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" CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracién Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la

administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec Hgo, el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el

compromiso de hacer eficiente log servicios plblicog, teniendo la certeza de contar

con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita trdmites y servicios, mas
eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos, estrategias,
acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica
eficiente y moderna.
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1.2 OBJETO DEL MANUAL

Contar con un instrumento operativo en el cual se establezcan las atribuciones,
funciones y actividades que desarrolla la Contraloria Municipal, para brindar una
respuesta eficiente y eficaz, y proporcionar un sustento documental al quehacer de
los servidores publicos que la integran y que son responsables de la vigilancia y

evaluacion del control interno de la Administracion Municipal.
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1.3 MISION Y VISION

Mision

Fortalecer los mecanismos de vigilancia, auditoria, supervision, asi como los
diversos procesos de control en todas las areas que manejen recursos econémicos

del Municipio, reforzando la politica de transparencia y acceso a la informacion
mediante el uso de herramientas tecnologicas.

Vision
Ofrecer a los habitantes una administracion eficiente, eficaz, abierta, honesta y
transparente alineada a la normatividad vigente; con servidores éticos,

comprometidos con su trabajo y apegados a un nuevo enfoque de la gestion publica,
combatiendo en todo momento actos de corrupcion. _ M
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1.4 MARCO JURIDICO

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
- Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Metepec,

Hidalgo.

- Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo. - \A
\
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1.5 ORGANIGRAMA
ORGANIGRAMA
Presidente Municipal
Contralor Municipal ﬂ
| | | | A
Autoridad Autoridad Autoridad Unidad de

Investigadora Substanciadora Resolutoria Transparencia ! I
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PROCEDIMIENTO 1
IMPOSICION DE SANCIONES POR FALTAS
NO GRAVES Y GRAVES
COMETIDAS POR SERVIDORES PUBLICOS.

PROCEDIMIENTO 1

Imposicion de sanciones por faltas no graves y graves cometidas por servidores
publicos.

2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Sancionar, cuando sea aplicable, por los actos u omisiones graves y no graves en
que incurran los servidores publicos, y las que correspondan a los particulares
vinculados con faltas administrativas graves.

2.2 ALCANCE

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a servidores publicos, que
son las personas que desempefian un empleo, cargo o comision dentro de la
Administracion Publica Municipal, ex servidores publicos que se ubiquen en los
supuestos de la Ley, asi como a los actos de personas fisicas o morales privadas,

gue estén vinculados con faltas administrativas graves.

2.3 RESPONSABILIDADES.

2.3.1. Autoridad investigadora

Atiende al usuario para conocer el motivo de la queja y se encarga de la
investigacion de faltas administrativas. ,(E

2.3.2 Autoridad Substanciadora
Realizar todo el procedimiento de responsabilidades administrativas.
2.3.3 Autoridad Resolutoria

Emitir una sanciéon administrativa al servidor publico, cuando se trate de faltas
administrativas no graves, o turnar al tribunal de justicia administrativa, cuando se

trate de faltas graves.

2.4 POLITICAS DE OPERACION A
2.4.1 Se reciben todas las quejas en contra de los servidores publicos que den a
conocer a la Contraloria, por cualquier medio. (Art. 91, Ley General de \_'&.‘
Responsabilidades Administrativas) '1

2.4.2 Se levanta denuncia, la cual debera contener los principios de legalidad,
imparcialidad, congruencia y respeto a los Derechos Humanos, Articulo 93, Ley
General de Responsabilidades Administrativas). Se da inicio a la etapa de
investigacion (Art. 94 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas)
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2.4.3 Una vez terminada la investigacion, se turna a la autoridad sustanciadora (Art.
100, Ley General de Responsabilidades Administrativas)

2.4.4 Terminado el proceso de la sustanciadora, para al area Resolutoria quien
determinara la sancion (para faltas no graves), o emitira en su caso acuerdo de
conclusién y archivo del expediente cuando no se haya cometido falta. (Art. 100 y
222 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas).

En caso de faltas graves se turnara al tribunal correspondiente (Art. 209 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas)

2.5 FORMATOS

No existen formatos en todas las etapas del procedimiento administrativo, sin
embargo, se listan los requisitos que deben contener cada documento en las
diferentes etapas.

1.5.1 Denuncia (Art. 93, Ley General de Responsabilidades Administrativas)

Comité de ética y de prevencion de conflicto de intereses (Formato para
presentacion de denuncia)
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FORMULARIO DE QUEJA O SUGERENCIA PARA EL

MUNICIPIO DE METEPEC HGO.
DATOS DE LA QUEJA O SUGERENGIA
FECHA DE RECEPCION: FOLIO NUM.
AREA INVOLUCRADA SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO:
FECHA DE LA INCIDENCIA
SUGERENCIA | 1 QUEJA | | reucmacon |
_ DESCRIPCION

NOTA: DESCRIPCION TEXTUAL DE LA QUEJA O SUGERENCIA

SEGUIMIENTO POR PARTE DEL AREA RESPONSABLE
ACCION /RESPUESTA

TELEFONO DE CONTAGTO: CORREOD ELECTRONICO DE CONTACTO:

NOMBRE DE QUIEN EMITE LA QUEJA O FIRVA

L

AVISO DE PRIVACIDAD Los dotos personaies que nos proporcone 5eran protegiuios conforme 3 1o dispuesto por |a Ley
General de Proteccion de Datos Personaies en Posesion de Suetos Obigados, i Ley de Proteccion de Datos Personales
en Fosesion de Sujetos Obigados para ¢f Estado de Hidalgo.
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Parte 1. Datos de la queja o sugerencia, asi informacion del servidor publico
involucrado.

[
|
g
F 14
Metepec f HIDALGO
FORMULARIO DE QUEJA O SUGERENCIA PARAEL
MUNICIPIO DE METEPEC HGO.
DATOS DE LA QUEJA O SUGERENGIA
FECHA DE RECEPCION: FOLIO NUM.:
AREA INVOLUCRADA SERVIDOR PUBLICO INVOLUCRADO:

FECHA DE LA INCIDENCIA:
SUGERENCIA | | QUEJA | | rFEucTACON |

Parte 2. Descripcién de la queja o sugerencia

NOTA: DESCRIPCION TEXTUAL DE LA QUEJA O SUGERENCIA

i
M -

El lenguaje empleado no busca generar ninguna distinciéon ni marcar diferencias entre

hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia
un género representan a ambos sexos.

=
——
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Parte 3. Seguimiento por el Area Responsable

SEGUIMIENTO POR PARTE DEL AREA RESPONSABLE
ACCION /RESPUESTA

Parte 4. Datos personales del denunciante (
- [TELEFONO DE CONTACTO. CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO: "
!
NOMBRE DE QUIEN EMITE LA GUEJA O FIRWA - FIRMA.

AVISO DE PRIVACIDAD. Los datos personaies que nos proposcone seran protegidos conforme a lo dispuesto por a Ley

(General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suptos Oblgados, la Ley de Proteccion de Datos Personales l
en Posesion de Sujetos Obigados para el Estado de Hidalgo.

identifican los medios probatorios de la conducta denuncia o datos de la persona que le consten los

Advertencia:, Se podra admitir la presentacion de denuncias anénimas, siempre que en ésta se
hechos. Los campos marcados con (*) son obligatorios

2.5.2 Acuerdo de radicacion
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e Fecha - Datos de la denuncia
e Fundamento legal

e Numero de expediente

Se ordenara turnar la denuncia a:’

¢ Organo interno de control

No existen formatos como tales, sin embargo, se listan los requisitos que deben
contener cada documento en las diferentes etapas del procedimiento administrativo.

2.5.3 Informe de presunta responsabilidad administrativa (Art. 194, Ley General de
Responsabilidades Administrativas).

e Nombre de la autoridad investigadora.

e Domicilio de la autoridad investigadora para oir y recibir notificaciones.

e Nombre de los funcionarios que podran imponerse de los autos del
expediente por parte de la autoridad investigadora.

e Nombre y domicilio del servidor pablico a quien se sefiala como presunto
responsable, asi como el ente publico al que se encuentra adscrito

e Narracién légica y cronolégica de los hechos que dieron lugar a la comision
de la presunta falta administrativa.

e Infraccidn que se imputa, sefialando las razones

e Pruebas que se ofrecerian en el procedimiento de responsabilidad
administrativa

* Solicitud de medidas cautelares

e Firma autografa de la autoridad investigadora

2.5.4 Resolucioén (Art. 207, Ley General de Responsabilidades Administrativas)

e lLugar, fecha y autoridad Resolutora
e Motivosy fundamento—competeﬁcia

e Antecedentes

e Fijacion clara y precisa de los hechos

e Valoracion de pruebas
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Consideracion logica y juridica que sirvan de sustento
» Existencia de hechos (faltas administrativas) responsabilidad plena del
servidor publico '
e Sancion
e Existencia o no existencia de falta administrativa

e Puntos resolutivos

2.6 DEFINICIONES (Art. 3, Ley General de Responsabilidades Administrativas).

Autoridad investigadora (Fraccion Il): autoridad que forma parte de la Contraloria
y es la encargada de la investigacion de faltas administrativas.

Autoridad substanciadora (Fraccion lll): autoridad que, en el ambito de su
competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

Autoridad resolutora (Fraccibn IV) tratandose de faltas administrativas no graves
lo sera el Servidor publico asignado en la Contraloria, y para faltas administrativas
graves, asi como faltas de particulares lo sera el Tribunal competente.

Denunciante (Fraccion IX): Persona fisica o moral, o el servidor publico que acude
ante la autoridad investigadora con el fin de denunciar actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.

Expediente de presunta responsabilidad administrativa (Fraccion Xlll):

Expediente derivado de la investigacion que la autoridad investigadora realiza, al

tener conocimiento de un acto u omisién probablemente constitutivo de faltag
administrativas.

Falta administrativa no grave (Fraccion XV):

Faltas administrativas de los servidores publicos, cuya sancién corresponde a la
Contraloria.

Falta administrativa grave (Fraccion XVI):

Faltas administrativas de los servidores publicos, cuya sancion corresponde al
Tribunal.

Informe de presunta responsabilidad administrativa (Fraccion XVIII):
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instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas cometidas, exponiendo pruebas vy

fundamentos.

2.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO

1 Usuario o Auditores
externos

Presentacion de denuncia por
presunta falta administrativa

(formato para
presentar
denuncia)

2 Autoridad investigadora

Desarrolla la investigacion de Ila
presunta falta administrativa.

3 Autoridad investigadora

Realiza el andlisis de los hechos, asi
como de la informacion recabada a
efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que
la Ley sefiale como (falta
administrativa, y calificarla como
grave o no grave.

4 Autoridad investigadora

Una vez calificada la conducta, en
base a la investigacion. Si no encontrd
evidencia para demostrar Ia
existencia de la infraccion y presunta
responsabilidad, pasar al paso 9. Si
se encontro evidencia, pasar al paso
6

5 Autoridad investigadora

Se emite acuerdo de conclusion y
archivo del expediente. Se notificara a
los Servidores publicos sujetos a
investigacibn asi como a los
denunciantes, dentro de los 10 dias
habiles siguientes a su emision.

6 Autoridad investigadora

Se incluird la conducta o falta en el
Informe de Presunta responsabilidad
Administrativa, y se presentara ante la
autoridad substanciadora

7 Autoridad Substanciadora

En caso de que el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa adolezca de requisitos
de ley o que la narracién fuera
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imprecisa, lo mandara con Ia
autoridad investigadora para que los
subsane en un término de tres dias.
Pasar- a paso 6. Informe correcto
pasar a paso 8

8 Autoridad Substanciadora .

Recibe y admite el informe de
presunta responsabilidad
administrativa a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad
administrativa.

9 Autoridad Substanciadora

Ordena el emplazamiento del
presunto responsable, y lo cita para
que comparezca a audiencia inicial, la
cual celebrara entre los 10 y 15 dias
habiles posteriores

10 Presunto responsable

El dia de la audiencia inicial, rendira
su declaracion por escrito y
verbalmente, posteriormente debera
ofrecer las pruebas que estime
necesarias para su defensa

1 Autoridad Substanciadora

Declarara cerrada la audiencia inicial,
una vez que recibié las pruebas y que
las partes hayan manifestado lo que a
su derecho convenga. Si se trata de
falta no grave, pasar a paso 12. si se
trata de falta grave, paso 17.

12 Autoridad Substanciadora

Dentro de los 15 dias habiles
siguientes al cierre de la audiencia
inicial, emitira el acuerdo de admisién
de pruebas donde ordenara las
diligencias necesarias para su
preparacién y desahogo.

13 Autoridad Substanciadora

Concluido el desahogo de pruebas,
declarard abierto el periodo de
alegatos por 5 dias habiles para las
partes.

14 Autoridad Resolutora Cierra la instruccién y cita a las partes
para oir la resolucién, la cual debera
dictarse en un plazo no mayor a 30
dias habiles.

15 Autoridad Resolutora Notifica resolucion personalmente al

presunto  responsable, a los
denunciantes para su conocimiento y
al jefe inmediato para los efectos de
su ejecucion, en un plazo no mayor a
10 dias habiles.
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16

Autoridad Resolutora

Ejecuta las sanciones por faltas
administrativas no graves, y conforme
a la resolucion. Pasar a paso 25

17

Autoridad Substanciadora

Enviar al Tribunal competente los
autos originales del expediente,

‘| dentro de los tres dias habiles

siguientes de concluida la audiencia.

18

Tribunal competente

Recibe expediente y verifica que la
falta descrita en el informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa sea considerada como
grave. En caso de no serlo lo remitira
a la Autoridad Substanciadora para
que continte el procedimiento (paso
12), En caso de serlo, paso 19.

19

Tribunal competente

Notifica personalmente a las partes
sobre la recepcion del expediente

20

Tribunal competente

Dictara dentro de los 15 dias habiles
siguientes el acuerdo de admision de
pruebas que corresponda donde
ordenard las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo.

21

Tribunal competente

Declara abierto el periodo de alegatos
por un término de 5 dias habiles
comunes para las personas.

22

Tribunal competente

Declara cerrada la instruccion y citara
a las partes para oir la resolucion, la
cual debera dictarse en un plazo no
mayor a 30 dias habiles.

23

Tribunal competente

La resolucion se notifica
personalmente al presunto
responsable; a los denunciantes para
su conocimiento, al jefe inmediato, en
un plazo no mayor a 10 dias habiles.

24

Magistrado

Gira oficio por el que comunica la
sentencia respectiva asi como los
puntos resolutivos  para su
cumplimiento.

25

Final de proceso.
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2.8 FLUJOGRAMA
USUARIO O AUDITORES AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO
EXTERNOS INVESTIGADORA - SUBSTANCIADORA RESPONSABLE

INICIO : § i

i Desarrolla Ia E

: > investigacion : i

Presenta denuncia .‘ " ;
3 r |

i Realiza andlisis de l ;

los hechos ; f

I Encontré evidencia para i

~._demostrar la existencia de :

: infraccidn

sI

E Emite acuerdo de ; I

i conclusién y archivo ; i

E del expediente E Recibeyrevisael | !

'; ; informe de :

[ i e presunta |

; responsabilidad : ,
Realiza el informe de i u -

5 I presunta
i responsabilidad

El informe esta
correcto

administrativa

i ] e

1

\

!
\
B

! \
i | Presenta el informeala : sl Rinde declaracién l".
;' autoridad : 4 y ofrece pruebas \
: substanciadora Recibe y admite el

: informe de presunta

responsabilidad
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--------------------------

Notifica a las partes
sobre la recepcién
del expediente

AUTORIDAD AUTORIDAD TRIBUNAL
SUBSTANCIADORA RESOLUTORA ; COMPETENTE
Recibe las pruebasy ', \
declara cerrada la '
audiencia inicial i i
Se trata de faita : ;
grave :
si E : i
Emite acuerdo de | H i
isi h ; : :
Bdpiakin yawmione | Cierra la instruccion | ! |
de pruebas . ! !
y cita a las partes ' :
para oir resolucion :'
h : :
Declara abierto el ) ] i E
periodo de alegatos Notifica resolucién |
personalmente al :
— L) 1 1
: presunto responsable  |; |
: «L : Recibe expediente i
Emﬂ: attrl,bunai Ejecuta sanciones por | y verifica que la ;
L—p | compe e_" F.103 aiay . faltas administrativas || falta sea ]
originales al :‘ no graves i considerada grave ;
expediente ' 1 ! A
l s i 5 \
: i Se trata de falta i _ \
‘: E grave i -;|
' | \
——>
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TRIBUNAL COMPETENTE MAGISTRADO

Dicta el acuerdo de |
admision de pruebas |

!

Declara abierto
periodo de alegatos

!

Declara cerrada la
instruccion y citas a
las partes para oir
resolucion

l

Notifica resolucién a '
presunto responsable '
y al denunciante

Gira oficio por el i .
b comunica la sentencia —t—» Fin
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2.9 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbologia Nombre Descripcion

Sefiala donde inicia o termina

" Inicio o término . s
un procedimiento.

Representa la ejecucion de una
Actividad o mas tareas de un

procedimiento. i
|
Indica las opciones que se %

puedan seguir en caso de que
sea necesario tomar caminos
alternativos.

Decision

Mediante el simbolo se pueden
unir, dentro de la misma hoja,
dos o mas tareas separadas
fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su
conexién el nimero ardbigo;

indicando la tarea a la cual &x
N

Conector

continua el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden
unir, cuando las tareas queden
separadas  en diferentes A
Conector de pagina paginas; dentro del simbolo se ik
utilizard un namero arébigo
que indicara la tarea a la cual
continua el diagrama.

Representa un documento,
formato o cualquier escrito que

se recibe, elabora o envia
Documento |

Conecta simbolos, sefialando
la secuencia en que debe
5 realizarse las tareas.
Flujo
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PROCEDIMIENTO 2

AUDITORIAS INTERNAS A LOS FONDOS FEDERALES,
ESTATALES Y DE RECURSOS PROPIOS MUNICIPALES.
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Procedimiento 2

Auditorias internas a los Fondos Federales, Estatales y de Recursos Propios
Municipales

3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar interna y detalladamente los expedientes de cada uno de los sujetos
obligados que reciban recursos federales, estatales y municipales, para monitorear
la planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion del recurso de cada area
administrativa, mediante un proceso selectivo, de acuerdo al Programa Anual de
Auditorias o conforme sea requerida.

3.2 ALCANCE

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a las diferentes Secretarias,
Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia Municipal, enfatizando el
procedimiento a todas las areas que manejan recursos. financieros.

3.3 RESPONSABILIDADES.
3.3.1. Contralor
e Elaborar un plan de trabajo donde se incluyen los tiempos, areas y
actividades para la realizacién de las auditorias.
 Informar al area que ser4 revisada, mediante oficio que contenga la orden de
auditoria.
e Levantar acta de inicio de auditoria, realizar la revision y elaborar un informe
final de auditoria.
e Informe de los resultados a la Unidad Administrativa correspondiente.
e Enviar el reporte realizado al Presidente Municipal.

3.4 POLITICAS DE OPERACION
e EIl calendario de Auditorias no tiene que ser enviado a las Unidades
Administrativas.
e E| personal del Contraloria debe establecer mecanismos de Auditoria
Preventiva y/o Correctiva.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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Las auditorias podran ser financieras, de campo, de obra o financiera de obra.

3.5 FORMATOS

3.5.1 Programa anual de auditorias

Contraloria municipal
o P-/MET-ANUAL ----
Programa anual de auditoria interna

Municipio de Metepec, Hidalgo

Nimero de Area Tipo de Modalidad Alcance Periodo Personal
auditoria fiscalizada auditoria fiscalizado asignado
REVISO AUTORIZO
b AS;%“R‘:“S“"MTOS L.C. NOEL MIGUEL C. JUAN ANTONIO
o ROMERO HERNANDEZ VARGAS FRANCO ORTIZ
UNIDAD RESOLUTORA CONTRALOR MUNICIPAL PRESIDENTE MUNICIPAL \
\
} fll'
Nota: Las auditorias internas seran realizadas por parte de la Contraloria Municipal.
Las auditorias externas seran llevadas a cabo por: A\t
-\
e Auditoria Superior de la Federacion |\ ®

e Auditoria Superior del estado de Hidalgo.

e Secretaria de Contraloria del Estado. :
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3.5.2 ORDEN DE AUDITORIA

@ x

Metepec | HIDALGO

Contraloria Municipal del Municipio de Metepec
Orden de auditoria numero: ADINT/ /XX

Tipo: X000X

Modalidad: Yo0XX

Oficio nimero: XXXO0000OX

ASUNTO: Orden de Auditoria

Metepec Hidalgo a XX de 000X del afio XXXX

(Nombre del titular del area a auditar)
(Cargo)
PRESENTE:

Confundamento en lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucion politica de los Estados Unidos
mexicanos, 149 de la Constitucion Politica Del Estado de Hidalgo, 36 de la Ley General de :g
Responsabilidades Administrativas, B4 del Banco de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Metepecy 105 fraccidn |, 1N, IV, VI, VI, X XI, XVIHI, XEX, XX1 y XXl de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo, y demds disposiciones que atribuyen expresamente [as leyes y reglamentos en
la materia, se emite la presente orden para realizar la auditoria nimero ADINT/XX/XX que tiene por
objeto comprobar la existencia de controles internos y contables adecuados, verificar la oportunidad
y confiabilidad del registro de las operaciones coma asi como el cumplimiento de metas y objetivos
y de igual forma que se cumplan con disposiciones legares, que se llevan a cabo en |a {area a auditar),
por lo que se pretende fiscalizar mediante pruebas selectivas las operaciones realizadas, por el
periodo que comprende del X000 de X0000( al X0 de XXXXX del XO{XXX La auditoria se efectuara a
partir del dia X XXX de XOOXX det afio XXX, en las oficinas de la direccion de (area 3 auditar) que se
encuentran localizadas en las instalaciones de la Presidencia Municipal, ubicada en Palacio Municipal
$/N, Colonia Centro C.P. 43400, Metepec Hidalgo. \%
1

Para tal efecto y en uso de las facultades que me confiere en sus articulos 106 de la Ley Organica
Municipal del Estado de Hidalgo, comunico a usted el nombre y cargo del personal designado para
|a practica de la citada
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auditoria, que podra actuar en forma individual 0 conjunta y tendra el cardcter de representante yjo
ntular de ia Direccion de Contraloria Municipal de Metepec.

NOMBRE CARGO
Contralor Municipal
Auxiliar
En base al articulo 49 fraccion 11, V, 7S y 78 de la Ley G i de Respc bitidades Administrativas,

agradecemos instruya 3 quien corresponda a efecto de que a parnr de la apertura de la auditoria
pmpomonl al personal auditor las facilidades necesarias para que tenga acceso y ponga a su
di ion los doc os, bases de datos, archivos electronicos, bitacoras y demas informacion

P

vinculada con el objeto de la auditoria, el area de XXXXX, consistente en lo siguiente:

b L

Asi como la informacion y documentacion que el personal Auditor designado le requiera conforme
3 sus facultades que le confiera la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en zu articulo
106, en caso de que no proporcione ia documentacion requerida en la fecha indicada, asi como se
detecten actos de simulacion que se presenten para entorpecer y obstaculizar la actividad
fiscalizadora, ia Contraloria Municipal podra imponer las sanciones administrativas previstas en el
articulo 75 de 13 Ley General de Responsabilidades Administranvas, asi como lo establecido en al ,
articulo 106 fraccion XV inciso a, b, c], d), e), ] y fraccion XV de la Ley Organiza Municipal para el
Estado de Hidaigo.

Asimismo, le agradeceré girar sus instrucciones a quien corresponda a efecto de que el personal
tenga acceso a las instalaciones de esa direccion y se le brinden |as facilidades necesarias para la
realizacion de su cometido

Finalmente, para que las actividades de fiscalizacion se lleven 3 cabo en un marco de estrecha YA
comunicacion y colaboracion, le solicito que sirva designar al inicio de los trabajos, un repr ' \
que funja como enlace, con esta Direccion y que anenda los requerimientos de informacion y
documentacién del grupo auditor
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Con ia certeza de que su colaboracion sera de gran utilidad para agilizar el proceso de fiscalizacion v,
POr CONSiE Te, a ransp el ejercicio de los recurses publicos, le reitero las segundades de
mi consideracion distinguida

Atentaments,

XIO0O0COO000
Contralor Municipal

8
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3.5.3 ACTAS DE INICIO DE AUDITORIA

3t

M etepec HIDALGO
Contraloria Municipal de Metepec Hidalgo
Oficio numero. CONTRA XX0O000G00000000C
Orden de auditona nimero: ADINT/X /XX
ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

Hoja numero 1

En la ciudad de Metepec Hidaigo, siendo las 12 00 horas del 1 de julio del afio 2021, los CC.
X000x Contralor Municipal, X000000XXX, adscritos 3 Contraloria interna de la Presidencia
Municipal de Metepec Estado de Hidalgo, con fundamento en lo dispuesto en los arbiculos
154 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos, 149 de la Constitucion
politica del Estado de Hidalgo, 106 fracaion |, 11, IV, V, VI, VIL, IX, XH, XIV, XV, XVIlL, XVII, XIX,
XXI, ¥ Xl de la Ley Organica Municipal para ei Estado de Hidalgo, hacen constar que se
constituyen legalmente en las oficinas gue ocupa la Direccion de Tesoreria, ubicada en
Palacio Municipal S/N, Colonia Centro C.P. 43400, Metepec Hidalgo, con el objeto de miciar
los trabajos de auditoria a que se refiere el oficio CONTRA XX000000XX, de fecha XX de XXX
de XXXX, que esta dirigido a (director de anea), suscrito por (Contralor municipal), que
contiene la orden para realizar la auditoria niumero ADINT XX(/XX, que fue notificado el dia
XX de XXX de XOOOX como consta en el acuse de recibido y que obra en poder del organo
interno de Control

Acto seguido, el personal auditor designado solicita la presencia de la (Director de area) que
ocupa el cargo de XOXOX, tener XX afios, de estado civil XXXXXX, y que se identifica con
credencial para votar, numero XXX expedida en el afio XX, por el Instituto Nacional Electoral
y vigente a la fecha, documento en el que aparece su fotografia, nombre y firma, el cual se

tiene a la vista, asimismo, e le colicita decigne dos testipos de asistencia en este acto,
comunicandole que en caso de negativa, estos seran nombrados por el personal auditor
designado que actua la (Director de area) (area a auditar) designa como testigos de
asistencia a la L.C XX0000000( de XXX afios de edad, con domicilio en XXXXXXXCX, quien se
wentfica con credencial para votar nimero de follo XXXXX00D00(X, expedida en el ano XXX
por el Insttuto Nacional Electoral y vigente a la fecha y a la XX000000X de XX afios de edad
con domicilio en Calle XX000000000, quien se identifica con credencial para votar numero
de folio YO000O00MXX expedida en el afio XXXX por el Instituto Federal Electoral y vigente a
la fecha

— S

|
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Hoja niimero 2 \
Estan enterados los participantes del motivo y origen de (a presente acta y advertidos de las

penas en que incurren en los falsos declarantes, en términos del armiculo 313 del codigo
penal para el estado de Hidalgo por lo que hace constar los siguientes ——————————

HECHOS
ACREDITACION. -La {Director de drea) que ocupa el cargo de XXXX manifiesta tener
conoacimiento de la notificacion del oficio numero CONTRA/106000000X de fecha XX de ;

XXXX de XXXX, que consigna la orden para realizar la auditora nimero ADINT/XXOOXX con
titulo Auditoria especifica al area XXXXX, Ia designacion del personal auditor, y la solicitud
iniciar de informacion y documentacion, asi mismo, los CC. X0000, XXXXXX presentes en este
acto, se identifican con fas credencales vigentes que acreditan su calidad de servidores
publicos y empleados de la Contraloria Municipal, especificadas por el C. XOXOXOX,
presidente municipal constitucionai del municipio de Metepec Hidaigo, de conformidad con
Ias atribuciones conferidas en la ley organica Municipal para el estado de Hidalgo, con
nimero de empleados 2345 y 2346, en las que se observa la fotografia, nombre, cargo y
firma de los mismos, asi como nombre, cargo y firma de quien las expide fas cuales se ponen
a la vista de las personas que intervienen en la presente acta

EJECUCION. - Por lo anterior, 3 partir de esta fecha se da inicio oficialmente a los trabajos de
ejecucion de la auditoria numero ADINT/XOUXX que lieva por titulo auditoria Financiera y de

Cumplimiento, y fue planeada dentro del programa anual de auditorias XXXX de la
Contraloria municipal, la cual se efectuara a partir del dia X al XX de J0O0(XX del afio XXX,
¥ que tene por objeto comprobar la existencia de controles internos y contables adecuados,
verificar la oportunidad y confiabilidad del registro de las operaciones coma asi como el
cumplimiento de metas y objetivos y de igual forma que se cumpian con disposiciones
legales que se llevan a cabo en el drea de XXXXX, por lo que se pretende fiscalizar mediante
pruebas selectivas la operaciones realizadas en el periodo que comprende del XX de XXXXX
a XX de JOO0OX del XOXXXX:

REQUERIMIENTOS.-E1 personal auditor designado le solicita a la {Director de area) designe \i
a un servidor publico para que sea el enlace durante el desarrolio de los trabajos de '

auditoria, asimismo, se hace del conocimiento que la revision se practicara sobre la \
informacion proporcionada por la entidad fiscalizada, de cuya veracidad es responsable, la
cual se solicito en la orden de la auditoria numero ADINT/XXXX, de fecha XXX de XXX de (AT
XOO0X, en caso de no atender este reguerimiento, asi como se detecten actos de simulacion il
que se pretenden para entorpecer y obstaculizar la acnvidad fiscalizadora, la contraloria 1
Municipal podra imponer las sanciones administrativas correspondientes, en base a lo '
establecido en los articulos 49 y 50 de ia Ley General de Responsabilidades Administrativas,
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Hoja numero 3

asi como en el articulo 106 fraccion XIV inciso aj, b, ¢}, d), el, f) y fraccion XV de la Ley
Organiza Municipal para el Estado de Hidalgo, y demas leyes penales aplicables, asimismo

permita al personal auditor designado el accese a las oficinas locales y demas instalaciones
para el cumplimiento de sus funciones, asi como proporcione la informacion y
documentacion complementaria gue se requiera al eniace durante el desarrolic de los
trabajos de auditona.

En uso de Ia palabra, Ia (Director de area) que ocupa el cargo de XXX)X manifiesta que esta
enterada del requerimiento de mformacion y documentacion referida en ia orden de
auditorio numero XXXXXXX, por lo que en este momento hace entrega de Informes de
Avance de Gestion Financiera, Presupuesto de Egresos del Municipio de Metepec
autorizado y debidamente publicado, Ley de ingresos del Municipio de Metepec, Plan
Municipal de Desarrollo, Reporte de Gasto de Inversion, Cedulas de Seguimiento al Informe
Previo del Ejercicio Inmediato Anterior, Reportes Analiticos Trimestrales del Gasto e
Ingresos, Informes Trimestrales de Avance de Gestion Financiera, Programa Operativo
Anual, Informe de Obras y Acciones Autorizadas y Ejercidas, Conciliaciones Bancarias,
Manual de Procedimientos para los efectos que se indican en el parrafo anterior.

En uso de la palabra, Ia (Director de area) que ocupa el cargo de Tesorera Municipal designa
como enlace de los trabajos de auditoria a X)00XXXX, dependiente de |a direccion de X000
de XX afios de edad, estado civil X)OOX, con domicilio en X0C000000DOMX, quien se
identifica con credencial para votar con numero de folio Y0000000XX, expedida por el
Instituto Federal Electoral y vigente a la fecha.

No habiendo mas hechos que nacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia, \4\4
siendo las XX horas del dia XX de YOO(X de XXX)X. Asi misma previa la lectura y explicacion ]
de lo asentado, la firma al margen y al alce de todos y cada uno de los folios los que en ell2 oy
intervinieron, haciendo constar que este documento fue elaborado en dos ejemplares, de
los cuales se entrega uno a |3 Direccion de YOO, y el segundo ejemplar para los auditores \
actuantes. h -.\Q.'
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FIRMAS

POR LA TESORERIA MUNICIPAL

POR LA CONTRALORIA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE METEPEC. HIDALGO

CONTRALOR MUNICIPAL AUXILIAR DE CONTRALORIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA

\
Fin del acta . \~
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3.5.4 INFORME DE AUDITORIA

3

Metepec = HIDALGO

Contralonia Municipal del Municipic de Metepec
Orden de auditorio numero: ADINTO/0(/XX
Tipo: 2000000

Modalidad XXXX

Criterios X000

Oficic numero: CONTRA00D00000

ASUNTO informe de Auditoria

X0O000OOOOOOO0N
CONTRALOR MUNICIPAL
PRESENTE:

Como resultado de !a auditoria numero ADINT/XX/XX de tipo XXXX, modalidad XXXO0( y XXX,
practicada del XOX al XXX de XOOOX del 3000X, al area de X)0OXXXXX, del municipio de
XOO0XX, hidalgo, correspondiente al ejercicio fiscal XXX, en seguimiento al programa anual
de auditorias XXXX, y con finalidad de comprobar Ia existencia de controles internos y
contables adecuados, verificar la oportunidad, y confiabilidad del registro de las
operaciones, asi como el cumplimiento de metas y de objetivos y de igual forma que se
cumplan con disposiciones legales, la contraloria municipal, en uso de las atribuciones
establecidas en el articulo 106 fracciones |, IV, V, VI, VI, IX, XII, XIV, XV, XVII, XVII, XIX, XI, ¥
XI de Ia ley orgdnica Municipal para el estado de Hidalgo, emite el siguiente informe de
auditoria, en el que se da a conocer observaciones y hallazgos asi como recomendaciones
para la entidad fiscalizada, en un plazo de treinta dias habiles contados a partir del dia
siguiente al que se notifique este instrumento, exhiba ante este 6rgano Interno de Control,
la informacion y documentacion suficiente, competente, relevante y pertinente para su

A continuacion, se describen agueilas observaciones y hallazgos detectados que se refieren
a errores y comisiones en los registros de las operaciones, deficiencias en los controles L)
internos y contables, incumplimiento en las metas y objetivos, asi como la inobservancia en
las disposiciones legales, de igual forma se describen las recomendaciones gque pueden [
ayudar al mejoramiento en su actuar, ¥

%
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RESULTADOS
Procedimiento 1.1.1
Resultado 1 con observacion
36/ METDOOXXXXX, Recomendacion
RESUMEN

Se determinan (Numero de observaciones), las cuales generaron (Numero de
recomendaciones), mismas que estaran sujetas a las aclaraciones que se efectuen en los
plazos establecidos para ello.

Es importante hacer de su conocimiento gue ia notificacion de este informe queda
formalmente promovidas y notificadas las acciones y recomendaciones contenidas en el
mismo, en términos de las disposiciones legales aplicables.

Sin otro particular por el momento, le reitero las seguridades de mi consideracion
distinguida.

Atentamente,

LC. Noel Miguel Hernandez Vargas

Contralor Municipal .
| ELABORO | AUTORIZO | RECIBIO ]
{Nombre del Titular del \
[Nombre} area auditada)
Autoridad encargada CONTRALOR MUNICIPAL (cargo)
| ‘|__ L
A
k.
(A
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3.6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

FORMATO

Contralor

Elaborar el plan de trabajo con las
actividades para la realizacion de las
auditorias

Programa anual de
auditorias

Contralor

Informa mediante orden inicio de
auditoria a las secretarias de la
presidencia municipal, que se llevara a
cabo la auditoria.

Orden de inicio

Secretarias

Reciben notificacion de la Auditoria

Contralor y auditores

Levantan acta de inicio de auditoria con
la que se da por formalmente
empezados los trabajos de revision.

Acta de inicio

Auditores

Solicitar mediante oficio la
documentacion necesaria para el
desarrollo de la auditoria

Auditores

Registrar la informacion mediante
cedulas y papeles de trabajo, en los que
se asienten los datos referentes al
analisis y comprobacion de las
operaciones examinadas.

Auditores

En base a las cédulas y papeles de
trabajo, analizar la informacion
entregada por el area auditada, para
determinar posibles fallas e
irregularidades.

Contralor y auditores

Elaborar informe final de auditoria, en
donde se le da a conocer al area audita-
da los resultados de la revision y las
recomendaciones para la solventacion
de las irregularidades.

Informe final de auditoria

Area auditada

Recibe informe final de auditoria.

10

Area auditada

Da seguimiento y atencion a las
observaciones sefaladas en el informe
final. Entregando a la Contraloria la
evidencia que solvente dichas
observaciones.

11

Auditores

Revisan informacion enviada para
determinar si solventa las
observaciones del area auditada

12

Auditores

Emite al area fiscalizada oficio en el que
informa de solventacién parcial o total
de Ilas observaciones. Si esta
totalmente solventado, paso 13, si no
solventa, paso 10.

13

Fin del procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
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3.7 FLUJOGRAMA

Contraloria

[ INICIO J

h 4

Secretarias

Realiza plan de
trabajo de auditorias

’

Calendariza las
auditorias

v

v

Orden de inicio de Reciben notificacion de
auditoria auditoria

"

Acta de inicio de
auditoria

v

Realizar la auditoria

Solicita
documentacién para
ravisién

-

Elabora cédulas y
papeles de trabajo para
su analisis

" Recibe Informe
final de auditoria

Elabora informe final
de auditoria ¥ [

Da seguimiento a las |
Revisa informacion para observaciones |
determinar solventacién | ¢

Envia a la contraloria
evidencia de solventacién

Solventan las observacione;

Emite oficio donde informa de > Fin del procedimiento
la solventacién
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3.8 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

HIDALGO

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Seitala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucién de una o més
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente cn el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexién el namero  ardbigo;
indicando la tarea a la cual continua el
diagrama.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas en
diferentes paginas: dentro del simbolo
s¢ utilizard un numero ardbigo que
indicard la tarea a la cual continua el
diagrama.

Documento

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia

1gaoont

Flujo

Conecta simbolos. sehalando la
secuencia en que debe realizarse las
tareas.
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccién Il, parrafo primero de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 141 Fraccion |l
de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; el articulo 60, fraccion |, inciso a),
de la Ley Organica Municipal; el Plan Municipal de Desarrollo 2020—-2024. Se realiza
el presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Ia

Administracion Publica Municipal de Metepec, Hidalgo
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CAPITULO I

3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacién favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100
Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Cormreo Electronico: contraloria@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION
Datos de Control
Elaboré Revisd Autorizo Version
Nombre L.D. Aurora L.C Noel Miguel C. Juan Antonio
Santos Romero Hemandez Franco Ortiz
Vargas
Unidad Contralor Presidente
Resolutora Municipal Municipal
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