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PRESENTACION

Se presenta el Manual de Procedimientos del Organo de Control Interno, con el
propésito fundamental de establecer una gestion gubernamental por resultados, con
el cual existan sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo debidamente

establecidos.

Bajo este esquema, el manual de procedimientos es un instrumento administrativo
que apoya el quehacer institucional y unifica los criterios de contenidos que permiten
la eficacia en el desarrollo de procedimientos de direccion, coordinacién y U\M

evaluaciéon administrativa a través de la sistematizacion de actividades, la
identificacion de operaciones y la definicion de la metodologia para efectuarlas. \

El contenido del manual comprende objetivo, base legal, alcance, (/%
responsabilidades, politicas como parte sustancial del desarrollo de los
procedimientos, e incluye también diagramas de flujo y los formatos@-
correspondientes, su validacion y actualizacién que junto con la metodologi
aplicada en cada uno de sus apartados nos dota de instrumentos necesarios para
que en la practica se desarrollen y ejecuten los procedimientos administrativos aqui
descritos, contribuyendo asi a la efectividad del gobierno, buscando generar un;

impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez generar satisfaccion en I%
ciudadania. '
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MARCO JURIDICO

++ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Buen Gobierno

Y demas ordenamientos juridicos que resulten aplicables.
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OBJETIVO

Incrementar las habilidades de los servidores (as) publicos en el desarrollo y
ejecucion de las actividades que se realizan por parte del Organo de Control Interno,
mediante la formalizacién, estandarizacion, consolidaciéon y homologacion de los

métodos, técnicas y procedimientos de trabajo.
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MISION

Ser reconocido como un Organo de Control Interno Municipal que ayude controlar
y evaluar la gestion gubernamental del municipio, con acciones de vigilancia,
auditorias, fiscalizacién de los recursos publicos para prevenir y corregir posibles
irregularidades para a la transparencia y la redicién de cuentas con la finalidad de
fortalecer a la administracion publica municipal.

VISION

Mejorar el desempefio de este 6rgano de control interno que contribuya en conjunto
con las direcciones de la administracién a lograr un gobierno eficaz y transparente.
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H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
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l.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir, registrar y dar seguimiento a las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses de los servidores publicos.

1.1. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-DEPIS-01

1.1.1. OBJETIVO

Crear mecanismos necesarios para dar seguimiento a las declaraciones
patrimoniales y de intereses de los servidores publicos, que nos permitan conocer
su situacion patrimonial y asi prevenir actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas.

1.1.2. REFERENCIAS

Ley Organica del Municipio del Estado de Guerrero. Titulo octavo, Capitulo Unico,
Articulo 243.

Ley No. 465 de Responsabilidades Administrativas. Capitulo Ill, seccién primera,
articulos 26, 27, 28, 29, 30, 31, seccion segunda, articulo 32, seccién tercera,
articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41y 42.
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1.1.3. INSUMOS

Para la realizacion del procedimiento Declaracién de situacion patrimonial y de
intereses de los Servidores Publicos sera necesario contar con:

|.- Programa Anual de Presentaciéon de Declaraciones de Situacién Patrimonial y de

intereses, de acuerdo a lo establecido en la Ley 465 de Responsabilidades
Administrativas, donde se especifiquen las fechas para la entrega de la Declaracién

de situacion patrimonial y de intereses por inicio del encargo, por modificacion &D\
patrimonial y por conclusion del encargo.

Il.- Formato de la declaracion de situacion patrimonial y de intereses.

1.1.4. RESULTADOS

Presentacién de la Declaracion de Situacion patrimonial y de intereses.

A
N
N
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2021-2024

1.1.5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
2021 - 2024

AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | NO. FORMATOS
Area adjunta de Elaboracién del formato de la declaracién de
Control y 1 | situacion patrimonial y de Intereses. Formato 01
Prevenciéon
Elaborar y entregar el oficio de presentacion
Area adjunta de 2 | de la Declaracién de Situacion patrimonial y | Oficio 02
Control y de intereses a los servidores publicos
Prevencién obligados anexando el formato en digital.
Area adjunta de 3 | Recepcién de las Declaraciones de Situacion
Control y Patrimonial y de Intereses de los servidores
Prevencién publicos.
Area adjunta de 4 | Control y seguimiento del cumplimiento de la
Control y declaracion patrimonial y de intereses por
Prevencién inicio del encargo, modificacién patrimonial y
conclusién del encargo.
Area adjunta de 5 | Se integra expediente en el archivo del

Control y
Prevencion

Organo de Control Interno.
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Il. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Implementacion de los manuales de Organizacién y Procedimiento en las areas
del H. Ayuntamiento Municipal

II.1 CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-MDPYO-02

I1.1.1 OBJETIVO

Que cada area cuente con sus manuales.

I1.1.2 REFERENCIA

@)
Area adjunta de control y prevencion

1.1.3 INSUMOS

Para la realizacion de los manuales se necesita hojas blancas, equipo de .

computo, programa de software, impresora, engargolado. \

I1.1.4 RESULTADOS

Manual de organizacién

Manual de procedimiento. 7\
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11.1.5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

AREA NO. DESCRIPCION FORMATOS
RESPONSABLE DE
ACTIVIDADES
Area adjunta de 1 Mediante  oficio OFICIO 01
control y solicitar a cada
prevencion. una de las areas
los manuales de
Contralor procedimiento vy
organizacion.
Contralor 2 Capacita a las < —

diferentes areas
en tema de

elaboracién de los
manuales en sala

de cabildo.
Area adjunta de 3 Revisa los
control y manuales creados
prevencion por cada areay
apoya en dudas
de las areas. S

AN
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lll. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Implementar mecanismo de control para el mejor funcionamiento del H.
Ayuntamiento Municipal

lil.1 CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO- CBPAGWEB-03

ll.1.1 OBJETIVO

Crear mecanismo de control para el buen funcionamiento de las areas; como
buzén para quejas y felicitaciones, pagina web, anuncios en partes estratégicas

lll.1.2 REFERENCIAS:

Unidad adjunta de control y prevencién interno

111.1.3 INSUMOS

Para la realizacion de los mecanismos de control y prevencion sera necesario
contar con lo siguiente:

Recursos financieros, recursos administrativos y capital humano

Herramientas tecnoldgicas, y papeleria.

ll.1.4 RESULTADOS
Buzdn Digital
Pagina web

Anuncios

LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
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lI.1.5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA NO. DESCRIPCION FORMATOS
RESPONSABLE DE
ACTIVIDADES
Area adjunta de 1 Solicitar el buzén | Oficio de solicitud
control y para colocarloen | 04
prevencion la entrada del
edificio
Area adjunta de 2 Crear la pagina
control y web en la red,
prevencion darla a conocer en U;
los medios de
comunicacion
Area adjunta de 3 Elaborar anuncio | Oficio 05
prevencion para colocarlos en =
puntos
estratégicos y dar
a conocer el
mensaje.
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N
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IV.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DE AUDITORIAS

IV.1. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-AUD-04

IV.1.1. OBJETIVO

Vigilar, fiscalizar y evaluar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio y
aplicacion de los recursos, atribuciones y funciones de las diferentes areas de la
Administracién Publica Municipal de la Unién de Isidoro Montes de Oca, Guerrero;
asi como el apego a los principios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia

y honradez. k\)\

IV.1.2. REFERENCIAS ;
Ley Organica del Municipio del Estado de Guerrero. Titulo octavo, Capitulo unico,
Articulo 243.

Ley Numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.

Ley de Coordinacién Fiscal.

&
Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas. N
Y demas ordenamientos juridicos que resulten aplicables.
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
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IV.1.3. INSUMOS

Para la realizacién del procedimiento de auditoria sera necesario contar con:

I.- Programa Anual de Auditoria del Organo de Control Interno, o solicitud de la
Auditoria Superior del Estado de guerrero.

Il.- Herramientas Tecnoldgicas e Informaticas.

lll.- Documentacién administrativa, juridica, programatica, presupuestal, financiera,
contable etc.

IV.- Recursos Financieros.

IV.1.4. RESULTADOS

Informe y Dictamen de Auditoria.

~
N
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2021-2024

IV.1.5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
2021 - 2024

AREA
RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Organo de Control
Interno

Determina la realizaciéon de la auditoria, de
acuerdo a las facultades y en concordancia
con el programa anual de auditoria; a
solicitud de la Auditoria Superior del Estado
de Guerrero o por una queja o denuncia
ciudadana.

FOR-AUD-001

Organo de Control
Interno

Elaboran los instrumentos de planeacion de
auditoria los cuales son: oficio de inicio de
auditoria, cronograma de actividades,
programa especifico de auditoria y cedula de
solicitud de informacion.

FOR-AUD-
002, 003, 004
Y 005

Organo de Control
Interno y Area o
Direccidn auditada

Para dar inicio a la auditoria, acuden a las
oficinas del area que se va auditar y se
entrega al director o responsable el oficio de
inicio de auditoria y cedula de solicitud de la
informacién.

FOR-AUD-002
Y 005

Organo de Control
Interno y Area o
Direccion auditada

Desde ese momento se instrumenta el acta
de inicio de auditoria con el director o
responsable del area que se va auditar; asi
mismo se firma el acta de inicio de auditoria.

FOR-AUD-006

v

Director (a) del
Area o Direccion
auditada

Instruye al personal a su cargo facilitar el
trabajo de la auditoria; de igual forma
designa al servidor (a) publico que atendera
los requerimientos de auditoria y le solicita
reunir la informacién y documentacién
solicitada.

N
N

R
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2021-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
2021 - 2024

AREA
RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Auditor (a)

Recibe la notificacion de designacion del
servidor (a) publico que atendera los
requerimientos de auditoria y documentacién
solicitada, abre e integra el expediente de
auditoria y ejecuta los procedimientos
conforme al programa de auditoria.

FOR-AUD-004

Director (a) del
Area o Direccion
auditada

Recibe las cedulas de solicitud de
informacién y/o documentacién adicionales,
proporciona el apoyo necesario para el
desarrollo del trabajo de la auditoria, asi
como la documentacion e informacién
requerida por los auditores, contestando y
firmando las cedulas de solicitud de
informacién y/o documentacion.

o
FOR-AUD-005

Auditor (a)

Revisa que las respuestas y documentacién
recibidas sean acorde con lo solicitado, en su
caso, aclara con el responsable de la
Direccion o Area Administrativa auditada; de
igual forma, analiza y clasifica la informacién.

Organo de Control
Interno

Vigila de manera constante el trabajo de los
auditores, con base en el programa
especifico de auditoria para asegurar su
efectividad, congruencia, oportunidad vy
razonabilidad de los procedimientos
aplicados, asi como la integracién de la
documentacién que sustenta sus opiniones,
el trabajo de la auditoria y resultados
obtenidos.

§
N

FOR-AUD-004
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
2021 - 2024

AREA

RESPONSABLE

NO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATOS

Auditor (a)

10

Determina las posibles observaciones y
elabora las cedulas conforme a la
clasificacion siguiente:

e Cedula de observaciones con
presunta responsabilidad
administrativa resarcitoria.

e Cedula de observaciones con
presunta responsabilidad
administrativa disciplinaria.

e Cedula de observaciones de control
interno e implementacién de acciones
de mejora.

Dichas cedulas son turnadas al titular del
organo de control interno, para su revision.

S
\\_)

FOR-AUD-008
FOR-AUD-009
FOR-AUD-010

S—

N

Organo de Control

Interno

11

Recibe las cedulas de observaciones vy
revisa que la informacién sea correcta,
asegurandose que la evidencia obtenida sea
suficiente, competente, relevante y Util.

FOR-AUD-008
FOR-AUD-009
FOR-AUD-010

—

Auditor (a)

12

Entrega las cedulas de observaciones con
presunta responsabilidad administrativa
resarcitoria, con presunta responsabilidad
administrativa disciplinaria y/o de control
interno e implementacion de acciones de
mejora, al titular de la direccién o area
administrativa auditada.

)\

FOR-AUD-008
FOR-AUD-009
FOR-AUD-010
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
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AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | NO. FORMATOS
Recibe y firma las cedulas de observaciones
Director (a) del con presunta responsabilidad administrativa QD\
Area o Direccion 13 | resarcitoria, con presunta responsabilidad
auditada administrativa disciplinaria, comenta las
observaciones con el Auditor o Titular del
Organo de Control Interno.
Analizan conjuntamente las repuestas del
Organo de Control Area o direccién auditada y determinan su §9\
Interno 14 | razonabilidad dando por solventada la .
observacion. \\
Auditor (a)
Elabora el informe de auditoria, oficio de
comunicacién de término de auditoria y
Auditor (a) 15 | acuden a las oficinas del area o direccién | FOR-AUD-011
auditada para hacer entrega de los mismos; | FOR-AUD-012
en ese momento se instrumenta el acta de
cierre de auditoria. \
Director (a) del Recibe el oficio de comunicacién de término | FOR-AUD-011 \
Area o Direccion 16 | de auditoria y el informe de auditoria; de igual | FOR-AUD-012
auditada forma firma el acta de cierre de auditoria. FOR-AUD-013
Organo de Control Instruye a realizar el seguimiento de los
Interno 17 | resultados de la auditoria.
Concluidos la totalidad de los procedimientos
18 | de auditoria, elaboran el indice para la
integracién de expediente de auditoria,
Organo de Control integran el expediente de auditoria soportado
Interno con la documentacién generada por los | FOR-AUD-014
trabajos desarrollados, indexan, folian y
Auditor (a) realizan el cruce de papales de trabajo con el

informe de auditoria referenciando las
actividades con el programa especifico y con
las cedulas de observaciones
correspondientes.
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LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024

V. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Iniciar procedimientos administrativos por presuntas faltas administrativas. QD\
V.1 CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO- ISYR05

V.1.1 OBJETIVO

Sancionar a las areas que resulten con alguna falta administrativa respecto a la

(ES
investigacion que se haya realizado en el H. Ayuntamiento Municipal. N

V.1.2. REFERENCIAS
Ley Numero 465 de Responsabilidades administrativas para el Estado de Guerrero
Y demas ordenamientos juridicos que resulten aplicables.

Unidad Adjunta de Investigacion, sustanciacion y Resolucion.

V.1.3. INSUMOS

Para la realizacién del procedimiento de Investigacion, sustanciacién y resolucion
es necesario contar:

l.- Para llevar a cabo una investigacion es necesario esperar los resultados que
arroje la auditoria.

.- Se tiene que sustanciar la informacion para llevar a cabo el proceso, de dar una
solucion de alguna determinada falta administrativa.

lll.- Resultados de las cedulas administrativas o sancionatorias de las auditorias
Ill.- Herramientas Tecnolégicas e Informaticas.
V.1.4. RESULTADO

Solucién a la investigacion por medio de la informacion recabada conforme a la ley
aplicable a las faltas administrativas o graves.
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LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024

2021-2024

V.1.5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE ACTIVIDES FORMATOS
Jefe de la Unidad 1 Investigar después de revisar a FOR-INV-01
Adjunta de través de la auditoria alguna falta
Investigacion, administrativa grave o no grave.
Sustanciacién y
Resoluciéon
Jefe de la Unidad 2 | Recabar la informacioén, necesaria
Adjunta de a través de documentacién
Investigacion, veridica para poder llevar a cabo el
Sustanciacién y proceso de resolucion.
Resolucién
Jefe de la Unidad 3 Después de haber recabado los FOR-RES-02
Adjunta de instrumentos necesarios para la
Investigacion, investigacion se da la resoluciéon
Sustanciaciéon y aplicando la ley correspondiente a
Resolucion las faltas cometidas por los “"
servidores. (D\

A

\

N
NN
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MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024

VI. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Realizar Evaluaciones internas y externas del desempefio de los planes, politicas y
programas.

V1.1 CLAVE DEL PROCEDIMIENTO
UIMO-EADO6

V1.1.1 OBJETIVO

Mejorar las herramientas tecnoldgicas y administrativas encaminadas a contribuir
la medicién del desempefio institucional, asi como a la mejora continua de los
servicios municipales.

V1.1.2 REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento Constitucional de La Unién de
Isidoro Montes de Oca, Guerrero.

Los demas ordenamientos legales que resulten aplicables.

VI.1.3 INSUMOS

Instrumentos tecnol6gicos, documentacion referente a lo que se evaluar

Vi.1.4 RESULTADOS

Respuesta a lo que se va a evaluar para dar un veredicto de lo que se tenga que

mejorar segun sea el caso
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LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024

V1.1.5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | FORMATO
Encargado de la Instancia 1 Evaluar las areas para medir el
técnica evaluacion desempenfio de los empleados con
forme a las leyes.
Encargado de la Instancia 2 Dar los resultados al Area
Técnica de evaluacion correspondiente.

A
\
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LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2021-2024

Vil. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Administrativo

Vil.1 CLAVE DEL PROCEDIMIENTO
UIMO-ADMONO7

Vil.1.1 OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

2021 - 2024

Levar a cabo la administracién de los archivos en apoyo del area de contraloria

Vil.1.2 REFERENCIAS
Organo de Control Interno
VII.1.3 INSUMOS
Herramientas tecnolégicas
VI.1.4 RESULTADOS

Un Excelente trabajo en equipo de Contraloria

Lo

A
S
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2021-2024

LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

V1.1.5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

2021 - 2024

AREA RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO

Auxiliar Administrativo

1

Auxiliar en las tareas que encomiende
el titular interno de control

(O
A

@_
N

PAGINA 26 DE 35

g




LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024

2021-2024

DIRECTORIO INSTITUCIONAL
C. Crescencio Reyes Torres
Presidente Municipal Constitucional
C. Nubia Rodriguez Guido
Sindico Procurador
C. Lic. Carlos Alberto Plancarte Salgado
Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Publicas b&\_
C. Martin Carachuri Bueno
Regidor de Medio Ambiente y Recursos Naturales. /%
C. Lic. Yaneth Gutiérrez Izazaga 0
Regidora de Equidad y Género
C. Micaela Galeana Lozano @
Regidora de Comercio y Abasto Popular
C. Lic. Zumara Joselin Valverde Diaz \
Regidora de Salud Publica y Asistencia Social
C. Carlos l1zazaga Espinoza
Regidor de Desarrollo Rural y Pesca
C. Angélica Maria Nava Valdovinos \
Regidora de Educacién y Juventud
C. Cuauhtémoc Rosas Pérez
Regidor de Seguridad Publica
C. Lic. Adolfo Villanueva Vargas

Secretario General del H. Ayuntamiento
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024

2021-2024

DIRECTORIO INTERNO

L.C.P. Javier Lépez Santoyo
Titular del Organo de Control Interno
Lic. Nayely Cruz Santos
Jefe de la Unidad adjunta de control y prevencién
Lic. Yuri Guadalupe Pefialoza Gémez Q)R
Jefe de la Unidad Adjunta de Investigacién,
Sustanciacién y Prevencion
Lic. Antonio Moisés Pompa Torres
Encargado de la Instancia técnica de Evaluacion
Lic. Mario Tornéz Suazo

Auxiliar Administrativo

4
S

\

PAGINA 28 DE 35




LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024
VALIDACION

Elaboro Revisé
H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
MPIO. LA UNION
DE ISIDORO
MONTES
DE OCA, GRO.
CONTRALORIA
\ 1 INTERNA MUNICIPAL
Lic. Nayely Cruz Santos L.C.P./Javier Santoyo Lopez 2024
Jefe de la Unidad Adjunta de Titular del Organo de Control -
Control y Prevencion Interno %/

Vo.Bo.

e eToNAL
Nubia Rodriguez Guido "~ "

. MONTES . 2021-204 . .
Sindico PrOCUf?dOT i, GRO. Presidents ﬁumcnpal Constitucional
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

( Elaboracion del formato de ( Enviar el oficio de presentacion de Iaw @
la declaracion de situacion || declaracién de situacién patrimonial

E
patrimonial y de intereses. y de intereses. jl

—

Presentacion de la declaracién de
situacién patrimonial y de intereses
No | Por parte los servidores publicos )

/ Se envia citatorio y se da\
un plazo de 15 dias
habiles para que |
presente su declaracién TSI
de no hacerlo se :
tomaran las acciones
necesarias.

O
-
\ / Se revisa y se emite una\i \

v

copia de recibido o acuse

é‘v

(Se integra expediente en
! archivo del Organo de Control

| Interno.
N

L S—

PAGINA 30 DE 35




LA UNION DE ISIDORO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024

r—
Inicio N]
v
Se determina la realizacion de

la auditoria de acuerdo al —
programa anual de auditoria. J

Se elaboran los instrumentos de)
planeacion: oficio de inicio de auditoria, |
cronograma de actividades, etc.

Y

)
(9

P - - . Se acude a las oficinas del area que se vaw
‘ Se solicita facilitar el trabajo de auditar se entrega el oficio de inicio de i

la auditoria y se solicita reunir .| auyditoria, la cedula de solicitud de

la informacion y informacion y se firma el acta de inicio de
documentacién solicitada auditoria. .

~—

;
/, Reciben las cedulas de solicitud dew

=
’ informacion, asi como la
} documentacién & informacion
solicitada, se revisan que sean de \
Lacuerdo a lo requerido.

No hay observaciones

¥

. . \
Se determinan las posibles | | Elabora el informe de auditoria y\;
observaciones. el oficio de término de auditoria. J
v Si hay observaciones ¥ &
( Elaboran las cedulas de ( dS: ;llrjrgi?oerilaacta g eprne |
\ y

| observaciones conforme a la
| clasificacién de responsabilidad y se
turna al 6rgano de control interno. j

v
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024
. . . 0 )
Recibe y firma las cedulas de Elabora informe de auditoria,
| observaciones, se analizan | | oficio de comunicacién de término
| conjuntamente las repuestas y se de auditoria y se instrumenta el
Ldetermina su razonabilidad. \acta de cierre de auditoria.

v
(Se firma el acta de cierre de
auditoria

|

\

S

(S5—

Y

Integra el expediente de auditoria
soportado con la documentaciéon
generada por lo trabajo i
kdesarrollados. |

4

N
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 " 2024
2021-2024
Inicio
\ A
( Se elabora el oficio para la Girar el oficio a cada una de las
} elaboracion de manuales | areas para la elaboraciéon de los
k manuales.

/ \
Se hacen las
observaciones y
correcciones de sus
respectivos manuales y
se les da prorroga de 10

dias para corregirlos

o /

¥

Se reciben los manuales de cada una )

Se quedan en contraloria

|
|
para su posterior utilidad [
J

!
Se integra expediente en | N

de las areas para su revision y | 7
No | aceptacion de cada uno de los i &)N
““"'"‘”\manuales j
S| “
A 4
A

archivo del Organo de Control
Interno.

.
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MONTES DE OCA

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2021-2024

Inicio

Se solicita el buzén

)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
2021 - 2024

Cuando llega es colocado en la
entrada del ayuntamiento

quejas o felicitaciones,

( En determinado tiempo (Se da a conocer en los medios de\.
se abrira el buzén para comunicacion para que la ciudadania i

darnos cuenta de las | Si | hagausodeél.

sugerencias que se

\encuentre /

sl |

\ 4
Dar solucién a los temas
requeridos para el buen
funcionamiento de las areas.
O reconocimiento del buen
manejo a cada una de las
areas

/Se plasmaran los resultados

Noi

\ 4

No se aplicaran controles

Se dara por entendido que
ktodo esta bien

|

que se arrojen de la utilidad
del buzén para darlo a conocer
a las autoridades que
correspondan. Se integra
expediente en archivo del
Organo de Control Interno.

2
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MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2021 - 2024
2021-2024
[ Inicio }
),

%

( Se crea la pagina web
.

5 Se activa para estar en servicio

' \

Dar solucién o respuesta
a la solicitud de los
usuarios

" ——

\ o

Si

v
' Dar solucién a los temas
' requeridos para el buen
funcionamiento de las
- areas. O reconocimiento
. del buen manejo a cada

' una de las areas

Si

N

v

Se revisa continuamente para
informarnos de lo que los usuarios
nos escriben

No; @

No se aplicaran controles w

Se dara por entendido que |
ktodo esta bien

v

~

/Se plasmaran los resultados
que se arrojen de la utilidad
del buzén para darlo a conocer
a las autoridades que
correspondan. Se integra
expediente en archivo del
Organo de Control Interno.
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