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INTRODUCCION

La Contraloria Municipal de Actopan, Hidalgo, es una dependencia que tiene por

objeto vigilar y evaluar el desempeno de las distintas areas de la Administracién

Municipal, para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la

implementacion de sistemas de control interno.

De

igual forma vigilar,

en su ambito, el cumplimiento de la Ley de

Responsabilidades de Servidores Publicos, asi como la recepcion de las

declaraciones patrimoniales de los servidores publicos municipales obligados a

ello.

En consecuencia, todas las dependencias municipales, estan obligadas a auxiliar

a la Contraloria en el cumplimiento de sus obligaciones y facultades.

El presente documento es de control administrativo e integra el manual de

organizacion y procedimientos.
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PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
MUNICPAL.

I. MANUAL DE ORGANIZACION

1. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Leyes

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicidén de Cuentas de la Federacion.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el

Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Planeacion del Estado de Hidalgo.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Hidalgo

Codigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Hidalgo.

Bando Municipal de Policia y Gobierno.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Actopan,

Hgo.

.
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1.1l MISION

Realizar actos de inspeccion, supervision, fiscalizacion, evaluacién y control de los
recursos humanos, materiales y financieros que percibe el Municipio. Ademas,
vigila la correcta ejecucion del control interno y aplicacion de las leyes que le
competan,

1.1l VISION

Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y honestidad
en la conduccion del patrimonio y el ejercicio de la administracion publica, permita

maximizar los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con esto, la
credibilidad y confianza de ellos.

LIV VALORES

Compromiso
Calidad
Confidencialidad
Excelencia
Independencia
Innovacién
Integridad
Motivacion
Objetividad
Prudencia
Respeto

Trabajo en equipo

Ko i et
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1.V OBJETIVO

Vigilar y evaluar el desemperio de las distintas areas de la Administracion
Municipal, para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la

implementacion de sistemas de control intemo.

.Vl ESTRUCTURA ORGANICA

L.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL (/<

'CONTRALOR MUNICIPAL
DIRECCION DE _ DIRECCION DE DIRECCION DE
AUDITORIA ~ RESPONSABILIDADES Y - PLANEACION Y
SITUACION - EVALUACION DEL
PATRIMONIAL | DESEMPENO
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I.VII FUNCIONES

La Contraloria tendra las facultades y obligaciones que le confiere el articulo 106
de la ley Organica Municipal, ademas de aquellas que le atribuyan expresamente
la ley General de Responsabilidades Administrativas, ley del Sistema Estatal
Anticorrupcion, ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado,

asi como aquellas que se encuentren en demas leyes y reglamentos en la materia.

La Contraloria Interna participard en el levantamiento de actas administrativas,
junto con la Tesoreria y la Direccion Juridica, por el extravio, robo o siniestro de

los bienes a cargo de las Unidades Administrativas y/o de los servidores publicos.

Esta obligada a iniciar los procedimientos de investigacion y sancion de
responsabilidades administrativas de servidores publicos cuando estos realicen
actos o dejen de realizar aquellos a los que estan obligados, y que con ello se
demerite el ejercicio de la Administracion Pdblica Municipal, o bien, por actos u
omisiones ‘que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en
términos de la legislacion aplicable.

En los casos de falta administrativa no grave, debera iniciar, substanciar y resolver
los procedimientas correspondientes ‘
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L.VIIIl PERFILES DE PUESTOS

CONTRALOR MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: CONTRALOR MUNICIPAL

PUESTO AL QUE REPORTA: _____PRESIDENTE MUNICIPAL |
PUESTOS QUE LE REPORTAN: DIRECTOR DE AUDITORIA, DIRECTOR

DE RESPONSABILIDADES Y
SITUACION PATRIMONIAL Y DIRECTOR
DE PLANEACION Y EVALUACION DEL
DESEMPENO

ESCOLARIDAD: ,
Licenciatura en Derecho, Contabilidad o su Equivalente.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Liderazgo
« Capacidad para resolver conflictos laborales.
« Vision para implementar acciones de mejora.
« Facilidad de palabra.
e Objetivos con resultados.
« Disponibilidad de tiempo.
« Trabajo en equipo.
EXPERIENCIA:
5 afos en la Administracion Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Vigilar y hacer cumplir en su ambito, el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

FUNCIONES:

e Titular del Organo Interno de Control de la Administracion Publica
Municipal de Actopan.

e Funge como autoridad sustanciadora y resolutora en la estructura
organica que enmarca la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

 Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones
legales y reglamentarias del Ayuntamiento.

e Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal.
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Inspeccionar el ejercicio del gasto plblico municipal en congruencia con

el presupuesto de Egresos.

Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria
que deben observar las dependencias, érganos, organismos municipales
y municipales descentralizados, previa consulta con la Auditoria Superior
del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracion Publica
Estatal.

Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el
maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal.

Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales y
municipales descentralizados que manejen fondos y valores, verificando
el destino de los que de manera directa o transferida realice el Municipio
a través de los mismos.

Supervisar las acciones relativas a la planeacién, programacion,
presupuestacién, contratacién, gasto y control de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier naturaleza
que se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones
aplicables en la materia.

Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios
o acuerdos de coordinacidon que en materia de inspeccién y control
suscriba el Municipio con el Estado.

Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con
otros organismos realice el Municipio y que se ajusten a las
especificaciones previamente fijadas.

Registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
servidores publicos del gobierno municipal; verificar y practicar las
investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de esta
obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos.

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo
de la falta de presentacion de las declaraciones patrimoniales a que se
encuentran obligados los servidores publicos municipales, conforme a la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado.
Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que
integran la administracion publica municipal descentralizada.

Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas correctivas que procedan.

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Puablico
cuando de las investigaciones realizadas, se desprenda la comision de
uno o mas delitos perseguibles de oficio.

o
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« Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de  adquisiciones, arrendamientos,
desincorporacién de activos, servicios y obras publicas de la
administracion publica municipal.

o Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

DIRECTOR DE AUDITORIA

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE AUDITORIA
PUESTO AL QUE REPORTA: CONTRALOR MUNICIPAL
| PUESTOS QUE LE REPORTAN: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho, Administracion, Contabilidad o su Equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
« Resolver problemas de manera eficaz.
e Actitud positiva.
» Capacidad de analisis.
» Capacidad de observacion.
o Comportamiento ético.
« Discrecion.
¢ Facilidad de trabajar en equipo.
* Responsabilidad.

EXPERIENCIA:
3 anos en la Administracion Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Evaluar los controles internos establecidos, el cumplimiento de los
programas inherentes de las areas susceptibles de auditar para verificar la
transparencia y la aplicacion de los recursos. Planear, diseiiar, ejecutar y
dar seguimiento a las auditorias internas que se realicen a las

dependencias de la administracion municipal. Revisar y analizar, entre otros \
aspectos si las acciones y obras plblicas realizadas, son congruentes con \

la necesidad social que origind su ejecucion. \
FUNCIONES: \\
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Revisar el cumplimiento de las politicas, programas y demas
disposiciones legales y reglamentarias del Ayuntamiento.

Planear, organizar y revisar el sistema de control y evaluacion, asi como
el de auditoria y fiscalizacion de las acciones que realizan las diferentes
Direcciones y Organismos Descentralizados de la Administracion Puablica
Municipal.

Revisar que el ejercicio del gasto publico municipal, sea congruente con
el Presupuesto de Egresos y en su caso, emitir las observaciones
derivadas de omisiones o irregularidades detectadas.

Emitir las normas de control, contabilidad y auditorfa, que deben observar
las Direcciones y Organismos Descentralizados de la Administracion
Publica Municipal.

Realizar las auditorias, revisiones, verificaciones e inspecciones
necesarias a las diversas Direcciones y Organismos Descentralizados de
la Administracién Publica Municipal que manejen fondos y valores,
verificando que la aplicacién se realice en apego a la normatividad
aplicable.

Integrar los pliegos de Observaciones, asl como elaborar informes de
auditoria derivados de las inspecciones, revisiones y auditorias
practicadas a las Direcciones y Organismos Descentralizados de la
Administracion Pablica Municipal.

Turnar a la Direccion de Responsabilidades y Situacién Patrimonial, los
resultados de las auditorias en las que se hayan detectado presuntas
responsabilidades a cargo de servidores publicos, que ameriten las
sanciones establecidas en la normatividad correspondiente.

Vigilar que, en el ejercicio del gasto publico municipal, se procure maximo
rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal.

Vigilar que las acciones relativas a las adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles y servicios, se realicen en términos de las disposiciones
aplicables en la materia.

Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participaciéon con
otros organismos realice el Municipio, se ajusten a las especificaciones
previamente fijadas.

Implementar los mecanismos necesarios para el desarrollo administrativo
en las Direcciones y Organismos Descentralizados de la Administracion
Publica Municipal, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi
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como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracién y simplificacién
administrativa.

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y
lineamientos en materia de desincorporacion de activos y servicios.
Verificar que la obra publica que ejecute la administracion publica
municipal, se apegue a la normatividad establecida.

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
Municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos.

Analizar los estados financieros que emite la Direccién de Contabilidad y
en su caso emitr las observaciones ©0 recomendaciones J
correspondientes.

Verificar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la
administracion municipal, estén debidamente actualizados.

Intervenir en el proceso de entrega - recepcion de las obras y acciones
autorizadas con cargos a las diferentes fuentes de financiamiento.
Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las unidades
administrativas del Municipio que se presenten; asi como dar seguimiento
a los asuntos planteados en ellas.

Disefiar y proponer las medidas preventivas y correctivas, que derivado
de las auditorias y revisiones realizadas, sean necesarias para mejorar
los procesos de las dependencias y organismos descentralizados de la
administracion municipal.

Coordinar la atencién a las observaciones y recomendaciones derivadas
de los informes de las auditorias practicadas, por organismos estatales y
federales competentes, asi como de instancias externas.

Coordinar las actividades relacionadas con el programa anual de trabajo
de la Contraloria Social.
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DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE
RESPONSABILIDADES Y SITUACION
PATRIMONIAL
PUESTO AL QUE REPORTA: CONTRALOR MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

« Licenciatura en Derecho.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Conocimientos en computacidn.
o Toma de decisiones.
¢ Compromiso.
« Etica
e Calidad en el Trabajo.
¢ Planificacion, organizacion y control en el trabajo.
e Capacidad de analisis.
+ Relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:
3 anos en la Administracién Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y recepcionar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, de los
servidores publicos municipales, asi como iniciar las investigaciones que se
generen por quejas 0 denuncias hechas por ciudadanos en contra de servidores
publicos municipales.

FUNCIONES:
. Funge como autoridad investigadora en la estructura organica que
enmarca la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
. Recibir, registrar y resguardar, las Declaraciones Iniciales, de

Modificacion Patrimonial y Conclusién del Encargo, de los Servidores
Publicos Municipales que por ley estén obligados a presentarla.

. Integrar al sistema de evolucion patrimonial las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses que deban presentar los
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. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad

“servidores publicos del gobierno municipal, asl como la constancia de |
presentacion de declaracion fiscal anual, |
Verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes |
respecto del cumplimiento de esta obligacidn, de acuerdo con las
leyes vigentas en la materia, {
Recibir las quejas y denuncias que e presenten por incumplimients a '

las obligaciones derivadas de su encarqgo, los ex servidores pablicos |
servidores publicos del municipio, a fin de iniciar el procedimiento de
investigacion correspondiente, ejerciendo las facultades que dentro |
de la esfera de su competencia le otorga la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Iniciar los procedimientos de investigacién  por probable
responsabilidad administrativa en los actos de particulares vinculados
con faltas administrativas graves.

Emitir dentro de los procedimientos de investigacién un Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa basado en el respeto a los
principios y bajo los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Organizar la recepcion, atencion, seguimiento y resguardo de quejas
o denuncias que presenten particulares en contra de servidores
publicos municipales, asl como aquellas remitidas por dependencias
internas y externas, publicas y privadas.

Utilizar las medidas de apremio que le faculta la ley de la materia para
el debido cumplimiento de sus atribuciones.

aplicable, asf como el superior jerarquico.
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PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
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Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.1 DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

INSPECCIONAR EL EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO MUNICIPAL EN

CONGRUENCIA CON EL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

OBJETIVO: Evitar posibles desviaciones y sobre giro de los techos financieros.

ALCANCE: Situacion financiera de la administracién publica municipal.

RESPONSABILIDADES:

Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el
presupuesto de Egresos.

Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el
maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Solicitar la informacion financiera y contable
al area de tesoreria para su revision.

2 Contralor Interno Designa al Auditor la revision de la
documentacion.

3 Auditor Revisa a detalle los documentos y emite un
informe detallado.

4 Auditor Entrega el informe a la Contraloria Interna.

5 Contralor Interno Revisar informe de la auditoria hecha a
tesoreria.

6 Contralor Interno Entrega informe de observaciones al area de
tesoreria.

TVBERGIAT | PRESIDENGIA MUNICIPAL BE AETOP AN HIGALGO. L

/

A
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" CONTRALOR INTERNG TECRLERIS

)_,,.————\\
K‘_“ 3 4 Solicita la informacidn
"
fnancera y contabile al area
e tosareria nar
j

fOR

s \ |
S ADITOR sl bndoagd

-'f; e
T RUDI
.

13
¢

taile o

informe detaliado

08 IHTERNG | (CONTRALOR INTERNO FESORERI

de la \ Entrega informe de
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AUDITAR A LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS, ORGANOS, ORGANISMOS
MUNICIPALES Y MUNICIPALES DESCENTRALIZADOS QUE MANEJEN
FONDOS Y VALORES, VERIFICANDO EL DESTINO DE LOS QUE DE
MANERA DIRECTA O TRANSFERIDA REALICE EL MUNICIPIO A TRAVES DE

| ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE
' 20146 - 2020

LOS MISMOS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
MUNICIPAL.

OBJETIVO: Correcta aplicacion de los recursos publicos.

ALCANCE: Situacion financiera de la administracion publica municipal.

RESPONSABILIDADES:

Vigilar que el recurso financiero sea aplicado correctamente.
Evitar posibles desviaciones y malos manejos

Evitar anomalias en el sentido de beneficiar solo algunos proveedores por

parentesco o convivencia sin considerar el precio y la calidad ofrecida.

Cerciorarse de que se aplique las licitaciones o la invitacién a 3 cuando el

caso lo amerite.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Informar al area expuesta a revision que se llevara a
cabo la auditoria y que designe a las personas que
habran de atenderla.

2 Contralor Interno Designa al personal a su cargo que ha de realizar la
auditoria.

3 Auditor Revisar a detalle los documentos y plasma los
hallazgos en los papeles de trabajo.

4 Auditor Indica que se lleve a cabo la supervision fisica.

5 Auditor Revisar detenidamente que se encuentren las cosas
de acuerdo a las caracteristicas especificadas.

6 Auditor Entregar informe al Contralor Interno.

7 Contralor Interno Revisa el informe y notifica al area para su
solventacion o correccidn.
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ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE
2016 - 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA

MUNICIPAL.

CONTRALOR INTERNO

( INICIO J

Informar al area expuesta a
revision que se llevara a cabo la
auditoria y que designe a las
personas que habran de
atenderla y entregar informacion.

AUDITOR

AREA SUCEPTIBLE A
REVISION

Recibe oficio y recaba
la documentacion

Notifica al auditor que
tiene que realizar la
auditoria.

Revisa, valida y notifica

Revisar a detalle
los documentos y
plasmar los
hallazgos en los
papeles de trabajo,
emite un informe
final y notifica al
Contralor Interno.

las observaciones.

\\.
it

Revisa, y si esta
solventada o corregida en
su totalidad archiva,

[ FIN

solicitada para su
revision.

Recibe oficio y recaba
la documentacion
solicitada para su
revision,

Revisa
solventa y/o
corrige, y

notifica

\\V

—
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0 ’:& k‘ ‘; \:’ P ;\ N PROCEDAENTO:
p GOMERNO DE LA QENTE f MAMIAL D ORBANEATION ¥ BROCEDRENTON OF CONTRAL ORI
_J 2014 2020 i MUNN BUAL
{

e e W Y 3P T T S e e ot

—

INMPLEMENTAR  LAS NORMAS DE CONTROL, FISCALIZACION,
CONTABILIDAD Y AUDITORIA QUE DEBEN OBSERVAR LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS, ORGANISMOS MUNICIPALES Y MUNICIPALES
DESCENTRALIZADOS, PREVIA CONSULTA CON LA AUDITORIA SUPERIOR

EL ESTADO Y LA SECRETARIA DE CONTRALORIA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL.

OBJETIVO: Dar mejor cumplimiento a las instancias superiores que fiscalizan al
muNiipio de Actopan, Hidalgo.

ALCANCE: 100% aplcacion de los recursos ingresados a las cuentas bancanas
del municipic de Actopan. Hidalgo.

RESPONSABILIDADES:

3

» Crear nuevas nomas de control interno que ayuden al mejoramiento de la
realizacion del trabajo fiscal-contable.

« Reportar a las mstancns correspondientes las nuevas normas del control
intemo.
» \Vigilar la comrecta aplicacidn del control interno en cada una de las dreas. ’

-

Informar sobre el comportamianto de este nuavo control,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASQ RESPONSABLE DESCRIFPCION DE LA ACTIVIDAD
; Contalor Intermo uUna encussta sobre las necesidades ©
we pudieran ""?S“’...‘h.

cabo un anaksis @ ias necesidades de caca

f|d 7

(2]

Contralor inteme

area con -"es;\?c" &l controd intema,

é 3 Contraicr intemo Sofclar al avclor que elabore nuevas ldonicas de
L controd intamo. !
i 4 | Auditor Eizborar tdonicas y politicas de control intemo de |

; SURrDC 3 Ias necesicaces de cada ares. ]
‘ S Auditor Proponer a Ia contraiona Intermz las tonices ¥ |
? politicas a implementar :
S - Contraior intemo Ravisar s BOniCas y polCas propuesias y hadwy
i ias obsanackones correspondantes
j 7 i Auditor S fuere of caso reaizar las correcoiones ndadss
; 8 ! ondrsior intsmo L lmplemens los nueves mecsnEmas de  contrl
4 ¥
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GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENT OB DF CONTIALORIA

0 ! ACTOPAN

2016 - 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

MUNIC AL

e . i et o S 3 P et Pt st i o

CONTRALOR INTERNO

[ INICIO ]
|

1

t
Realizar una encuesta
sobre las necesidades o
tramites que pudieran
presentar.

AUDITOR A

v

Lleva a cabo un
analisis de las
necesidades de cada
area con respecto al

control inte(no.

v

Solicitar al auditor

nuevas técnicas
de control interno.

Revisa, Autoriza e
implementa las
nuevas técnicas y
politicas de control
interno.

)

que elabore ——

Realizan la
encuesta.

Elaborar técnicas
y pollticas de
control interno de
acuerdo a las
necesidades de
cada drea.

Notitica al Contralor
Interno su propuesta
para su revision,

Scanned by CamScanner



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO W

ACTOPAN PROCEDIMIENTO:

| ,
| GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
; 2016 - 2020

MUNICIPAL,

Auditar a las diversas dependencias, 6érganos, organismos
municipales y municipales descentralizados que manejen fondos
y valores, verificando el destino de los que de manera directa o |
transferida realice el Municipio a través de los mismos. |

OBJETIVO: Correcta aplicacion de los recursos publicos
ALCANCE: Situacion financiera de la administracion publica municipal.
RESPONSABILIDADES:

« Vigilar que el recurso financiero sea aplicado correctamente

« Evitar posibles desviaciones y malos manejos

« Evitar anomalias en el sentido de beneficiar solo a algunos proveedores por
parentesco o convivencia sin considerar el precio o calidad ofrecida.

e Cerciorarse de que se apliquen las licitaciones o la invitacion a cuando
menos tres cuando el caso lo amerite.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Informa al area expuesta a revisién que se llevara a
cabo la auditoria y que designe a las persona que
habran de atenderla.

2 Contralor Intemo Designa el personal a su cargo que ha de realizar la
auditoria.

3 Auditor Revisa a detalle los documentos y plasma los
hallazgos en su informe de resultados.

4 Auditor Lleva a cabo la supervision fisica. )

5 Auditor Revisa detenidamente que se encuentren las cosas
de acuerdo a las caracteristicas especificadas.

6 Auditor Da conclusion con un informe de Resultados

7 Contralor Interno Revisa y valida la auditoria

8 Auditor Entrega informe de observaciones y hallazgos fisicos
a la contraloria.

9 Contralor interno Revisa el informe

10 Contralor interno Entrega informé de auditoria al drea auditada y copia
al presidente municipal

11 Area auditada Revisa informe y carrige observaciones

12 Area auditada Presenta solvataciones a contraloria

13 Contralor interno Recibe solvataciones y revisa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

 ACTOPAN

MUNICIPAL.

|

{

2 | GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
2016 - 2020

CONTRALOR INTERNO AUDITOR AREA SUCEPTIBLE A
REVISION

[ INICIO ]
l

Informar al drea expuesta a
revision que se llevara a cabo la
audtona y que designe a las
porsonas que habradn de
atenderta y entregar informacisn.

4 Recibe oficio y recaba
Notifica al auditor que —> | la documentacion
tiene que realizar la solicitada para su
audilona, revision
Rewvisar o delale
los gocumentas y
plasmar o8 e Recibe oficio y recaba
hallazgos er: s la documentacion
papeles ce rabajio s eitade §
rvte un idorme s()l{LILAdJ para su
c— final y notfica al revision.

Revisa vahida y notifica Contrator intema
fas chservaciones.

Revisa
solventa y/o
corrige, ¥

aotifica

Rovisa y & esis
solventads © comegids
su wtabdad archiva

FIN
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PROCEDMENTD:

WAL AL DF RS LT AR ¥ PROCEDMENTOS I SONTRAJNIA
WP AL

SJERCER LA VIGILANCIA Y EL CONTROL DE GASTO PUBLICO MUNICIPAL
PROCURANDO EL MAXIMO RENDIMIENTO DE LOS RECURSOS Y EL

EQUILIBRIO PRESUPUESTAL

ablico con certeza y responsabiidad
iales.

OBJETIVO: Viglar

4 i 5,
dando la maxima utd

]
)
-
f

ias las areas de presidencia mun

ALCANCE: Toca

cipal de Actopan.

RESPONSABILIDADES:
» Vigilar el buen uso y la optimizacién de los recursos matenales
e Vigilar que se priorice al momento de ejercer al gato publico
 \Vigilar que el recurso se aplique conforme a la ley segun sea el caso

DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES

i
i

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD s
1 Contraler intemo | Ordena llevar a cabo una revision a la| | |
| aplicacion de los recursos con una muestra | %
| selectiva cada mes }
2 Auditor | Revisa si se han lievado a cabo las |
i adquisiciones conforme a la ley |
3 % Auditor | Revisa si no hay alteracion alguna al
i momento de los registros contables y de
: i obra
i 4 i Auditor Revisa fisicamente si se aplicaron los
’ recursos correctamente, y optimizando al
| | méximo.
i S § Contralor intero Recibe todos los informes.
i 6 i Contralor interno Informa la Presidente Municipal scbre los
! | resuitados obtenidos en Ia revisiones
-; & | Presidente municipal Tiene conocimiento y si encuentra
inconsistencias solicita se lleven a cabo los X
procedimientos correspondientes. //
| 8 Contralor intemo Si encuentran inconsistencias en la
f informacion revisada notifica a la Direccion
{ de Responsabilidades y Situacion
! Patrimonial para los fines legales
correspondientes.
9 Direccion de Revisa, analiza y si es el caso inicia el
Responsabilidades y procedimiento de investigacion \
Situacidn Patrimonial correspondiente. \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

0} | ACTOPAN PROCEDIMIENTO:

i GOBIERNO DE LA GENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
2016 - 2020 i e

AUDITAR A LAS DIVERSAS DEPENDENCIAS, ORGANOS, ORGANISMOS
MUNICIPALES Y MUNICIPALES DESCENTRALIZADOS QUE MANEJEN
FONDOS Y VALORES, VERIFICANDO EL DESTINO DE LOS QUE DE
MANERA DIRECTA O TRANSFERIDA REALICE EL MUNICIPIO A TRAVES DE
LOS MISMOS.

OBJETIVO: Correcta aplicacion de los recursos publicos
ALCANCE: Situacion financiera de la administracion publica municipal.

RESPONSABILIDADES:

« Vigilar que el recurso financiero sea aplicado correctamente

« Evitar posibles desviaciones y malos manejos

« Evitar anomalias en el sentido de beneficiar solo a algunos proveedores por
parentesco o convivencia sin considerar el precio o calidad ofrecida.

e Cerciorarse de que se apliquen las licitaciones o la invitacién a cuand
menos tres cuando el caso lo amerite.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contralor Interno Informa al area expuesta a revision que se llevara a
cabo la auditoria y que designe a las persona que
habran de atenderla.

2 Contralor Interno Designa el personal a su cargo que ha de realizar la
auditoria.

3 Auditor Revisa a detalle los documentos y plasma los
hallazgos en su informe de resultados.

4 Auditor Lleva a cabo |a supervision fisica.

5 Auditor Revisa detenidamente que se encuentren las cosas
de acuerdo a las caracteristicas especificadas.

6 Auditor Da conclusién con un informe de Resultados

7 Contralor Interno Revisa y valida la auditoria

8 Auditor Entrega informe de observaciones y hallazgos fisicos
a la contraloria.

9 Contralor interno Revisa el informe

10 Contralor interno Entrega informe de auditoria al area auditada y copia
al presidente municipal

11 Area auditada Revisa informe y corrige observaciones

12 Area auditada Presenta solvataciones a contraloria

13 Contralor interno Recibe solvataciones y revisa.

\PF =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

s o .
al | ACTOPAN PROCEDIMIENTO:
GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
| 2016 - 2020 MUNICIPAL.

CONTRALOR INTERNO AUDITOR AREA SUCEPTIBLE A

REVISION

[ INICIO ]

Informar al drea expuesta a
revision que se llevara a cabo la
auditoria y que designe a las
personas que habran de
atenderla y entregar informacion.

) ) Recibe oficio y recaba

Notifica al auditor que > | la documentacién

tlengz que realizar la solicitada para su

auditoria. revision.
Revisar a detalle
los documentos y ; ey
plasmar los Y Recibe oficio y recaba
hallazgos en los la documentacion
papeles de trabajo, lici .
emite un informe S0 1.c1.t’ada Pk

, ) . < final y notifica al revision.
Revisa, valida y notifica Contralor Intemo.

las observaciones,

Revisa
solventa y/o
corrige, y

notitica

Revisa, y si esta
solventada o corregida en
su totalidad archiva.

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

ol | ACTOPAN PROCEDIMIENTO:
i GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
i 2016 - 2020 MUNICIPAL.

EJERCER LA VIGILANCIA Y EL CONTROL DE GASTO PUBLICO MUNICIPAL
PROCURANDO EL MAXIMO RENDIMIENTO DE LOS RECURSOS Y EL
EQUILIBRIO PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Vigilar que se ejerza el gato publico con certeza y responsabilidad
dando la méaxima utilidad a los recursos materiales.

ALCANCE: Todas las areas de presidencia municipal de Actopan.

RESPONSABILIDADES:

« Vigilar el buen uso y la optimizacién de los recursos materiales
« Vigilar que se priorice al momento de ejercer al gato publico
 Vigilar que el recurso se aplique conforme a la ley segun sea el caso

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1 Contralor interno Ordena llevar a cabo una revision a la
aplicacion de los recursos con una
muestra selectiva cada mes

2 Auditor Revisa si se han llevado a cabo las
adquisiciones conforme a la ley

3 Auditor Revisa si no hay alteracion alguna al
momento de los registros contables y de
obra

4 auxiliar Revisa fisicamente si se aplicaron los

recursos correctamente, y optimizando
al maximo

\

—

S Contralor interno Recibe todos los informes

6 Contralor interno Informa la Presidente Municipal sobre
los resultados obtenidos en la
revisiones

7 Presidente municipal Da indicaciones correspondientes a la
contraloria

8 Contralor interno Aplica las sanciones correspondientes

si fuera necesario
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2014 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

CONTRALOR INTERNO

[ INICTIO ]

Inkemar al drea expuesta a
BVISINN Que s llevara a cabo la
autitona y que designe a las
parsonas que habran de
atanderia y entregar nformacion,

Notfica al auditor que
tene que realizar la
auditona,

PROCEDIMIENTO:
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRAL ORIA
MUNICIP AL,
AUDITOR AREA SUCEPTIBLE A

\

REVISION

Revisa, valida y notifica
las observaciones.

Revisa, v sl esta
solventada o u)l’l(y_;d,.’l en
s totuhlad archiva

FIN

Revisar a detalle
los documentos y
plasmar los
hallazgos en Ins
papelas de trabajo,
emite un informe
final y notifica al
Contralor Interno.

Recibe oficio y recaba
la documentacion
solicitada para su

revision.

Recibe oficio y recaba
la documentacion
solicitada para su
revision,

Revisa
solventa y/o
corrige, y

notilica

\
)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

gl | ACTOPAN PROCEDIMIENTO;
I GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
! 20146 ~ 2020 MUNICIPAL,

SUPERVISAR LAS ACCIONES RELATIVAS A LA PLANEACION ,
PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, CONTRATACION, GASTOS Y
CONTROL DE LALS ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS DE BIENES
MUEBLES Y SERVICIOS, DE CUALQUIER NATURALEZA QUE SE REALICEN
CON FONDOS MUNICIPALES , EN TERMINOS DE LAS DISPOSIOCIONES
APLICABLES EN LA MATERIA.

OBJETIVO: Que el Plan Municipal de Desarrollo se elabore con forme a lals
necesidades del Municipio, asi mismo el presulesto este elaborado en
cumplimiento de los objetivos generales.

ALCANCE: Municipio de Actopan, Hidalgo.
RESPONSABILIDADES:

o Vigilar que se priorice y haya participacion ciudadana al momento de
elaborar el Plan Municipal de Desarrollo

« Inspeccionar que los arrendamientos de bienes inmuebles y servicios
realmente sean necesarios para la actividad a realizar
» Vigilar que el recurso se aplique con forme a ley segun sea el caso

/
e Revisar todos y cada uno de los contratos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Contralor Interno Solicita al comité de adquisiciones envié copia los

tramites realizados de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios.

2 Contralor Interno Designa a la persona que se encargara de atender dicha
solicitud.

3 Comité de Atiende la auditoria.

Adgquisiciones
4 Comité de Se encarga de proporcionar la documentacion solicitada.
Adquisiciones
5 Contralor Interno Indica al Auditor la revisién de la documentacion

6 Auditor Recibe documentacion y lleva a cabo la revision
plasmando las evidencias en papeles de trabajo. Y
elaboran el informe de auditoria.

7 Auditor Notifica el informe de resultados al Contralor Interno

8 Contralor Interno Hace llegar el informe de auditoria al Comité de
Adquisiciones, asi como al Presidente Municipal sobre
los resultados obtenidos en las revisiones.

9 Comité de Presenta solventaciones al contralor Interno.
Adquisiciones
10 Contralor Interno Recibe solventaciones y de ser necesario da conocimiento

Scanned by CamScanner



ol | ACTOPAN
| GOBIERNO DE LA GENTE
2016 - 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
MUNICIPAL.

a la Direccion de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial.

CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES, EN SU CASO, LE IMPONGA LOS
CONVENIOS O ACUERDOS DE COORDINACION QUE EN MATERIA DE

INSPECCION Y CONTROL SUSCRIBA EL MUNICIPIO DEL ESTADO

OBJETIVO: Cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica, asi como la Ley Organica Municipal.

ALCANCE: Municipio de Actopan, Hidalgo.

RESPONSABILIDADAES:

« Revisar que el control interno se lleve a cabo conforme lo marca el

reglamento

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Contralor Interno

Recibe los oficios girados por las instancias
que revisan el control interno del municipio.

2 Contralor Interno

Revisar y determinar qué area se encargara
de dar respuesta al oficio.

3 Contralor Interno

Vigilar se dé respuesta en tiempo y forma al
oficio.

Contralor Interno

Hacer las mejoras correspondientes.

(4] B3

Contralor Intemo

Informar al presidente municipal de las
mejoras a realizar.
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ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE
2016 - 2020

INSPECCIONAR QUE LAS OBRAS QUE EN FORMA DIRECTA O EN

PARTICIPACION CON OTROS

ORGANISMOS REALICE EL MUNICIPIO Y QUE SE AJUSTE A LAS

R S ——————— T BRI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIFG

PHROCEDIMIENTO:

MANUAL UF CRGANIZ ALK Y PROCYTSEW! GS IR AT RALOAIA
NP AL,

ESPECIFICACIONES PREVIAMENTE FIJADAS,

OBJETIVO: Llevar a cabo obras de calidad que cumplan con las especificaciones

técnicas y financieras que marca el oficio de autorizacion y el de validacidn

ALCANCE: Obras del Municipio de Actopan, Hidalgo.

RESPONSABILIDADES:

« Vigilar que se priorice y haya participacion ciudadana al momento de
glaborar el Plan Municipal de Desarrollo
« Revisar que cada una de las obras plasmadas en el PMD se ejerza con

forme ala Ley

« Vigilar el recurso se aplique conforme a la Ley segun sea el caso.
¢ Revisar todos y cada uno de los contratos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Contralor Intemo Solicita balanza de comprobacién y POA del
ejercicio actual y de las obras pendientes del
ejercicio anterior.
2 Contralor Intemo Entrega 1a documentacidn a los asisientes

para su revisicn,

Asistentes de contraloria

(¥}

Reciben documentacion y revisan a detalie ef
cumplimiento de las normas de operacién y
control en cada obra asi como que se
mantengan Cdenitro de la Ley de su
competenda.

4 Asistentes de contraloria

Elaboran infoorme sobre los hallazgos
encontrados en la documentacién y en la
revision fisica de las cbras.

w

Contralor Intemo

6 Director de Obras

i

Revisa informe y entera al Director de obras.
Recibe informe de auditoria y da indicacione
al personal a su cargo para que realice as

COIMMecCIonNes necesanas.

7 Director de Obras

Envia solventaciones.,

Contralor iniemo

Recibe soiventaciones y presenta repica si
fuere necesanc,

wione

Contralor Interno

Informa al Presidente Municpal.
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RECEPCIONAR Y REGISTRAR LAS DECLARACIONES PATRIMONIALES QUE
DEBAN PRESENTAR LOS  SURVIDORES  PUBLICOS  MUNICIPALES;
VERIFICAR Y PRACTICAR LAS INVESTIGACIONES, QUE  FUERON
PERTINENTES RESPECTO DEL CUMPLIMIENTO DE ESTA OBLIGACION, DE
ACUERDO CON LAS LEYES EN LA MATERIA,

OBJETIVO: Que todow los servidores publicos del Munlcipio de Actopan Hidalgo
cumplan con sus obligaciones de acuordo alas Layas aplicables,

ALCANCE: Los que senale la loy,

RESPONSABILIDADES:

« Recordar a cada uno
presentar  Doclaracion

correspondientes,

« Vigilar que ostos hayan cumplido on tiempo y forma,
» Requerirles copla de su declaraclon patrimonial para el archivo,

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | T RESPONSABLE |
1 Contralot Intorno
2| Diroctora do Rosponsabllidades y

Situacion Patrimonial,

Situacion Patrimonial,

i i e

| _Jnﬂunnlm l6n da declaraclonas,
3 ‘Diractorn do Hmf.pmv-.nhlli(m(lnﬂ y

_dm larnclones, e e

1 Roallza reporte nug\m-mn nhu-m N
Rocibir_reporto y notitica sl oxisten (m\l'um
En caso do que algun satvidor ;mbll(‘ no
prasonte su doclaracion  on tiempo y forma, ;

rocedimignto corrospondionto

Situacion Patrimonial,

R e

Situacion Patrimonial,

4

5 | Contralor Interno _»
6 “‘Contralor Interno
7 Directora do Rosponsabilidados y

: [ enmarcala loy,
8 Directora do Hmpmmnh\lldndﬁn y
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do los Servidores Publicos obligados a
Patrimonial  que  doberdn  presentar  sus
declaraciones  en  tlempo y forma ante las  Instancias

7 I)l HCRIPCION l)l ACTIVIDAD ]
Rocuorda mediante oficlo a cada funcion: o
Publico que tanga la obligacidn de presentar la
daclaracion patrimonial y da intereses la focha
timito paracroalizada,
Capacita vy facilita la forma  do hacor  la

Solictn acuse, qua valide la prasontacion de

solicta a la direcclon do Responsabllidades y
Shtuacidon — Patrimonial sa  aplique el

Haoco un aporcibimionto, otorgando plazo que

SEoel sorvidor puhhro “omite mmpllr con su
rosponsabllidad do presentar su declaracion on
ol plazo otorgado sa informara al Contralor
Intemo. .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO
al | ACTOPAN PROCEDIMIENTO:
GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA
| 2016 - 2020 MMIChAL
Iil. DIRECTORIO |
NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
LIC. FERNANDO
ROIG CONTRALOR 772 72 7 0004
LANGARICA MUNICIPAL EXT. 108
H ANALLOS | DIRECTOR DE 772727 0004
LOPEZ AUDITORIA .
DIRECTORA DE
OLGAYANEZ  |RESPONSABILIDA g,
RAMIREZ DES Y SITUACION )
PATRIMONIAL

Lic. Mm irez

Directora de
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial

L|c uah Carlos
Grapados Lopez
Director de Auditoria

Lic. Fernando Roig
Langarica
Contralor Municipal
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