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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control, tiene el propdsito
fundamental de establecer una gestiéon 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, coordinacion y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacidon de actividades, la identificacion de
operaciones y la definiciéon 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 actualizacion que
junto con la metodologia 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 la 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 ejecucién
de las actividades que se realizan por parte del Organo interno de Control, mediante la
formalizacién, estandarizacién, consolidacion y homologacién de los métodos, técnicas
y procedimientos de trabajo, de manera eficiente.
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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,
fiscalizacion de los recursos publicos para prevenir y corregir posibles irregularidades
para a la transparencia y la redicion de cuentas con la finalidad de fortalecer a la

administracién publica municipal.

VISION

Mejorar el desemperio de este 6rgano de control interno que contribuya en conjunto con

las areas administrativas a lograr un gobierno eficiente y transparente.
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I.- 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-OCI-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 Gnico,
Articulo 243.

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

Para |a realizacion del procedimiento Declaracion de situacion patrimonial y de intereses
de los Servidores Publicos sera necesario contar con:

I.- Programa Anual de Presentacion de Declaraciones de Situacién Patrimonial y de
intereses, o un calendario donde se especifiquen las fechas para la entrega de la
Declaracion de situacion patrimonial y de intereses por inicio del encargo, por
modificacién patrimonial y por conclusién del encargo.

Il.- Formato de la declaracién de situacion patrimonial y de intereses.
lll.- Herramientas tecnoldgicas e informaticas (computadoras, impresoras, y demas).

IV.- Documentacion bibliografica, administrativa, juridica, presupuestal y financiera.

I.1.4. RESULTADOS

Presentacién de la Declaracion de Situacion patrimonial y de intereses.
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1.1.5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | NO. FORMATOS
Unidad Adjunta de Elaboracién del formato de la declaracion
Control y 1 | de situacion patrimonial y de Intereses. | Formato 01
Prevencion
Girar el oficio de presentacion de la
Unidad Adjuntade | 2 | Declaracion de Situacién patrimonial y de | Oficio 02
Control y intereses a los servidores publicos
Prevencion obligados anexando el formato en digital
e impreso.
Unidad Adjunta de 3 | Recepcion de las Declaraciones de | DECLARACIONES
Control y Situacion Patrimonial y de Intereses de
Prevencién los servidores publicos.
4 | Control y seguimiento del cumplimiento
Unidad Adjunta de de la declaracion patrimonial y de
Control y intereses por inicio del encargo,
Prevencién modificacion patrimonial y conclusién del
encargo.
Unidad Adjunta de 5 | Se integra expediente en el archivo del
Control y Organo de Control Interno.
Prevencion

Il. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Verificar que se realicen los manuales de organizacién y procedimiento en todas las

areas.

1.1 Clave del procedimiento: UIMO-MDPYO

I1.1.1 OBJETIVO
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Que cada area cuente con sus manuales.

11.1.2 REFERENCIA

Area adjunta de control y prevencion

11.1.3 INSUMOS

Para la realizacion de los manuales se necesita hojas blancas, equipo de computo,
programa de software, impresora, engargolado.

1.1.4 RESULTADOS
Manual de organizacion

Manual de procedimiento.

11.1.5 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

AREA NO. DESCRIPCION FORMATOS
RESPONSABLE DE
ACTIVIDADES
Area adjunta de 1 Entregar  oficio OFICIO 01
control y para indicar la
prevencion. realizacion de los
manuales. A cada
Contralor una de las areas
administrativas.
Contralor 2 Capacita a las

diferentes areas
en tema de
elaboracion de los
manuales en sala

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

IV. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

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

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

IV.1.1 OBJETIVO

Prevenir el mal funcionamiento de las areas y apoyar para que se dé un buen servicio.

IV.1.2 REFERENCIAS:

Unidad adjunta de control y prevencién interno

IV.1.3 INSUMOS

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

Recursos financieros, recursos administrativos y capital humano

Herramientas tecnolégicas, y papeleria.

IV.1.4 RESULTADOS
Buzdn

Pagina web

Anuncios

ORGANO DE CONTROL INTERNO
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IV.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
prevencién la entrada del
edificio
Area adjunta de 2 Crear la pagina
control y web en la red,
prevencion darla a conocer en
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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V.- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DE AUDITORIAS

V.1. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-OCI-AUD-02

V.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 Administracion
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.

V.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 Coordinacion Fiscal.
Ley Nimero 465 de Responsabilidades Administrativas.

Y demas ordenamientos juridicos que resulten aplicables.
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V.1.3. INSUMOS

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

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

Il.- Herramientas Tecnoloégicas e Informaticas.

Ill.- Documentacion administrativa, juridica, programatica, presupuestal, financiera,
contable etc.

IV.- Recursos Financieros.

V.1.4. RESULTADOS

Informe y Dictamen de Auditoria.
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V.1.5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

reunir la informacion y documentacion
solicitada.

AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | NO. FORMATOS
Determina la realizacién de la auditoria, de
Organo de Control acuerdo a las facultades y en concordancia
Interno 1 |con el programa anual de auditoria; a| FOR-AUD-001
solicitud de la Auditoria Superior del Estado
de Guerrero o por una queja o denuncia
ciudadana.
Elaboran los instrumentos de planeacion de
Organo de Control auditoria los cuales son: oficio de inicio de | FOR-AUD-
Interno 2 |auditoria, cronograma de actividades, | 002, 003, 004
programa especifico de auditoria y cedula de | Y 005
solicitud de informacion.
Para dar inicio a la auditoria, acuden a las
Organo de Control oficinas del area que se va auditar y se | FOR-AUD-002
Interno y Area o 3 | entrega al director o responsable el oficio de | Y 005
Direccién auditada inicio de auditoria y cedula de solicitud de la
informacion.
Desde ese momento se instrumenta el acta
Organo de Control de inicio de auditoria con el director o | FOR-AUD-006
Interno y Area o 4 | responsable del area que se va auditar; asi
Direccién auditada mismo se firma el acta de inicio de auditoria.
Instruye al personal a su cargo facilitar el
Director (a) del trabajo de la auditoria; de igual forma
Area o Direccion designa al servidor (a) publico que atendera
auditada 5 | los requerimientos de auditoria y le solicita

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

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
Direccién o Area Administrativa auditada; de
igual forma, analiza y clasifica la informacion.

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 y
razonabilidad de los procedimientos
aplicados, asi como la integraciéon de la
documentacion que sustenta sus opiniones,
el trabajo de la auditoria y resultados
obtenidos.

FOR-AUD-004

ORGANO DE CONTROL INTERND
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AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE | NO. FORMATOS

Determina las posibles observaciones vy
elabora las cedulas conforme a la
clasificacién siguiente:

e Cedula de observaciones con

Auditor (a) 10 presunta responsabilidad | FOR-AUD-008
administrativa resarcitoria. FOR-AUD-009
e Cedula de observaciones con|FOR-AUD-010

presunta responsabilidad

administrativa disciplinaria.

¢ Cedula de observaciones de control
interno e implementacion de acciones
de mejora.

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

Recibe las cedulas de observaciones y

Organo de Control revisa que la informacion sea correcta,  FOR-AUD-008
Interno 11 | asegurandose que la evidencia obtenida sea | FOR-AUD-009
suficiente, competente, relevante y util. FOR-AUD-010

Entrega las cedulas de observaciones con
presunta responsabilidad administrativa
Auditor (a) 12 | resarcitoria, con presunta responsabilidad | FOR-AUD-008
administrativa disciplinaria y/o de control | FOR-AUD-009
interno e implementacion de acciones de | FOR-AUD-010
mejora, al titular de la direccion o area
administrativa auditada.
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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
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
Interno 14 | razonabilidad dando por solventada la
observacién.
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 direccion | 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 comunicacion de término | FOR-AUD-011
Area o Direccién 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 documentaciéon generada por los | FOR-AUD-014
trabajos desarrollados, indexan, folian vy
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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ANEXOS
DIAGRAMA DE FLUJO DECLARACION PATRIMONIAL
— » o N
| Elaboracién del formato de 1 Girar el oficio de presentacién de la
 la declaracion de situacién declaracion de situacion patrimonial
L patrimonial y de intereses. y de intereses. i
- s \\‘ L= ; LS M _ Ry TS Y
Sebiria o ey ) ~ Presentacién de la declaracion de |

- situacién patrimonial y de intereses

un. Aagn o8l gas No  Por parte los servidores publicos

habiles para que
presente su declaracion ' -
de no hacerlo se
tomaran las acciones
necesarias. | Si

S = = _I\

Se revisa y se emite una !

copia de recibido o acuse

1

Se integra expediente en .
archivo del Organo de Control
Interno. i

4

4
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- DIAGRAMA DE FLUJO DE AUDITORIA

Se determma la realizaciéon de

~ programa anual de auditoria.

documentac:én sol:cltada

informacion, asi como

Se sohcnta facilitar el trabajo de |
la auditoria y se solicita reunir ——
la informacion Y |

|

J

>

T ————————

documentacion e informacion
solicitada, se revisan que sean de

acuerdo a lo requerido.

' Reciben las cedulas de solicitud de\I
l
|

1Se determman las

— Se—— —_—

[/TSe elaboran los instrumentos de
la auditoria de acuerdo al ——— planeacion: oficio de inicio de auditoria,

cronograma de actividades, etc.

/' TEbeT e ogtE 05 S =T _"‘\\
Se acude a las oficinas del area que seva

auditar se entrega el oficio de inicio de
auditoria, la cedula de solicitud de
informacion y se firma el acta de inicio de

auditoria. )

\
|
|
)

No hay observaciones

Elabora el informe de auditoria y ]

k observaciones. el oficio de térmmo de auditoria. |
- 1 Si hay observaciones _.ﬁf—V!L ————,
' Elaboran  las  cedulas d_e\ B s i

. observaciones conforme a

 clasificacion de responsabilidad y se

turna al 6rgano de control interno.

5 de audltona i

e

/

__d
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y

e e

-

1

I === -
Recibe y firma las cedulas de
observaciones, se analizan
conjuntamente las repuestas y se
determina su razonabilidad.

4

=5

/ N
| Elabora informe de auditoria,

.

e

\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

2024 - 2027

P

oficio de comunicacién de término
de auditoria y se instrumenta el
acta de cierre de auditoria. |

——— =

-

!

-

A J

Se firma el acta de cierre de f
auditoria J

™

Integra el expediente de auditoria
soportado con la documentacion |
generada por lo trabajo I
desarrollados. J
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DIAGRAMA DE FLUJO DE MANUALES

. ~ R R RO R RN RRRROREI= e

F.

Se elabora el oficio parala i Girar el oficio de a cada una de las ;
elaboracion de manuales —ﬂ areas para la elaboracion de los
:‘ . manuales. |

I

‘ } Se reciben los manuales de cada una \‘.

Se hacen las  de las dreas para su revision y |

observaciones Y No aceptacién de cada uno de los |

- correcciones de sus | manuales |

~ respectivos manuales y Nl 4

~ se les da prorroga de 10
dias para corregirlos

\ / Si

/__

Se quedan en contraiorfa ,

!
~ para su posterior utilidad |
t.\ ¥ ' ’.J

v

" se integra expedlente on |
archivo del Organo de Control

Interno.
L e

{
!
|
I
|
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!

Sesolicitasibuzen || Cuando llega es colocado en la |
entrada del ayuntamiento

| |

(. Bh deteriiato tiempo Se da a conocer en los medios de ";
' se abrira el buzén para | - comunicacién para que la ciudadania ‘
~ darnos cuenta de las ,_Si | haga uso de él. |
~ quejas o felicitaciones, | ‘
. sugerencias que se
. encuentre )

No

-

-
"

sl 1
" No se aplicaran controles
" Dar solucién a los temas |
|- peciieridos para sl buen | ~ Se dara por entendido que

_ funcionamiento de las L todo esta bien

<

~ areas. O reconocimiento 1

del buen manejo a cada
una de las areas

-

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

y

P

L

-~
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Prof. José Francisco Suazo Espino
Presidente Municipal

C. Maria Sanchez Hernandez
Sindica Procurador

C. Orlando Ibarra Zarco
Regidor de Desarrollo urbano y Obras Publicas

Lic. Claudia Rosas Ruiz
Regidora de Educacion, Cultura y Juventud

Lic. Liseth Muiioz Ramirez
Regidora de Desarrollo Rural y Pesca

C. Patricia Cano Ramirez
Regidora de Salud Publica y Asistencia Social

C. Efrain Galeana Alvarez
Regidor de Seguridad Publica

C. Edilia Sanchez Moreno
Regidora de Equidad y Género

C. Homero Peralta Ayala
Regidor de Medio Ambiente y Recursos Naturales

C. Felipe Pérez Silva
Regidor de Comercio y Abasto Popular

Lic. Adolfo Villanueva Vargas

Secretario General del H. Ayuntamiento

ORGANO DE CONTROL INTERNO
PAGINA 28 DE 21




9 0
La Union LA UNION DE ISIDORO

Guerrero MANUAL DE ORGANIZACION
—_— MONTES DE OCA ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL
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DIRECTORIO INTERNO

C. Lic. Nayely Cruz Santos

Titular del Organo de Control Interno

Ivanna Nayeli Salazar Rodriguez

Encargado de la unidad adjunta substanciadora

Jefe de la Unidad Adjunta de Control y Prevencion

C. Lic. Dalinda Serrano Medina

Encargado de la Instancia Técnica de Evaluacion

Eder Bladimir Valdovinos Soza

Auxiliar administrativo
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20242027 H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Lic. Nayely Cruz Santos
Titular del Organo de Control

Interno
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VALIDACION

~FRESDENCIA

ProPYERRe F anciscé Suazp Espino

Secrefario General del H.
Ayuntamiento Municipal

C. Mﬂﬂa Sénchez Ramirez

wSingdico Procurador
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