AYUNTAMIENTO DE MINERAL DEL CHICO, HIDALGO

PALAFOX LUNA
21 EGICA MUNICIPAL

REVISO: IDIE. HUI*
DIRECTOR DE PLANGZ

AUTORIZG: ALERED ANDEZ MORALES
ONSTITUCIONAL

MINERAL DEL CHICO, HIDLAGO, 20 DE NOVIEMBRE DEL 2022.



Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.

PUEBLOS
Manual de Procedimientos de Contraloria Interna Municipal MAGICOS

INDICE
INTRODUGCCION . .....ooouiiiiieieiicieie ettt 3
PROPOSITO DEL MANUAL ...ttt 4
NORMATIVIDAD . ...ttt e e e e e e e et a e e e e e e s s saraaaeaaaeeaaaaans 5
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ...ttt a e e e 6
FILOSOFIA ..ottt ettt sae st ettt s s e s sttt b bbbt b e 7
% 157 (] Vo S b 3 vt S L S 7
(/=7 (0] I/ /- . "o ol S . & V0. S 7
VALORES....... . o Yoo i ot 0 AR i oo v e ees e e A AN N e ermnrenen 7
OBJETIVO .. [ JE s .. ... | e AL NN 10
PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS ESPECIFICOS ..o, 11
ool =To [T 4 dTT=T o (o= 0 e U S S SO SR L S S PR 11
Procedimientos 02 .......oooiiiiiiiiii 144
Procedimientos 03 ... 188
Procedimientos 04 .......coooiiiiiiiii 21
Procedimientos 05 ..o 244
Procedimientos 06 ......cocoeuiiiiiiiiieei et e et e e e e e e eeaees 277
CONCLUSIONES.......coo ottt ettt sb et e e aa e esa e s teesteeseensesreesreeneas 32
F NN @ 2 S e 333
ANE X O 2 o e 335



~)
Municipio De Mineral Del Chico, Hgo. (&,‘J

) PUEBLOS
Manual de Procedimientos de Contraloria Interna Municipal MAGICOS

INTRODUCCION

La Contraloria Interna Municipal, elaboré el presente Manual de Procedimientos,
correspondiente a la Administracion 2020-2024, con la finalidad de describir los
principales procedimientos, asi como el objetivo de la realizacion del procedimiento, el
fundamento legal y las politicas de operacion que rigen la realizacion de las actividades
relevantes de esta oficina y el tiempo promedio en el que se da cumplimiento; con el
propdsito de promover el desarrollo administrativo en particular del area y de manera

general del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Mineral del Chico, Hidalgo.

Es de vital utilidad el presente manual, derivado de la necesidad de contar con un
programa que permita mantener una revision constante de los sistemas, métodos y

procedimientos en la operatividad de la funcién de esta Contraloria.

En este sentido, es de gran importancia y necesidad contar con una guia que nos
marque la actuacion individual o por funciones de esta unidad administrativa, con el
unico fin de implementar un control adecuado dentro de las distintas funciones que se

desarrollan en esta Direccion.

Es por lo anterior, que en los presentes lineamientos se reglamentan los elementos
basicos y se otorga una orientacion sencilla, respecto de la manera de realizar, y en su
caso, llevar a cabo la actualizacion del manual de procedimientos, con los que ya se
cuenta, y que sobre todo tiene bajo su cargo la obligacién de realizar alguna actividad,

gestion, o tramite de algun servicio.
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PROPOSITO DEL MANUAL

El Manual de procedimientos, es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. El presente manual de procedimientos

permite entre otras cosas lo siguiente:

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de

tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Interviene en la consulta de todo el personal.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo

deben hacerlo.

Por lo tanto, el Manual de Procedimientos resulta una herramienta indispensable en la
optimizacion de resultados dentro de la administracion publica, permitiendo asi; enfocar
sus esfuerzos hacia la eficiencia, eficacia y logro de objetivos de la administracion

publica.
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NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

Ley Federal de Archivos;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo;

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Hidalgo;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno Estatal y Municipal, asi como
de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo;

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo;

Cédigo de Etica del Municipio de Mineral del Chico, Hidalgo;

Reglamento Interior de la administracion
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FILOSOFIA

MISION

Que cada integrante de la administracion se conduzca dentro de un marco de legalidad

basado en las leyes y disposiciones vigentes, ejecutando los procedimientos
administrativos disciplinarios en contra de los servidores publicos, mostrando una actitud
honesta, leal, imparcial y eficiente en el Servicio Publico, con gestion administracion
austera logrando en todo momento el aprovechamiento racional de los recursos

humanos y materiales.

VISION

Generar un sistema de control y evaluacion que permita conocer efectivamente el
desempefio de cada integrante de la administracion, basado en las Leyes y
disposiciones vigentes y aplicables para Incentivar al personal que desarrolle mejor sus

actividades y brindando cada vez mejores servicios a la ciudadania en general;.

VALORES

Cortesia: Valorar al servidor publico que en todo momento sea respetuoso y amable,
al interior y al exterior, es decir; en el trato con sus comparieros de trabajo seano no
subordinados, propiciando un ambiente de armonia, pero ain mas con la ciudadania,
en donde deberan prevalecer sus garantias.

Honradez: Apreciar que el servidor publico no se aproveche del cargo publico parael
beneficio personal o a un tercero, considerando entre otras casuales también el de
tener o acelerar un tramite o procedimiento sin cumplir con los plazos previstos.
Imparcialidad: Ser un servidor publico que siempre hace lo correcto y lo correcto es
aplicar la normatividad vigente, por otro lado, los servicios proporcionados deberan ser
en todo momento sin preferencias o privilegios de ningun tipo a persona u
organizacion alguna, sin ningun tipo de influencia interna o externa que no sea el
servicio desinteresado, los valores institucionales y el interés general de la ciudadania.
Legalidad: Cumplir con obligacion de guardar una concordancia entre lo plasmadoen

la normatividad vigente que regula la relaciébn entre ciudadanos con la propia
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autoridad y a la verticalidad de respetar derechos y obligaciones de ambas partes con
forme a los distintos ambitos de competencia.

Eficiencia: Valorar al servidor publico que utilizar los recursos que tienen en la ad-
ministracion y obtiene con ellos los mejores resultados.

Respeto: Valorar al servidor publico que da a las personas un trato digno, cortes,
cordial y tolerante y estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertad y cualidades inherentes a la condicion humana.

Responsabilidad: Reconocer al servidor publico que tiene la capacidad de tomar
decisiones y asumir las consecuencias que implican sus actos, mismos que puedenser
favorables o desfavorables, en este ultimo caso resolverlos o enfrentarlos bus- cando
el bien de la sociedad y de la institucion que representa. Todas las acciones tienen
consecuencias, el ciudadano de la imagen publica personal reflejara evidentemente a
la institucion por pertenecer a ella.

Solidaridad: Llevar la empatia que existe entre el servidor publico y el ciudadano,
donde al resolver las peticiones, tramites o problematica ciudadana se hagan de
manera tal como si fueran propios.

Integridad: Apreciar que el servidor publico que actia con honestidad atendiendo
siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentarala
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una
cultura de confianza y apego a la verdad.

Justicia: Estimar al servidor publico que se conduce invariablemente con apego a las
normas juridicas inherentes a la funciébn que desempefia, que respeta el estado de
derecho una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir al servidor
publico. Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

Generosidad: Valorar al servidor publico que se conduce con una actitud sensibley
solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes
interactian. Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o
grupos sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar sudesarrollo

integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades
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especiales y quienes menos tienen.

Igualdad: Apreciar al servidor publico que preste los servicios que se les han enco-
mendado a todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica. Y no permite que
influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la
responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios publicos a
su cargo.

Liderazgo: Celebrar al servidor publico que se convierte en un decidido promotor de
valores y principios en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar
cabalmente en el desempefio de su cargo publico, este cédigo de ética y conductade
la institucion publica a la que este adscrito. El liderazgo también debe asumirlo dentro
de la institucion publica en el que se desempefia, fomentando aquellas conductas que
promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio publico. El servidor publico
tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacion y
desemperio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
Puntualidad: Valorar al servidor publico que llega no solo a su trabajo a la hora
convenida, si no que las labores que realice sean entregadas en tiempo.

Disciplina: Apreciar al servidor publico que en todas las actividades realice los pro-
cedimientos, en la medida que los mismos sean respetados 0 se instrumenten me-
joras, las metas se alcanzaran mas facilmente y el orden y la esencia en los resultados
seran evidentes.
Tolerancia: Valoro al servidor publico que respeta y escucha todas las opiniones, la
mayoria de opiniones en un solo sentido, no necesariamente son verdad, el biencomun
debe regir siempre. Las decisiones deben tomarse a través del conocimiento social. De
socializar acciones sobre las bondades y no sobre las sanciones, entender la diversidad
de opiniones, como una oportunidad de evolucionar hacia mejores estados de

convivencia social; armonica y pacifica con el entorno.
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OBJETIVO GENERAL DEL AREA DE CONTROLARIA

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacioén, vigilancia
y fiscalizacion del correcto uso del patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto
de las Dependencias y Entidades, su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio, asi como el desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar
una Gestidon Publica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales

aplicables, para contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.

10
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Procedimientos 01

Proceso

Procedimiento

Instructivo

documentos,

diversos

Tramite y respuesta a

oficios

e Se recibe la documentacién, oficio,
informe, reporte, queja y/o denuncia.

e Se analiza la informacion recibida y
se turna a quien corresponda para
Su contestacion o tramite.

e Se lleva a cabo el analisis de la
informacion se emite un informe,
pliego de observaciones y/o oficio
segun  corresponda para  Su
contestacion.

e Se envia para su aprobacion y en su
caso firma del presidente municipal.

e Se envia la documentacién a la
instancia correspondiente.

e Dependiendo del documento se
espera nuevamente la contestacion,

de lo contrario finaliza el tramite.

Insumos

» Primarios: Computadora, impresora, oficio en original o copia del requerimiento

» Secundarios: Papeleria y utiles

» Formatos: Hojas membretado en caso de ser requerida

Manual de Procedimientos de Contraloria Interna Municipal MAGICOS

11
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Términos y definiciones

Tramite: Es cualquier tipo de actuacion orientada a la consecucion de un fin. (Navarro,
2018)

Andlisis de informacion: proceso de decodificar los datos que contiene un documento
especifico, a través de operaciones de procesamiento, que permitan el acceso y
recuperacion de datos, en aras de traducirlo posteriormente a un lenguaje entendible, a

fin de realizar con un nuevo documento, llamado producto. (el pensante, 2016)

Secuencia de actividades y responsables

NO. Descripcion Responsable

1 Se recibe la documentacion, oficio, informe, reporte, | Area de Controlaria
gueja y/o denuncia. interna municipal

2 Se analiza la informacion recibida y se turna a quien | Area de  Controlaria
corresponda para su contestacion o tramite. interna municipal

3 Se lleva a cabo el andlisis de la informacion se emite un | Area de  Controlaria
informe, pliego de observaciones y/o oficio segun | interna municipal
corresponda para su contestacion.

4 Se envia para su aprobacién y en su caso firma del | Area  de Controlaria
Presidente Municipal. Interna Municipal y/o

Presidente Municipal

5 Se envia la documentacion a la instancia | Area de  Controlaria
correspondiente. Interna Municipal

6 Dependiendo del documento se espera nuevamente la | Area  de Controlaria
contestacion, de lo contrario finaliza el tramite Interna Municipal

7 FIN

12




~)
Municipio De Mineral Del Chico, Hgo. (&,‘J

' PUEBLOS
Manual de Procedimientos de Contraloria Interna Municipal MAGICOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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Proceso

Procedimiento

Instructivo

Procedimientos

Administrativos

Se recibe la queja por escrito.

Se valora el contenido de la queja y se determina la
existencia de elementos, para iniciar un procedimiento
administrativo disciplinario; o Periodo de Informacion previa.
Se inicia Periodo de Informacion Previa, asignandose un
namero de expediente.

Se solicita al presunto responsable, que en un término de
quince dias, envie un informe, justificando los hechos
sefialados en su contra y en su caso presentar las pruebas
(documentos presupuestales, contables, administrativos,
legales y de operacion) que tenga a su favor.

Se solicita la ratificaciéon y en su caso la ampliacion de la
queja, y de ser posible las pruebas que existan para probar
la actuacion del servidor publico.

Se procede a resolver el Periodo de Informacion Previa,
determinando si existe 0 no responsabilidad del servidor
publico.

Si no existe responsabilidad, se notifica la resolucién a la
parte quejosa y se archiva el expediente.

Si existe responsabilidad se da inicio al Procedimiento
Administrativo, notificandose al servidor publico su Garantia
Constitucional de Audiencia.

Se determina y se notifica la resolucion a las partes

involucradas.

14
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Insumos

» Primarios: Ley General de Responsabilidades Administrativa, Ley Organica del
Estado de Hidalgo.

» Secundarios: Hojas blancas, hojas membretadas, computadora, impresora

» Formatos: Formato para inicio de investigacion (ANEXO 1), queja por escrito

Términos y definiciones

Queja: Una Queja es una expresion que denota molestia, disgusto o dolor. (concepto
definicién , 2016)

Procedimiento Administrativo: Son ciertas conductas que no constituyen un delito por
no estar tipificadas en el Cédigo Penal (nullum crimen sine leges, es decir, no hay delito

si no es tipificado), pero que moralmente no son correctos. (cuarto poder , s.f.)

Pruebas: Razon, argumento, instrumento u otro medio con que se pretende mostrar y

hacer patente la verdad o falsedad de algo. (Real Academia Espafiola , s.f.)

Resolucion: Accion de resolver (Real Academia Espafola , s.f.)

15
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Descripcion

Responsable

Se recibe la queja por escrito, por parte de algun ciudadano, o
de la Auditoria Superior del Estado o Federacion.

Contraloria Interna
Municipal

Se valora el contenido de la queja y se determina la existencia
de elementos, para iniciar un procedimiento administrativo
disciplinario; o Periodo de Informacioén previa.

Contralor interno

Se inicia Periodo de Informaciéon Previa, asignandose un
namero de expediente.

Autoridad Investigadora

Se solicita al presunto responsable, que en un término de
quince dias, envie un informe, justificando los hechos
seflalados en su contra y en su caso presentar las pruebas
(documentos presupuestales, contables, administrativos,
legales y de operacion) que tenga a su favor.

Autoridad Investigadora

Se solicita la ratificacion y en su caso la ampliacion de la
queja, y de ser posible las pruebas que existan para probar la
actuacion del servidor publico.

Servidor Publico de la
presunta falta

Se procede a resolver el Periodo de Informacion Previa,
determinando si existe o no responsabilidad del servidor
publico.

Autoridad
Substanciadora

Si no existe responsabilidad, se notifica la resolucién a las
partes involucradas y se archiva el expediente.

Autoridad
Substanciadora

Si existe responsabilidad, por falta no grave se da inicio al
procedimiento administrativo y se envia por escrito a la
correspondiente.

Autoridad
Substanciadora

Si existe responsabilidad, se notifica al servidor publico su
Garantia Constitucional de Audiencia, enviandolo al Tribunal
Federal de Justicia en caso que sea falta grave.

Autoridad
Substanciadora

10

Si existe responsabilidad, se determina la sancién segun la
falta no grave, asi como las faltas de particulares, conforme a
la ley general de responsabilidades administrativas.

Autoridad Resolutora

16



DIAGRAMA DE FLUJO

Ir cio

Se recibe la queja por escrito

y

se valora el contenido de la
queja y se determina la
existencia de elementos

l

Se inicia periodo de
informacion previa y se asigna
un numero de expediente

l

se sc cle ricimec ¢

LlEVE €r
Lniemmrc ce 1€ c es

r
g

l

gticecdéryenst
gCCr Ce € CUEE

e determina si existe
0 no responsabilidad
del servidor

S

!

Municipio De Mineral Del Chico, Hgo.

PUEBLOS
Manual de Procedimientos de Contraloria Interna Municipal MAGICOS

NC

se inicia el procedimiento
administrativo, notificando al
servidor publico

y

se determina y se notifica la
resolucion a las partes
involucradas

FIN

se notifica la resolucién a las
parte cuejosa y se archiva el
expediente
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PROCEDIMIENTOS 03

Proceso

Procedimiento

Instructivo

Coadyuvar a la vigilancia de
Obra Publica

1. Solicitar informacion y/o  expedientes
técnicos a la direccién de obras publicas de
las obras que se estén ejecutando para
realizar visitas del sitio supervisando el
avance fisico, asi como la correcta ejecucion
de los trabajos

2. Aplicar cedulas de vigilancia a los comités de
obra con la finalidad de determinar la
vigilancia que tienen de la obra en proceso.

3. En virtud de las observaciones realizadas
podré levantar el acta correspondiente.

4. En coordinacién con los residentes de obra
se solventaran las deficiencias y/o anomalias
que se detecten en un plazo considerable y
se hard un informe turnando la misma al
superior jerarquico.

5. Una vez solventado las observaciones y que
la obra se encuentre concluida se procedera
a programar la recepcién de la misma.

6. Se asiste a la Inauguracion de la obra.

Insumos

» Primarios: Ley Orgéanica del Estado de Hidalgo.

» Secundarios: Hojas blancas, computadora, Impresora, automoévil

» Formatos: Formatos para Evaluacion Obra Publica

18
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Expedientes Técnicos: Es el conjunto de documentos de caracter técnico y/o

econdmico que permiten la adecuada ejecucion de una obra, (Contratacion de Obra

Pdblica , s.f.)
NO. Descripcion Responsable
1 Solicitar informacion y/o expedientes técnicos a la direccion de obras | Contraloria Interna Municipal
publicas de las obras que se estén ejecutando para realizar visitas del
sitio supervisando el avance fisico, asi como la correcta ejecucion de
los trabajos
2 Aplicar cedulas de vigilancia a los comités de obra con la finalidad de | Contralor interno
determinar la vigilancia que tienen de la obra en proceso.
3 En virtud de las observaciones realizadas podrd levantar el acta | Contralor Interno
correspondiente.
4 En coordinacién con personal de obras se solventaran las deficiencias | Contraloria interna y Obras
y/o anomalias que se detecten en un plazo considerable y se hara un | Publicas
informe turnando la misma al superior jerarquico.
5 Una vez solventado las observaciones y que la obra se encuentre | Contraloria interna, Obras
concluida se procedera a programar la recepcion de la misma. Publicas y Contraloria del Estado
6 Se asiste a la Inauguracion de la obra. Contraloria interna y miembros

del comité.

19
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PROCEDIMIENTOS 04

Proceso Procedimiento Instructivo
Revision de los informes y/o 1. Se solicitan y/o reciben los reportes, informes y
documentacion oficios.

2. Se lleva cabo el andlisis del contenido de la
informacién.

3. Si procede se elabora un informe y/o oficio para el
area que corresponda.

4. Se envia al titular de la contraloria para su revision
y en su caso aprobacion.

5. Se turna el documento, la informacion a la
instancia o area correspondiente.

6. Se informa al Presidente Municipal de cada una de
las acciones

7. Se archiva al expediente para su guarda y

custodia.

Insumos

» Primarios: Hojas blancas, computadora, Impresora

> Formatos: Formatos para contestacion

Términos y definiciones

Acciones: Significa modo de actuar, sobre todo ante la justicia; obrar, hacer alguna

cosa. (DeConceptos.com , 2019)

Expediente: Es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada

cuestiéon. (Merino, 2012)
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NO. Descripcion Responsable

1 Se solicitan y/o reciben los reportes, informes y oficios. Area de Contraloria

Interna Municipal

2 Se lleva cabo el andlisis del contenido de la informacién. Contralor interno

3 Si procede se elabora un informe y/o oficio para el area que | Contralor Interno
corresponda.

4 Se envia al titular de la contraloria para su revisién y en su caso | Contraloria interna
aprobacion.

5 Se turna el documento, la informacion a la instancia o area | Area encargada

correspondiente.

6 Se informa al Presidente Municipal de cada una de las acciones Contraloria interna

7 Se archiva al expediente para su guarda y custodia. Contraloria interna
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTOS 05

Proceso | Procedimiento Instructivo

Auditorias y Revisiones e Recepcion de la orden de revision, programada por el
Contralor Municipal

e Revision y Analisis de las Auditorias ordenadas. Utilizando
los métodos y técnicas de auditoria para visualizar el
resultado y determinar mediante los informes respectivos
el resultado obtenido.

e Revision del informe y cedula de observaciones realizado
por el auditor a la Dependencia u organismo
descentralizado que le fue asignada.

e Analizar la informacion que le fue presentada e informar al
Presidente Municipal sobre los resultados de las
revisiones que se efectlen.

e Informar a el éarea o Direccion de la cedula de
observaciones y realizar un seguimiento al cumplimiento
de lo observado

e Termina Proceso

Insumos

» Primarios: Formatos que se utilizan para la auditoria.
» Secundarios: Papeleria y utiles, Computadora, impresora

» Formatos: Hojas membretado en caso de ser requerida

Términos y Definiciones

Auditoria: La Auditoria se define como un proceso sistematico de obtener y evaluar los
registros patrimoniales de un individuo o empresa a fin de verificar su estado financiero.
Tiene como objeto determinar la razonabilidad, integridad y autenticidad de los estados
financieros, expedientes y demas documentos administrativos contables presentados
por el area, asi como expresar las mejoras o0 sugerencias de la organizacién. (Flérida
Maria Alcivar Cedefio, 2016)

Métodos: Referencia a ese conjunto de estrategias y herramientas que se utilizan para

llegar a un objetivo preciso. (Suarez, 2019)
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NO. Descripcion Responsable

1 e Recepcion de la orden de revisién, programada por el | Director del area
Contralor Municipal

2 e Revision y Andlisis de las Auditorias  ordenadas | Titular de Auditoria Interna
Utilizando los métodos y técnicas de auditoria para
visualizar el resultado y determinar mediante los informes
respectivos el resultado obtenido.

3 e Revision del informe y cedula de observaciones realizado | Contralor Interno
por el auditor a la Dependencia u organismo
descentralizado que le fue asignada.

4 e Analizar la informacion que le fue presentada e informar | Contralor Interno
al Presidente Municipal sobre los resultados de las
revisiones que se efectuen.

5 e Informar a el &area o Direccion de la cedula de | Contralor Interno
observaciones y realizar un seguimiento al cumplimiento
de lo observado

6 Termina Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTOS 06

Proceso

Procedimiento

Instructivo

Entrega-
Recepcion

e Entrega notificacion a la oficina de la Contraloria, sobre el
cambio de funcionario publico.

e Recibe el oficio, acuerda con el funcionario de Ia
dependencia la fecha y hora para el acto formal de entrega-
recepcion.

¢ Entrega los formatos de entrega recepcion para ser llenado
en la Direccién que sera objeto de cambio.

e Agenda el acto de entrega— recepcién y designa al personal
que intervendra.

o Da respuesta al oficio, notificando la fecha, hora y personal
designado; lo firma y lo envia al funcionario con copia (del
oficio) al funcionario entrante.

e Integra el expediente de entrega recepcion completo de
conformidad con los procedimientos establecidos por la
Contraloria el cual debera estar concluido al menos un dia
antes de la fecha en que deje el cargo.

e Ya que se presenta el personal comisionado por la
Contraloria asi como el funcionario entrante, proporciona al
Contralor, el expediente de entrega-recepcion.

e Recibe la informacion, revisa selectivamente el adecuado
llenado de los formatos, asi como la correcta integracion del
expediente. ¢ Es correcto el expediente?

e No. De no ser adecuada, asesora al funcionario saliente para
que corrija los errores detectados.

e Si. Imprime como minimo dos tantos de los formatos de
entrega- recepcion, y respalda la informacién en medio
magnético, en los tantos solicitados

e Firma cada uno de los formatos y entrega un tanto del
expediente impreso asi como, una copia del respaldo al
Contralor para su revision.

e Revisa que los formatos impresos contengan la misma
informacién que su respaldo magnético, asi mismo, verifica
que estén debidamente firmados.

e Firma cada uno de los formatos y entrega un tanto del
expediente impreso asi como, una copia del respaldo al
Contralor para su revision

e Revisa que los formatos impresos contengan la misma
informacién que su respaldo magnético, asi mismo, verifica
que estén debidamente firmados.

e Levanta acta circunstanciada de la entrega—recepcion,
especificando las personas comparecientes y los
documentos que dan soporte a la informacion resumida en
los formatos.

e Da lectura y somete a la aprobacién de los participantes el
contenido del acta. ¢ Es aprobada?

e No. Realiza las correcciones conducentes en el cuerpo del
acta.

e Si. Recaba la firma de todos los participantes en cada uno
de sus tantos y los distribuye, un tanto al funcionario saliente
y otro al entrante.
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e Verifica que se le entregue un tanto del expediente de
Entrega—Recepcién impreso y el respaldo en medio
magnético, al funcionario saliente y al funcionario entrante.

e Recibe el expediente de Entrega-Recepcion y los
documentos, enterado de que en caso de ser necesario
debera realizar las aclaraciones.

e Integra el expediente completo de Entrega- Recepcion que
se quedara a cargo de la Contraloria desde la notificacion de
salida del servidor publico hasta el acta circunstanciada.

e Fin

Insumos

» Primarios: Formatos que se utilizan para la auditoria.
» Secundarios: Papeleria y utiles, Computadora, impresora

» Formatos: Hojas membretado en caso de ser requerida

Términos y Definiciones

Entrega—Recepcion: Es el proceso a través del cual los servidores publicos, al
separarse de su empleo, cargo o comision, preparan y entregan a quienes los sustituyan
en sus funciones, los asuntos de su competencia, asi como los recursos humanos,
materiales y financieros que les hayan sido asignados para el ejercicio de sus

atribuciones legales.

NO. Descripcién Responsable

1 Entrega notificacion a la oficina de la Contraloria, sobre el cambio de Funcionario saliente
funcionario publico.

2 Recibe el oficio, acuerda con el funcionario de la dependencia la fecha Titular de Auditoria

y hora para el acto formal de entrega-recepcion.
Interna

3 Entrega los formatos de entrega recepcion para ser llenado en la Contralor Interno
Direccién que seréa objeto de cambio.

4 Agenda el acto de entrega— recepcién y designa al personal que Contralor Interno
intervendra.

5 Da respuesta al oficio, notificando la fecha, hora y personal designado; | Contralor Interno
lo firma y lo envia al funcionario con copia (del oficio) al funcionario
entrante.
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Integra el expediente de entrega recepcion completo de conformidad
con los procedimientos establecidos por la Contraloria el cual debera
estar concluido al menos un dia antes de la fecha en que deje el cargo.

Funcionario saliente

Ya que se presenta el personal comisionado por la Contraloria asi
como el funcionario entrante, proporciona al Contralor, el expediente de
entrega-recepcion.

Funcionario saliente

Recibe la informacién, revisa selectivamente el adecuado llenado de los
formatos, asi como la correcta integracién del expediente. ¢ Es correcto
el expediente?

Contralor Interno

No. De no ser adecuada, asesora al funcionario saliente para que
corrija los errores detectados.

Contralor Interno

10

Si. Imprime como minimo dos tantos de los formatos de entrega-
recepcion, y respalda la informaciéon en medio magnético, en los tantos
solicitados

Funcionario saliente

11

Firma cada uno de los formatos y entrega un tanto del expediente
impreso asi como, una copia del respaldo al Contralor para su revision.

12

Revisa que los formatos impresos contengan la misma informacion que
su respaldo magnético, asi mismo, verifica que estén debidamente
firmados.

Funcionario saliente

13

Levanta acta circunstanciada de la entrega—recepcion, especificando
las personas comparecientes y los documentos que dan soporte a la
informacion resumida en los formatos.

Contralor Municipal

14

Da lectura y somete a la aprobacion de los participantes el contenido
del acta. ¢ Es aprobada?

Contralor Municipal

15

No. Realiza las correcciones conducentes en el cuerpo del acta.

Contralor Municipal

16

Si. Recaba la firma de todos los participantes en cada uno de sus
tantos y los distribuye, un tanto al funcionario saliente y otro al entrante.

Contralor Municipal

17

Verifica que se le entregue un tanto del expediente de entrega—
Recepcidn impreso y el respaldo en medio magnético, al funcionario
saliente y al funcionario entrante.

Contralor Municipal

18

Recibe el expediente de entrega-recepcion y los documentos, enterado
de que en caso de ser necesario debera realizar las aclaraciones.

Funcionario saliente

19

Integra el expediente completo de entrega- recepcion que se quedara a
cargo de la Contraloria desde la notificacién de salida del servidor
publico hasta el acta circunstanciada.

Contralor Municipal

20

Fin
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CONCLUSIONES

El Manual de Procedimientos, puede seguir enriqueciéndose y actualizandose de
manera sencilla. Este manual, solo cubre los procesos de mayor relevancia en la

operacion, por lo que es necesario realizar el levantamiento y documentacion
correspondiente del resto de los procesos.

Por lo anterior, las instrucciones de trabajo para los procesos no relacionados en éste
manual siguen aplicando.

La realizacion de este manual me permitié adquirir el conocimiento de como se realiza la
elaboracién de Politicas y Procedimientos, desde el levantamiento de informacion hasta

la culminacion y entrega de los Procesos actualizados y mejorados.
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ANEXO 1
MMCH/CIM/XX/20XX
Mineral del Chico, Hidalgo a XX de del 20XX.
Con fecha XX de de dos mil , se recibid
gue contiene denominada
de la cuenta publica de

Derivado de lo anterior la suscrita L.D. Luz Maria Paredes Hernandez, Titular de
Organo Interno de Control del Municipio de Mineral del Chico, Hidalgo, con
fundamento al articulo 109 de la Constitucion Politicas de los Estados Unidos
Mexicanos, 149 y 151 de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo y demés
relativos y aplicables, 9, 11,13, 90, 96, 111,112,116, 124, 200, 201, 202, 203, 204, 205,
206, 208 y demas relativos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 105
y 106 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, la probable comision de

faltas administrativas por la , en su calidad de
, para dar inicio a la investigacion de

ACUERDA
PRIMERO. - [Registrese y férmese expediente bajo el numero

XXTCIMI20X X et e e ettt e e

SEGUNDO.- Requiérase al del Municipio de
Mineral del Chico, Hidalgo, para que en un plazo de quince
dias habiles a partir del dia siguiente que surta efecto la presente notificacién, para que
de contestacion al de la presente la

evidencia documental como son documentos presupuestales, contables, administrativos,
legales y de operacion que se involucren con el proceso auditado y revisado y se
relacionen directamente con las irregularidades antes
[ T=T o T0] o =T F= R

TERCERO. - En relacién al punto que antecede, esta Autoridad tiene a bien
realizar la investigacion consistente en inspeccion fisica documental y testimonial cuyo
objetivo prioritario sera reunir los elementos de juicio que soporten las irregularidades
detectadas, asi como analizar y estudiar los documentos que conforman el expediente
considerando que dichos documentos van a permitir las pruebas correspondientes para
determinar Si existe presunta Responsabilidad
AdMINISTratiVa. ... ..o

CUARTO. - La investigacion que realice esta autoridad debe observar los
principios de Legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a las Derechos HUMaNOS. ... e
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QUINTO. - Esta autoridad no solicita la aplicaciéon de alguna de las medidas

cautelares es por lo que no se hace especial pronunciamiento en relacion a las
15T 0 =T

SEXTO. - Por sefialado como domicilio para oir y recibir notificaciones de la
Autoridad las oficinas ubicadas en plaza principal sin nimero municipio de Mineral del
Chico, Hidalgo en esta cabecera municipal

SEPTIMO. - Notifiquese Personalmente y Camplase

Asi lo acord6 y firmé L.D. Luz Maria Paredes Hernandez, Titular de Organo Interno
de Control del Municipio de Mineral del Chico, Hidalgo, quién actiua ante la
presencia de los testigos de asistencia C.C.
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ANEXO 2
FORMATO PARA LA PRESENTACION DE QUEJAS O DENUNCIAS

La queja o denuncia que usted presente por este medio, sera canalizada/remitida al
Titular del Organo Interno de Control de Mineral del Chico para su andlisis y
determinacién de procedencia o improcedencia.

Indique si se trata de una queja o denuncia:

1.- Queja 2.- Denuncia Fecha de presentacion:

l.- Datos del quejoso o denunciante:

Nombre (s) y Apellido (s):

Domicilio completo:

NUmero de teléfono:

l.I.- Datos del Servidor (es) Publico(s) presuntamente responsable(s)

Nombre(s) y apellido(s):

Cargo, empleo y/o comision:

[l.- Narraciéon breve de los hechos

FIRMA DEL QUEJOSO O DENUNCIANTE:

Nota: Su identidad y datos de caracter confidencial seran protegidos por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Hidalgo.
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