dad
abierta

-
L=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA
HIDALGO

OBJETIVO GENERAL

Presentar una herramienta de trabajo que muestre de manera clara y sencilla las
actividades de todas y cada una de las unidades administrativas de la Presidencia
Municipal, asi como contribuir al logro de los fines sustantivos de la presente
administracion, con ello lograr una coordinacion eficiente de las actividades
administrativas y operativas que permitan el adecuado aprovechamiento de los

recursos materiales, financieros y humanos de nuestro municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

|.  Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita la facil
induccion al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan
en esta unidad administrativa.

Il. Determinar las responsabilidades por fallas o por errores.

Ill.  Aumentar la eficiencia de los empleados indicandoles que deben hacer y
cémo deben hacerlo.

V.  Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de

tareas.

V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTOS

4 Procedimiento de Atenciéon a Quejas y Denuncias contra Servicios o

Servidores Publicos
MTIZ-SCI-01

% Procedimiento de Fincar Responsabilidades Administrativas en Contra
de los Servidores Publicos Municipales

4 MTIZ-SCI-02

4 Procedimiento de Auditorias Internas

4 MTIZ-SCI-03

4 Procedimiento de Inspeccion de Obra Publica

4 MTIZ-SCI-04

4 Procedimiento de Entrega- Recepcion

4 MTIZ-SCI-05

4 Procedimiento de Comités de Contraloria social

4 MTIZ-SCI-06

4 Procedimiento de recepcién de declaracién patrimonial

4 MTIZ-SCI-07

4 Procedimiento de atencion de buzones de quejas y sugerencias

% MTIZ-SCI-08

4 Procedimiento de evaluacién del desempefio

4 MTIZ-SCI-09

4 Procedimiento de instalacion y evaluacion del Cédigo de Etica

4 MTIZ-SCI-10
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Clave:
. .. ) MTIZ-SCI-01
® oo Procedimiento de Atencion a Quejas y Verslémn. 01
5 «:.,¢ | Denuncias contra Servicios o Servidores | o oo
Publicos Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Lograr atender a toda la ciudadania respecto a la presentacion de
quejas y denuncias en contra de servicios o servidores publicos, ante la Contraloria
Interna del Municipio.

ALCANCE: Este procedimiento alcanza a los servidores publicos de la
administracién municipal que se encuentren involucradas en la denuncia o queja.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Art. 8°, 9° 10°, 90, 91, 92 y 93.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
Art. 149, 150, 151, 152,153 y 154.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Art. 14 incisos a), b), c), d) y f).

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna Municipal: Responsable de Atender la queja presentada via
electronica, presencial, escrita y/o testimonial, para dar inicio a la investigacion de
los hechos que motivaron la queja o denuncia y cumplir con el registro del asunto
atendido. '

Area del Municipio involucrada: Responsable de proporcionar la informacion
documental y testimonial necesaria para iniciar el procedimiento correspondiente, y
brindar todas las facilidades para documentar y resolver la queja o denuncia, esto a
traves de su Titular.

DESARROLLO: La queja o denuncia sera recibida por la Contraloria Interna para
cumplir con su atencién, independientemente del medio en que se presente, la
Contraloria Interna debera documentar la queja o denuncia desde el inicio y hasta
su resolucion.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Contraloria Interna I Persona que presenta queja I Servidor Publico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Descripcion Responsable
Recepcion de i
1 queja o denuncia | Se recibe la queja o denuncia en la oficina de la Contraloria. Cc:g;c;?:]cha
Valorar la situacion para determinar si es procedente o no el inicio
del procedimiento considerando la gravedad del asunto.
. Si es procedente se continua el procedimiento
2 Inicia Contraloria
Procedimiento No es procedente se solicita al titular del area municipal Interna
involucrada que atienda y corrija la situacion que origino la queja
y se debe registrar la queja en un documento, que contenga folio,
fecha, nombre del quejoso, asunto, el drea que debe atender la
queja y el estatus de seguimiento o atencion.
Solicitud de - . o , . )
i i i Se solicita al quejoso una identificacion oficial para iniciar el Contraloria
3 identificacion 2 S
oficial tramite. Interna
4 Ntmero de folio | Se asigna un nimero de folio a la queja o denuncia para iniciar Contraloria
con la integracion del expediente. Interna
Se inicia con la captura de la informacién que documenta la queja
d ia. ;
5 Capturadela | O denuncia , - _ fend Contraloria
informacion Si es presentada en medio electrénico se imprime para iniciar la intama
investigacion correspondiente.
No es en medio electrénico se continua con procedimiento.
6 Declaracion de los | Declara como sucedieron los hechos que motivaron la | Personaque
hechos inconformidad del quejoso. presenta queja
. Se realiza una serie de preguntas para obtener la mayor cantidad :
7 Serie de L preg p L, Jar cal Contraloria
requntas de informacion que permita la investigacion y resolucion del interna
preg asunto.
- Se termina la captura de la declaracion del quejoso, se imprime .
8 impresion de la ot Contraloria
declaracion en dos tantos y se solicita que firme al margen y al calce del acta Interna
de queja o denuncia.
9 Entrega de Se entrega un tanto al quejoso y el otro se integra al expediente Contraloria
impresion del asunto para su resguardo. Interna
A Iniciar con las tareas de investigacion de los hechos para conocer ;
{1 o : e p Contraloria
10 Investigasion de el grado de responsabilidad del servidor publico, considerando or!
los hechos Interna

los elementos de prueba a favor o en contra de los involucrados.
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Determinar si es necesario iniciar con el procedimiento
administrativo en contra del servidor publico.

11 Inicia ; e e . . . Contraloria
procedimiento Si, se _inicia el proc_edlmlento gdmlnlstratlvo, se continta el Interna
procedimiento de queja o denuncia.
No, se inicia el procedimiento administrativo, se elabora un oficio
de improcedencia fundada y motivada, para entregar al quejoso.
12 | Notcacianal | debe olfcer el sevdr piblco pars o desahioger== | Goirtris
servidor publico P ’ ’ P Interna
abogado.
13 Audiencia Se presenta el servidor publico a la audiencia requerida. Servidor Publico
14 Declaracion del | Se inicia con la audiencia de Ley, respecto a los hechos Contraloria
servidor publico | denunciados, tomando declaracion del servidor publico. Interna
Se realiza el contacto con la persona que presento la queja, para
15 Resultado de la darle a conocer €l resultado de su queja o denuncia, que debera Contraloria
queja hacerse en la oficina de la Contraloria, mediante documento Interna
impreso con la fundamentacion correspondiente.
16 Recepcion de Recibe la copia del resultado, firmado y sellado por el Titular de Persona que

resultado de queja

la Contraloria y con esto se termina el procedimiento de queja o
denuncia.

presenta queja

CONTROL DE CAMBIOS:

No. FECHA pE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL
REVISION REVISION CAMBIO
e TOTAL DEL SE EMITE EL DIA 21 DE DICIEMBRE
//04 \DICIEMBRE 2020 DOCUMENTO
/ \
4 \
\
\
\.
ELABORO REVISO

~DIRECTOR DE PLANEACION Y
“~~.___EVALUAGION |

LIC. HIPOLITO ZAMORA SORIA —

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

LIC. MARGARITA ANITA MUNOZ
ESCALANTE

INTEB A MUNICIPAL”
B sﬂg;éc
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna Municipal: Responsable de cumplir con la investigacion de los
hechos que motivaron la queja o denuncia, para su resolucion de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Area del Municipio involucrada: Responsable de proporcionar la informacion
documental y testimonial necesaria para iniciar el procedimiento correspondiente, y
brindar todas las facilidades para documentar y resolver la queja o denuncia, esto a
traves de su Titular.

DESARROLLO: La Contraloria Interna debera realizar las actividades
correspondientes a la investigacion de los hechos, que pueden fincar
responsabilidades administrativas a los servidores publicos involucrados en actos o
hechos contrarios a sus funciones y valores institucionales.
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Clave:
Procedimiento para Fincar Responsabilidades | MT!Z-SCI-02
T\ z ﬁ() Administrativas en Contra de los Servidores | Version. 01
& Publicos Municipales Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Lograr establecer los elementos necesarios para fincar las
responsabilidades administrativas a los servidores publicos relacionados con faltas
administrativas no graves y los actos de corrupcién, negligencia o descuido en el
gjercicio de sus funciones o actividades.

ALCANCE: En el cumplimiento de este procedimiento la Contraloria Interna
Municipal alcanza a todas las areas de la administracion publica municipal.

REFERENCIAS

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
cuya sancion corresponde a los Organos internos de control;

Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente constitutivo
de Faltas administrativas

Autoridad resolutora: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo sera la
unidad de responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los
Organos internos de control. Para las Faltas administrativas graves, asi como para
las Faltas de particulares, lo sera el Tribunal competente;

Autoridad substanciadora: La autoridad en el Organo interno de control que, en
el ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La
funcion de la Autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por una
Autoridad investigadora;

Autoridad investigadora: La autoridad en los Organos internos de control
encargada de la investigacion de Faltas administrativas;

ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
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Diagrama de flujo para Fincar Responsabilidades Administrativas en Contra de los Servidores
Publicos Municipales
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IMPUGNACION DE LA CALIFICACION DE FALTAS NO GRAVES

Contraloria Interna

Sala Especializada en materia de Responsabilidades
Administrativas

Impugnacion

Presentacion ™y

de escrito de [

impugnacion

R
R )
Requerimiento
U — ,_ de

aclaraciones

z
i
i

£

Resolucion del
Recurso

DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Contraloria Interna

autoridades substanciadoras

19

Deteccién de
otras faltas |«
administrativas

!

©

|

!

L @,
Informe de

Responsabilidad

Administrativa
Admitido




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA
HIDALGO

Medidas cautelares
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De la improcedencia y el sobreseimiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para Fincar Responsabilidades Administrativas en Contra de los Servidores
Publicos Municipales

No.

Actividad

Descripcién

Responsable

Deteccion de faltas
administrativas

Las faltas administrativas a las que se refieren los art. 49 y. 50
como no graves, asi como las graves referidas en los art. 51 al
64 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, una
vez conocidas mediante denuncia o detectadas en auditorias, la
Contraloria Interna debera iniciar las acciones que corresponden
a dichas faltas, de acuerdo a la normatividad que aplicable.

Contraloria Interna

Inicio de Investigacion

Se deberda comenzar por realizar Ia investigacion
correspondiente a dicha falta administrativa, observando en todo
momento los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
congruencia, verdad material y respeto a los derechos humanos.

Debera de actuar de forma oportuna, exhaustiva y eficiente en el
desarrolio de la investigacién, ademas de manejarse con
discrecion y secrecion para proteger los datos de las personas
que denunciaron o participan en la investigacion.

Contraloria Interna

Fundamento y motivo

La investigacion debera estar debidamente fundada y motivada
respecto de las conductas de los Servidores Publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas en el ambito de su competencia.

Contraloria Interna

Acceso a la
informacion y
verificaciones

Las Contraloria Interna tendra acceso a la informacion necesaria
para el esclarecimiento de los hechos, con inclusién de aquélla
que las disposiciones legales en la materia consideren con
caracter de reservada o confidencial, siempre que esté
relacionada con la comision de infracciones a que se refiere la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, con la
obligacion de mantener la misma reserva o secrecia. Ademas la
Contraloria Interna Municipal podra ordenar la practica de visitas
de verificacion,

Contraloria Interna

Atencion de
requerimientos

Las personas publicas, que sean sujetos de investigacion por
presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de sus
funciones, deberan atender los requerimientos que, debidamente
fundados y motivados, le formule la Contraloria Intema.

Servidor Publico

Plazos para atender
requerimientos

La Contraloria Interna otorgara un plazo de cinco hasta quince
dias habiles para la atencion de sus requerimientos, sin perjuicio
de poder ampliarlo por causas debidamente justificadas, cuando
asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion no podra exceder
en ningun caso la mitad del plazo previsto originalmente.

Las Areas municipales o Unidades Administrativas a los que se
les formule requerimiento de informacion, tendran la obligacion
de proporcionarla en el mismo plazo a que se refiere el parrafo
anterior, contado a partir de que la notificacion surta sus efectos.

Cuando las Areas Municipales o Unidades Administrativas,
derivado de la complejidad de la informacion solicitada, requieran
de un plazo mayor para su atencion, deberan solicitar la prorroga
debidamente justificada ante la Autoridad investigadora; de
concederse la prorroga en los términos solicitados, el plazo que

Contraloria Interna
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se otorgue sera improrrogable. Esta ampliacién no podra exceder
en ningun caso la mitad del plazo previsto originalmente.

Ademas durante la investigacion la Contraloria Municipal podran
solicitar informacion o documentacion a cualquier persona fisica
o moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con
la comisién de presuntas Faltas administrativas.

Uso de medidas para
hacer cumplir las
determinaciones

Las Contraloria Interna podra hacer uso de las siguientes
medidas para hacer cumplir sus determinaciones:

I. Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento
cincuenta veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacién, la cual podra duplicarse o triplicarse en cada
ocasion, hasta alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad
de Medida y Actualizacion, en caso de renuencia al cumplimiento
del mandato respectivo;

Il. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de
gobiemo, los que deberan de atender de inmediato el
requerimiento de la autoridad, o

lll. Arresto hasta por freinta y seis horas.

Contraloria Interna

Investigacion y
responsabilidad
administrativa

La Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, investigara y, en su
caso substanciara en los términos que determina la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, los procedimientos de
responsabilidad administrativa correspondientes. Asimismo, en
los casos que procedan, presentaran la  denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico competente.

ASEH

Calificacion de Faltas
administrativas

Concluidas las diligencias de investigacion, la Contraloria Interna
procedera al analisis de los hechos, asi como de la informacién
recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa Y,
en su caso, calificarla como grave o no grave.

Contraloria Interna

10

Inclusion de
calificacion en informe

Una vez calificada la conducta en los términos del parrafo
anterior, se incluirda la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y este se presentara ante Ia
autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

Contraloria Interna

11

Acuerdo de
conclusion y archivo
del expediente

Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad del
infractor, se emitird un acuerdo de conclusion y archivo del
expediente, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion si se presentan nuevos indicios o pruebas y no
hubiere prescrito la facultad para sancionar. Dicha
determinacion, en su caso, se notificara a los Servidores Publicos
y particulares sujetos a la investigacion, asi como a los
denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro los diez
dias habiles siguientes a su emision.

Contraloria Interna

12

Abstencion para
imponer sancion

Las autoridades substanciadoras, o en su caso, las resolutoras
se abstendran de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas o de imponer sanciones administrativas a un
servidor publico, segin sea el caso, cuando de las
investigaciones practicadas o derivado de la valoracion de las
pruebas aportadas en el procedimiento referido, adviertan que no
existe dafio ni perjuicio a la Hacienda Publica Federal, local o

Autoridad
Substancidora o
Resolutora
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municipal, o al patrimonio de los entes publicos y que se actualiza
alguna de las siguientes hipotesis:

I. Que la actuacion del servidor publico, en la atencion, tramite o
resolucion de asuntos a su cargo, esté referida a una cuestion de
criterio o arbitrio opinable o debatible, en la que validamente
puedan sustentarse diversas soluciones, siempre que la
conducta o abstencion no constituya una desviacion a la
legalidad y obren constancias de los elementos que tomd en
cuenta el Servidor Publico en la decision que adoptd, o

Il. Que el acto u omisién fue corregido o subsanado de manera
espontanea por el servidor publico o implique error manifiesto y
en cualquiera de estos supuestos, los efectos que, en su caso,
se hubieren producido, desaparecieron.

IMPUGNACION DE LA CALIFICACION DE FALTAS NO GRAVES
La autoridad investigadora o el denunciante, podran impugnar la abstencion, en los términos de lo dispuesto por la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.

13

Notificacion

La calificacion de los hechos como faltas administrativas no
graves que realicen las Autoridades investigadoras, sera
notificada al Denunciante, cuando este fuere identificable.
Ademas de establecer la calificacion que se le haya dado a la
presunta falta, la notificacion también contendra de manera
expresa la forma en que el notificado podra acceder al
Expediente de presunta responsabilidad administrativa.

Contraloria Interna

14

Impugnacioén

La calificacion y la abstencion a que se refiere el articulo 101 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, podran ser
impugnadas, en su caso, por el Denunciante, mediante el recurso
de inconformidad conforme al Capitulo correspondiente. La
presentacion del recurso tendra como efecto que no se inicie el
procedimiento de responsabilidad administrativa hasta en tanto
este sea resuelto.

El plazo para la presentacion del recurso sera de cinco dias
habiles, contados a partir de la notificacién de la resolucion
impugnada.

Contraloria Interna

15

Presentacion de
escrito de
impugnacion

El escrito de impugnacion debera presentarse ante la Autoridad
investigadora que hubiere hecho la calificacion de la falta
administrativa como no grave, debiendo expresar los motivos por
los que se estime indebida dicha calificacion. Interpuesto el
recurso, la Autoridad investigadora debera correr traslado,
adjuntando el expediente integrado y un informe en el que
justifique la calificacién impugnada, a la Sala Especializada en
materia de Responsabilidades Administrativas que corresponda.

El escrito por el cual se interponga el recurso de inconformidad
debera contener los siguientes requisitos:

I. Nombre y domicilio del recurrente;

Il. La fecha en que se le notificd la calificacion en términos de
este Capitulo;

Ill. Las razones y fundamentos por los que, a juicio del recurrente,
la calificacion del acto es indebida, y

Contraloria Interna
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IV. Firma autografa del recurrente. La omision de este requisito
dara lugar a que no se tenga por presentado el recurso, por lo
que en este caso no sera aplicable lo dispuesto en el articulo 105
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Asimismo, el recurrente acompariara su escrito con las pruebas
que estime pertinentes para sostener las razones y fundamentos
expresados en el recurso de inconformidad. La satisfaccion de
este requisito no sera necesaria si los argumentos contra la
calificacion de los hechos versan solo sobre aspectos de derecho

16

Requerimiento de
aclaraciones

En caso de que el escrito por el que se interponga el recurso de
inconformidad fuera obscuro o irregular, la Sala Especializada en
materia de Responsabilidades Administrativas requerira al
promovente para que subsane las deficiencias o realice las
aclaraciones que corresponda, para lo cual le concederan un
término de cinco dias habiles. De no subsanar las deficiencias o
aclaraciones en el plazo antes sefialado el recurso se tendra por
no presentado.

Sala Especializada
en materia de
Responsabilidades
Administrativas

17

Resolucion del
Recurso

En caso de que la Sala Especializada en materia de
responsabilidades administrativas tenga por subsanadas las
deficiencias o por aclarado el escrito por el que se interponga el
recurso de inconformidad; o bien, cuando el escrito cumpla con
los requisitos sefialados en el articulo 109 de Ley General de
Responsabilidades Administrativas, admitiran dicho recurso y
daran vista al presunto infractor para que en el término de cinco
dias habiles manifieste lo que a su derecho convenga.

Una vez subsanadas las deficiencias o aclaraciones o si no
existieren, la Sala Especializada en materia de
Responsabilidades Administrativas resolvera el recurso de
inconformidad en un plazo no mayor a treinta dias habiles.

El recurso serd resuelio tomando en consideracion la
investigacion que conste en el Expediente de presunta
responsabilidad administrativa y los elementos que aporten el
Denunciante o el presunto infractor. Contra la resolucion que se
dicte no procedera recurso alguno.

La resolucion del recurso consistira en:

I. Confirmar la calificacion o abstencion, o

Il. Dejar sin efectos la calificacion o abstencion, para lo cual la
autoridad encargada para resolver el recurso, estara facultada
para recalificar el acto u omision; o bien ordenar se inicie el
procedimiento correspondiente.

Sala Especializada
en materia de
Responsabilidades
Administrativas

DEL PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
Disposiciones comunes al procedimiento de responsabilidad administrativa
Principios, interrupcién de la prescripcion, partes y autorizaciones

18

Informe de
Responsabilidad
Administrativa
Admitido

En los procedimientos de responsabilidad administrativa deberan
observarse los principios de legalidad, presuncién de inocencia,
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos.

El procedimiento de responsabilidad administrativa dara inicio
cuando las autoridades substanciadoras, en el ambito de su
competencia, admitan el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa

autoridades
substanciadoras
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La admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa interrumpir4 los plazos de prescripcion sefialados
en el articulo 74 de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa y fijara la materia del procedimiento de
responsabilidad administrativa.

19

Deteccion de otras
faltas administrativas

En caso de que con posterioridad a la admision del informe las
autoridades investigadoras adviertan la probable comisién de
cualquier otra falta administrativa imputable a la misma persona
sefialada como presunto responsable, deberan elaborar un
diverso Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
promover el respectivo procedimiento de responsabilidad
administrativa por separado, sin perjuicio de que, en el momento
procesal oportuno, puedan solicitar su acumulacion.

La autoridad a quien se encomiende la substanciacion Y, en su
caso, resolucion del procedimiento de responsabilidad
administrativa, debera ser distinto de aquél o aquellos
encargados de la investigacion. Para tal efecto el gobierno
municipal, contara con la estructura organica necesaria para
realizar las funciones correspondientes a las autoridades
investigadoras y  substanciadoras, y garantizaran la
independencia entre ambas en el ejercicio de sus funciones.

Son partes en el procedimiento de responsabilidad
administrativa:

l. La Autoridad investigadora;

Il. El servidor publico sefialado como presunto responsable de la
Falta administrativa grave o no grave;

lll. El particular, sea persona fisica o moral, sefialado como
presunto responsable en la comision de Faltas de particulares, y
IV. Los terceros, que son todos aquellos a quienes pueda afectar
la resolucién que se dicte en el procedimiento de responsabilidad
administrativa, incluido el denunciante.

Las partes sefialadas en las fracciones I, 1l y IV podran autorizar
para oir notificaciones en su nombre, a una o varias personas
con capacidad legal y alinearse a lo establecido en el articulo
117, 118 y 119 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Contraloria Interna

Medidas cautelares
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Solicitud de medidas
cautelares

Las autoridades investigadoras podran solicitar a la autoridad
substanciadora o resolutora, que decrete aquellas medidas
cautelares que:

I. Eviten el ocultamiento o destruccion de pruebas;

Il. Impidan la continuacion de los efectos perjudiciales de la
presunta falta administrativa;

lll. Eviten la obstaculizacion del adecuado desarrollo del
procedimiento de responsabilidad administrativa;

IV. Eviten un dafio irreparable a la Hacienda Publica Federal, o
de las entidades federativas, municipios, alcaldias, o al
patrimonio de los entes publicos.

No se podran decretar medidas cautelares en los casos en que
se cause un perjuicio al interés social o se contravengan
disposiciones de orden publico.

Contraloria Interna
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Se consideran medidas cautelares las establecidas en el articulo
124 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

El otorgamiento de medidas cautelares se tramitara de manera
incidental. El escrito en el que se soliciten se debera sefialar las
pruebas cuyo ocultamiento o destruccion se pretende impedir; los
efectos perjudiciales que produce la presunta falta administrativa;
los actos que obstaculizan el adecuado desarrollo del
procedimiento de responsabilidad administrativa; o bien, el dafio
ireparable al municipio, expresando los motivos por los cuales
se solicitan las medidas cautelares y donde se justifique su
pertinencia. En cualquier caso, se debera indicar el nombre y
domicilios de quienes seran afectados con las medidas
cautelares, para que, en su caso, se les dé vista del incidente
respectivo.

Con el escrito por el que se soliciten las medidas cautelares se
dara vista a todos aquellos que seran directamente afectados con
las mismas, para que en un término de cinco dias habiles
manifiesten lo que a su derecho convenga. Si la autoridad que
conozca del incidente lo estima necesario, en el acuerdo de
admision podréd conceder provisionalmente las medidas
cautelares solicitadas

21

Resolucion
Interlocutoria

Transcurrido el plazo sefialado en la actividad anterior la
Autoridad resolutora dictara la resolucion interlocutoria que
corresponda dentro de los cinco dias habiles siguientes. En
contra de dicha determinacion no procedera recurso alguno.

Las medidas cautelares que tengan por objeto impedir dafios a
la Hacienda Publica Federal o de las entidades federativas,
municipios o bien, al patrimonio de los entes publicos sdlo se
suspenderan cuando el presunto responsable otorgue garantia
suficiente de la reparacion del dafio vy los perjuicios ocasionados.

Autoridad
resolutora

22

Solicitud de
suspension de medida
cautelar

Se podra solicitar la suspensién de las medidas cautelares en
cualquier momento del procedimiento, debiéndose justificar las
razones por las que se estime innecesario que éstas continten,
para lo cual se debera seguir el procedimiento incidental descrito
en la seccidon correspondiente a la Ley General de
Responsabilidad Administrativa. Contra la resolucion que niegue
la suspension de las medidas cautelares no procedera recurso
alguno.

Servidor Publico

De los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa

23

Elaboracion de
Informe

El Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sera
emitido por las Autoridades investigadoras, el cual debera
contener los siguientes elementos:

. El nombre de la Autoridad investigadora;

Il. El domicilio de la Autoridad investigadora para oir y recibir
notificaciones;

Ill. El nombre o nombres de los funcionarios que podran
imponerse de los autos del expediente de responsabilidad
administrativa por parte de la Autoridad investigadora,
precisando el alcance que tendra la autorizacion otorgada;

IV. El nombre y domicilio del servidor ptblico a quien se sefiale
como presunto responsable, asi como el Ente publico al que se
encuentre adscrito y el cargo que ahi desempefie. En caso de
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que los presuntos responsables sean particulares, se debera
sefalar su nombre o razdn social, asi como el domicilio donde
podran ser emplazados;

V. La narracién ldgica y cronoldgica de los hechos que dieron
lugar a la comisién de la presunta Falta administrativa;

VI. La infraccion que se imputa al sefialado como presunto
responsable, sefialando con claridad las razones por las que se
considera que ha cometido la falta;

VIl. Las pruebas que se ofreceran en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, para acreditar la comision de la
Falta administrativa, y la responsabilidad que se atribuye al
sefialado como presunto responsable, debiéndose exhibir las
pruebas documentales que obren en su poder, o bien, aquellas
que, no estandolo, se acredite con el acuse de recibo
correspondiente debidamente sellado, que las solicité con la
debida oportunidad;

VIil. La solicitud de medidas cautelares, de ser el caso, y

IX. Firma autégrafa de Autoridad investigadora.

24

Falta de Requisitos

En caso de que la Autoridad substanciadora advierta que el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa adolece de
alguno o algunos de los requisitos sefialados en el articulo
anterior, o que la narracién de los hechos fuere obscura o
imprecisa, prevendré a la Autoridad investigadora para que los
subsane en un término de tres dias. En caso de no hacerlo se
tendra por no presentado dicho informe, sin perjuicio de que la
Autoridad investigadora podra presentarlo nuevamente siempre
que la sancion prevista para la Falta administrativa en cuestion
no hubiera prescrito.

Autoridad
substanciadora

De la improcedencia y el sobreseimiento

25

Causas de
improcedencia del
procedimiento

Son causas de improcedencia del procedimiento de
responsabilidad administrativa, las siguientes:

I. Cuando la Falta administrativa haya prescrito;

Il. Cuando los hechos o las conductas materia del procedimiento
no fueran de competencia de las autoridades substanciadoras o
resolutoras del asunto. En este caso, mediante oficio, el asunto
se debera hacer del conocimiento a la autoridad que se estime
competente;

lll. Cuando las Faltas administrativas que se imputen al presunto
responsable ya hubieran sido objeto de una resolucién que haya
causado ejecutoria pronunciada por las autoridades resolutoras
del asunto, siempre que el sefialado como presunto responsable
sea el mismo en ambos casos;

IV. Cuando de los hechos que se refieran en el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, no se advierta la
comision de Faltas administrativas, y

V. Cuando se omita acompafar el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Contraloria Interna
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Casos de procedencia
de sobreseimiento

Procedera el sobreseimiento en los casos siguientes:

I. Cuando se actualice o sobrevenga cualquiera de las causas de
improcedencia previstas en la Ley General de Responsabilidades
Adiministrativas;

Il. Cuando por virtud de una reforma legislativa, la Falta
administrativa que se imputa al presunto responsable haya
guedado derogada, o

lll. Cuando el sefialado como presunto responsable muera
durante el procedimiento de responsabilidad administrativa.

Contraloria Interna
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Cuando las partes tengan conocimiento de alguna causa de
sobreseimiento, la comunicaran de inmediato a la Autoridad
substanciadora o resolutora, segin corresponda, y de ser
posible, acompafiaran las constancias que la acrediten.

Del procedimiento de responsabilidad administrativa ante las
Secretarias y Organos internos de control

27

Procedencia de las
faltas administrativas

En los asuntos relacionados con Faltas administrativas no
graves, se debera proceder en los términos del articulo 208 de Ia
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

En los asuntos relacionados con Faltas administrativas graves o
Faltas de particulares, se debera proceder de conformidad con el
procedimiento previsto en el articulo 209 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Contraloria Interna

28

Prescripcion de Faltas
Administrativas

Para el caso de Faltas administrativas no graves los Organos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en
tres anos, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en que
hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de
particulares, el plazo de prescripcion sera de siete afios,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

La prescripcion se interrumpira con la clasificacion a que se
refiere el primer pamrafo del articulo 100 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad
administrativa originados con motivo de la admision del citado
informe, y como consecuencia de ello se produjera la caducidad
de la instancia, la prescripcion se reanudara desde el dia en que
se admitic el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

En ningln caso, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa podra dejar de actuarse por mas de seis meses sin
causa justificada; en caso de actualizarse dicha inactividad, se
decretara, a solicitud del presunto infractor, la caducidad de la
instancia.

Los plazos a los que se refiere el presente articulo se computaran
en dias naturales.

Contraloria Interna

Sanciones por faltas administrativas no graves
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Imposicion de
sanciones

En los casos de responsabilidades administrativas distintas a las
que son competencia del Tribunal, los Organos internos de
control impondran las sanciones administrativas siguientes:

I. Amonestacion publica o privada;

Il. Suspension del empleo, cargo o comision;

I1l. Destitucion de su empleo, cargo o comision, y

IV. Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico y para participar en
adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

Los Organos intemos de control podran imponer una o mas de
las sanciones administrativas sefialadas en este articulo, siempre
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y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a la
trascendencia de la Falta administrativa no grave.

La suspensién del empleo, cargo o comision que se imponga
podra ser de uno a treinta dias naturales.

En caso de que se imponga como sancién la inhabilitacion
temporal, ésta no sera menor de tres meses ni podra exceder de
un ano.

30

Elementos a
considerar para
imponer sanciones

Para la imposicion de las sanciones a que se refiere la actividad
anterior se deberan considerar los elementos del empleo, cargo
0 comision que desempefiaba el servidor ptblico cuando incurrio
en la falta, asi como los siguientes:

I. El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos,
la antigliedad en el servicio;

Il. Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion, y

lll. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencia de Faltas administrativas no graves, la
sancion que imponga el Organo intemno de control no podra ser
igual o menor a la impuesta con anterioridad.

Se considerara reincidente al que habiendo incurrido en una
infraccion que haya sido sancionada y hubiere causado
ejecutoria, cometa otra del mismo tipo.

Contraloria Interna
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Abstenciones para
imponer sancion

Corresponde a los Organos internos de control imponer las
sanciones por Faltas administrativas no graves, Yy ejecutarlas.

Los Organos internos de control podran abstenerse de imponer
la sancién que corresponda siempre que el servidor publico:

I. No haya sido sancionado previamente por la misma Falta
administrativa no grave, y
Il. No haya actuado de forma dolosa.

Las secretarias o los drganos internos de control dejaran
constancia de la no imposicién de la sancién a que se refiere el
parrafo anterior.

Las sanciones administrativas que imponga el Tribunal a los
Servidores Publicos, derivado de los procedimientos por la
comision de faltas administrativas graves, consistiran en:

I. Suspension del empleo, cargo o comision:

Il. Destitucion del empleo, cargo o comision:;

lll. Sancién econémica, y

IV. Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio puablico y para participar en
adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

A juicio del Tribunal, podran ser impuestas al infractor una o mas
de las sanciones sefialadas, siempre y cuando sean compatibles
entre ellas y de acuerdo a la gravedad de la Falta administrativa
grave.
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La suspension del empleo, cargo o comision que se imponga
podra ser de treinta a noventa dias naturales.

En caso de que se determine la inhabilitacion, ésta sera de uno
hasta diez afios si el monto de la afectacion de Ia Falta
administrativa grave no excede de doscientas veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Actualizacion, y de diez a veinte
afos si dicho monto excede de dicho limite. Cuando no se cause
dafios o perjuicios, ni exista beneficio o lucro alguno, se podran
imponer de tres meses a un afio de inhabilitacion.

Para la imposicién de las sanciones a que se refiere el articulo
78 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas se
deberan considerar los elementos del empleo, cargo o comision
que desempefiaba el servidor ptblico cuando incurrié en la falta,
asi como los siguientes:

. Los dafios y perjuicios patrimoniales causados por los actos u
omisiones;

Il. El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos
la antigliedad en el servicio;

lll. Las circunstancias socioecondmicas del servidor publico;

IV. Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion;

V. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, y

VI. El monto del beneficio derivado de la infraccién que haya
obtenido el responsable.

Con estas actividades se da por terminado el procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS:
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Clave:
MTIZ-SCI-03
I © z ﬂ@ 4 Procedimiento de Auditorias Internas Version. 01
] it Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Prevenir riesgos en los procesos administrativos, conductas de
servidores publicos, en la aplicacion de los publicos, para que todo ello se lleve a
cabo de la manera adecuada.

ALCANCE:

Contraloria Interna Municipal
Areas del municipio o unidades administrativas
Despacho del Presidente

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de
Hidalgo

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna Municipal: Responsable de la planeacion, ejecucion y entrega
del informe de los resultados obtenidos en las auditorias programadas a las areas
municipales.
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Areas del municipio o unidades administrativas: Responsable de otorgar toda
la informacion necesaria para la revision, asi como brindar las facilidades para el
cumplimiento de la auditoria interna.

Despacho del Presidente: Responsable conocer el resultado de Ia auditoria
interna.

DESARROLLO: La Contraloria Municipal debera programar las auditorias internas
a las areas del municipio de acuerdo a su calendario, para notificar, desarroliar y
cumplir con la revision de recursos materiales, humanos y financieros.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AUDITORIAS INTERNAS

Contraloria Interna l Titular del area municipal | Comité de Control Interno
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i 2
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; |
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L 4 3 ‘/ 4 )
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l
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]
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l
¥ 75
Revisién de inventario de\
bienes muebles e
inmuebles
Termino de revisién in situ
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE AUDITORIAS INTERNAS

No. Actividad Descripcion Responsable
- Emitir la orden de auditoria, notificando al responsable del area
1 Emision de ordende | yyditada la fecha, horarios, lugares, alcance, procesos, las Contraloria
auditoria personas que intervienen en la auditoria y la informacién que sera Interna
requerida para revision.
2 Entrega deordende | gg entrega al Titular o responsable del area la orden de auditoria | Titular del 4rea
auditoria para su conocimiento y atencion. municipal
. s Se realiza la reunion de inicio con las partes que intervienen en el
3 Reunion de inicio de | desarrollo de la auditoria, para firmar el acta de inicio de auditoria, Contraloria
auditoria se entrega copia al area auditada y se resguarda la copia de Interna
Contraloria.
4 Asignacion de espacio | El titular del area, asigna un espacio y personal para acompaniar | Titular del area
y personal en la revision. municipal
La Contraloria dara inicio a la revisién considerando los temas
que se establecieron para auditoria.
- .., . —_ . _ ontraloria
S Inicio de revision Si es auditoria completa se continua procedimiento & Interna
No es auditoria completa se realiza la revision de acuerdo al tema
de interés.
Se comienza la revision programada comenzando por la revision
— e ladoc ntacion actual y se debera determinar la muestra a ;
6 Revision de d .a_gi ceniacion aciual ¥ se e a Contraloria
- revision, se debera tomar nota de los hallazgos encontrados en
documentacion . ; . g Interna
las evidencias, que pueden ser de incumplimiento, de no
conformidad o de riesgos.
L Se revisan los procesos para conocer su grado de cumplimiento Contraloria
7 Revisién de procesos . P pard | g P
y conformidad con lo establecido. Interna
Revision de inventario | Se revisa el inventario de bienes muebles e inmuebles, para Carealors
8 de bienes muebles e | conocer las condiciones de operacion que poseen, asi como edisrria
inmuebles lograr una actualizacion del mismo.
9 Termino de revision in | Al concluir la revision en el lugar o drea municipal se informa al Contraloria
situ Titular que se termina la revision in situ, para continuar con la Interna

emision de observaciones, conclusiones, etc.
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Se elabora el pliego de observaciones para mostrar los hallazgos
encontrados que tienen que ver con &reas de oportunidad

Elaboracion de pliego i : ; tralorf
10 = plieg detectadas durante la revision, en el mismo documento se debera Contralorfa
de observaciones . Q. ez ) Interna
emplazar al area municipal para la atenciéon de las areas de
oportunidad detectadas. '
Recepcién de El Titular recibe el pliego de observaciones y la notificacion de Tlardasl 4tsa
11 observaciones y confronta, para que conozca la fecha y horario de reunién, lo debe municisal
confronta firmary sellar. P
W Se debe realizar la confronta ante el comité de control interno o
12 Realizacion de : p - . | Comité de Control
para que el Titular del area municipal acuerde y firme
confronta : Z S . Interno
compromisos que daran cumplimiento a las observaciones.
El Titular del area debera reunir y entregar la evidencia
documental necesaria para el cumplimiento de sus
13 Cumplimiento de observaciones, y entregarlo por oficio a la Contraloria Interna. Titular del area
Observaciones Si cumple con la entrega se continua procedimiento municipal
No cumple con la entrega se determina la sancion que le
corresponde.
Una vez solventadas las areas de oportunidad detectadas se
- inicia con la elaboracion del informe. que contiene las ;
14 Elaboracién de observaciones, recomendaciones conclu,sioges se entrega un Coutralorla
informe ’ y ! g Interna

tanto al Titular del area, otro al Despacho del Presidente y el de
Contraloria, y con esto termina el procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS:

No. FECHA DE —r. DESCRIPCION Y MOTIVO DEL
REVISION REVISION CAMBIO
TOTALDEL | SE EMITE EL DIA 21 DE DICIEMBRE
T | DICIEMBRE 2020 | 1ocmENTO DEL 2020
\
g i “‘»
\ ELABORO REVISO AUTORIZO
DIRECTOR DE PLANEACION Y SECRETARIA DE LA CONTRALORIA PRESIDENTA MUNICIPAL
EVALUACION INTERN;
\ 7.\“\\-\___« e 4
meORIA LIC. MAI 0z MTRA. SUSANA ARACELI
\ ESCALANTE ANGELES QUEZADA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA

HIDALGO
Clave:
MTIZ-SCI-04
I@ z H@ Procedimiento de Inspeccién de Obra Publica | Versién. 01
] Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Lograr la revision adecuada de las obras publicas en cuanto al
cumplimiento de los expedientes técnicos, aplicacion de recurso, beneficio social y
la normatividad aplicable.

ALCANCE:

Contraloria Interna

Obras publicas

Tesoreria

Comité de Contraloria Social

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de
Hidalgo

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo

RESPONSABILIDADES:

- Contraloria Interna: Responsable de la inspeccién de la obra y observar el
cumplimiento del programa municipal de contraloria social, asi como de actividades
de enlace con los comités de contraloria social.

Obras publicas: Responsable de realizar adecuadamente la planeacion,
programacion,  presupuestacion,  adjudicacién,  contratacién, ejecucion,
conservacion, mantenimiento, demolicion, gasto y control de las obras publicas que
deba realizar el Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se
realicen en términos de la Ley de Obras Publicas del Estado y su Reglamento, no
se contrapongan a los ordenamientos constitucionales que rigen a los municipios;

Tesoreria: Responsable de realizar los registros contables adecuadamente y de
proporcionar la informacién contable requerida, respecto a la obra o accién.
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Comité de Contraloria Social: Responsable de vigilar la correcta aplicacién de los
recursos publicos en las obras y acciones de su competencia.

DESARROLLO: La Contraloria Interna del Municipio debera realizar las
inspecciones de obra y acciones que se desarrollen en el territorio municipal,
tomando registro de la evidencia documental y de campo para elaborar la minuta de
trabajo correspondiente. ‘

DIAGRAMA DE FLUJO DE INSPECCION DE OBRA PUBLICA

Contraloria Interna | Obras Publicas
{ INICIO )
Revisién del calendario de obras [
d .
- —{ 2 (3)
Elaboracion de plan de inspeccion l_—ﬁ—————%i Entrega de oficio y calendario de revision
Inicio de inspeccion §
I ¥
v G
a7
Lienado de check list
i .
Elaborar una minuta
para que se
A - atiendan las
Se cumple con expedientetécnico e\ O .
observaciones en
los tiempos
I acordados.

. - -

Kb
Elaboracion de informe Lﬁ

Entrega de informe \I)

7

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INSPECCION DE OBRA PUBLICA

No. Actividad Descripciéon Responsable
1 Revision del Se revisa el calendario de obras para programar las inspecciones Contraloria
calendario de obras | g |os sitios correspondientes. Interna
Se elabora el plan de inspeccion de obra para cumplirlo en tiempo
y forma, el cual debe contener:
Nombre de la obra
5 Elabor-acién dSe plan | Calendario de inspecciones Guntrilisra
de inspeccion Lugar donde se realiza la obra Interna
Nivel de avance de la obra
El cumplimiento de la normativa
Mencionar que el calendario de visitas se elabora de acuerdo a
los tiempos de ejecucion de la obra.
5 Entrega de oficio y - | Realizar y entregar el oficio y calendario de revision de obras a
calendario de revision | obras publicas para que designe al personal que deberd | Obras Publicas
acompanar a la contralora interna en la revisién de obras
4 Inicio de inspeccion El dia programado a la inspepqién deberé_p.r’esentarse.con el Contraloria
responsable de la obra, para iniciar la supervision de la misma. Interna
Durante el recorrido se debera de realizar el llenado del chek list
correspondiente a la supervision de obra.
Si la obra cumple con el expediente técnico se elabora minuta de Coritralora
S Llenado de check list | cumplimiento de obra, para que exista constancia de visita y se Te——
continua con procedimiento
No cumple la obra con expediente técnico, se debera elaborar
una minuta para que se atiendan las observaciones en los
tiempos acordados.
6 Elaboracion de Elaborar el informe correspondiente a la supervision de la obra Contraloria
informe con la memoria fotogréfica y minutas de respaldo. Interna
Se entrega copia del informe al Despacho del Presidente para su
7 Entrega de informe conocimiento, la serie de visitas e inspecciones se debera Contraloria
continuar hasta la conclusion de la obra. Con esto termina el Interna

procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS:

“TiC. HIPOLITO ZAMORA SORIA

— TOTALDEL | SE EMITE EL DIA 21 DE DICIEMBRE
01 \\D'C'EMBRE 2020 | HOCUMENTO DE 2020
S/ \\‘
t\
\:
ELABORO | REVISO AUTORIZO
DIRECTOR DE PLANEACION Y SECRETARIA DE LA CONTRALORIA PRESIDENTA MUNICIPAL
EVALUACION INTERNA MUNICIPAL y CONSTITUCIONAL

\
|
\

MTRA. SUSANA ARACELI
ANGELES QUEZADA
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Clave:

' | MTIZ-SCI-05
IC z OB O Procedimiento de Entrega- Recepcion Version. 01
£

Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Lograr la entrega recepcion inicial, intermedia o final de las unidades
administrativas del municipio, de acuerdo a la normatividad aplicable.

ALCANCE:
Contraloria Interna

Area Municipal o Unidad administrativa

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo

Lineamientos para el Proceso de Entrega Recepcion de la Administracién Publica
Municipal.

DESCRIPCIONES:

Entrega Recepcion: El acto administrativo mediante el cual un servidor publico que
concluye su empleo, cargo o comision hace entrega, a quien lo sustituye, de los
recursos humanos, materiales, financieros e informacion que le hayan sido
asignados.

Lineamientos: Las reglas, instrucciones y formatos que con base en las
disposiciones reglamentarias emitan los Poderes del Estado y organismos publicos
auténomos, segun corresponda, en el mbito de sus respectivas competencias, que
tienen por objeto ordenar, orientar, de transparencia y uniformidad al acto
administrativo de entrega recepcion de los servidores publicos del Estado y de los
Ayuntamientos.

Organo Interno de Control: La Contraloria Interna Municipal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA
HIDALGO

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna: El proceso de entrega recepcién sera sancionado por Ia
Contraloria en el ambito de sus competencias. La Contraloria queda facultada para
interpretar la Ley de Entrega Recepcion respecto de sus fines administrativos, en
su respectivo ambito de competencia, debiendo dictar las medidas complementarias
necesarias para su observancia, asi mismo podran solicitar desde seis meses antes,
la documentacion que consideren necesaria para preparar la entrega definitiva.

Area Municipal o Unidad administrativa: Tienen la obligacion de entregar, al
término de su empleo, cargo o comision, los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como la informacion a su cargo en los términos que establece la ley
de Entrega Recepcion, los servidores publicos hasta el nivel de Jefe de
Departamento o su equivalente en todos los casos y aquellos que tengan dentro de
sus funciones la obligacion de administrar, aplicar, manejar, custodiar y comprobar
recursos publicos del municipio.

DESARROLLO: La Contraloria Interna debera acompanar y observar el proceso de
entrega recepcion con base en la Ley y Lineamientos de Entrega Recepcion de
Recursos Publicos del Estado de Hidalgo

La entrega recepcion puede ser:

|. Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio constitucional o legal de
los servidores publicos; y

Il. Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de administracion, se separe
el servidor publico de su cargo, empleo o comisién.

El superior jerarquico debera notificar a la Contraloria o al Organo Interno de
Control, segln corresponda, del cambio de un titular, a mas tardar dentro de los tres
dias siguientes a aquél en que se lleve a cabo el nombramiento. Si el cambio fuere
a realizarse en una fecha determinada, también se realizard la notificacion
correspondiente.

El servidor publico saliente no quedara eximido de las obligaciones establecidas por
la presente ley, ni por la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en que
pudiese haber incurrido con motivo del desempefio de su empleo, cargo o comision.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ENTREGA- RECEPCION

Contraloria Interna l Area municipal o unidad administrativa

( INICIO ’

i
1

1
©)

Sujetos a realizar el acto de entrega
recepcién

- ©)

Tipos de Entrega recepcion el Notificacion de cambio de Titular
LI g 1\_/’\]
]
—® ®
Acta administrativa de entrega ;| s ——r
. e . Requisitos de la notificacion
recepcion

©

Emplazamiento para informar el relevo |
de servidor ptblico ‘

i_
4

{7)
Informacién del acta de entrega
recepcion

!

{

®
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DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS A LA ENTREGA RECEPCION

Area municipal o unidad . .
o . mit ntre epcion tralori
adininistrativs Comité de Entrega Recepcio Contraloria Interna
@
|

£ .

4 a / Q \

N\ Integracion de Comité de 1~

Actualizacion de Registros |——————» 9

entrega recepcion

i ]
; {0} o\

— ¥ N = Uy
Actividades del comité de " Requerimiento de la ]

entrega recepcion T informacién

i ettt A e i et e e e e AP A e bt 5 s eemmaedd

Revisién de formatos

| e

4

Preparacion de la N
Informacion

]

!

Registro de informacion

1]
1]

Firma de Formatos

[
|

i

Informacion
correspondiente

)

Solicitud de copia dﬂ
informacion especifica
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DEL ACTO DE ENTREGA RECEPCION

Contraloria Interna

Area municipal o Unidad Administrativa

Acta administrativa y formatos

¥

Elaboracion de tantos

(documentacién) —]

Designacion de encargado para
sustituir a servidor publico

Integracion de la Informacion

Entrega recepcién e induccion

|
|

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE ENTREGA- RECEPCION

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Sujetos a realizar el
acto de entrega
recepcion

Los titulares de las entidades de la Administracion Publica
Municipal, desde el nivel de jefe de departamento o su
equivalente; al dejar su empleo, cargo o comision, deberan
realizar formal y materialmente el acto de entrega recepcion
de los recursos humanos, materiales, financieros e
informacion asignados para el desempefio de sus funciones.

El proceso de entrega recepcion sera sancionado por la
Contraloria, en el ambito de sus competencias.

Los servidores publicos obligados a realizar la entrega
recepcion, deberan atender los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficacia, en el ejercicio de
sus funciones

Contraloria
Interna

Tipos de Entrega
recepcion

La entrega recepcion puede ser:

I. Final. La que se origine al término e inicio de un ejercicio
constitucional o legal de los servidores publicos; y

II. Intermedia. Cuando por causas distintas al cambio de
administracion, se separe el servidor publico de su cargo,
empleo o comision.

Contraloria
Interna

Notificacion de
cambio de Titular

El superior jerarquico debera notificar a la Contraloria del
cambio de un titular, a mas tardar dentro de los tres dias
siguientes a aquél en que se lleve a cabo el nombramiento. Si
el cambio fuere a realizarse en una fecha determinada,
también se realizara la notificacion correspondiente.

El servidor publico saliente no quedara eximido de las
obligaciones establecidas por la ley aplicable, en que pudiese
haber incurrido con motivo del desempefio de su empleo,
cargo o comision.

Area municipal o
unidad
administrativa

Acta administrativa
de entrega recepcion

La entrega recepcion de los recursos publicos es un proceso
obligatorio y formal, que debera efectuarse por escrito
mediante acta administrativa que contenga la descripcion del
estado que guarda la administracion de la Dependencia,
Organismo, Ayuntamiento o Entidad de que se trate, con los
requisitos establecidos por la Ley de Entrega Recepcién de
los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo vy por las
disposiciones reglamentarias que al efecto se emitan.

El proceso de entrega recepcidn inicia con la notificacion que
debera realizar el titular del area administrativa al Organo
Interno de Control que corresponda, del cambio de un servidor

Contraloria
Interna
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publico y concluye con la firma del acta respectiva, la cual
debera ser suscrita a mas tardar en treinta dias habiles
tratandose de entrega recepcion intermedia y tratandose de
entrega final el plazo sera de cuarenta y cinco dias habiles.

Para el caso de los municipios los plazos seran establecidos
por la Auditoria Superior del Estado.

El Organo Interno de Control podrd racionalmente, en
términos de las disposiciones reglamentarias, establecer una
prorroga que en ningun caso debera exceder del plazo de la
entrega respectiva, cuando el servidor publico entrante no
esté conforme con el contenido del acta correspondiente.

Los plazos anteriores se computaran a partir del dia habil
siguiente al de la notificacion que haga el titular del area
administrativa.

Requisitos de la
naotificacion

La notificacion a que se refiere la actividad anterior debera
realizarse a mas tardar dentro de los cinco dias habiles
posteriores al relevo del servidor publico saliente y contendra
como minimo, los siguientes requisitos:

I. Nombre del titular del Organo Interno de Control a quien se
dirige;

Il. Especificacion del area y periodo que comprende la
entrega; y

Ill. Nombres de los servidores publicos entrante y saliente, o
del servidor publico responsable de la recepcion.

En caso de que la entrega recepcion se refiera al titular del
area administrativa, sera obligacion del servidor publico
inmediato inferior realizar la notificacion prevista en el articulo
8 de la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos
del Estado de Hidalgo.

Area municipal o
unidad
administrativa

Emplazamiento para
informar el relevo de
servidor publico

Cuando no se hiciere la notificacion correspondiente, el
Organo Interno de Control, de oficio requerira a quien
corresponda para que en el término de veinticuatro horas, le
informe sobre el relevo de algun servidor publico, a efecto de
instaurar el proceso de entrega recepcion, haciendo constar
dicha situacién en el acta respectiva, sin perjuicio de que se
proceda de conformidad con lo dispuesto en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

Contraloria
Interna

Informacion del acta
de entrega recepcion

La entrega recepcion que establece la Ley de Entrega
Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo,
se realizara mediante acta, con base en las disposiciones
reglamentarias y en los formatos que al efecto emita el Organo
Interno de Control de los Poderes del Estado, de los
Organismos Publicos Auténomos, de la Auditoria y de cada
uno de los Ayuntamientos, segun corresponda, la que se
acompanara de la siguiente informacion y documentacion:

Contraloria
Interna




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA

HIDALGO

I. Normatividad;

. Informacion financiera;

Ill. Documentos y archivos, impresos y electrénicos;
IV. Recursos humanos;

V. Recursos materiales;

VI. Recursos financieros; y

Expedientes de asuntos legales.

El servidor publico saliente debera proporcionar la informacion
y documentacion que le requiera el Organo Interno de Control
que corresponda y atender las solicitudes de aclaracion que
le realice.

DE LAS ACTIVIDADES PREVIAS A LA ENTREGA RECEPCION

Actualizacion de
Registros

Los servidores publicos deberan mantener permanentemente
actualizados sus registros, controles, inventarios y demas
documentacion relativa a su despacho; cumplir, ademas, con
las medidas y disposiciones que dicte el Organo Interno de
Control competente, para la oportuna realizacion del acto
administrativo de entrega recepcion

Area municipal o
unidad
administrativa

Integracion de
Comité de entrega
recepcion

Tratandose del acto de entrega recepcion final de los
Ayuntamientos; tanto los servidores publicos entrantes, como
los servidores publicos salientes, deberan integrar un Comité,
gue tendra por objeto establecer la coordinacion necesaria
entre ambas partes, con el propésito de conocer, de manera
general, los recursos publicos y obligaciones que seran
materia del proceso de entrega recepcion.

El Comité estara integrado por el nimero de personas que
determinen los servidores publicos entrantes y los servidores
publicos salientes.

Una vez hecha la designaciéon del Comité, sus integrantes
deberan acordar la forma en que se habran de coordinar para
el fin sefialado en el articulo precedente.

Los representantes de los servidores publicos entrantes que
formen parte del Comité, podran conocer fisicamente oficinas,
mobiliario, equipo, almacenes, archivos, sistemas de ndminas
e inventario, asi como el avance de la complementacion de la
informacion a que se refiere el articulo 14 de la Ley de Entrega
Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo,
entre otros bienes.

Comité de
Entrega
Recepcion

10

Actividades del
comité de entrega
recepcion

Las actividades que desarrollen los integrantes del Comitée,
tendran Unicamente como objeto conocer de manera general
los recursos publicos y las obligaciones que habran de
recibirse, por lo que no podran interferir en el desarrollo normal
de las funciones oficiales, sustraer informacion, ni tomar
posesion de bienes antes de la entrega recepcion formal. En
todo caso, para el desarrollo de sus actividades no podran

Comité de
Entrega
Recepcion
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ocupar mas de cinco horas habiles diarias, en el espacio que
les sea asignado.

Quienes integren el Comité, durante su actuacion bajo esta
designacion no percibiran retribuciéon alguna con cargo al
erario publico del Ayuntamiento.

11

Requerimiento de la
informacioén

El acto de entrega recepcion final sera coordinado por el
Organo Interno de Control del Ayuntamiento o la Entidad
Municipal que corresponda. A efecto de iniciar la preparacion
de la misma, dicho Organo podra requerir la informacion
necesaria en un plazo que fluctie entre seis y doce meses, en
términos de lo establecido en las disposiciones reglamentarias
que se emitan para tal efecto.

Contraloria
Interna

12

Revision de formatos

Los servidores publicos que habran de concluir su empleo,
cargo o comision, deberan proporcionar la informacion vy
documentacion que les requiera el Organo Interno de Control
0, en su caso, la Auditoria Superior del Estado, para preparar
su entrega recepcion final. Sera obligacion de los servidores
publicos que entregan, revisar el contenido de los formatos
autorizados por la instancia competente.

Area municipal o
unidad
administrativa

13

Preparacion de la
Informacion

Tratandose de la entrega recepcion intermedia, la preparacion
de la informacion referida en la Ley de Entrega Recepcion de
los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo, sera obligacion
del servidor publico que entrega, quien actuara con el apoyo
de un representante de la Direccion Administrativa o su
equivalente y con la intervencion del Organo Interno de
Control respectivo, correspondiendo a este Ultimo la
obligacion de proporcionar los formatos autorizados para tal
efecto.

Area municipal o
unidad
administrativa

14

Registro de
informacién

La informacion relativa a los recursos humanos, materiales,
financieros e informaticos que se entreguen, se registrara en
los formatos autorizados por el Organo Interno de Control
correspondiente, los cuales deberan generarse por
quintuplicado y contener la firma autégrafa de quienes
intervengan en el acto de entrega recepcion

Area municipal o
unidad
administrativa

15

Firma de Formatos

En el caso de la entrega recepcion final, la informacion
contendra la firma autografa de los titulares de las
Dependencias y del Presidente Municipal, segun
corresponda; en los formatos especialmente aprobados para
este objeto.

Area municipal o
unidad
administrativa

16

Informacion
correspondiente

Cuando se trate de la entrega recepcion intermedia que deba
realizarse por el titular de una Dependencia, la informacion
relativa a los recursos humanos, materiales y financieros que

Area municipal o
unidad
administrativa
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se entreguen, debera ser la correspondiente a las oficinas
asignadas para su despacho.

17

Solicitud de copia de
informacion
especifica

Tratandose de informacion de caracter técnico o financiero
que pudiera ser motivo de aclaraciones u observaciones
posteriores, el servidor publico que entrega, unicamente para
ese efecto, podra solicitar a su costa, al Organo Intemo de
Control, previa o posteriormente al acto de entrega recepcion,
copia de informacion especifica que podra ser cotejada por
notario publico.

La informacion solicitada por el servidor publico saliente
debera ser entregada en un plazo no mayor a diez dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la peticion.

En caso de que el interesado en obtener copia de la
informacion sea el titular del Organo Interno de Control, seréa
obligacion del servidor publico designado para tal efecto
atender la solicitud.

Area municipal o
unidad
administrativa

DEL ACTO DE ENTREGA RECEPCION

18

Acta administrativa y
formatos

La entrega recepcion se formalizara mediante acta
administrativa que se elaborara con base en lo dispuesto por
el articulo 14 de la Ley de Entrega Recepcion de los Recursos
Publicos del Estado de Hidalgo, cuya informacion y
documentacion constara en forma individual, en cada uno de
los formatos en que se registren los recursos humanos,
materiales, financieros e informaticos motivo de la misma.

Contraloria
Interna

19

Elaboracion de
tantos
(documentacion)

El acta administrativa se elaborara en cinco tantos,
quedandose un original bajo la custodia del servidor publico
que recibe; otro tanto en original para el responsable de la
entrega; una copia se entregara al Organo Interno de Control,
y una copia se integrara a los archivos del area que se
entrega, y para la Auditoria Superior del Estado tratéandose de
los Ayuntamientos o Entidades Municipales y servidores
publicos que administren recursos, que se remitira por
conducto del servidor publico que se designe para tal efecto.

Con excepcion de los documentos que corresponden a los
servidores publicos que concluyen sus funciones, los
documentos que se entreguen a las demas personas que
intervienen en el acto de entrega recepcion, formaran parte de
los archivos de la Unidad Administrativa que cada servidor
publico representa. Sera obligacion del servidor publico que
recibe, custodiar la informacién y documentacioén sefialada en
este precepto.

El acto de entrega recepcion siempre se llevara a cabo con la
intervencion del Organo Interno de Control, y en el caso de los
Ayuntamientos, ademas con la participaciéon de la Auditoria
Superior del Estado.

Contraloria
Interna
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El acto de entrega recepcion final iniciara a partir del dia
siguiente al en que hayan tomado posesion los servidores
publicos entrantes.

Designacion de
encargado para
sustituir a servidor
publico

20

Si en la fecha en que deba llevarse a cabo la entrega
recepcion intermedia, no ha sido designada la persona que
habra de sustituir al servidor publico que entrega, con las
excepciones previstas en el parrafo siguiente, el superior
jerarquico, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, debera
designar un encargado para ese efecto.

No podra designarse encargado en los casos en que esté
expresamente determinado quien deba desempenar el cargo
por disposicion de ley, o cuando el nombramiento de la
persona que habra de tomar posesion del cargo deba ser
ratificado el Ayuntamiento.

Area municipal o
Unidad
Administrativa

21 Integracion de la
Informacion

Tratandose del acto de entrega recepcion final sera obligacion
del servidor publico saliente la integracion de la informacion
en tiempo y forma, en términos de lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de
Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo.

Area municipal o
Unidad
Administrativa

Entrega recepcion e
induccion

22

Una vez realizada la entrega recepcion se conserva la
informacion, se realiza en caso de entrega intermedia la
induccion correspondiente al area o cargo y con esto termina
el procedimiento.

Contraloria
Interna
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. Clave:
MTIZ-SCI-06
® olle Procedimiento de mteg'racml? de Comités de Version. 01
B chuse Contraloria social
shieita Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Integrar los Comité de Contraloria Social para observar la adecuada

aplicacion de los recursos publicos en obras y acciones que se desarrollan en el
municipio.

ALCANCE:
Contraloria Interna

Obras publicas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo
RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna: Responsable de coordinarse con la Obras Publicas para
promover la integracion de comités de contraloria social, llevar el registro de comités
y enviarlo a la Direccién de Vinculacion de Contraloria Social, cumplir con la
capacitacion de las personas que integran el comité de contraloria social, acercarse
al comité para conocer comentarios y observaciones de los trabajos de la obra.

Obras publicas: Responsable de buscar a los ciudadanos interesados en participar
en el comité de obra, de contraloria social y deberd de cumplir con los trabajos de
las obras y acciones.

DESARROLLO: Se debera integrar un comité de contraloria social en los trabajos
de las obras y acciones con recursos federales, estatales y municipales, por lo que
la contraloria interna apoyara en su integracion, capacitacion y entrega recepcion
de la obra.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE INTEGRACION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

Obras Publicas | Contralorl'q Interna

‘ INICIO }

! &

Invitacién para Integracién de comité
de contraloria social

A 4
O,
Reunién y Registro de integrantes de
comité

§

|
|

©

Elaboracion de acta de integracidn

A

i IS

Entrega de Informacion

©

|

|

i
i

@ g Entrega de Informacion
N

Solicitud de capacitacion ]I

®

Atencién de propuesta de capacitacion

©

Entrega de documentacion y formatos
de contraloria

{ED

Promocién en premio de contraloria

l

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INTEGRACION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

No. Actividad Descripcion Responsable
Invitacién para | se debera integrar el comité de obra, de los trabajos a realizar en
1 Integracion de comité | |53 comunidad con el apoyo del Delegado y a través de | Obras Publicas
de contraloria social | jnvitaciones.
o | Reunion y Registro de | se realiza una reunion para conocer a los integrantes del comité Obras Publicas
Integrantes de comité | y geberan registrarse sus datos en los formatos correspondientes.
3 Elaboracion de acta . . . . ) o
de integracion Se elabora el acta de integracién del comité de contraloria social. | Obras Publicas
Entrega de Se entrega la informacion del comité a la Contraloria Interna por Contralorla
4 informacion oficio, ademas del acta de integracion, los anexos técnicos de la Intorma
obra
5 Solicitud de Obras publicas realiza la solicitud de capacitacion para el comité =
capacitacién : " Obras Publicas
de contraloria social
Entrega de Se entrega a la Direccion de Vinculacién y Contraloria Social la Goitisloia
6 Informacion informacion de los comités ademas del oficio de solicitud de tiE
capacitacion para los comités.
Atencion de propuesta | Se atiende la propuesta de fecha de capacitacion por el personal Caritialails
7 de capacitacion de la contraloria del Estado, por lo que la contraloria interna brifiite
coadyuvara en los preparativos de su cumplimiento.
Ent de . o
regs oe Una vez cumplida la capacitacion se entregaran los gafetes, ;
8 documentacion y o . ” x : Contraloria
reconocimientos, guia de contraloria social, formatos y folleteria
formatos de respectiva Interna
contraloria
La Contraloria Interna promueve la participacion de los comités
- . ntralori ial del municipio los premios municipales, ;
9 Promacion en premio git;tzlesa orfleadz(r)aCI:sd or Ig 4'1(1:12 d,eﬁgrén é)or?servar eul costaﬁtso Larlara
de contraloria y - P ; Interna

para brindar el apoyo que requieran. Con esto termina el
procedimiento.
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Clave:
Procedimiento de recepcion de MTiZ-Scl-07
T@z ﬂ@ N declaracion patrimonial Versién. 01
| 4 pre Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Contraloria Interna Municipal

Sujetos Obligados

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna Municipal: Responsable de substanciar los procedimientos
administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacién de las
declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados los servidores puiblicos
municipales, conforme a la Ley de Responsabilidades

Sujetos Obligados: Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad y ante su respectivo Organo
interno de control, todos los Servidores Publicos del municipio, en los términos
previstos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Asimismo,
deberan presentar su declaracion fiscal anual, en los términos que disponga la
legislacion de la materia.

DESARROLLO: La Contraloria Interna debera solicitar en tiempo y forma la
correspondiente declaracion patrimonial a los servidores publicos del municipio de
acuerdo a la normatividad aplicable.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECEPCION DE DECLARACION PATRIMONIAL

Contraloria Interna

Sujeto Obligado

!
®

Plazos de Declaraciones de situacion

patrimonial
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Resguardo de informacion

i

Incumplimiento de declaracion
patrimonial

|

i
)
{
i

)

Nombramiento sin efecto

1
|

1
|
}

@

Presentacién de declaracion
patrimonial

O

Solicitud de aclaracién de origen de

-

recursos

©

Modificaciones al patrimonio

)

No se justifica la evolucién del

®
Informacién para la verificacion de

evolucioén patrimonial i\;

patrimonio

!

\11
Registro y resguardo de las
declaraciones patrimoniales
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1

D

®

Transmisiones de propiedades de
manera gratuita
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE RECEPCION DE DECLARACION PATRIMONIAL

No.

Actividad Descripcién Responsable

Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad y ante su
respectivo Organo interno de control, todos los Servidores
Plblicos, en los términos previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Asimismo, deberan presentar
su declaracion fiscal anual, en los términos que disponga la
legislacion de la materia.

La declaracion de situacion patrimonial debera presentarse en los
siguientes plazos:

I. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la toma de posesion con motivo del:

a) Ingreso al servicio publico por primera vez:

b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias
naturales de la conclusién de su ultimo encargo;

Plazos de
Declaraciones de
situacion patrimonial

Contraloria
Interna

ll. Declaracion de modificacién patrimonial, durante el mes de
mayo de cada afio, y

Ill. Declaracién de conclusion del encargo, dentro de los sesenta
dias naturales siguientes a la conclusion.

En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo
orden de gobierno, Unicamente se dara aviso de dicha situacion y
no sera necesario presentar la declaracion de conclusion.

Si transcurridos los plazos a que se refieren las fracciones |, |1 y
Incumplimiento de lll de la actividad 1, no se hubiese presentado la declaracién
declaracion correspondiente, sin causa justificada, se iniciara inmediatamente
patrimonial la investigacion por presunta responsabilidad por la comision de
las Faltas administrativas correspondientes y se requerira por
escrito al Declarante el cumplimiento de dicha obligacidn.

Sujeto Obligado

Tratandose de los supuestos previstos en las fracciones | y Il de
la actividad 1, en caso de que la omisiéon en la declaracion
contintie por un periodo de treinta dias naturales siguientes a la
fecha en que hubiere notificado el requerimiento al Declarante, las
Secretarias o los Organos internos de control, segun
corresponda, declararan que el nombramiento o contrato ha
Nombramiento sin quedado sin efectos, debiendo notificar lo anterior al titular del

efecto Ente publico correspondiente para separar del cargo al servidor Sujeto Obligado
publico.

El incumplimiento por no separar del cargo al servidor publico por
parte del titular de alguno de los entes publicos, sera causa de
responsabilidad administrativa en los términos de esta Ley.

Para el caso de omision, sin causa justificada, en la presentacién
de la declaracion a que se refiere la fraccién Ill de este articulo,
se inhabilitara al infractor de tres meses a un afio.
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Para la imposicién de las sanciones a que se refiere este articulo
deberd sustanciarse el procedimiento de responsabilidad
administrativa por faltas administrativas previsto en el Titulo
Segundo del Libro Segundo de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Presentacion de
declaracion
patrimonial

Las declaraciones de situacion patrimonial deberan ser
presentadas a través de medios electronicos, empleandose
medios de identificacion electronica.

Sujeto Obligado

Resguardo de
informacion

Los Servidores Publicos competentes para recabar las
declaraciones patrimoniales deberan resguardar la informacion a
la que accedan observando lo dispuesto en la legislacion en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

Contraloria
Interna

Modificaciones al
patrimonio

En la declaracion inicial y de conclusion del encargo se
manifestaran los bienes inmuebles, con la fecha y valor de
adquisicion.

En las declaraciones de modificacion patrimonial se manifestaran
solo las modificaciones al patrimonio, con fecha y valor de
adquisicion. En todo caso se indicara el medio por el que se hizo
la adquisicion.

Los Organos internos de control, estaran facultados para llevar a
cabo investigaciones o auditorias para verificar la evolucion del
patrimonio de los Declarantes.

Sujeto Obligado

Solicitud de aclaracion
de origen de recursos

En los casos en que la declaracion de situacion patrimonial del
declarante refleje un incremento en su patrimonio que no sea
explicable o justificable en virtud de su remuneracion como
servidor publico, los Organos internos de control inmediatamente
solicitaran sea aclarado el origen de dicho enriquecimiento.

De no justificarse la procedencia de dicho enriquecimiento, las
Secretarias y los Organos internos de control procederan a
integrar el expediente correspondiente para darle tramite
conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y formularéan, en su caso, la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico.

Contraloria
Interna

Informacion para la
verificacion de
evolucién patrimonial

Los Declarantes estaran obligados a proporcionar a los Organos
internos de control, la informacion que se requiera para verificar
la evolucién de su situacién patrimonial, incluyendo la de sus
conyuges, concubinas o concubinarios y dependientes
economicos directos.

Sélo los titulares de las Secretarias, Direcciones o los Servidores
Publicos en quien deleguen esta facultad podran solicitar a las
autoridades competentes, en los términos de las disposiciones
aplicables, la informacion en materia fiscal, o la relacionada con
operaciones de depdsito, ahorro, administracion o inversion de
recursos monetarios.

Sujeto Obligado
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Para los efectos de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa y de la legislacion penal, se computaran entre los
bienes que adquieran los declarantes o con respecto de los
cuales se conduzcan como duefios, los que reciban o de los que
dispongan su conyuge, concubina o concubinario y sus
dependientes econdmicos directos, salvo que se acredite que
éstos los obtuvieron por si mismos.

Transmisiones de
propiedades de
manera gratuita

En caso de que los Servidores Publicos, sin haberlo solicitado,
reciban de un particular de manera gratuita la transmision de la
propiedad o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con
motivo del ejercicio de sus funciones, deberan informarlo
inmediatamente al Organo interno de control. En el caso de
recepcion de bienes, los Servidores Ptiblicos procederan a poner
los mismos a disposicién de las autoridades competentes en
materia de administracion y enajenacion de bienes publicos.

Sujeto Obligado

10

No se justifica la
evolucién del
patrimonio

Los Organos interos de control, segin corresponda, tendran la
potestad de formular la denuncia al Ministerio Pdblico, en su caso,
cuando el sujeto a la verificacion de la evolucion de su patrimonio
no justifique la procedencia licita del incremento notoriamente
desproporcionado de éste, representado por sus bienes, o de
aquellos sobre los que se conduzca como duefio, durante el
tiempo de su empleo, cargo o comision.

Cuando las Autoridades investigadoras, en el ambito de sus
competencias, llegaren a formular denuncias ante el Ministerio
Publico correspondiente, éstas seran coadyuvantes del mismo en
el procedimiento penal respectivo.

Contraloria
Interna

11

Registro y resguardo
de las declaraciones
patrimoniales

Resguardo y registro de las declaraciones patrimoniales, con esto
termina el procedimiento.

Contraloria
Interna

CONTROL DE CAMBIOS
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Clave:
Procedimiento de instalacion de buzones de | MTIZ-SCI-08

rﬁ ® quejas o denuncias Version. 01
i o ta

Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Conocer la opinion ciudadana respecto de los servicios y servidores
publicos, para lograr la atencion de sus demandas, La Contraloria Interna
establecera areas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar
denuncias por presuntas Faltas administrativas, de conformidad con los criterios
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ALCANCE:

Contraloria Interna

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: n/a

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna: Responsable de la instalacion de los buzones fisicos y
electronicos, para realizar las revisiones periddicas correspondientes.

DESARROLLO: La Contraloria Interna instalara buzones de quejas y sugerencias
en las instalaciones de Presidencia Municipal y sus espacios publicos, La denuncia
debera contener los datos o indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad administrativa por la comision de Faltas administrativas, y podran
ser presentadas de manera electronica a través de los mecanismos que para tal
efecto establezcan la Contraloria Interna, lo anterior sin menoscabo de la plataforma
digital que determine, para tal efecto, el Sistema Nacional Anticorrupcion.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE INSTALACION DE BUZONES DE QUEJAS O DENUNCIAS

Contraloria Interna

‘ INICIO ’
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i

Colocacién de buzén r
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INSTALACION DE BUZONES DE QUEJAS O DENUNCIAS

No. Actividad Descripcion Responsable
N . Una vez determinado el lugar de colocacion del buzon debera de Contraloria
1 Colocacion de buzon elaborarse un oficio para que el drea municipal donde se coloque Interna
el buzén coadyuve en su resguardo, cuidado y atencion.
L Una vez instalado se explicara al servidor publico responsable el
2 Explicacion de uso de | jlenado de los formatos de quejas y denuncias para que pueda Contraloria
buzén apoyar a los ciudadanos interesados en presentar una queja o Interna
denuncia.
Se debera programar la revision a los buzones cada dos meses
. durante el afio, por lo que los buzones seran abiertos para t mar ;
3 Revision programada B por’oq : ‘ S oma Contraloria
d& biEsi los formatos de queja o denuncia que pudieran contener. it
Siempre con la presencia de un testigo que podra ser el servidor
publico responsable del buzén.
Se realiza el llenado del acta de verificacion del buzon que debera
firmar contraloria interna y el testigo.
4 Acta de verificacion Si la queja corresponde al municipio se contintia el procedimiento. C?:tt;?:](:wa
No corresponde al municipio se direcciona a la instancia
correspondiente para su atencion.
; . Se registra el formato de queja o denuncia para iniciar el
egistro 2 . . S ontralori
5 Registro de queja e procedimiento correspondiente a queja o denuncia ciudadana. Y C a
denuncia . N Interna
con esto termina el procedimiento.

CONTROL DE CAMBIOS:

N TOTALDEL | SE EMITE EL DIA 21 DE DICIEMBRE
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Clave:
- P Procedimiento de evaluacion del desempefio WA TZ-SC09
ﬁ Q -\-33 Version. 01
Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Cumplir con el articulo 106 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo que establece que la Contraloria, tendréd las siguientes facultades y
obligaciones:

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

ll. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

ALCANCE:
Contraloria Interna Municipal
Areas Municipales o unidades administrativas

Comité de Control Interno

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Manual para la Construccion de Indicadores de Desempeiio de la Secretaria de
Finanzas del Estado de Hidalgo.

Manual del Sistema de Control Interno y Desempefio Institucional del Municipio.

DEFINICIONES:

POA: Programa Operativo Anual / Programa de Trabajo Anual del area municipal
PbR: Presupuesto Basado en Resultados

SED: Sistema de Evaluacion del Desempefio

MIR: Matriz de Indicador de Resultados

EAPP: Estructura Analitica del Programa Presupuestario
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RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna Municipal: Responsable de solicitar la informacién, revisar los
informes y formatos, elaborar el panel de control y de realizar el informe
correspondiente.

Areas Municipales o unidades administrativas: Responsables de entregar en
tiempo y forma la informacién correspondiente a sus actividades y desemperio,
utilizando los formatos previstos para su cumplimiento.

Comité de Control Interno: Responsable de observar las condiciones que impiden
el cumplimiento de las metas y objetivos de las areas del municipio, para lograr una
acertada valoracion de las responsabilidades del Titular del area o servidor publico
en el cumplimiento de los indicadores de desempefio que le corresponden.

DESARROLLO: La Contraloria Interna realiza la evaluacidn del desempeiio de las
areas municipales de acuerdo a lo establecido en el manual de control interno y
evaluacion institucional del municipio.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA

HIDALGO

DIAGRAMA DE FLUJO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad Descripcién Responsable
Revision de Plan Revisar los ejes, objetivos, metas, estrategias, lineas de accion e Areas
1 Municipal de indicadores del Plan Municipal de Desarrollo, para tenerlos municipales o
Desarrollo presentes en los POA’s o programas de trabajo de todas las areas Unidades
municipales o unidades administrativas. Administrativas
Revisar y en su caso elaborar los POA’s o programas de trabajo
de cada una de las areas del municipio o unidades
administrativas que deberan contener por lo menos.
Diagnostico
Objetivos
Metas
Estrategias Areas
2 Revision de POA’s | Lineas de accion municipales o
Coordinacion y vinculacion Unidades
Calendario de actividades Administrativas
Responsables
Presupuesto
Indicadores de resultados
Los POA’s deberan estar alineados y en congruencia con el Plan
Municipal de Desarrollo y se actualizaran los meses de noviembre
de cada afio hasta que termine la administracion.
. ._ | Se tendra que elaborar la Matriz del Marco Légico con base en el A
Elaboracion de Matriz | mogdelo de Gestion para Resultados y la Estructura Analitica del . r_eaT
3 de Marco Logico y Programa Presupuestario EAPP, para cada una de las unidades mLEJnl%pz eso
Eapp administrativas del municipio, con base en la informacion Ad nidades
- ; ministrativas
presupuestaria otorgada por la Tesoreria.
Elaboracion de Elaborar los arboles de problemas, de objetivos y de estrategias Areas
4 Arboles ‘.je_ para atender los retos, debilidades y problematicas detectados en municipales o
Problemas, objetivos y | |og diagndsticos correspondientes a cada una de las areas del Unidades
estrategias. municipio. Administrativas
Una vez conocidos los resultados de los arboles se deberan
N disefiar las Matrices de Indicadores de Resultados, con los
5 Elaboracion de elementos siguientes: Direccion de
formatos de MIR’s | Filas: Fin, Propésito, Componente y Actividad. Gestion Municipal
Columnas: Nivel, Objetivos, Indicadores, Medios de Verificacion y
Supuestos
6 | Disefio de Indicadores Areas

Establecer los indicadores de Desempefio con base en el Plan
Municipal de Desarrollo, los Programas de Trabajo o POA’s de

municipales o
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cada una de las unidades y los planes y programas Federales,
Estatales y Municipales que se desarrollen en el municipio,
siempre considerando el impacto de beneficio social del
municipio.

Los indicadores de desempefio deberan coincidir con los
establecidos en los POA’s, MIR’s, Fichas SED's y Panel de
Control de Indicadores.

Unidades
Administrativas

Entrega de formatos

Entregar los formatos que corresponden a la evaluacion del

7 de evaluac;op del desempefio utilizando el manual de control interno y evaluacion Gegtlirgr?(lz\l/lounn?c? al
desempefio institucional que contiene los elementos de PbR-SED. P
Una vez elaborados los POA’s y MIR's, deberan ser revisados
por la contraloria interna para su aplicacién durante el afio en
Curso.
Revision de POA’s y tralori
8 MIR’s Si son autorizados se resguardan en fisico en el 4rea municipal y C?r?t;?:?ana
en digital en la contraloria y se continua con el procedimiento.
No son autorizados o tienen errores, se corrigen y vuelven a
presentarse para revision
Se debera cumplir con el llenado mensual de la ficha técnica de Areas
9 Llenado de Fichas indicadores de resultados (Ficha SED), considerando la municipales o
SED’s periodicidad de los indicadores, y se debera cumplir con su Unidades
entrega en tiempo y forma. Administrativas
: Laficha SED debera entregarse junto con los informes mensuales Areas
Entrega de Fichas o ? - . i
10 SED e Infoities ds de actividades, con la evidencia de actividades de cada uno de municipales o
sefividades los indicadores, impresos y en digital para el registro y revision de Unidades
Contraloria Interna. Administrativas
Revision de Fichas La Contraloria Interna revisara las fichas SED para evaluacioén y Caritraloria
11 SED’s e Informes de | los informes de resultados para verificar la congruencia de su P —,
actividades desempenio.
Una vez revisadas las fichas e informes de todas las areas debers
realizar el llenado de su panel de control para usarlo como
referencia en el informe de desempefio y cumplimiento de metas
y objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.
12 Llenado de panel de Contraloria
control Si esta completa la entrega de informacion de todas las areas del Interna

municipio, se contintia con el procedimiento.

No esta completa la informacion se deber elaborar un oficio para
solicitar las razones que impidieron el envié de fichas y SED
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Elabg;e;g:%?nyq/eeggega Una vez elaborado el informe de desempefio se entregara al Eantialora
13 evaliacisn del Presidente Municipal para su observacién y conocimiento. Y con fiterna
desempefio esto termina el procedimiento
CONTROL DE CAMBIOS:
TOTAL DEL SE EMITE EL DIA 21 DE DICIEMBRE
I b DICIEMBRE 2020 | hooiMENTO DEL 2020
//
F?(ABORO / REVISO AUTORIZO
DIRECTOR DE PLANEACION Y SECRETARIA DE LA CONTRALORIA PRESIDENTA MUNICIPAL
EVALUACION j

LIC. HIPOLITO ZAMORA SORIA

R . - - .

—

C UCIONAL

MTRA. SUSANA ARACELI
ANGELES QUEZADA
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Clave:
Procedimiento de instalacién, MTIZ-SCI-10
T@ z ﬂ@ evaluacion y Difusion del Cédigo de Etica Version. 01
B Sesad Fecha:
Diciembre 2020

OBJETIVO: Mantener una actitud de compromiso en lo general con la integridad,
los valores éticos, las normas de conducta, asi como la prevencion de
irregularidades administrativas y actos contrarios a la integridad y en Io particular
con lo dispuesto en el Codigo de Etica y de Conducta del Municipio, ademas de la
difusion interna y externa de nuestro cddigo de ética y de conducta,

ALCANCE:

Contraloria Interna

Todas las unidades administrativas que componen la estructura organica municipal.
Ciudadanos del municipio

Personal externo (proveedores, contratistas, prestadores de servicios, etc.)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
CODIGO DE ETICA DEL MUNICIPIO
MARCO INTEGRADO DE CONTROL INTERNO

RESPONSABILIDADES:

Contraloria Interna: Responsable de la Difusién y promocién del Cédigo de Etica
del municipio.

Titulares de las Areas Municipales: Responsables de compartir la informacién del
Codigo de Etica y de fortalecer su difusién en sus colaboradores administrativos y
operativos.

DESARROLLO: La Contraloria Interna realizara actividades de difusion vy
promocion del cédigo de ética y de conducta a través de platicas de sensibilizacion,
evaluaciones, aplicacion de cuestionarios e informacién impresa en todas las
oficinas de Presidencia Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE INSTALACION Y EVALUACION DEL CODIGO DE ETICA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE INSTALACION Y EVALUACION DEL CODIGO DE ETICA

No.

Actividad

Descripciéon

Responsable

Programa actividad

Programa la actividad de difusion y promocién del codigo de ética
a realizar de acuerdo al calendario de atencion, con una semana
de anticipacion, las cuales pueden ser:

Lectura del Cédigo de ética

Taller de sensibilizacion

Colocacion o entrega de material impreso

Sesion de comité de ética

Aplicacion de cuestionario de evaluacion

Contraloria
Interna

Envia oficio

Envia oficio de informacién a titulares de las areas que participan
en la actividad.

Contraloria
Interna

Confirma la actividad

Confirma la realizacion de la actividad con los titulares de area.

Contraloria
Interna

Realiza actividad

Realiza la actividad y registra en documentos el cumplimiento de
la actividad de acuerdo a lo siguiente.

LECTURA DE CODIGO DE ETICA

Se presenta en tiempo y forma para solicitar que el titular del area
realice la lectura del codigo de ética:

Entrega para llenado la lista de asistencia:

Toma evidencia fotografica de la actividad;

Realiza sesion de preguntas y respuestas;

Agota las dudas de los participantes;

Agradece la asistencia y participacion,

Archiva los documentos de evidencia de la actividad.

TALLER DE SENSIBILIZACION

Se presenta con tiempo de anticipacion para preparar el equipo y
presentacion;

Entrega lista de asistencia;

Realiza la presentacion, platica o taller;

Realiza sesion de preguntas y respuestas;

Toma evidencia fotografica;

Agradece la asistencia y participacion.

COLOCACION O ENTREGA DE MATERIAL IMPRESO

Revisa el contenido y mensaje del material impreso;

Informa a los presentes de cada area la importancia del mensaje
y de su permanencia en el lugar;

Toma fotografia de la actividad:

Solicita firma en bitacora de difusion de caodigo de ética.

SESION DE COMITE DE ETICA

Envia oficio de reunién de comité de caodigo de ética;
Confirma asistencia de integrantes de comité;
Realiza sesion de comité;

Agota los puntos del orden del dia:

Elabora minuta de acuerdos:

Contraloria
Interna
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Tome evidencia fotografica de la sesion;
Solicita la firma en la minuta de la sesion;
Agradece la asistencia y termina la sesién.

APLICACION DE CUESTIONARIO DE EVALUACION

Envia oficio al titular del area sobre Ia aplicacion de cuestionario;
Se presenta en tiempo y forma a la aplicacion del cuestionario;
Entrega el cuestionario a los presentes;

Entrega lista de asistencia;

Espera a que llenen el cuestionario;

Recoge cuestionarios y agradece la participacion;

Toma evidencia fotografica;

Registra la evidencia

documental y Reglstra la documentacion correspondiente a la actividad Contraloria
- realizada Interna
fotografica
Elabora informe Elabora informe de la actividad Cclmtralorla
nterna |
CONTROL DE CAMBIOS:
TOTAL, DEL SE EMITE EL DIA 21 DE DICIEMBRE
01 DICIEMBRE 2020 | 1350 jMENTO DEL 2021
r \
/ !
n i
= ELABORO | REVISO AUTORIZO
DIRECTOR DE PLANEACION Y SECRETARIA DE LA CONTRALORIA PRESIDENTA MUNICIPAL
EVALUACION i G ucIO
LIC-HIPOLITO ZZ\}\!A@TV‘S‘_ORIA\ | A MTRA. SUSANA ARACELI
- ESCALANTE ANGELES QUEZADA



