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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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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.
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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

A NS

PAGINA 13 DE 35







