién en el Portal de :
PNTZ " -Transparencia del Municipio de -
:Corregidora. :

Si :Conector 2 va al fin del procedimiento.
i : ;
ESi es para la Plataforma Nacional de :
:Transparencia. :
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Unidad de Transparencia

Descripcion

\ 4

Ingresa, registra,
descarga e
imprime

Reporte de
aceptacion

i

Enfrega

Reporte de
aceptacion

i

Vigila

Reporte de
aceptacion

I

Fin

6. El Enlace de Transparencia de la:
Dependencia ingresa a la Plataforma :
Nacional de Transparencia, registra la :
informacién y descarga e imprime el.

reporte de aceptacién de la informacion.

7. El Enlace de Transparencia de la:
Dependencia entrega el reporte de:
dceptacion de la informacién a la Unidad :
de Transparencia del Municipio de:

Corregidora.

8. El Titular de la Unidad de Transparencia :
vigila que los informes coincidan con o :
presentado a ofras autoridades estatales vy :
federales, asi como que la informacion sea :

completa y formalizada.

Conector 2 viene de la actividad 5.

Fin del procedimiento.
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Publicacion de Informacién de Sujetos Obligados FECHA DE CREACION: | FECHA DE MODIF
CORREGIDORA

AVANZA CONTIGO 01-12-20

01-12-20

Politicas:

N/A

Responsabilidades :

Los sujetos obligados a que se refiere la LTAIPEQ, con excepcion de la clasificada como reservada o confidencidl, tienen la obligacién de poner
a disposicion del plblico y mantener actualizada la informacién pUblica en medios electrénicos independientemente de los medios oficiales y
aquellos que puedan lograr el conocimiento publico.

Asi mismo, deberdn tener un portal eninternet, en cuya pdgina de inicio habrd una indicacion claramente visible con Ia leyenda "Transparencia"
que enlace dl sitio donde se encuentre la informacién a la que se refiere la LTAIPEQ, debiendo utilizar un lengudije claro, accesible, que facilite su
comprension por todos los posibles usuarios; deberd contar con un buscador.

Definiciones y siglas:

LTAIPEQ: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de Querétaro
UT: Unidad de Transparencia del Municipio de Corregidora, Qro.

Normatividad y Documentos Externos:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Querétaro
Reglamento de Transparencia y Acceso ala Informacién PUblica del Municipio de Corregidora, Qro.

Paralos informes periédicos de la Plataforma Nacional de Transparencia, aplican los formatos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso
ala Informacién PUblica del Estado de Querétaro, Articulo 66.

Formatos Utilizados:

N/A

Elaboro:
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