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¥\H. Caborca, Sonora; a 11 de julio de 20186.

ING. JUAR! MURRIETA GONZALEZ

“Titular del Organo dé Control y ‘Evaluacion Gubernamental.

Presente.-

En razén de la intervencién permanente en la Direccion de Compras y
Recursos Humanos, consistente en la revisién de requisiciones, que se lleva a
cabo desde inicios de la Administracion Municipal 2015-2018, y para dar
cumplimiento a las funciones establecidas dentro del Manual de Organizacion
correspondientes al Area de Auditoria Intema, se establecen lo &gu:ente

A.OBJETIVOS:

J1...Mantener un. adecuado..manejo de los recursos pdblicos.y. promover. que.su..
aplicacion se realice con criterios de eficiencia, eficacia y economia.

2. Dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, previniendo
desviaciones o fallas en la consecucion de los mismos.

3. Disminuir en gran escala las observaciones de tipo administrativo y contable que
pudieran ser observadas por otras Instituciones Estatales y/o Federales.

4. Integrar documentacion financiera confiable y presentaria con oportunidad para
la implementacién del sistema de Contabilidad Gubemamental.. -

5. Propiciar el cumplimiento del marco legal y normativo aplicable a las "3
dependencias y entidades. '

6. Evaluar ia efectividad del gasto realizado por Dependencia; asi como el impacto
gque estas tienen en la comunidad.

7. Observar una prudente econiomia en la aplicacion de los ‘recursos-ptblicos
autorizando Unicamente pagos comprendidos en el presupuesto de Egresos; y
atender los principios de racionalidad AUSTER[DAD y drsmplma del Gasto
Publico.
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B. MI:DIDA DE CONTROL iNTERNO.

MATERIALES Y SERVICIOS

Agrupa asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos,

suministros y todo tipo de servicios requeridos para la prestacion de b!enes Y,

serwmos y para el desempeno de actividades administrativas.

~1-Los—Egresos ~de- ia Administracion —-Publica —NMunicipal~ son 'presupue'stados:' '

anualmente y cualquier gasto que soliciten las dependencias que integran este

H. Ayuntamiento debera ser justificado y contemplado en su presupuesto de

Egresos aprobado.

- 2. En el llenado de requisicion se deberd plasmar la dependencia responsable del
egreso con firma del fitular, firma y nombre del Funcionario que autoriza .
debiendo acreditarse con su respectiva orden de compra con los siguientes

requisitos:

+ Nombre del proveedor (Persona flSlca 0 moral).

s Fecha. :

» Descripcion clara de lo solicitado.

o Justificacion del servicio y/o aplicacion del bien.

¢ Dependencia y/o Departamento solicitante. :
e Nombre del func;onano publlco o empleado responsable de recoger el-‘; -

" material o' servicio.”
¢ Firma del Director de Compra v Recursos Humanos.
+ Sello de revisado de Compras y Recursos Humanos.

. 3. Las requisiciones solo podran ser solicitadas por los titulares y/o por las personas -

acreditadas para flrmar por ausencia.

- 4. Factura a nombre de Mummplo de Caborca con el nombre completo y firma de

quien re(:lbe

5. En el caso de que no se facture en el momento de recibir; debera firmar ticket -
impreso y/o orden de servicio (Ejemplo cuando se surte gasolina, reparaciones

de llantas, consumo de agua, teléfono etc)..

6. Prever que .los pagos cuyo monto excedan de $2,000.00 pesos, sean cheques
nominativos. Los pagos que se efectien mediante cheque nominativo, deberan

contener la clave en el registro federal de contribuyentes de quien lo expide, asi
-como en- el anverso-del--mismo.:la..expresion. "para -abono en-.cuenta-del..
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beneficiario”.

7. En la documentacion anexa a las requisiciones por gastos de refacciones,

servicios y mantenimientos del equipo de transporte, deberan especificarse e} -

nimerc econdmico del vehiculo y mantener actualizada las bitacoras de
mantenimiento.




VIATICOS

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y cualquier otro gasto similar o conexo en el desempefio de comisiones
temporales dentro o fuera del pais, derivado de la realizacion de labores de campo
0 de superwsmn e inspeccion, en lugares distintos a los de su adscripcion. Estas
asignaciones seran administradas conforme a las cuotas vigentes establecidas &

este respecto

1.'

Es necesario someter a aprobacion del Honorable Cabildo el Tabulador de
Viaticos, a fin de realizar un pago mas Optimo de viaticos, sin que en ningin
momento rebase el monto por individuo que determina. el tabulador
correspondiente. : ' :

La asignacion de gastos de viaje se dard solo al personal adscrito al H.
Ayuntamiento de Cabo.rca.

No se debera otorgar viaticos al Funcionario y Servidor Publico que cuente oon

- pendientes de soportar en solicitudes anteriores de vidticos.

Elaboracion de requisiciéh debidamente firmada por el Servidor Publico 0:;

Funcionario solicitante, firma y nombre del Funcionario que autoriza la:
comprobacion de viaticos .y sellado de reVisado por Compras y Recursos

- Humanos. : L, R s

_U'E

La FBC]U]SICIOFI debera ser respa dada con la s;gmente documentacion:

¢ Oficio de comisién expedido y firmado por el Secretario Municipal 7

e Informe del trabajo realizado, con un resumen de las actividades y

conclusiones de los resultados obtenidos en la comision. _

» Facturas a nombre de Municipio de Caborca, con domicilio en Calie Obregén y

Avenida QuiroZ y Mora S/N C.P. 83600. Asi mismo el Registro Federal de

Contribuyentes debe ser MCA-501201-4U3. '

e Los tickets que se anexan como comprobantes deberan sacarle copias,’

previendo que con el tiempo se borren los datos impresos. ;

¢ Los importes asignados para viaticos, gastos de transporte, peaje y gasolina

gue no hayan sido utilizados para ese fin, deberan depositarse a la cuenta

corriente del Municipio (Scotiabank Inverlat 85200), anexando la ficha del
deposito a la comprobacion respectiva.

» Las fechas de los comprobantes deberan coincidir con los dlas estipulados en’

_.eloficio.de comision. .. . i e i i '

s Todas las facturas y comprobantes anexas a la reqwsm;on deberan ser

firmadas por el comisionado.

e El importe fotal de la reqwsmnon debera coincidir con Ia suma de Ios
‘comprobanies anexos. .

» La comprobacion de los viaticos deberan presentarla en un término de cinco

dias habiles posteriores a la fecha de la comision.
' 3



Asignaciones destinadas para ayudas especiales que no revisten caracter
permanente a personas de escasos recursos, representantes indigenas, reclusos y
a personas econémicamente marginadas. Con cargo a esta partida se podran cubrir
ayudas para la salud, educacion, transporte, funerarias, allmentamon en caso de
wudez orfandad matemldad matrlmonlo etc

1.

La requ:smlon deberd plasmar la dependencia responsable con la firma del

tituiar,—firma 'y nombre ~dei’ Funcionario que autoriza~ debiendo “acreditar la -

siguiente documentacuon

e Las ayudas diversas deberan sujetarse a lo dispuesto en el acuerdo del
presupuesto de egresos aprobado, asi como a otras disposiciones al respecto.

* Solicitud por escrito debidamente firmada por parte de la persona que SO|ICIta
- la ayuda, anexando una identificacion oficial.

« Cuando se oforguen.apoyos econdmicos para la compra de materlales
herramienta, etc. en la solicitud deberan anexar cotizacion de los mismos.

¢ Justificar la cantidad a apoyar de parte de la Presidenta Municipal, medlante

~ oficio dirigido al Director de Compras y Recursos Humanos.

ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES

Agrupa las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de blenes
" muebles que requieren las Dependencias y Entidadés dé 13- Administracion Pubhca
Municipal para el desempefio de sus actrwdades

1.

La dependencia solicitante debera acredltar en base al presupuesto de egresos:'
aprobado a su dependencia, la solicitud para tramitar la adquisicion de los blenes
muebles.

Aplicaciéon de los montos eétablecidos dentro del Reglamento del Comité de
Adquisiciones, en la adjudicacion de pedidos relativo a bienes muebles.

Elaboracion de la orden de compras con la descripcion clara de lo solicitado,
firma y sellado por la direccion de Compras y Recursos Humanos; asi como:

nombre del responsable en recoger el bien.

Factura a nombre del Municipio de Caborca, concepto e importe de la compra
debidamente firmada por el responsable de quien recogio el bien mueble.

.-,,,_Elaboramon de requisicion, debidamente firmada. por el Funcionario. solicitante,.... ...
firma y nombre del Funcionario que autoriza la compra y sellado de revisado por-

Compras y Recursos Humanos.

Lienado de formato Alta de Activo para el registro contable (bienes con valor =+~ g

mayor a 35 veces el salario minimo vigente); asi como para el resguardo
individual de quien lo va usar.




RECURSOS FEDERALES

Recursos transferidos a las Entidades Federativas y sus Municipios, que permlten .
generar mas obras de lnfraestructura baS|ca en beneﬁc:o de las comunldades

1. Es importante resaltar que en Ia ejecucion de estos recursos se debe de

en el articulo 83 de la Ley Federal de Presupuesto Y Responsabtlldad '
Hacendaria.

2. l|dentificar el fipo de recurso que se esta ejerciendo.

3. Contar con el convenio, firmado por SEDESOL, Gobierno del Estado y el
Municipio.

4, Contar con cuenta bancaria productiva especifica para admlmstrar los recursos
de cada uno de los programas federales. ‘

5. Revisar penodlcamente el marco normativo aplicable para el tipo de recursos que
se estd administrando., :

-~ 6. Respetar -invariablemente- el--destino determinado por !a federacion- para» Nl o
apilcacmn de las Aportaciones y Convenios Federales.

7. Recabarla documentac;on comprobatoria y justificativa del gasto publico.
8. Poner en todas las facturas el sello de “OPERADO” con el nombre del fondo.
9. Contar con el soporte documental de todos los ingresos.

10. Cuidar que toda la documentacion tenga la justificacion y el destino del gasto
pablico. o

11.Recabar todas las firmas de los documentos relacionados con el gasto publico.
(Polizas, Requisiciones, 6rdenes de compra y demas).

12. Cuidar que todas las adquisiciones cuenten con factura correspondiente.

13.Programar fechas d

14.Cumplir con el tiempo sefialado para el inicio y termino de los programas
federales. '




Con el Control Interno aplicado a los cinco rubros anteriores, se pretende -
fortalecer las operaciones administrativas en la Direccion de Compras y Recursos
Humanos consistente en la elaboracion de requisiciones, recepcion de facturas | e

.integracion comprobatoria del gasto previo a la tramitacién del cheque respectivo en
fa Tesoreria Municipal; regularizando la optimizacién y la” transparencia de los
Recursos Publicos por cada una de las Dependencias que integran este H.

........ — Ayuntamien "[o d_e_ Caborca ,.. -—de — CO n.fo . ida_d Cdn . Su S reS ﬁe_ctiv_o S p_l;.e S.u pueé_to_s de
egresos aprobados. ‘

Sin otro particdf‘ar por el mbmento, quedamos de Usted.
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. ATENTAMENTE

C.P. Martha Lprena Lizarraga Murrieta
Auxiliar Administrativo

C.c.p. Archivo.



