PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE COMUNICACION
INTERNA Y EXTERNA DE LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

El H. Ayuntamiento de Tizayuca, Estado de Hidalgo, en uso de las facultades
que le confieren el articulo 115 fraccian 1l de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; los articulos 116 y 141 fraccion Il de la Constitucian
Politica del Estado de Hidalgo; y los articulos 7, 56 fraccion linciso by189 de
la Ley Orgdnica Municipal del Estado de Hidalgo, ha tenido a bien expedir el
siguiente documento.

E INSTITUCIDRES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HIDALGO

INTRODUCCION

Los Gobiernos municipales actualmente enfrentan retos cada vez mas complejos, sobre todo
en la gestion de recursos ante [3s instancias de drdenes federales y estatales, por lo que el
guehacer diario de sus administraciones les exige mejorar sus procedimientos y llevarlos a
condiciones que permitan la eficiencia de los recursos disponibles y la eficacia en el
cumplimiento de sus objetivos y resulfados, sin duda se trata de hacer mas con menas.

La gestidn puablica esta obligada a innovarse, este Gobierno Municipal fiene claro que debe
ser flexible ante los cambios, que debe adaptarse rapidamente a ellos y cumplir con las
expectativas y necesidades de sus ciudadanos, atender nuestro entorno y contexto con una
mistica de mejora continua.

Nuestra administracion tiene claro que es indispensable el uso de herramientas
institucionales, como las leyes, reglamentos, planes, programas, manuales, etc., que nos
serviran para orientar nuestros esfuerzos a un mejor desempefio, involucrarse en la
planeacitn estratégica para usarla en favor de tramites y servicios que alcancen a todo el
territorio municipal y atiendan las necesidades de nuestras comunidades.

El presente manual ofrece informacion de las actividades realizadas en la Secretaria de la
Contraloria Interna Municipal del municipio de Tizayuca Hgo.

Es un documento que describe paso a paso el desarrollo y sequimiento de las actividades
que realizan los servidores publicos en sus dreas de administrativas u operativas.

Este manual es producto de un esfuerzo colectivo, de todas y todos los servidores publicos
de la presidencia municipal, que, atendiendo los principios de eficiencia, eficacia, calidad y
economia, describieron sus actividades lo mas defallado posible para elaborar sus
procedimientos documentados, no sin considerar que las mismas, asi como el presente

manual estd sujefo a cambios uy mejoras en el transcurso de la presente administracion.
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OBIETIVO GENERAI

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.

OBIETIVOS ESPECIFICOS

I.  Confar 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.

. Determinar las responsabilidades por fallas o por errores.

ll.  Aumentar la eficiencia de los empleados indicindoles que deben hacer y como deben

hacerlo.
IV. Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcidn de fareas.

V.  Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de frabajo y evitar su alteracion

arbitraria
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO

4 Procedimiento de evaluacién de comunicacion inferna

% Procedimiento de evaluacidn de comunicacion externa
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Clave: MTIZ-DPEM-

T% z ﬂ PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE ECI-O1
B COMUNICACION INTERNA Version. 01

Fecha: Febrero 2022

OBJETIVO: Supervisar y evaluar los canales de comunicacion internos y externos de la
Administracion Plblica Municipal, asi como brindar la seguridad y calidad de la informacion.

ALCANCE:

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Coordinacion de control interno y Situacion patrimonial.

Coordinacion de Gestian de Calidad y GOM.

Todas las Unidades administrativas de la Administracion Pablica Municipal.
MARCO LEGAL:

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. Periodico Oficial del Estado de Hidalgo.
Marco Integrade de Control Inferno.

DEFINICIONES:

MICI: Marco Integrado de Control Interno.

GDM: Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

RESPONSABILIDADES:

Direccién de Planeacién y Evaluacion: Es responsable de supervisar y evaluar los

mecanismos de comunicacion interna de las diferentes unidades administrativas.

Coordinacitn de Control Interno y Situacion Patrimonial: Es responsable de supervisar y
evaluar los mecanismos de comunicacion internos, asi como 13 calidad de la informacion de
las unidades administrativas que general informacion publica.
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Coordinacion de Gestion de Calidad y GDM: Es responsable de evaluar y supervisar los
mecanismos de comunicacion interna, y la calidad de la informacion.

DESARROLLO: Establecer el procedimiento de evaluacion de los mecanismos instalados de
comunicacion interna dentro de la Administracion Pdblica Municipal.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA EVALUACION DE COMUNICACION INTERNA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA EVALUACION DE COMUNICACION INTERNA

No. Actividad Descripcian Responsable
Se calendariza la aplicacion de la evaluacion interna
en las diferentes unidades administrativas en
archiva Excel, inclugendo los siguientes datos:
: Unidad Administrativa a Evaluar. .
Calendarizacion Coordinador de control

1 para aplicacion de
evaluacion

Concepto a evaluar.

Nombre y firma del responsable de la Evaluacion.
Nombre y firma del responsable a Evaluar.

Fecha de aplicacion.

Firmas de elaboracion.

inferno y situacian
patrimonial

> Elaboracion de
oficio de
notificacion

Se realiza oficio de nofificacidn dirigido a las
unidades administrativas de la Administracion
Pablica Municipal firmado por el Director de
Planeacion y Evaluacion para evaluar los
mecanismos de comunicacién interna, mismo que
debera de incluir:

Unidad administrativa a evaluar;
Nombres del equipo evaluador u;
Fechas de evaluacion.

Coordinador de control
interno y situacion
patrimonial

Entrega de oficio
de notificaciones

Una wvez realizados los oficios imprime por
duplicado, firmando y sellando ambos, entregando
Gnicamente acuse de este a la unidad
administrativa a notificar.

Coordinador de control
interno y situacion
patrimonial
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Presentacidn del
equipo evaluador

De acuerdo con el calendario de evaluacion, el
equipo evaluador se presenta en la fecha y horario
programada de acuerdo con este en la unidad
administrativa a evaluar, presentandose con el
titular de esta para hacerle de conocimiento la
metodologia de aplicacion de esta actividad.

Coordinador de control
inferno y sifuacion
patrimonial

Aplicacion del
mecanismo de
evaluacion

Se aplicara la evaluacion de la comunicacion inferna
con base en el formato denominado “Evaluacion a
la comunicacion Interna”, mismo que contiene los
siguientes datos:

« Fecha de aplicacion.

e Unidad Administrativa evaluada.

« Nombre y firma del Titular de la Unidad
Administrativa Evaluada.

« Nombre y firma del Evaluador.

* Elementos a evaluar mediante la recepcion
y seguimiento de los mecanismos de
comunicacion interna: Oficios, Circulares,
Correos  electronicos, medios  digitales
disponibles para tal efecto.

e (riterios de evaluacion, mismos que se
evaluaran mediante los diferentes medios
electronicos disponibles para fal efecto,
(Oficios, circulares, correos electranicos,)
grupos conforme a:

¢Incluye destinatario?
;Contiene fecha de emision?
;Refiere control de registro?

Coordinador de control
interno y situacion
patrimonial
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¢5e encuentra fundado y motivado?

¢5e establecen fiempos de respuesta?

¢Contiene firma y sello de validacion del remitente
y del receptor?

¢Qué seguimiento se realizd?

;Que atencion se realizo al oficio?

e (Observaciones, se emitiran las
recomendaciones a los criterios que no
tienen cumplimiento.

Nota: En caso de contar con oficios a instancias
externas de la administracion publica municipal se
realizara la misma metodologia de evaluacion.

Elaboracidn y
entrega de Informe

Una vez aplicada la evaluacion de la comunicacion
interna a la unidad administrativa, el equipo
evaluador genera informe de observaciones y
recomendaciones, mismo que debera de contener
los siguientes datos:

« Numero de observaciones
e Descripcion de Recomendaciones.
e Firma y sello del equipo evaluador.

Teniendo los datos referidos anteriormente en el
informe, se debe de imprimir por duplicado, firmado
y sellado por el director de planeacion y evaluacion,
enfregando copia de este a la unidad administrativa
evaluada.

Coordinador de control
interno y situacion
patrimonial /Director de
Planeacion y Evaluacién




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HIDALGO

Seguimiento a

Se entrega oficic y anexo del informe de
ohservaciones a la unidad administrativa evaluada,

Director de Planeacion y

procedimiento

Término de procedimiento

7 observaciones y o N ‘ Evaluacion/ Unidad
sconItones suhcnam:llo la atencion En‘ tiempo y forma de las pililativa Evalis
observaciones correspondientes.
Teniendo el oficio de cumplimiento de la unidad
administrativa evaluada, se revisan que las
observaciones realizadas se hallan cumplido.
Si se cumple con las observaciones? Termina
procedimiento. Coordinador de Control
. Heviciia e | _ 1 In.temlfl y Situac_iﬁn
cumplimiento ;No se cumple con las observaciones?, si las | Patrimonial/Coordinador
ohservaciones realizadas no cumplen en el| de Gestidn de Calidad y
sequndo requerimiento, la unidad administrativa GOM
evaluada, nofificara a la Secretaria de la Contraloria
Inferna Municipal o al Comité de Etica y Conducta la
vulneracion al cadigo de ética para el seguimiento
al incumplimiento del mismo, siendo posibles
acreedores a sanciones.
9 Fin de




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE TIZAYUCA HIDALGO

CONTROL DE CAMBIOS:
e ';EE?AHQSE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
i Febrern 2022 Todo el Se elabora prﬂCEdill'ﬂiEI"l?‘ﬂ lle‘ la evaluacion
Documento de comunicacion inferna

Elabord Yo.B Autorizd
G 3
ﬁ. 4 . el :“'I' % @
TH:’“O‘C#H A ] £iudad
TIZAY 2il20-2024
M L‘( - CONTR MUNICIPAL
Lic. Mauricio PRI NICIPAL Mifa. Susana
Morquecho Alvarez Zamora Sofja Alejandiro Araceli Angeles
Coordinador de Director de Maldongdo Quezada
Gestion de Calidad Planeacién Villalpapdo Presidenta
y GOM evaluacion Secretarig de la Municipal

Contraloria Interna Constitucional
Municipal
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Clave: MTIZ-DPEM-

F z ﬂg PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE ECE-02
L COMUNICACION EXTERNA Version. 01

Fecha: Febrero 2022

OBJETIVO: Supervisar y evaluar los canales de comunicacion externos de la Administracion
Publica Municipal, asi coma brindar la seguridad y calidad de la informacion.

ALCANCE:

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Coordinacion de control interno y Situacién patrimonial.

Coordinacion de Gestidn de Calidad y GDM.

Todas las Unidades administrativas de la Administracion Pablica Municipal.

MARCO LEGAL:

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.
Marco Integrado de Control Inferno.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Lineamientos Técnicos generales para la publicacion homologacion y estandarizacion de la
informacidn de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del arficulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de

Transparencia.

Codigo de Etica de la Administracion Publica de Tizayuca, Estado de Hidalgo.
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DEFINICIONES:

MICI: Marco Integrado de Control Interno.

GDM: Guia Consultiva de Desempefio Municipal.

RESPONSABILIDADES:

Direccion de Planeacién y Evaluacién: Es responsable de supervisar y evaluar los
mecanismaos de comunicacion externa de las diferentes unidades administrativas.

Coordinacion de Control Interno y Situacion Patrimonial: Es responsable de supervisar y
evaluar los mecanismos de comunicacion externos, asi como la calidad de la informacion de

las unidades administrativas que general informacion publica.

Coordinacion de Gestion de Calidad y GOM: Es responsable de evaluar y supervisar los
mecanismos de comunicacidn externa, la calidad.

DESARRDLLO: Establecer el procedimiento de evaluacion de los mecanismos instalados de
comunicacion inferna y externa dentro de la Administracion Pablica Municipal.

12
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA EVALUAGION DE COMUNICACION EXTERNA

CODRDINADOR DE CONTROL INTERNO ¥ SITUACIGN
!rmummm.'mmmnmn:muwmvm | UNIDAD ADMINISTRATIVA EVALUADA §‘

Inicio

Inicio de Revisidn

Desarrolle de Revision

Entrega de oficio e informe de __ ald =

Re . (s, Notificacién a la contraloria interna municipal
Revision de cumplimiento =+ N0 —* " parala aplicacién de la posible sancién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE LA EVALUACION DE COMUNICACION EXTERNA

No.

Actividad

Descripcion

Responsable

Inicio de Revision

De forma trimestral se revisara el contenido de la
pagina web del municipio “Tizayuca.gob.mx”,
rendicion de cuentas en Armonizacion Contable, asi
como de las obligaciones comunes y especificas del
apartado de Transparencia.

Coordinador de Control
Interno y Situacion
Patrimonial/Coordinador
de Gestion de Calidad y
GDM

Desarrollo de
Revision

Se realiza informe de ohservaciones, mismo gue
debe de contener los criterios evaluados, los cuales
son:

Dbligaciones de Transparencia: deben de cumplir
con los “Lineamientos Técnicos generales para la
publicacian homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacian Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.”, los cuales
s0n:

e Lainformacion de las obligaciones comunes
de transparencia del sujeto obligado debera
de publicarse de forma trimestral, salvo
aquella informacion que por naturaleza sea
modificada debera de acfualizarse y
publicarse en el periodo que actualizacion
mencionada en los lineamientos anteriores.

Coordinador de Control
Interno y Situacion
Patrimonial/Coordinador
de Gestidn de Calidad y
GDM
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Rendicion de Cuentas: se deberd evaluar los
criterios de la ley de confabilidad gubernamental:

e La informacion financiera es actualiza de
manera trimestral, 30 dias posteriores al
cierre del periodo.

« Ley de Ingresos del ejercicio fiscal en curso.

¢ Presupuesto de egresos del ejercicio fiscal
en curso.

o Informacion contable del ejercicio fiscal en
Curso.

e Informacion presupuestaria del ejercicio
fiscal en curso.

¢ Informacion programdtica del ejercicio fiscal
en curso.

e Informacion de disciplina financiera del
ejercicio fiscal en curso.

¢ Manual de Contabilidad Gubernamental.

« Link de acceso a los Acuerdos CONAC.

Pagina web: Se debe de evaluar la calidad del
contenido de la informacion de interés pablico:

e Nombre, foto y cargo de funcionarios y
servidores plblicos de la Administracion
Publica Municipal.

e Formatos, requisitos e  informacion
complementaria para el tramite y servicio se
encuentre dentro del vinculo generado.

» Los botones de acceso permitan visualizar
la informacion descrita.

e Mision y Visién Publicada

e Plan Municipal de Desarrollo Publicado
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» Acceso al botén de quejas y denuncias
e Se encuentre publicado el directorio de la
Administracion Piblica Municipal

Entrega de oficio e

Una vez revisada la informacion descrita en el
punto anterior se entregara oficio e informe de

Coordinador de Control
Interno y Situacion

cumplimiento.

informe de o N e Patrimonial/Coordinador
. observaciones al titular administrativa ) _

observaciones o g de Gestitn de Calidad y

evaluada para su atencion, y seguimiento.

GDM

La unidad administrativa debera de atender en
Seguimientode |tiempo y forma  las  observaciones | Unidad Administrativa
observaciones | correspondientes, a través de oficio de Evaluada

Revision de
cumplimiento

Teniendo el oficio de cumplimiento de la unidad
administrativa evaluada, se revisan que las
abservaciones realizadas se hallan cumplido.

¢Si se cumple con las observaciones? Termina
procedimiento.

;No se cumple con las observaciones?, si las
observaciones realizadas no cumplen en el
sequndo requerimiento, la unidad administrativa
evaluada, notificara a la Secretaria de la Contraloria
Interna Municipal o al Comité de Etica y Conducta la
vulneracion a! cédigo de ética para el seguimiento
al incumplimiento de este, siendo posibles
acreedores a Sanciones.

Coordinador de Control
Interno y Situacion
Patrimonial/Coordinador
de Gestion de Calidad y
GDM
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Finde

s Término de procedimiento
procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS:
RE\:;iﬂ.H I;EE?J:QEE SECCION DESCRIPCION Y MOTIVO DEL CAMBIO
2022 Todo el Se elabora procedimiento de la evaluacidn de
01 Documento la comunicacién extema

Elaboro

e

gl | Y JUEEI'IEI

Lic. Mauricio
Morquecho Alvarez ~ Zamora Sorja Araceli Angeles
Coordinador de Director d Quezada
Gestidn de Calidad Planeacion Presidenta
y GOM evaluacion Secretario de la Municipal
Contraloria Interna Constitucional

Municipal
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