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L PRESENTACION

Con el propdsito de que las y los servidores publicos que integran la Contraloria conozcan las
actividades a realizar dentro del ambito de su competencia, asi como la forma precisa para llevarlas
a cabo, se presenta este manual que contiene la descripciéon detallada y especifica de los
procedimientos de esta dependenciay es, por tanto, una herramienta importante para el quehacer

cotidiano de esta area de la Administracién Publica Municipal.

El manual plasma de manera organizada como se lleva a cabo cado uno de los procesos presentes
en la dependencia para agilizar el éptimo desempeno de la misma; por ello es también un

instrumento evaluador de la efectividad de las funciones y el resultado del trabajo realizado.

En este contexto, la Unidad de Planeacidn, pone a disposicion el “Manual de Procedimientos de

la Contraloria” para su consulta permanente.
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. OBIJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos de la Contraloria contiene una descripcidon precisa de cémo
deben desarrollarse las actividades de cada uno de sus departamentos, incluye ademas los puestos
0 unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion;
ademads servira como una guia a el personal del servicio publico en la ejecucién de las funciones

operativas de la unidad administrativa, para la prestacién de un servicio o la atencién de un tramite

en particular.
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118 DELEGACION ADMINISTRATIVA

Nombre del§EIaboraci6n, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento: corriente

Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a
Objetivo: la adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo
Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B |La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa analizara el presupuesto
autorizado y de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de
presupuesto.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa realizar una
adecuada planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

B |aasignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacion del
gasto.

B | aTesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa
las observaciones detectadas en la programacidén del presupuesto para su correccion.

B [a Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio
la asignacioén presupuestal definitiva.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa, ejercer el
presupuesto conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica
establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracion y programacién del presupuesto del gasto corriente
Descriptivo:

No. | Responsable Actividad
] Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer
Municipal el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa.
Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto
3 Coordinaciéon | de egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal
o Delegaciéon | (PbRM), se calendarizay programa la adquisiciéon de bienesy servicios.
Administrativa | Ingresa la informacién al sistema del presupuesto de egresos, realiza
la impresion y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacion.
5 . . Posteriormente informa via oficio a la Dependencia, el presupuesto
Municipal . . L
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la
aplicaciéon del presupuesto.

2 Dependencia

6 Dependencia

FIN
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Diagrama:

1. Elaboracién, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal

Dependencia

Coordinacion o Delegacion Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,

) 4
N

el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo

tuna a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa.

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de|
presupuesto de egresos, con basel
en el Programa basado en|
Resultados Municipal (PbRM), se
calendariza 'y programa la
adquisicion de bienes y servicios.

Ingresa la informacion al sistemal
del presupuesto de egresos, realiza

Envia el anteproyecto al
Ayuntamiento para su aprobacion.

Posteriormente informa via oficio a
la Dependencia, el presupuesto
autorizado para dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

FIN

la impresion y recaba la firma de la|
o el titular.
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Nombre de
Procedimiento:

jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las oficinas municipales

Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios

Objetivo: para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B L|La Coordinacién o Delegacién Administrativa deberd realizar las solicitudes de la compra o
contratacion de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucion de los programas planteados en
el Plan de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B [a compra o contratacién de bienes o servicios que realice la Direccién General de
Administraciéon se sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Es responsabilidad de la Coordinaciéon o Delegacidn Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacién programatica establecida en el
mismo.

B [a Coordinaciéon o Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de
control establecidos por la Direccion General de Administracion para el seguimiento de las
requisiciones.

B [as solicitudes de adquisicion y de servicio, seran ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccién de
Recursos Materiales de la Direccion General de Administracion.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en gque se llevard a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B [a o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa debera elaborar las solicitudes
de adquisicién y las 6rdenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B E| formato de solicitud de adecuacidn presupuestaria debera contener: monto, firma,
justificacién, relacion por clave presupuestaria y calendarizaciéon de las transferencias a realizar.

B |aoeltitular de la Coordinacion o Delegaciéon Administrativa es responsable de la elaboraciéon
de solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia
presupuestal de las partidas a afectar.

B Laejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizaciéon presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de |la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B |La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante
comunicacién con las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicidn y
ordenes de servicio.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacidon Administrativa sera responsable de que los
bienes o servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.
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B |3 o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de realizar los
movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

municipales
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Recibe solicitud del area usuaria para la contratacién de un servicio o
la compra de un bien, la revisa y verifica que cuente con el
presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato
definido, el cual turna mediante oficio a la Direccién General de
Administracion.

Direccion
General de
Administracion

Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y
lo turna a la Coordinacion o Delegacion Administrativa solicitante.

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de
Suficiencia Presupuestal para Adquisicion de Bienes o Contratacion
de Servicios; turna ambos documentos a la Tesoreria Municipal para
la autorizacidn presupuestal correspondiente.

Tesoreria
Municipal

Recibe las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, verifica si
cuenta con suficiencia presupuestal:

(Es procedente?

No
Devuelve a la Coordinacion o Delegacién Administrativa
documentos para efectuar las correcciones correspondientes.

los

Coordinacion o

Delegacion
Administrativa

Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a
la Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizaciéon
de adecuaciones presupuestales (transferencia).

10

n

Tesoreria
Municipal

Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:

¢Procede?

No
Indica via oficio a la Coordinacién o Delegaciéon Administrativa los
motivos de la improcedencia.

FIN

Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.

Si

Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son
remitidos a la Coordinacion o Delegacion Administrativa para su
tramite respectivo.

12

Coordinacién o
Delegacién
Administrativa

Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las
remite mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o
servicios requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la
Direccion General de Administracion.

13

Recibe solicitud de compra y determina:

¢.Es procedente la solicitud?
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No. | Responsable Actividad
Direccion No
14 Informa a la Coordinacién o Delegacién Administrativa solicitante los
General de . . . .
. . .. motivos de la improcedencia de la solicitud.
Administracion
FIN
. . Si:
Direccion . . .
Elabora la compra o contratacidn de servicio e informa a la
15 General de . ., . . .
. . .. Coordinaciéon o Delegacién Administrativa la fecha en la que se
Administracion

entregaran los bienes o servicios.

Coordinacién o | Informa al drea usuaria la fecha en la que se entregaran los bienes o
16 Delegacién servicios y da seguimiento a la recepcion.

Administrativa

FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del drea usuaria para la
contratacidn de un servicio o la compra
de un bien, la revisa y verifica que
cuente con el presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato definido,
el cual turna mediante oficio a la
Direccion General de Administracion.

h 4
w

Recibe la solicitud, elabora el estudio de
mercado correspondiente ylo turna a la
Coordinacién o Delegacion
Administrativa solicitante.

Recibe estudio de mercado, requisita el
formato  Solicitud de  Suficiencia
Presupuestal para Adquisicion de
Bienes o Contratacién de Servicios;
turna ambos documentos a la Tesoreria
Municipal ~ para la  autorizacién
presupuestal correspondiente.

h 4
w

Recibe las solicitudes de adquisicidn vy
ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicio, solicita a la
Tesoreria  Municipal mediante el
formato respectivo la realizacion de
adecuaciones presupuestales
(transferencia).

Devuelve a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa los|
documentos  para  efectuar las
correcciones correspondientes.

No
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municipales

Coordinacion o Delegacion
Administrativa

Direccion General de Administracion

Tesoreria Municipal

Indica via oficio a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa los motivos|
delaimprocedencia.

®

Realiza los movimientos en el sistemal
correspondiente.

5

Obtiene las solicitudes de adquisicién y
o6rdenes de servico y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
a la o el titular de la Direccién General
de Administracion.

) 4
-
w

Recibe solicitud de compra vy
determina:

éProcede?

Informa a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa
solicitante los motivos de la
improcedencia de la solicitud.

FIN

Valida con firma y sello los documentos,
posteriormente son remitidos a la
Coordinacién o Delegacion|
Administrativa  para su  tramite|
respectivo.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Coordinacién o Delegacién

L. 3 Direccion General de Administracion Tesoreria Municipal
Administrativa

Elabora la compra o contratacién de
servicio e informa a la Coordinacion o

17 |« Delegacion Administrativa la fecha en la
que se entregaran los bienes o
servicios.

Informa al drea usuaria la fecha en la
que se entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento a la recepcion.

FIN

Segunda Edicion



Manual de Procedimientos de la
Contraloria

‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombrc:a . del Alta de personal
Procedimiento: |

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las
reas de la Dependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral
Nntre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Toda alta de personal, se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual
debera contar con las firmas de autorizacion.

Los movimientos podran tramitarse previa autorizacién de la Direccidén de Recursos Humanos.

|u

La Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico
de Movimiento de Personal”, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el
expediente, el cual debe constar de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacion oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacion (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por
una autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleoy Curriculum Vitae

o 2 fotografias tamano infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos

o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y ultima)
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o Cédula informativa de manifestacion de bienes

o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticiéon

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, presentar
a la o el nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente
informarle de sus horarios y actividades a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la constancia de no registro de
inhabilitacion que emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México.

B No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacidn requerida,
de las autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B [afecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de
la quincena.

B [ os movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente
la Direccion General de Administracion.
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3. Alta de personal

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad

Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el

1 seleccionado como servidor publico de la administracién publica
municipal.

5 Coordinacién | Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona

o Delegacién | que causard alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion
de Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a

desarrollar, asi como su area de adscripcion.
FIN
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3. Alta de personal

Coordinacién o Del ;2 dministrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracion publica
municipal.

—(

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
alta y recaba las firmas correspondientes.

Sos

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccién de Recursos
Humanos.

o

Citaa lao el servidor publico para su ingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su drea de adscripcion.

FINL

@:
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Nombrc:a . de Baja de personal
Procedimiento:

§Gestionar el movimiento de baja de personal de las areas de la
Objetivo: Dependencia con el propdsito de finalizar las relaciones laborales entre la o
el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa informar a
la o el servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B Elfiniquito por terminacién laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba
carta de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la
institucion.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacidn Administrativa remitira por oficio el Formato
Unico de Movimiento de Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccion de
Recursos Humanos, dando aviso conjuntamente a la Contraloriay al Departamento de Control
Patrimonial, de |la baja de la o el servidor publico.

B [as solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a la
Coordinacién o Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor publico interesado
presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las
areas el envio extemporaneo de este documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres
continuas, tendra que ser notificado a la Direccidon de Recursos Humanos mediante el Acta
Administrativa correspondiente para proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal del
Trabajoy la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B [a o el titular de la Coordinacidon o Delegacidn Administrativa es responsable de informar a la
o el servidor publico de su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algun mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacién o
Delegacion Administrativa solicitara a la o el servidor publico la preparaciéon e integracion del
Acta de Entrega Recepcidn en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno
para el OSFEM, otro para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y
uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcién, debera gestionar ante las
instancias correspondientes, la emisidon a su nombre de las constancias de no adeudo
econdmico; patrimonial y documental.

B |a o el titular de la Coordinacidon o Delegaciéon Administrativa es responsable de informar a la
Contraloria Municipal, a la Direccion de Servicios Generales y a las o los servidores publicos
entrante y saliente la hora y fecha en la que se llevara a cabo la entrega recepcion.
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B |aoeltitulardela Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de atestiguar que
la entrega recepcion se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.

B [ os movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente
la Direccion General de Administracion.
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4. Baja de personal

Descriptivo:

No. Responsable Actividad
] Informa al personal su situacién laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de
2 . .. la baja del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes
Coordinacién o . g
.. de la o el servidor publico.
Delegacion n .
. . ¢Es mando medio o superior?
Administrativa _
Sit
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuarioy contrasefna del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcion, genera usuario
Municipal y contrasefa y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Coordinaciéon o Delegaciéon Administrativa y
5 Servidor de la Contraloria Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
Publico Secretaria del Ayuntamiento, Direccién General de Administraciony
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administraciéon/
Tesoreria
Municipal
o Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en
. el Sistema CREG.
Servidor - —
Pablico Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepciény
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
No:
Departamento . - . . .
Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los
9 de Control . o e . -
. . bienes del personal de baja, informando via oficio a la Coordinacion
Patrimonial ., - :
o Delegacion Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de
10 | Coordinacién o | Personal para la baja y se remite por oficio a la Direccién de Recursos
Delegacién Humanos, acompanado de la renuncia.
n Administrativa | Envia a la o el servidor publico al Departamento de Administracion
de Personal, guedando una vacante disponible.
FIN

Segunda Edicion

23




Manual de Procedimientos de la

Contraloria
Ayumlenm ﬂ;#ﬂum
2022 -2024
Diagrama:

4. Baja de personal

ativa

Contraloria Municipal

Servidor Publico

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién

General de Administracion /Tesoreria
Municipal

INICIO

Informa al personal su
situacion laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
delao elservidor publico.

2Es mando medio 0
superior?

Si

Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica
el movimiento y solicita
usuario y contrasefia del
Sistema de Control de
Recursos en  Entidades
Gubernamentales (CREG).

Recibe el oficio, agenda el
acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefia
y notifica por oficio al
servidor publico.

h 4
v

Recibe los oficios de la
Coordinaciéon o Delegacion
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.

Solicita por oficio las
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccin
General de Administracién y
Tesoreria Municipal.

i

J remite al servidor publico

Recibe las constancias y
procede a preparar la
entrega recepcion en el

Sistema CREG.

()

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entregal
recepcion y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los  documentos;
correspondientes.

FIN

Emiten las constancias y las
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4. Baja de personal

Coordinacion o Delegacion Administrativa

Departamento de Control Patrimonial

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

Recibe el oficio, agenda el acto de entrega
recepcidn, genera usuario y contrasefia y
notifica por oficio al servidor publico.

Recibe el oficio, procede a realizar los
ajustes en el sistema a los bienes del
personal de baja, informando via oficio a
la Coordinacion o Delegacion
Administrativa.

FIN
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v. DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL

Nombre del Integracién y capacitacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y

Procedimiento Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales

Objetivo: | Contar con un Comité Ciudadano auxiliar, el cual es elegido de manera democratica
por las y los beneficiados de la obra y/o accién; integrado por tres contralores(as)
sociales, quienes participaran como observadores(as) durante el desarrollo de la obra

y/o accién, a fin de incidir en la correcta aplicacidon de los recursos.

POLITICAS APLICABLES

B Para la integracién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, y Comités Ciudadanos de
Control y Vigilancia Municipales, el Departamento de Contraloria Social a través de la
Contraloria recibird mediante oficio por parte del area ejecutora, la programacion de la(s)
conformacién(es) con fecha(s) y lugar(es) debiendo anexar copia del expediente técnico de la

obra, accidn o programa social.

B Cuando en la ejecucion de la obra y/o accién se ejerzan recursos federales y/o estatales totales
o parciales, la Contraloria, enviard un oficio a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México (SECOGEM), para que suministre material consistente en: acta constitutiva,
guia de funcionamiento, bitacora de inspeccién, reportes de estado fisico de obra, reporte

ciudadano y folder de archivo, a fin de que se constituya el COCICOVI.

B E| Departamento de Contraloria Social, verificard la programacién gue remiten las areas
ejecutoras para la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia (COCICOVI) y

Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales (COCICOVIM).

B Las dependencias ejecutoras que manejan Programas Sociales y Obra Publica, son: Direccidon
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, Direccion General de
Desarrollo Social, Direccidén General de Desarrollo Econémico y la Direccién General de Medio
Ambiente, las cuales deberan enviar a la Contraloria el empadronamiento de las obras y/o

acciones debidamente requisitado.

B | a Contraloria, enviard un oficio de invitacién a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, para que un(a) Promotor(a) Social, asista a la integracion de los comités,

cuando la obra se ejecute exclusivamente con recursos federales y estatales.

Segunda Edicion 26



Manual de Procedimientos de la
Contraloria

B, ),
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

B El| Departamento de Contraloria Social, testificara la conformacién de los comités cuando esta
sea realizada por la SECOGEM y cuando se trate de recurso municipal, lo constituira y
capacitara, haciéndoles de su conocimiento la normatividad por la cual se rigen los COCICOVI

y COCICOVIM, asi como de las funciones que deben desempenar en el proceso de la obra.

B [a normatividad que da fundamento a la integracion tanto del Comité Ciudadano de Controly
Vigilancia y el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia Municipal son la Constituciéon Politica
del Estado Libre y Soberano de México, Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley Organica Municipal del Estado de México,
Bando Municipal, Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca y demdas ordenamientos y

disposiciones juridicos-administrativos aplicables

B La constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia para una obra publica tendrd
gue ser antes del 30% de avance y para el caso de programas sociales, antes del inicio de

entrega de beneficios.
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1. Integracion y capacitacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Contraloria Recibe oficio de solicitud de constitucion de COCICOVI o
COCICOVIM por parte de la dependencia ejecutora y copia del
expediente técnico de las obras o programas sociales a ejecutarse y
turna a la Direccidn de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

2 Direcciéon de Recibe oficio de solicitud para la constitucién de COCICOVI o
Auditoria de Obra | COCICOVIM de obras y/o acciones y lo remite al Departamento de
y Contraloria Contraloria Social para su atencion.
Social
3 Recibe el oficio y coordina acciones con las dependencias

involucradas con la finalidad de lograr en tiempo y forma la
constituciéon y capacitacion de los COCICOVI o COCICOVIM.
4 Envia oficio de invitacion firmado por la o el Contralor, a la Secretaria
de la Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM),
con la programacién y empadronamiento de las obras y/o acciones
Departamento de | para la constituciéon del COCICOVI cuando se trata de recurso
Contraloria Social | federal o estatal; solicitandole la intervencién de una o un Promotor
Social y la papeleria correspondiente, para la conformacion del
mismo.
5 Constituye el Comité una vez llevada a cabo la elecciéon democratica
de las o los Contralores Sociales en el sitio de la obra o programa
social, mediante el llenado del Acta Constitutiva y realiza la
capacitacién correspondiente en coordinacién con personal de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

.Se conformé el COMITE?

6 No:

Informa por oficio firmado por la persona titular de la Contraloria, a
la Secretaria de la Contraloria del Estado de México que no se llevd
Departamento de | a cabo la constitucion del Comité.

7 Contraloria Social | Levanta acta circunstanciada en coordinacién con el drea ejecutora,
en la cual se exponen los motivos por los que no se llevé a cabo la
constitucion del Comité. Reinicia el procedimiento.

8 Si:

Envia por oficio firmado por la persona titular de la Contraloria, a la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México el acta de la
Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia para su
resguardo y custodia.

FIN
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Diagrama:

1. Integracién y capacitacién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia Municip ales

Direccién de Auditoria de Obray

Contraloria Social Departamento de Contraloria Social

Contraloria

INICIO

Recibe oficio de solicitud de constitucién de
COCCOVI o COCICOVIM por parte de la
dependencia ejecutora y copia del expediente
técnico de las obras o programas sociales a
ejecutarse y turna a la Direccién de Auditoria
de Obray Contralorfa Social.

Recibe ofido de solicitud para la
constitucién de COCICOVI o COCICOVIM
de obras y/o acciones y lo remite 3
Departamento de Contralorfa Social para
su atencién.

Recibe el oficio y coordina acciones con las
dependencdias involucradas con la finalidad de
lograr en tiempo y forma la constitucion y
capacitacién de los COCICOVI o COCICOVIM.

Envia oficio de invitacién firmado por la o el
Contralor, a la Secretaria de la Contraloria del
Gobiemo del Estado de México (SECOGEM),
con la programacién y empadronamiento de
las obras y/o acciones para la constitucion del
€OTCOVI cuando se trata de recurso federal o
estatal; solicitandole la intervencién de una o
un  Promotor Social y la papeleria
correspondiente, para la conformacién del
mismo.

Constituye el Comité una vez llevada a cabo la
eleccién democrética de las o los Contralores Sociales
en el sitio de la obra o programa social, mediante el
llenado del Acta Constitutiva y realiza la capacitacién
correspondiente en coordinacién con personal de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado|
de México.

'Se conformé €'
COMITE?

° v

,__@ﬁ

Informa por oficio firmado por la persona
titular de la Contraloria, a la Secretaria de la|
Contraloria del Estado de México que no se
llevé a cabo la constitucién del Comité.

@_

levanta acta  circunstanciada  en
coordinacién con el area ejecutora, en la
cual se exponen los motivos por los que
no se llevé a cabo la constitucién del
Comité.

()

Envia por oficio firmado por la persona
titular de la Contraloria, a la Secretaria de
la Contraloria del Estado de México el acta

de la Constitucién del Comité Ci
de Control y Vigilancia para su resguardo y
custodia.

FIN
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Nombre del .. . . .
L. . Seguimiento a reportes ciudadanos de diversas obras, programas sociales y/o
Procedimiento ,.ciones

Objetivo: Brindar atencidon de manera rapida y oportuna a los reportes emitidos por el personal
’ - de la Contraloria Social, en relacion a las obras y/o acciones que se estan ejecutando en

su localidad.

POLITICAS APLICABLES

B Lasy los contralores sociales, podran remitir sus reportes a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México, o directamente a la Contraloria, a través del formato de Reporte
Ciudadano; escrito libre, via telefénica o correo electrénico referentes a las diversas obras,
programas sociales y/o acciones.

B El tiempo limite de las dependencias ejecutoras para dar respuesta a los reportes esde 3a 5
dias habiles contados a partir de la recepcién del documento, con fundamento a lo establecido
en el Articulo 127 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México y
Municipios.

B |La Contraloria recibird el formato de Reporte Ciudadano por parte de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México y/o personal de la Contraloria Social, para la
atencién correspondiente.

B |a Contraloria debera enviar mediante oficio al area ejecutora el reporte ciudadano para su
atencién en un plazo no mayor a cinco dias habiles una vez recibido este.

B E| Departamento de Contraloria Social, dard atencion a las quejas y/o denuncias ciudadanas a
través de su correo electrénico, por medio del formato de Reporte Ciudadano o a través de la
Secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado de México; y deberd dar respuesta en un
término no mayor a 15 dias habiles, a partir de la recepcién de las mismas.

B Encasodeincumplimiento ala atencién de los reportes por parte de las dreas ejecutoras, podra
levantarse una falta administrativa, en los términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, en coordinacién con la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas.
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2. Seguimiento a reportes ciudadanos de diversas obras, programas sociales y/o acciones
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Personal de Remiten el Reporte Ciudadano, a la Secretaria de la Contraloria del
Contraloria Social | Gobierno del Estado de México o a la Contraloria, referente a las
diversas obras, programas sociales y/o acciones que se desarrollan
en su comunidad.
2 Secretaria de la Recibe el formato de Reporte Ciudadano y lo envia a la Contraloria
Contraloria de solicitando por oficio, se dé la atencién requerida por el personal de
Gobierno del contraloria social.
Estado de México
3 Recibe oficio con reporte ciudadano anexo y lo turna a la Direccién
Contraloria de Auditoria de Obra y Contraloria Social, con el objeto de atendery
dar seguimiento.
4 Direcciéon de Recibe, analiza el oficio e instruye al Departamento de Contraloria
Auditoria de Obra | Social, dar atencién y seguimiento al reporte ciudadano.
y Contraloria
Social
5 Recibe Reporte Ciudadano, lo analizay elabora oficio dirigido al area
ejecutora a través de la persona titular de la Contraloria, solicitando
Departamento de | dar atencién a las observaciones sefialadas en el reporte ciudadano,
Contraloria Social | respecto del programa social, accién u obra y en su caso, le solicita
al drea ejecutora lleve a cabo una visita de verificacién y solicita el
informe sobre las acciones realizadas para solventar el reporte
ciudadano.
6 Departamento de | Elabora oficio de resultados derivado de la respuesta obtenida por
Contraloria Social | parte del area ejecutora y lo envia a la Direccién de Auditoria de
Obray Contraloria Social para su analisis y aprobacién y/o en su caso
comentarios adicionales.
7 Direccion de Recibe oficio, lo analizay lo envia a la Contraloria para recabar firma
Auditoria de Obra | de la persona Titular.
y Contraloria
Social
8 Recibe oficio de resultados, lo analiza, lo firma y lo envia a la
Secretaria de la Contraloria del Estado de México, cuando ésta
Contraloria remitio el reporte, y/o Contralor/a Social que emitié el reporte ya sea
de manera directa o a través del correo electrénico informandole el
seguimiento que se le brindo.
9 Departamento de | Elabora expediente y archiva.
Contraloria Social
FIN
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Diagrama:

2. Seguimiento a reportes ciudadanos de diversas obras, programas sociales y/o acciones

Personal de Contraloria Social

Secretaria de la Contraloria de Gobierno
del Estado de México

Contraloria

Direccion de Auditoria de Obray
Contraloria Social

Departamento de Contraloria Social

INICIO

Remiten el Reporte Ciudadano, a la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México o a la Contraloria,

alasd obras,
sociales y/o acciones que se desarrollan
en su comunidad.

Recibe el formato de Reporte Giudadano
y lo envia ala Contraloria solicitando por

oficio, se dé la atencién requerida por el
personal de contraloria social.

Recibe oficio con reporte cudadano
anexo y lo tuma a la Direccion de

Auditoria de Obra y Contraloria Sodial,
con el objeto de atender y dar

seguimiento.

Recibe, analiza el oficio e instruye al
Departamento de Contraloria Social, dar|

atencién y seguimiento al reporte
ciudadano.

Recibe Reporte Ciudadano, lo|
analiza y elabora oficio dirigido al
rea ejecutora a través de Ia|
persona titular de la Contraloria,|
solicitando dar atencion a las|
observaciones sefialadas en el
reporte ciudadano, respecto del
programa social, accién u obra y|
en su caso, le solicita al dreal
ejecutora lleve a cabo una visital
de verificacion y solicita el
informe sobre las acciones|
realizadas para solventar el
reporte ciudadano.

Elabora oficio de resultados|
derivado de la respuesta
obtenida por parte del areal
ejecutora y lo enviaa la Direccién

Recibe oficio, lo analiza y lo envia a la

Recibe oficio de resultados, lo
analiza, lo firma y lo envia a la
Secretaria de la Contraloria del
Estado de México, cuando ésta
remitié el reporte, y/o Contralor/|

Contraloria para recabar firma de la
persona Titular.

de Auditoria de Obra y|
Contraloria Social para su analisis|
y aprobacién y/o en su caso
comentarios adicionales.

a Social que emitié el reporte ya
sea de manera directa 0 a través
del correo electronico’
informandole el seguimiento que
se le brindo.

Segunda Edicion

32




Manual de Procedimientos de la
Contraloria

‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Nombre del e o . .
. . Verificacion de obras en proceso y terminadas conjuntamente con las o los
Procedimiento:

contralores sociales

uxiliar al municipio en la observacion y vigilancia de las obras con un enfoque
reventivo; verificando que éstas se realicen con calidad, eficiencia, honestidad y
ransparencia.

POLITICAS APLICABLES

B [a Contraloria, recibird el oficio con la programacién de la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México (SECOGEM) cuando se trate de recursos federales y estatales,
para la verificaciéon de obras en proceso y terminadas.

B |a Contraloria enviara oficio dirigido a la SECOGEM, indicando el personal comisionado para
llevar a cabo dicha verificacion en las fechas estipuladas en el Proyecto Especifico del Programa
de Contraloria Social.

B |a Contraloria asiste a la verificacion de las Obras en conjunto con personal de la SECOGEM y
la Direccion de Obras Publicas para verificar, conjuntamente, el estatus de las obras.

B |a Contraloria enviara mediante oficio a la SECOGEM los resultados obtenidos de dicha
verificacion. En caso de observaciones o irregularidades en las obras, se dara vista a la Direccidn
General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas solicitando la
solventacion de las mismas.

B Elincumplimiento a la atencidn de hallazgos, podrd constituir una falta administrativa, en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
en cuyo caso, se envia por segunda ocasién un recordatorio mediante oficio, de hacer caso
omiso a éste, se turna a la Direccidon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas,
dependiente de la Contraloria, para los efectos legales a que haya lugar.
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3. Verificaciéon de obras en proceso y terminadas conjuntamente con las o los contralores

sociales
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Secretaria de la Envia oficio a la Contraloria con la programacion para la verificacion
Contraloria de de obras en proceso y terminadas al inicio de cada afo.
Gobierno del
Estado de México

2 Contraloria Recibe analiza y turna con instrucciones el oficio a la Direcciéon de
Auditoria de Obra y Contraloria Social para su atencién y
seguimiento.

3 Direcciéon de Recibe oficio de programacién para la verificacion de obras en

Auditoria de Obra | proceso y terminadas y lo remite al Departamento de Contraloria
y Contraloria Social para su atencion.
Social

4 Recibe oficio y selecciona el personal que asistira a las inspecciones;
asi mismo, coordina las acciones con la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México y Contralores Sociales, con el fin

Departamento de | de lograr en tiempo y forma la verificaciéon de obras en proceso y
Contraloria Social | terminadas.

5 Informa los resultados de cada inspeccidon a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria Social, especificando las
verificaciones realizadas, asi como las observaciones aplicables.

6 Direccién de Recibe el reporte de resultados y revisa las verificaciones realizadas

Auditoria de Obra | y en su caso, la existencia de observaciones aplicables.
y Contraloria
Social
¢ Tiene observaciones?

7 Direccion de No:

Auditoria de Obra | Canaliza el reporte de resultados a la Contraloria para su firma.
y Contraloria
Social

8 Contraloria Recibe y firma el oficio con el informe de resultados y remite a la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas para su conocimiento.

FIN

9 Direccion de Si:

Auditoria de Obra | Envia oficio a la Direccion General de Desarrollo Urbano,
y Contraloria Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, firmmado por la persona
Social titular de la contraloria informmando los hallazgos detectados en la
obra mediante la descripcidon y reporte fotografico, solicitando la

atencién y/o en su caso la reparacion de las fallas.
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No Responsable Actividad
10 Direccion General | Recibe oficio con reporte anexo, analiza y envia oficio a la empresa
de Desarrollo constructora que desarrolld la obra, solicitandole llevar a cabo la(s)
Urbano, reparacion(es), sefialadas(s).
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
Ll Empresa Recibe oficio con reporte y si son procedentes, realiza las
Constructora reparaciones(s) descritas a la obra en proceso o terminada e informa
a la Direcciéon General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, agendando fecha y hora para la
supervision de las reparaciones.
12 Direccidon General | Recibe reporte de reparaciones a la obra en proceso o terminada,
de Desarrollo efectuadas por la empresa constructora e informa y agenda con
Urbano, personal del Departamento de Contraloria Social, visita de
Ordenamiento verificacion a las reparaciones.
Territorial y Obras
Publicas
13 Departamento de | Revisa las reparaciones efectuadas junto con la empresa
Contraloria Social | constructora y personal de la Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y emite sus
comentarios finales, en el reporte de resultados.
FIN
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Diagrama:

3. Verificacién de obras en proceso y terminadas conjuntamente con las o los contralores sociales

Secretaria de la Contraloria de Gobierno

Contraloria

Direccién de Auditoria de Obray

Departamento de Contraloria

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y

terminadas y lo remite al Departamento

de Contraloria Social para su atencién.

Recibe oficio y selecciona el
personal que asistird a las|
inspecciones;  asi  mismo,
coordina las acciones con la
Secretaria de la Contraloria del
Gobiemo del Estado de México y
Contralores Sodiales, con el fin de
lograr en tiempo y forma la
verificacion de obras en proceso
y terminadas.

Informa los resultados de cada;
inspeccién a la Direccion de|
Auditoria de Obra y Contraloria

Recibe el reporte de resultados y revisa
las verificaciones realizadas y en su caso,
la  exstencia de observaciones
aplicables.

Recibey firma el oficio con el informe de:
resultados y remite a la Direccién
General de  Desarrollo  Urbano,
Ordenamiento  Territorial y  Obras

Publicas para su conocimiento.

&Tiene
qbservacione;

Canaliza el reporte de resultados
alaContraloria para su firma.

Envia ofido a la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas, firmado por la personal
tituar de la  contraloria

Sodial, especificando las
verificaciones  realizadas, ~ asf
como las observaciones|
aplicables.

del Estado de México Contraloria Social Social P
Obras Publicas
INICIO
Envia oficio a la Contraloria con la
programacién para la verificacion de )
obras en proceso y terminadas al inicio
de cada afio.
Recibe analiza y turna con instrucciones
el oficio a la Direccién de Auditoria de 3
Obra y Contraloria Social para su
atencion y seguimiento.
Recibe oficio de programacién para lal
verificacién de obras en proceso y B

informando  los  hallazgos
en la obra medi
la  descripdon y  reporte
fotogréfico, ~ solicitando  la
atencién y/o en su caso la
reparacion delas fallas.

Recibe oficio con reporte anexo, analiza
y envia oficio a la empresa constructora
que desarrolld la obra, soliciténdole
llevar a cabo la(s) reparacién(es),
sefialadas(s).
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3. Verificacion de obras en proceso y terminadas conjuntamente con las o los contralores sociales

Direccion General de Desarrollo

N L Departamento de Contraloria
Empresa Constructora Urbano, Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas Social
Recibe oficio con reporte y si son
procedentes, realiza las
reparaciones(s) descritas a la obra
en proceso o terminada e informa
a la Direcciéon General de > 12
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial 'y Obras Publicas,
agendando fecha y hora para la
supervision de las reparaciones. } A
Recibe reporte de reparaciones a
la obra en proceso o terminada,
efectuadas por la  empresa
constructora e informa y agenda » 13
con personal del Departamento de
Contraloria Social, visita de
verificacion a las reparaciones.
Revisa las reparaciones

efectuadas junto con la
empresa  constructora ]|
personal de la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial
Obras Publicas y emite sus|
comentarios finales, en el
reporte de resultados.

FIN
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Auditoria a programas sociales

Realizar auditorias para verificar que se cumpla con el marco de actuacién de las
- dependencias que forman parte de la Administracién Municipal; principalmente de
aquellas que por la naturaleza de sus funciones manejan recursos o valores.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Contraloria Social, remitird la Orden de Auditoria debidamente

autorizada, al drea, quedando formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar;
especificando alcances, periodo, auditores comisionados y fecha de inicio.

Al inicio de la auditoria, el personal de auditoria recibe Estudio Preliminar, Carta de Planeacién
y Cronograma de Actividades, se constituye en las oficinas del area auditada junto con la
Orden de Auditoria, solicita acuse de recibido con sello de la misma area, entregara copia de
conocimiento a las areas involucradas, asi como a la o el Director de Auditoria de Obra y
Contraloria Social, Jefa o Jefe del Departamento de Contraloria Social y el personal de
auditoria.

El desarrollo de los procedimientos de auditoria serd conforme a la Carta de Planeacion
mediante cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas), registrando su avance en el cronograma
de actividades e informando a la o el Jefe del Departamento de Contraloria Social y a la o el
Director de Auditoria.

En todos los casos se solicitara a las areas participantes en la auditoria, la descripcidon de
funcionesy el o los procedimientos aplicados al caso.

El equipo Auditor generard de ser necesario, Cédula(s) de Solicitud de Informaciéon y
Documentacion Adicional que requiera para aplicar los procedimientos establecidos en el
programa de trabajo, sometiéndolas a revisidon y aprobacién de la o el Jefe del Departamento
de Contraloria Social y de la o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social. Selecciona
en su caso, la muestra y deja evidencia de los criterios de seleccion aplicados en los papeles
de trabajo.

Existe la posibilidad de que el personal de auditoria proponga a la o el Jefe del Departamento
de Contraloria Social, oficio de modificaciones a las condiciones originales de la auditoria,
marcando copia a las areas involucradas, solo si durante el desarrollo de la auditoria existieran
circunstancias que modifiquen las condiciones originales con las cuales se efectud la
planeacién de la misma, tales como: cambio de auditoras/es, modificacidén del periodo a
auditar, ampliacion de unidades a auditar, entre otras.

El Departamento de Contraloria Social hara del conocimiento a la unidad administrativa los
hallazgos y recomendaciones o en su caso, observaciones de la auditoria correspondiente.

El Departamento de Contraloria Social conciliara las observaciones con el ente auditado para
gue éste a su vez las solvente y soporte.
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-]
B E| Departamento de Contraloria Social remitira al ente auditado, el informe conteniendo, las
observaciones y recomendaciones derivadas de los resultados obtenidos en la practica de la
auditoria, indicando el plazo que se consensd con el drea auditada para solventarlas e informar
los controles implementados.

B E| Departamento de Contraloria Social turnara el expediente de los hallazgos vy
recomendaciones o en su caso de observaciones no solventadas, aclaradas, atendidas o sin
respuesta a la Direccidn de Investigacion de Responsabilidades Administrativas en un plazo
maximo de 20 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado
para implementar las recomendaciones o solventar y/o aclarar las observaciones, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.

B La Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social ratifica o corrige:

Las disposiciones legales aplicables vigentes.

El perfil de las o los auditores.

Los antecedentes de auditorias anteriores.

Los procedimientos generales de la auditoria.

El objetivo.

El personal participante, sus firmas y rubricas.

Copias a las areas involucradas.

Las firmas y rubricas.

El nombre del ente a auditar.

Los nombres de las o los servidores publicos que deberan efectuar la auditoria.

El nombre, objetivo y periodo de la auditoria.

Las disposiciones legales que fundamentan la auditoria.

Nombre y cargo de la o el titular de la dependencia auditada al que se le dirige el oficio
de inicio de auditoria, marcando copia a las o los titulares de las areas involucradas en la
auditoria.

Nombre, cargo y firma de la autoridad que ordena la auditoria y/o el nimero de
referencia asignado en el programa de trabajo aprobado.

AN N N N N N N N NN

<\
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4. Auditoria a programas sociales

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Solicita mediante oficio a la Direccion de Investigacion de
Direccién de Responsabilidades Administrativas y la Coordinacién de Apoyo
] Auditoria de Obra | Técnico, se requisite el formato de Andlisis de Propuestas, a efecto
y Contraloria de conocer e identificar, las auditorias que seran incluidas en el
Social Programa Anual de Auditorias, derivadas de una queja, denuncia u
oficio de solicitud.
Direccion de Recibe el oficio y el formato de analisis de propuestas, requisitay lo
Investigacion de | envia mediante oficio a la Direcciéon de Auditoria de Obra y
2 Responsabilidades | Contraloria Social.
Administrativas y
Coordinacién de
Apoyo Técnico
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas; solicita mediante
Direccién de oficio a la o el Jefe del Departamento de Contraloria Social se
3 Auditoria de Obra | requisite el formato Andlisis de Propuestas, a efecto de conocer e
y Contraloria identificar las auditorias que seran incluidas en el Programa Anual
Social de Auditorias, derivadas de auditorias anteriores y propuestas del
personal de auditoria.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas, y solicita al
4 Departamento de | personal de auditoria verificar resultados de auditorias anterioresy
Contraloria Social | realizar las propuestas de auditorias, mediante el llenado del
formato.
Recibe formato de analisis de propuestas, verifica resultados de
5 Personal de auditorias anteriores y realiza las propuestas de auditoria, llena el
Auditoria formato y lo envia a la o el Jefe del Departamento de Contraloria
Social.
Recibe el formato de andlisis de propuestas, debidamente
requisitado, analiza y selecciona las auditorias que formaran parte
6 Departamlento ?Ie de la propuesta, remitiendo mediante oficio el formato de Andlisis
Contraloria Social . . . o
de Propuesta a la persona titular de la Direccién de Auditoria de
Obray Contraloria Social, para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Analisis de Propuestas de
. .. auditorias generadas por el personal de auditoria y la o el Jefe del
Direccién de . . . . . o
o Departamento de Contraloria Social, mas la informacién recibida
Auditoria de Obra . .. . . e
7 y Contraloria por .Ia.1 Dl.recc:|on de Ir\vesFlgaC|on de Responsabllldades
Social Administrativas y la Coordinacién de Apoyo Técnico; genera el
Programa Anual de Auditorias y lo envia a la Contraloria, para su
autorizacion.
. Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Auditorias, de
8 Contraloria . . o . . o
existir cambios le indica a la Direccidn de Auditoria para que se
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No

Responsable

Actividad

realicen, de no existir cambios autoriza e instruye a la persona
titular de la Direccidn de Auditoria su ejecucion.

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe el Proyecto del Programa Anual de Auditorias e instruye a
la o el Jefe del Departamento de Contraloria Social, se analicen los
perfiles y disponibilidad del personal para la ejecucién de las
auditorias en los tiempos establecidos.

10

Departamento de
Contraloria Social

Recibe el Programa Anual de Auditorias autorizado y de acuerdo a
los tiempos establecidos para la ejecucion de las auditorias, analiza
perfiles y disponibilidad del personal, selecciona a la o el Auditor o
auditores y les instruye que realicen los proyectos de la Orden de
Auditoria, Estudio Preliminar, Carta de Planeacion y Cronograma
de Actividades.

n

Personal de
Auditoria

Confirma clave de identificacion para la auditoria, en funcién de la
auditoria a realizar; elabora y entrega a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social los proyectos de Orden de
Auditoria en la que se sefala la fecha de firma del acta de inicio de
auditoria; da lectura a la normatividad juridica y administrativa
aplicable, considera trabajos de auditoria realizados con
anterioridad y genera propuesta de Estudio Preliminar; asimismo,
determina los elementos aplicables, alcance de las pruebas y
tiempo estimado de ejecucién, generando propuesta de Carta de
Planeacion y Cronograma de Actividades y los envia a la o el Jefe
del Departamento de Contraloria Social.

12

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa los proyectos de Orden de Auditoria, Estudio
Preliminar, Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades, de
existir cambios le indica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios los remite a la Direccidén de Auditoria.

13

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa los proyectos de Estudio Preliminar, Carta de
Planeacion y Cronograma de Actividades, de existir cambios le
comunica a la o el Jefe del Departamento para que se realicen; de
no existir cambios los firma. Recibe y revisa propuesta de Orden de
Auditoria, de existir cambios le comunica a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social para que se realicen, de no
existir cambios se aprueba y se turna a la persona titular de la
contraloria para su autorizacién.

14

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Orden de la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, de existir cambios le comunica a la
persona titular de la Direccidon de Auditoria para que se realicen, de
no existir cambios, autoriza y entrega para su notificacion.

15

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada, de existir
cambios se le comunica a la o el Jefe del Departamento de
Contraloria Social se realicen; de no existir cambios, instruye se
notifique a la unidad administrativa a auditar.
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16

Departamento de
Contraloria Social

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada, de existir
cambios le comunica al personal de auditoria se realicen; de no
existir cambios, instruye se notifique; recibe Estudio Preliminar,
Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades, de existir
cambios se le comunica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios se instruye la integracion del expediente de
auditoria y aplique los procedimientos correspondientes.

17

Personal de
Auditoria

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada; de existir
cambios los realiza, de no existir cambios se constituye en las
oficinas de la o el titular del area auditada, entrega la Orden de
Auditoria obteniendo acuse de recibido, con sello, entrega copia de
conocimiento a las areas involucradas asi como a la persona titular
de la Direccién de Auditoria, a la o el Jefe del Departamento de
Contraloria Social y personal de auditoria, ademas, recibe Estudio
Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de Actividades para
cambios o ya autorizados, de existir cambios se realizan, de no
existir cambios se crea el expediente de auditoria y aplica los
procedimientos correspondientes.

18

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe Orden de Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al
personal a su cargo para asistir a la firma del Acta de Inicio de
Auditoria; designa por escrito a la o el enlace para su atencion.

19

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe copia de orden de auditoria, registra en el control de
auditorias el inicio de ésta y le instruye al Departamento de
Contraloria Social, genere los proyectos de Acta de Inicio de
Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Informacion.

20

Departamento de
Contraloria Social

Solicita al personal de auditoria genere los proyectos de Acta de
Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Informacion y Documentacion.

21

Personal de
Auditoria

Genera los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacion,
enviandolos al Departamento de Contraloria Social.

22

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacién y
Documentacion de existir cambios, le comunica al personal de
auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a la Direccidon
de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

23

Direcciéon de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacién y
Documentacion, de existir cambios le comunica al Departamento
de Contraloria Social para que se realicen, de no existir cambios se
apruebany se instruye su aplicacion.
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24

Departamento de
Contraloria Social

Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
y Solicitud de Informacién y Documentacion, de existir cambios
instruye a la o el Auditor se realicen e indica su aplicacién.

25

Personal de
Auditoria

Recibe Acta de |Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
y Solicitud de Informacién y Documentacién para cambios o ya
aprobados, de existir cambios los realiza y envia al Departamento
de Contraloria Social, de no existir cambios, se constituye en las
oficinas de la o el titular del area auditada en la fecha establecida
para firma del acta, en ese momento entrega el Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacion.

26

Director(a) del
area Auditada,
Enlace de
Auditoria, Director
(a) de Auditoria de
Obra y Contraloria
social, Jefe(a) del
Departamento de
Contraloria Social
y Personal de
Auditoria

Se constituyen en las oficinas de la o el titular del drea auditada, en
la fecha plasmada en la Orden de Auditoria, a efecto de realizar el
acto protocolario de la firma del Acta de Inicio de Auditoria, genera
en un ejemplar original y copia legible para el area auditada, en este
acto se hace entrega de la copia de la Orden de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacién y
Documentacidn; asimismo, se recibe copia del oficio de asignacion
de enlace.

27

Direcciéon de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe del area auditada el Cuestionario de Control Interno y
Solicitud de Informacién y Documentacidn, posteriormente, se
entrega al Departamento de Contraloria Social para su revision.

28

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa el Cuestionario de Control Interno y la Solicitud de
Informacién y Documentacidon, entrega e instruye al personal de
auditoria a cargo, realizar el analisis y evaluacién al Control Interno,
asi como, el analisis a la informacion y documentacion
proporcionada, y desarrollar los procedimientos conforme a la
Carta de Planeacion.

29

Personal de
Auditoria

Recibe el Cuestionario de Control Interno e Informacién y
Documentacion; realiza el analisis y evaluacion al Control Interno;
desarrolla auditoria conforme a la Carta de Planeacidn, mediante
cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas), registra avance en el
cronograma de actividades e informa al Departamento de
Contraloria Social y a la Direccidon de Auditoria de Obray Contraloria
Social; genera en su caso, Cédula(s) de Solicitud de Informacioéon y
Documentaciéon adicional para el programa de trabajo,
sometiéndolas a revision y aprobacion del Departamento de
Contraloria Social y de la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social; selecciona en su caso, la muestra y deja
evidencia de los criterios de seleccion aplicados en los papeles de
trabajo; prepara y remite al Departamento de Contraloria Social
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para su revision, proyecto de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, con copia a las areas
involucradas, solo si durante el desarrollo de la auditoria existieran
circunstancias que modifiquen las condiciones originales con las
gue se efectud la planeacién, tales como: cambio del personal de
auditoria, modificacion del periodo a auditar, ampliacion de
unidades a auditar, entre otras.

30

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa el analisis y evaluacion al Control Interno o en su
caso, el proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria; de existir cambios instruye a el personal
de auditoria los realice y los remite a la Direccidn de Auditoria de
Obray Contraloria Social.

31

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa el analisis y evaluacion del Control Interno, de existir
cambios le comenta al Departamento de Contraloria Social para
gue se realicen, e indica se integren al expediente de la auditoria;
recibe y revisa en su caso, el proyecto de oficio de modificaciones a
las condiciones originales de la auditoria y de existir cambios,
instruye se realicen, aprueba y turna a la Contraloria para su
autorizacion.

32

Contraloria

Recibe y revisa la propuesta de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria; de existir cambios le
comunica a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social
para que se realicen, autoriza y entrega a la Direccidén para su
notificacion.

33

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe para cambios o ya autorizado, el oficio de modificaciones a
las condiciones originales de la auditoria; de existir cambios le
comunica al Departamento de Contraloria Social para que se
realicen, de no existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

34

Departamento de
Contraloria Social

Recibe para cambios o ya autorizado, el analisis y evaluacién de
Control Interno; de existir cambios le indica al personal de auditoria
los realice, e instruye se integre al expediente de la Auditoria; recibe
oficio de modificaciones a las condiciones originales de la auditoria;
de existir cambios le comunica al personal de auditoria para que se
realicen, e instruye se notifique a la unidad administrativa a
Auditada.

35

Personal de
Auditoria

Recibe para cambios o ya autorizado el analisis y evaluacion de
Control Interno de existir cambios los realiza, de no existir cambios
lo integra al expediente de la Auditoria; recibe para cambios o ya
autorizado el oficio de modificaciones a las condiciones originales
de la auditoria, de existir cambios los realiza, de no existir, se
constituye en las oficinas de la o el titular del area auditada
notificandolo, obtiene el acuse de recibido e integra al expediente;
desarrolla los procedimientos de auditoria de acuerdo a las
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modificaciones a las condiciones originales de la auditoria, bajo la
supervision del Departamento de Contraloria Social.

36

Departamento de
Contraloria Social

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacién y desarrollo de
la auditoria; vigila el trabajo del personal de auditoria para asegurar
gue sea efectivo y que se integre la documentacidén que sustenta la
opinidn, el trabajo de auditoria y resultados obtenidos, dejando
evidencia de su actuar monitoreando los tiempos estimados; deja
constancia de su actuaciéon, mediante su firma en los documentos
gue se genereny elabora cédulas de supervision de auditoria.

37

Personal de
Auditoria

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones, o
en su caso de observaciones en cualquier momento, durante la
ejecucion de la auditoria y remite al Departamento de Contraloria
Social.

38

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones 0 en su caso, de observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente, competente,
relevante y Util que las soporte; de existir cambios, le indica al
personal de auditoria los realice y las remite a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

39

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones o en su caso las cédulas de observaciones, de
existir cambios le comunica a la o el Jefe del Departamento de
Contraloria Social se realicen, las autoriza e instruye realizar con el
area auditada la Etapa de Confronta para exponer los hallazgos y
recomendaciones u observaciones determinadas, y de no existir
comentarios por parte del area auditada, se le notifican para su
atencion.

40

Area Auditada del
Ayuntamiento, la
o el Jefe del
Departamento de
Contraloria Social
y Personal de
Auditoria

Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones, o en su caso,
las cédulas de observaciones y se genera en ese momento la Etapa
de Confronta en conjunto con el Departamento de Contraloria
Social y el personal de auditoria a efecto de exponer los hallazgos y
recomendaciones, o en su caso las observaciones detectadas,
manifestando por parte del area auditada sus dudas o comentarios.

41

Area Auditada del
Ayuntamiento

Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las
cédulas de hallazgos y recomendaciones, o en su caso, las cédulas
de observacionesy las remite a la Direccidén de Auditoria de Obray
Contraloria Social con los comentarios necesarios y documentacién
soporte que los acredite.

42

Direcciéon de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Analiza conjuntamente con el Departamento de Contraloria Social
y el personal de auditoria las respuestas del area auditada y
determina si se aplicaron las recomendaciones de los hallazgos o si
existen elementos para solventar las observaciones, instruye se
elaboren los proyectos de Acta de Cierre de Auditoria, Oficio de
Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de

Segunda Edicion

45




=
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

No

Responsable

Actividad

Auditoria donde se manifiesta el estado de los Hallazgos y
Recomendacién, o en su caso de las observaciones y oficio de envio
del Informe de Auditoria.

43

Departamento de
Contraloria Social

Indica al personal de auditoria genere el proyecto de Acta de Cierre
de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del Acta.

44

Personal de
Auditoria

Elabora el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de
Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, los remite
al Departamento de Contraloria Social, para su revision.

45

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa el Proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y oficio
de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, de
existir cambios le indica al personal de auditoria los realice, de no
existir cambios los envia a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su aprobacion.

46

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio
de Convocatoria para firma del Acta, de existir cambios le comenta
al Departamento de Contraloria Social para que se realicen, firma
el Oficio de Convocatoria y le instruye se notifique al area auditada
para realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre de
Auditoria en la fecha establecida.

47

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria
para firma del Acta de Cierre de Auditoria, para cambios o ya
aprobados, en este caso firmado el oficio, de existir cambios le
instruye al personal de auditoria se realicen, e indica notifique al
Area Auditada el Oficio de Convocatoria para firma del Acta de
Cierre de Auditoria.

48

Personal de
Auditoria

Recibe Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria para cambios o ya aprobada;
en este caso, firma oficio; de existir cambios los realiza y envia al
Departamento de Contraloria Social, notifica al area auditada del
Ayuntamiento, el Oficio de Convocatoria para Firma del Acta de
Cierre.

49

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe Oficio de Convocatoria para Firma del Acta de Cierre de
Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al personal a su cargo
para asistir a la firma del Acta de Cierre de Auditoria en la fecha
establecida.

50

Titular del area
Auditada, Enlace
de Auditoria,
Titular de
Auditoria, Jefa o
Jefe del
Departamento de
Contraloria Social

Se constituyen en las oficinas de la o el titular del drea auditada, a
efecto de realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre
de auditoria en la fecha establecida, generandose en un ejemplar
original para la Contraloria, la cual se debera anexar al expediente
de auditoria. Entrega copia legible al area auditada.
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y Personal de
Auditoria

51

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Instruye a la o el Jefe del Departamento de Contraloria Social
genere los Proyectos de Informe de Auditoria y oficio de envio de
Informe de Auditoria, a la unidad administrativa auditada.

52

Departamento de
Contraloria Social

Le indica al personal de auditoria, genere los proyectos de Informe
de Auditoria y oficio de envio de Informe de Auditoria, a la unidad
administrativa auditada.

53

Personal de
Auditoria

Genera los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de envio de
Informe de Auditoria, a la unidad administrativa auditada y los
envia al Departamento de Contraloria Social.

54

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria; de existir cambios le indica al
personal de auditoria para que se realicen y los remite a la Direccién
de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

55

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria; de existir cambios le comunica a la
o el Jefe del Departamento de Contraloria Social para que se
realicen, se aprueban y se remiten a la persona titular de la
Contraloria.

56

Contraloria

Recibe y revisa los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria; de existir cambios le comunica a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social, para que se
realicen, de no existir cambios, se autorizan y se entregan a la
Direccidn para su notificacion.

57

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria, para cambios o ya autorizados; de existir cambios le
comunica al Departamento de Contraloria Social para que se
realicen e instruye se notifique a la unidad administrativa auditada.

58

Departamento de
Contraloria Social

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio, para cambios o ya
autorizados; de existir cambios le indica al personal de auditoria se
realicen, e instruye se notifique a la unidad administrativa auditada.

59

Personal de
Auditoria

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados; de existir cambios los
realiza, de no existir cambios se notifican a la unidad administrativa
auditada, obteniendo el acuse de recibido con sello del area
auditada.

60

Area Auditada

Recibe Informe de auditoria y oficio de envio, acusa y sella de
recibido y procede:

a) En el caso de hallazgos y recomendaciones pendientes, se
informa a la o el Titular de la Contraloria, conforme a las fechas
establecidas en el Informe, sobre su atencién; anexando el
soporte documental respectivo, de la implementacién de la
recomendacién o de la accién convenida.
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b) En el caso de Observaciones determinadas en el Informe de
Auditoria como no solventadas, se deberd actuar conforme a
los requerimientos de la Direccién de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas.

61

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Para el caso b, instruye al Departamento de Contraloria Social,
realizar propuesta de oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para que se envie a la Direccidn de Investigacidn
de Responsabilidades Administrativas para que determine lo
conducente.

62

Departamento de
Contraloria Social

Indica al personal de auditoria, genere propuesta de oficio e
integracién de soporte documental de observaciones, para su
envio a la Direccion de Investigacidon de Responsabilidades
Administrativas.

63

Personal de
Auditoria

Genera propuesta de oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para su envio a la Direccién de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas y lo turna al Departamento de
Contraloria Social, para su revision.

64

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le indica al
personal de auditoria se realicen, en caso de no existir cambios, lo
remite a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

65

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica al
Departamento de Contraloria Social para que se realicen, en caso
de que no, aprueba y turna a la Contraloria para su autorizaciéon.

66

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones; de existir cambios, le comunica a la
Direccidn de Auditoria de Obra y Contraloria Social para que se
realicen, autoriza y entrega a la misma Direccién para su envio.

67

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
comunica al Departamento de Contraloria Social, se realicen; en
caso contrario, instruye se notifique a la Direccién de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe
el acuse al expediente.

68

Departamento de
Contraloria Social

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado; de existir cambios, le
indica al personal de auditoria se realicen, en caso contrario,
instruye se notifique a la Direccion de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe el
acuse al expediente.

69

Personal de
Auditoria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios los
realiza, de no existir cambios, los notifica a la Direccién de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas y unidades
administrativas, a las que se asignd copia de conocimiento,
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obteniendo acuse de recibido y posteriormente, lo anexa al
expediente correspondiente.

FIN

70

Contraloria

Para el supuesto del inciso a), recibe oficio del drea auditada en
los tiempos establecidos en el Informe de Auditoria, con soporte
documental de la atencidn a los hallazgos y recomendaciones y lo
turna a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social para
su revision y analisis.

7

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibey revisa el soporte documental de la atencién a los hallazgos
y recomendaciones y lo turna al Departamento de Contraloria
Social para su revision y analisis; solicitando, realice la propuesta de
la Cédula de Seguimiento.

72

Departamento de
Contraloria Social
y Personal de
Auditoria

Recibey realiza en conjunto con el personal de auditoria a cargo, el
analisis de la informacion remitida por el Area Auditada en los
tiempos establecidos en el Informe de Auditoria, que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones derivadas de los hallazgos
identificados en la auditoria, genera propuesta de Cédula de
Seguimiento y de oficio para enviarla a la unidad administrativa
auditada, a fin de indicar si se aplicaron las recomendaciones o si
aun estan pendientes, en este caso, otorgando nueva fecha de
implementacién de las recomendaciones o de las acciones
convenidas. Lo turna a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su revision.

73

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada;
de existir cambios, le comunica al Departamento de Contraloria
Social para que se realicen; de no existir cambios, se firma la Cédula
de Seguimiento y se aprueba el oficio, posteriormente, lo turna a la
Contraloria para su autorizacion.

74

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada;
de existir cambios, le comunica a la Direccién de Auditoria de Obra
y Contraloria Social para que se realicen, de no existir cambios
autoriza el oficio mediante su firma para su notificacion.

75

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados; de existir cambios le comunica al
Departamento de Contraloria Social para que se realicen, en caso
contrario, le indica se notifiguen a la unidad administrativa
auditada.

76

Departamento de
Contraloria Social

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados; de existir cambios le indica al personal
de auditoria se realicen, en caso contrario, le instruye se notifique a
la unidad administrativa auditada.

77

Personal de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula, para
cambios o ya autorizados; de existir cambios los realiza, en caso
contrario, se notifica a la unidad administrativa auditada,
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obteniendo el acuse de recibido correspondiente, en el que debera
constar el sello del area auditada.

78

Area auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en caso de existir
recomendaciones pendientes de atender, genera la respuesta y la
envia nuevamente a la Contraloria.

79

Contraloria

Recibe oficio del area auditada en los tiempos establecidos en la
Cédula de Seguimiento, con soporte documental de la atencién a
los hallazgos y recomendaciones y lo turna a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social, para su revisiéon y andlisis.

80

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa el oficio y soporte documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaciones, lo turna al Departamento de
Contraloria Social para su revisidon y analisis; solicitando realice la
propuesta de la nueva Cédula de Seguimientoy propuesta de oficio
de solventacién u oficio de incumplimiento de recomendaciones;
en este caso, se realiza oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental, a la Direcciéon de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

81

Departamento de
Contraloria Social
y Personal de
Auditoria

Recibe y realiza en conjunto con el personal de auditoria a cargo, el
analisis de la informacién recibida por parte del Area Auditada, en
los tiempos establecidos en la Cédula de Seguimiento, que
sustente y de cumplimiento a las recomendaciones realizadas por
los hallazgos derivados de la auditoria; generando la propuesta de
la nueva Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacion u oficio de incumplimiento de recomendaciones; en
este caso, se realiza oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental, a la Direccidn de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas y turna a la
Direccidon de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

82

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento; en
este caso se realiza el oficio para envio de Cédula de Hallazgos y
Recomendaciones, con el soporte documental a la Direccién de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas; de existir
cambios le comunica al Departamento de Contraloria Social para
gue se realicen, de no existir cambios se firma la nueva Cédula de
Seguimiento y se aprueban los oficios, turndndose a la Contraloria
para su autorizacion.

83

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento, en
este caso, se genera oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental a la Direccién de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas; de existir
cambios, le comunica a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para que se realicen; de no existir cambios,
autoriza con su firma los oficios para su notificacion.

84

Direccion de
Auditoria de Obra

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento; en este caso, se genera oficio para envio
de Cédula de Hallazgos y Recomendaciones, con el soporte
documental a la Direccidn de Investigacion de Responsabilidades
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y Contraloria Administrativas, para cambios o ya autorizados; de existir cambios,
Social le comunica al Departamento de Contraloria Social, para que se
realicen; de no existir cambios, le indica al Departamento de
Contraloria Social se notifiquen a las unidades administrativas
correspondientes.
Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacidon u
oficio de incumplimiento, en este caso oficio para envio de Cédula
Departamento de de hallazgos y recomendaciones y soporte documental a la
85 Contraloria Social Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas,
para cambios o ya autorizados; de existir cambios, le indica a la o el
Auditor se realicen; y le instruye se notifiguen a las unidades
administrativas correspondientes.
Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento; en este caso, oficio para envio de Cédula
de hallazgos y recomendaciones y soporte documental a la
86 Personal de Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas,
Auditoria para cambios o ya autorizados; de existir cambios los realiza, de no
existir cambios se notifican a las unidades administrativas
correspondientes, obteniendo el acuse de recibido, en el que
debera constar el sello de la unidad administrativa.
¢Solvento?
No:
i . Recibe oficio de incumplimiento de recomendaciones y Cédula de
Area Audlt.ada del Seguimiento, acusando de recibido con el sello del area, en este
Ayuntamientoy | caso se deberd actuar conforme a los requerimientos de la
87 Direccion de Direccidon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.
Investigacion de | Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas:
Responsabilidades | recibe oficio y documentacion inherente a los hallazgos y
Administrativas | recomendaciones no solventadas, no aclaradas, no atendidas o sin
respuesta a efecto de determinar lo conducente.
FIN
Area Auditada del | F
88 Ayuntamiento Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion,
acusando de recibido con el sello del area auditada.
FIN
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Diagrama:

4. Auditoria a programas sociales

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria

Direccién de Investigacidn de Responsabilidades

Social Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico Departamento de Contraloria Social Personal de Auditoria Contraloria
Solicita mediante oficio a la Direcciéon de
Investigacién Responsabilidades
Administrativas y la Coordinacion de Apoyo
Técnico, se requisite el formato de Andlisis de| )
Propuestas, a efecto de conocer e identificar, las|
auditorias que seran incluidas en el Programa
Anual de Auditorias, derivadas de una queja,
denuncia u oficio de solicitud.
Recibe el oficio y el formato de analisis de
R requisita y lo envia mediante
oficio a la Direccion de Auditoria de Obra vy|
Contraloria Sodial.
Recibe oficio y formato de analisis de
solicita mediante oficio a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social, se requisite el
formato Anlisis de Propuestas, a efecto de A
conocer e identificar las auditorias que seran
incluidas en el Programa Anual de Auditorias,
derivadas de auditorias anteriores y propuestas
del personal de auditoria.
Recibe oficio y formato de andlisis de|
propuestas, y solicita al personal de|
auditoria  verificar  resultados  de 5
auditorias anteriores y realizar las
propuestas de auditorias, mediante el
llenado del formato.
Recibe formato de andlisis  de|
propuestas, verifica resultados de
6 auditorias anteriores y realiza las|
propuestas de auditoria, llena el
formato y lo envia a la o el Jefe del
de Contraloria Sodial.
Recibe el formato de analisis de)
propuestas, debidamente requisitado,
analiza y selecciona las auditorias que
formarén parte de la propuesta,
7 remitiendo mediante oficio el formato
de Analisis de Propuesta a la persona
titular de la Direccién de Auditoria de
Recibe oficio y revisa el formato de Andlisis de Obra y Contraloria Sodial, para sul
Propuestas de auditorias generadas por el consideracién.
personal de auditoria y la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social, més la
informacién recibida por la Direccién de s
) de o

Administrativas y la Coordinacién de Apoyo
Técnico; genera el Programa Anual de
Auditorias y lo envia a la Contraloria, para su
autorizacion.

Recibe el Proyecto del Programa Anual de
Auditorias e instruye a la o el Jefe del
Departamento  de  Contraloria Sodial, se

analicen los perfiles y disponibilidad del
personal parala ejecucion de las auditorias en
los tiempos establecidos.

Recibe el Programa Anual de Auditorias
autorizado y de acuerdo a los tiempos|
establecidos para la ejecucién de las|
auditorfas,  analiza  perfiles |
disponibilidad del personal, selecciona a|
la 0 el Auditor o auditores y les instruye
que realicen los proyectos de la Orden
de Auditoria, Estudio Preliminar, Carta
de Planeacion y Cronograma  de|
Actividades.

Recibey revisa el Proyecto del Programa
Anual de Auditorfas, de existir cambios|
le indica ala Direccién de Auditoria para
que se realicen, de no existir cambios|
autoriza e instruye a la o el Director de|
Auditoria su ejecucion.
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4. Auditoria a programas sociales

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria
Social

Direccién de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico

Departamento de Contraloria Social

Personal de Auditoria

Contraloria

Confirma clave de identificacién para
la auditoria, en funcién de lal
auditoria a realizar; elabora y)
entrega a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social
los proyectos de Orden de Auditorfal
en la que se sefiala la fecha de fima
del acta de inicio de auditoria; da
lectura a la normatividad juridica y|
aplicable, considera

Recibe y revisa los proyectos de|
Orden de Auditoria, Estudio
Preliminar, Carta de Planeacin y|
e de  Activi de

13

Recibe y revisa los proyectos de Estudio
Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades, de existir cambios le comunica a la o
el Jefe del Departamento para que se realicen; de|
no existir cambios los firma. Recibe y revisa

existir cambios le indica a Al
personal de auditorfa se realicen, de
no existir cambios los remite a la
Direccién de Auditoria.

trabajos de auditorfa realizados con
anterioridad y genera propuesta de|
Estudio  Preliminar;  asimismo,|
determina los elementos aplicables,
alcance de las pruebas y tiempo
estimado de ejecucion, generandol
propuesta de Carta de Planeacion y|
Cronograma de Actividades y los
envia alao el Jefe del Departamentol
de Contraloria Social.

propuesta de Orden de Auditorfa, de existir
cambios le comunica a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social para que se
realicen, de no existir cambios se aprueba y se
turna a la persona titular de la contralorfa para su
autorizacion.

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya
autorizada, de existir cambios se le comunica a la o

el Jefe del Departamento de Contraloria Social
realicen; de no existir cambios, instruye se
notifique ala unidad administrativa a auditar.

Recibe Orden de Auditoria para
cambios o ya autorizada, de existir
cambios le comunica al personal de|
auditorfa se realicen; de no existir
cambios, instrye se notifique;
recibe Estudio Preliminar, Carta de

Planeacion  y d
Actividades, de existir cambios se le|
comunica al personal de auditorfase
realicen, de no existir cambios se
instroye  la integracion  del
expediente de auditorfa y aplique los
procedimientos comespondientes.

Recibe y revisa propuesta de Orden,
de la Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social, de existir
cambios le comunica a la persona
titular de la Direccién de Auditoria
para que se realicen, de no existir|
cambios, autoriza y entrega para su
notificacién.

Recibe Orden de Auditoria paral
cambios 0 ya autorizada; de existir|
cambios los realiza, de no existir
cambios se constituye en las oficinas|
de la o el titular del drea auditada,
entrega la Orden de Auditorfa
obteniendo acuse de recibido, con
sello, entrega copia de conocimientol
alas reas involucradas asi como ala
persona titular de la Direccion de|
Auditoria, a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social
y personal de auditoria, ademés
recibe Estudio Preliminar, Carta de|
Planeacion y Cronograma  de|
Actividades para cambios o ya
autorizados, de existir cambios se
realizan, de no existir cambios sel
crea el expediente de auditoria y)
aplica  los  procedimientos|

correspondientes.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria

Director(a) del érea Auditada, Enlace de Auditorfa, Director
(a) de Auditoria de Obray Contraloriasocial, Jefe(a) del

Departamento de Contraloria Social

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Social Departamento de Contraloria Social y Personal de Auditoria
Recibe Orden de Auditoria,
sella el ause y gra
instrucciones al personal a sul
19

Recibe copia de orden de auditoria,
registra en el control de auditorias el
inicio de ésta y le instruye al
Departamento de Contraloria Social,

genere los proyectos de Acta de Inicio
de Auditoria, Cuestionario de Control
Interno y Solicitud de Informacién.

Solicita al personal de auditoria
genere los proyectos de Acta de
Inicio de Auditorfa, Cuestionari

de Control Intemo y Solicitud de
Informacién y Documentacién.

22

» 21

Recibe y revisa los proyectos de Acta
de Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Intemo y Solicitud  de
Informacién y Documentacién  de

Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de
Auditoria, Cuestionario de Control Interno y
Solicitud de  Informacién y Documentacion, de|
existir cambios le comunica al Departamento
Contraloria Social para que se realicen, de no
existir cambios se aprueban y se instruye su
aplicacién.

cambios, le comunica al
personal de auditorfa se realicen, de|
no existir cambios los remite a la
Direccién de Auditoria de Obra |
Contralorfa Sodial

Recibe Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Intemo y
Solicitud  de ion |

Genera los proyectos de Acta del
Inicio de Auditoria, Cuestionario
de Control Intemo y Solicitud de|
Informacién y  Documentacion,
envindolos al Departamento  del
Contraloria Social.

Documentacion, ~ de  existir
cambios instruye a la o el Auditor|
se realicen eindica su aplicacién.

Recibe Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Intemo y|
Solicitud  de  Informacién |
Documentacin para cambios 0 ya
aprobados, de existir cambios los
realiza y envia al Departamento de
Contraloria Social, de no exstir|

Se constituyen en las oficinas de la o el titular
del 4rea auditada, en la fecha plasmada en la
Orden de Auditoria, a efecto de realizar el
acto protocolario de la firma del Acta de Inicio
de Auditoria, genera en un ejemplar original y

Recibe del 4rea auditada el Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de Informacién y
S '

opia legible para el drea auditada, en este
acto se hace entrega de la copia de la Orden
de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
y Solicitud de Informacién y Documentacién;
asimismo, se recibe copia del oficio de|
asignacién de enlace.

Departamento de Contralorfa Social para su
revision.

teriormente, se entrega al

Recibe y revisa el Cuestionario de|
Control Interno y la Solicitud de
Informacién y  Documentacién,
entrega e instruye al personal de
auditorla a cargo, realizar el
andlisis y evaluacién al Control
Interno, asi como, el andlisis a Ia
informacién y  documentacion
proporcionada, y desarrollar los
procedimientos conforme a la
Carta de Planeacién.

cambios, se constituye en las|
oficinas de la o el titular del drea
auditada en la fecha establecida
para firma del acta, en ese
momento entrega el Cuestionariol
de Control Intemo y Solicitud de
Informacién y Documentacién.

g0 para asistir a la firma del
Acta de Inicio de Auditoria;
designa por escrito a la o el
enlace para su atencién.
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Direccion de Auditoria de Obray Contraloria

Social

Departamento de Contraloria Social

Personal de Auditoria

Contraloria

Recibe y revisa el andlisis y evaluacién al
Control Interno o en su caso, el proyecto
de oficio de modificaciones a las,
condiciones originales de la auditoria; de|

Recibe y revisa el analisis y evaluaciéon del
Control Interno, de existir cambios le comenta
al Departamento de Contraloria Social para
que se realicen, e indica se integren al
expediente de la auditoria; recibe y revisa en
su caso, el proyecto de ofico de
modificaciones a las condiciones originales de
la auditoria y de existir cambios, instruye se
realicen, aprueba y turna a la Contraloria para

existir cambios instruye a el personal de
auditoria los realice y los remite a la|
Direccién de Auditorfa de Obra vl
Contraloria Sodial.

Recibe el Cuestionario de Control Interno e
Informacién y Documentacion; realiza el analisis y|
evaluacién al Control Interno; desarrolla auditoria;
conforme a la Carta de Planeacion, mediante
cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas),
registra avance en el cronograma de actividades e
informa al Departamento de Contraloria Social y a|
la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria
Social; genera en su caso, Cédula(s) de Solicitud de
Informacién y Documentacién adicional para el
programa de trabajo, sometiéndolas a revision |
aprobacion del Departamento de Contraloria
Social y de la Direccion de Auditoria de Obra

Contraloria Social; selecciona en su caso, la
muestra y deja evidencia de los criterios de|
seleccion aplicados en los papeles de trabajo;
prepara y remite al Departamento de Contraloria|
Social para su revisién, proyecto de oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la|
auditoria, con copia a las dreas involucradas, solo
si durante el desarrollo de la auditoria existieran|

que las
originales con las que se efectud la planeacion,
tales como: cambio del personal de auditoria,
modificacién del periodo a auditar, ampliacion de|

unidades a auditar, entre otras.

Recibe para cambios o ya autorizado, el oficio
de modificaciones a las condiciones originales
de la auditoria; de existir cambios le comunica
al Departamento de Contraloria Social para
que se realicen, de no existir cambios le
instrye se notifique a la  unidad
administrativa auditada.

Recibe para cambios o ya autorizado, el
andlisis y evaluacién de Control Interno;
de existir cambios le indica al personal de
auditoria los realice, e instruye se integre
al expediente de la Auditoria; recibe oficio

de i a las
originales de la auditoria; de existir
cambios le comunica al personal de
auditoria para que se realicen, e instruye
se notifique a la unidad administrativa a
Auditada.

Recibe y revisa la propuesta de oficio del
fcaci a las ci
originales de la auditoria; de existir|
cambios le comunica a la Direccién del
Auditoria de Obra y Contralorfa Social
para que se realicen, autoriza y entrega a

Ia Direccién para su notificacion.

Recibe para cambios o ya autorizado el analisis |
evaluacion de Control Interno de existir cambios
los realiza, de no existir cambios lo integra all
expediente de la Auditoria; recibe para cambios o
ya autorizado el ofico de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, de existir|
cambios los realiza, de no existir, se constituye en
las oficinas de la o el titular del drea auditada
notificindolo, obtiene el acuse de recibido ef
integra  al  expediente;  desarrolla  los|
procedimientos de auditoria de acuerdo a las,

Recibe avance y supervisa el trabajo de
planeacion y desarrollo de la auditoria;
vigila el trabajo del personal de auditorial
para asegurar que sea efectivo y que se
integre la documentacién que sustenta la
opinién, el trabajo de auditoria y
resultados obtenidos, dejando evidencia|
de su actuar monitoreando los tiempos
estimados; deja constancia de su
actuacién, mediante su firma en los
documentos que se generen y elabora
cédulas desupervisién de auditoria.

a las condiciones originales de la
auditoria, bajo la supervision del Departamento de

Contraloria Social.
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Social

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria

Area Auditada del Ayuntamiento, la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social y Personal
de Auditoria

Departamento de Contraloria Social

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Uena las propuestas de cédulas de hallazgos
recomendaciones, o en su caso de observaciones
cualquier momento, durante la ejecucion de la

hallazgos y  recomendaciones  u

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y.
recomendaciones 0 en su caso las cédulas de
observaciones, de existir cambios le comunica a la o el
Jefe del Departamento de Contraloria Social se

realicen, las autoriza e instruye realizar con el
auditada la Etapa de Confronta para exponer los
observaciones
determinadas y de no existir comentarios por parte del
érea auditada se le notifican para su atencién.

O,

Recibe las cédulas de  hallazgos
recomendaciones, 0 en su caso, las cédulas de
observaciones y se genera en ese momento la
Etapa de Confronta en conjunto con el

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su caso, de|
observaciones determinadas y verifica se
cuente con la evidenca suficiente,
competente, relevante y (til que las soporte;
de existir cambios, le indica al personal de
auditoria los realice y las remite a la Direccion
de Auditoria de Obray Contraloria Social.

auditoria y remite al Departamento de Contralorial
Sodial.

Departamento de Contralorfa Social y el pe; |
de auditoria a efecto de exponer los hallazgos y|
recomendaciones, o en su caso las observaciones
detectadas, manifestando por parte del drea
auditada sus dudas o comentarios.

Genera las respuestas y soporte documentall
con respecto a las cédulas de hallazgos v,
recomendaciones, 0 en su caso, las cédulas def
las remite a la Direccion de

existen  elementos  para
de Acta de Ceme de Auditoria,

Auditoria, Informe de Auditoria

Analiza conjuntamente con el Departamento de
Contraloria Social y el personal de auditoria las
respuestas del drea auditada y determina si s
aplicaron las recomendaciones de los hallazgos o si
solventar
observaciones, instruye se elaboren los proyectos|
Ofido de
Convocatoria para fimma del Acta de Gerre de
de

las.

manifiesta el estado de los Hallazgos
Recomendacién, o en su caso de las observaciones
y oficio de envio del Informe de Auditoria.

sel
y|

Indica al personal de auditoria genere el
proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y|

Oficio de Convocatoria para firma del Acta de.
Cierre de Auditoria.

Elabora el proyecto de Acta de Cierre de|
Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma.
I Acta de Cierre de Auditoria, los remite al

Recibe y revisa el Proyecto de Acta de Cierre
de Auditoria y oficio de Convocatoria para
fima del Acta de Cierre de Auditoria, del

de Auditoria en la fecha establecida.

Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de
Audiitoria y Oficio de Convocatoria para firma del
Acta, de exstir cambios le comenta
Departamento de Contraloria Social para que se
realicen, fima el Oficio de Convocatoria y le
instruye se notifique al rea auditada para realizar
el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre

al

cambios le indica al personal de
auditorfa los realice, de no existir cambios los|
envia a la Direccion de Auditoria de Obra |

Contralorfa Social para su aprobacion.

Recibe y revisa Acta de Gerre de Auditoria y|
Oficio de Convocatoria para firma del Acta de;
Cierre de Auditoria, para cambios o ya

Departamento de Contraloria Social, para sul
revision.

aprobados, en este caso firmado el oficio, de
existir cambios le instruye al personal de
auditorfa se realicen, e indica notifique al Area|
Auditada el Oficio de Convocatoria para firma
del Acta de Cierre de Auditoria.

Recibe Acta de Gerre de Auditoria y Oficio del
Convocatoria para firma del Acta de Cierre de
Auditoria para cambios o ya aprobada; en este!
caso, firma oficio; de exstir cambios los

fones y
Auditoria de Obra y Contraloria Social con los
comentarios necesarios y documentacién|
soporte que los acredite.

realiza y envia al Departamento de Contraloria
Social, notifica al drea auditada del
Ayuntamiento, el Oficio de Convocatoria para.
Firma del Acta de Cierre.

Recibe oficio de Convocatoria para Firmal
del Acta de Gerre de Auditoria, sella el
acuse y gira instrucciones al personal a sul
cargo para asistir a la firma del Acta en la
fecha establecida.
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Titular del drea Auditada, Enlace de Auditoria,

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social Titular de Auditoria, Jefa o Jefe del Departamento Departamento de Contraloria Social Personal de Auditoria Contraloria
de C ia Social y Personal de Auditoria
Se constituyen en las oficinas de la o el titular del real
auditada, a efecto de realizar el acto protocolario de la
5 fima del Acta de Gerre de auditoria en la fecha
establecida, generandose en un ejemplar original para
la Contraloria, la cual se deberd anexar al expediente|
Instruye a la o el Jefe del Departamento de Contralorfa deaudiorla, Entrega copkalegible o drea sudtada.
Social genere los Proyectos de Informe de Auditoriay oficiol o
de envio de Informe de Auditoria, a la unidad
administrativa auditada.
Le indica al personal de auditoria, genere los|
proyectos de Informe de Auditoria y oficio del 5
envio de Informe de Auditoria, a la unidad|
administrativa auditada.
Genera los proyectos de Informe de Auditoria y oficiol
de envio de Informe de Auditoria, a la unidad|
administrativa auditada y los envia al Departamentol
de Contraloria Sodial.
Recibe y revisa, los proyectos de Informe de]
jtoria y oficio de envio de Informe de
o ria; de existir cambios le indica all
personal de auditoria para que se realicen y los
remite a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.
Recibe y revisa los proyectos de Informe de Auditoria .
oficio de emvio de Informe de Auditoria; de existir
cambios le comunicaa a o el Jefe del de 56

Contraloria Social para que se realicen, se aprueban y
se remiten ala persona titular de la Contraloria.

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de
Informe de Auditoria, para cambios o ya autorizados;

de existir cambios le comunica al

Contralorfa Social para que se realicen e
notifique ala unidad administrativa auditada

struye se

administrativa auditada

Recibe y revisa los proyectos de|
Informe de Auditoria y oficio de|
envio de Informe de Auditoria; de|
existir cambios le comunica a la|
Direccién de Auditoria de Obra y|
Contraloria Social, para que se|
realicen, de no existir cambios, se|
autorizan y se entregan a la|
Direccion para su notificacion.

Recbe Informe de Auditoria y oficio de envio de]
Informe de Auditoria para cambios o ya autorizados;
de existir cambios los realiza, de no existir cambios se|
notifican a la unidad administrativa  auditada
obteniendo el acuse de recibido con sello del dreal
auditada.

Segunda Edicion

57




Y

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

‘Ayuntamiento de Toluca

2022 -2024

4. Auditoria a programas sociales

Direcci6n de Auditoria de Obray Contraloria Social Departamento de Contraloria Social Personal de Auditoria Area Auditada del Ayuntamiento Contraloria
Recibe Informe de auditoria y oficio de envio,
acusa y sella de recibido y procede:

a) En el caso de hallazgos y
pendientes, se informa a la o el Titular de la
Contraloria, conforme a las fechas
establecidas en el Informe, sobre su atencion;
anexando el soporte documental respectivo,
61 dela 6n de la ion of
delaaccion convenida.
b) En el caso de Observaciones determinadas|
en el Infome de Auditoria como nol
Para el caso b, instruye al Departamento de Contraloria solventadas, se deberd actuar conforme a los|
Sodial, realizar propuesta de oficio e integracion de soporte requerimientos  de  la  Direccién  de
documental de observaciones, para que se envie a | > 6 i de il
Direccién de Investigacion de  Responsabilidades| Administrativas.
Administrativas para que deterine o conducente.
Indica al personal de auditoria, genere propuesta
de oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para su envio a la Direccion 63
o I "
Administrativas.
Genera propuesta de oficio e integracion de|
soporte documental de observaciones, para su
& envio a la Direcdon de Investigacion del
Responsabilidades Administrativas y lo turna all
D de Contraloria Social, para su
Recibe y revisa propuesta de oficio e integracion de revision.
soporte documental de observaciones, de existir|
6 ios le indica al personal de auditoria se realicen,
en caso de no existir cambios, lo remite a la Direccién
de Auditorfa de Obray Contraloria Social.
Recibe y revisa propuesta de oficio e integracion de
soporte documental de observaciones, de existir|
cambios le comurica al Departamento de C i 66

Social para que se realicen, en caso de que no,
apruebay turna ala Contraloria para su autorizacién.

Recibe y revisa propuesta de oficio e|
integracién de soporte documental de|
observaciones; de existir cambios, le|

ica a la Direccion de Auditoria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, del
existir cambios le comunica al Departamento de|

Contraloria Social, se realicen; en caso contrario,
instruye se notifique a la Direccién de Investigacion de

se anexe elacuse al expediente.

Recibe oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para cambios o ya autorizado;
de existir cambios, le indica al personal de!

auditoria se realicen, , instruye

notifique a la Direccién de Investigacion de

Responsabilidades Administrativas y
|

se

Recibe ofido e integracion de soporte
documental de observaciones, para cambios|
0ya autorizado, de existir cambios los realiza,
de no existir cambios, los notifica a la
Direcdén  de  Investigacion  de
Responsabilidades Administrativas y unidades
administrativas, a las que se asigné copia de
conocimiento, obteniendo acuse de recibido
y posteriomente, lo anexa al expediente|
correspondiente.

de Obra y Contraloria Sodial para que|
se realicen, autoriza y entrega a la
misma Direccién para su envio.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social

Departamento de Contraloria Social

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Contraloria

Para el supuesto del inciso a), recibe oficio del|
érea auditada en los tiempos establecidos en el
Informe de Auditorfa, con soporte documental

Recibe y revisa el soporte documental de la atencién a los
hallazgos y ylo tma al de

Contraloria Social para su revision y andlisis; solicitando, realice|
la propuesta de la Cédula de Seguimiento.

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio para enviar la Cédula a la unidad
administrativa auditada; de existir cambios, le comurnica al
Departamento de Contraloria Social para que se realicen;

Recibe y realiza en conjunto con el personal de auditoria a
cargo, el andlisis de la informacién remitida por el Areal
Auditada en los tiempos establecidos en el Informe de.
Auditoria, que sustente y de ento a las|
recomendaciones derivadas de los hallazgos identificados en
la auditoria, genera propuesta de Cdula de Seguimiento y de|
oficio para enviarla a la unidad administrativa auditada, a fin|
de indicar si se aplicaron las recomendaciones o si ain estan
pendientes, en este caso, otorgando nueva fecha del
implementacién de las recomendaciones o de las acciones
convenidas. Lo tuma a la Direccién de Auditoria de Obra y|
Contraloria Sodial para su revision.

de la atencion a los hallazgos v|
recomendaciones y lo tuma a la Direccion de|
Auditoria de Obra y Contraloria Social para sul
revision y anlisis.

no existir cambios, se fima la Gédula de Seguimiento y se
aprueba el oficio, posteriormente, lo turna a la Contraloria
para su autorizacion.

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula
para cambios o ya autorizados; de existir cambios le
comunica al Departamento de Contraloria Social para que

se realicen, en caso contrario, le indica se notifiquen a la
unidad administrativa auditada.

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de|
Cédula para cambios o ya autorizados; de existir|

cambios le indica al personal de auditoria se realiceny
en caso contrario, e instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio
de Cédula, para cambios o ya autorizados; de|
existir cambios los realiza, en caso contrario, s

notifica a la unidad auditada,
obteniendo el acuse  de red
correspondiente, en el que deberd constar el
sello del drea auditada

Recibe y revisa propuesta de Cédula de|
Seguimiento y propuesta de oficio para enviar la
Cédula a la unidad administrativa auditada; del
existir cambios, le comunica a la Direccién de;
Auditoria de Obra y Contraloria Social para que|
se realicen, de no existir cambios autoriza el

oficio mediante su firma para su notificacién.

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en casol
de existir recomendaciones pendientes de|
atender genera la respuesta y la envia|
nuevamente a la Contraloria.

Recibe y revisa el ofico y soporte documental de la
atencién a los hallazgos y recomendaciones, lo turna al
Departamento de Contraloria Sodial para su revisién y|
andlisis; solictando realice la propuesta de la nueva Cédula
de Seguimiento y propuesta de oficio de solventacion u
oficio de incumplimiento de recomendaciones; en este
caso, se realiza oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental, a la Direccién del

soporte documental de
hallazgos y recomendaciones y lo tuma a a|
Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria|
Social, para su revision y andlisis.
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4. Auditoria a programas sociales

Direccién de Auditoria de Obray
Contraloria Social

Contraloria Social y
Auditoria

Departamento de Contraloria Social

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Contraloria

Recbe y realiza en cojunto con el personal

de audtoda a crgo, el andlsis de f

informacion recibida por parte del Area

Auditac, en los tiempos establecidos en la

Cédla de Seguimiento, que sustente y del
a las

realizadas por los halazgos derivados de la)
auditoria; generando Ia propuesta de la nueval

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula|
de Seguimiento y propuesta de oficio de

édula de Seguimiento y propuesta de oficiol
de 6nu oficio de

ecomendaciones; en este caso, se realiza
oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental, a b
Direcdén  de  Investigacién  de

solventacién u ofido de i en|
este caso se realiza el oficio para envio de
Cédula de Hallazgos y Recomendaciones, con|
el soporte documental a la Direccion de

ytunaalal
ccién de Auditoria de Obra y Contraloria
social.

Investigacicn

e
Administrativas; de existir cambios lef

cambios se fima la nueva Cédula
Seguimiento y se aprueban los oficios,
tunéndose a la Contraloria para su
autorizacién

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y

oficio de solventacién u cfido de

incumplimiento; en este caso, se genera oficio

paa envio de Cédula de Hallazgos |
conel

a la Direccin de

Investigacion  de
i para

cambios o ya autorizados; de existir cambios,
le comunica al Departamento de Contraloria
Socil, para que se realicen; de no existir|
cambios, le indica al Departamento de
Contraloria Social se notifiquen a las unidades|
administrativas correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de]
solventacién u oficio de incumplimienta, en este caso

para envio de Cédula de hallazgos )
recomendaciones y soporte documental a la Direccién|

para cambios o ya autorizados; de existir cambios, le|
indica a la o el Auditor se realicen y le instruye sel
notifiquen @ las  unidades inistrati

correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento ]
oficio de solventacion u ofido
incumplimiento; en este caso, oficio para
envio de Cédula de hallazgos )
recomendaciones y soporte documental a Ia
Direcc de Investigacion el
Responsabilidadies strativas,
cambios 0 ya autorizados; de existir cambios|
los realiza, de no existir cambios se ntfican
las unidades ministrativas|
correspondientes, obteniendo el acuse de|
recibido, en el que deberd constar el sello de|
Ia unidad administrativa.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y|
ficio de solventacion, acusando de recibido|
conel sello delarea auditada.

Recibe ofico de _incumplimiento ~ de]
recomendaciones y Cédula de Seguimiento,
acusando de recibido con el sello del area,
en este caso se deberd actuar conforme
los. requerimientos de la

Investigacién  de  Responsabilidades|
Administrativas;  la Direccion
Investigacién  de  Responsabilidades|
Administrativas  regbe  oficio  y|
documentacién inherente a los hallazgos y
recomendaciones no  solventadas, no|
aclaradas, no atendidas o sin respuesta @
efecto de determinar lo conducerte

AN

para que se realicen; de no existir cambios,
autoriza con su firma los oficios para su
notificacién.
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V. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

Nombre del

Procedimiento:  Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Realizar auditorias de obra de campo o gabinete para verificar, examinar y evaluar la
_correcta planeacion, adjudicacion, contratacién, ejecucién, entrega-recepcién y
§finiquito de |la obra publica, aplicando la normatividad vigente.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E|l Departamento de Auditoria de Obra remitird la Orden de Auditoria debidamente

autorizada al drea quedando formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra debera especificar alcances (revision fisica,
administrativa, cuantificacion de los trabajos, entre otras), periodo, el personal de auditoria

comisionados y fecha de inicio.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra turnara el expediente de los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, de observaciones no solventadas, aclaradas, atendidas o sin
respuesta a la Direcciéon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas en un plazo
maximo de 20 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado
para implementar las recomendaciones o solventar y/o aclarar las observaciones, con la

finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.

B En todos los casos se solicitard a las dreas participantes en la auditoria, la descripcion de

funcionesy el o los procedimientos aplicados al caso.

B El Departamento de Auditoria de Obra presentara los hallazgos y recomendaciones o en su

caso, observaciones en el momento de su deteccién al ente auditado.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra hard del conocimiento los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, observaciones de la auditoria a la unidad administrativa

correspondiente.

B E| Departamento de Auditoria de Obra para el desarrollo de la auditoria se auxiliara de la Guia

de Auditoria de la Contraloria Municipal de Toluca.
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita mediante oficio a la Direccidn de Investigacion de
Direccién de Responsabilidades Administrativas y Coordinacién de Apoyo
] Auditoria de Obra | Técnico, se requisite el formato Andlisis de Propuestas a efecto de
y Contraloria conocer e identificar las auditorias que seran incluidas en el
Social Programa Anual de Auditorias derivadas de queja, una denuncia
u oficio de solicitud.
Direccién de
Investigacion de . - e i
9 o Recibe el oficio y el formato de analisis de propuestas, se requisita
Responsabilidades . ; - . L o
2 . . . y lo envia mediante oficio a la Direccidon de Auditoria de Obra y
Administrativas y . .
. .. Contraloria Social.
Coordinacién de
Apoyo Técnico
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas de la Direcciéon
de Investigacion de Responsabilidades Administrativas y de la
Direccion de Coordinacion de Apoyo Técnico. Solicita por oficio a la o el Jefe del
3 Auditoria de Obra | Departamento de Auditoria de Obra, se requisite el formato
y Contraloria Andlisis de Propuestas a efecto de conocer e identificar las
Social auditorias que seran incluidas en el Programa Anual de Auditorias
derivadas de resultados de auditorias y propuestas de los
auditores.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas y solicita al
Departamento de Y L . prop . ,y .
4 . personal de auditoria verificar resultados de auditorias y realizar
Auditoria de Obra o .
las propuestas de auditoria mediante el llenado del formato.
Recibe formato de analisis de propuestas, verifica los resultados
Personal de o . o
5 o de auditorias y realiza la propuesta de auditoria, llena el formato y
Auditoria i o
lo envia al Departamento de Auditoria de Obra.
Recibe el formato de andlisis de propuestas, debidamente
requisitado, analiza y selecciona las auditorias que formaran parte
Departamento de . . .. Ly
6 . de la propuesta, remitiendo mediante oficio el formato de analisis
Auditoria de Obra . .. o ;
de propuesta a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria
Social para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Analisis de Propuestas de
. .. auditorias generadas por el personal de auditoria y Departamento
Direccién de . g P . p. . o yoep . -
o de Auditoria de Obra, mas la informacidn recibida por la Direccidn
Auditoria de Obra . ., o o .
7 Contraloria de Investigacion de Responsabilidades Administrativa y la
y Social Coordinacién de Apoyo Técnico, genera el Programa Anual de
Auditorias, enviandolo a la Contraloria Municipal para su revision
y autorizacion.
Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Auditorias, lo
8 Contraloria autorizay loturna ala Direccion de Auditoria de Obray Contraloria
Social.
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No.

Responsable

Actividad

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe el Programa Anual de Auditorias e instruye al
Departamento de Auditoria de Obra analice los perfiles y
disponibilidad del personal para la ejecucién de las auditorias en
los tiempos establecidos.

10

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe el Programa Anual de Auditorias, analiza perfiles y
disponibilidad del personal, selecciona al personal de auditoria y
les instruye se realicen los proyectos de la Orden de Auditoria,
Estudio Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades.

n

Personal de
Auditoria

Da lectura a la normatividad juridica y administrativa aplicable,
considera trabajos previos de auditoria y genera propuesta de
Estudio Preliminar; determina los elementos aplicables, alcance
de las pruebas, tiempo estimado de ejecucién, genera propuesta
de Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades; confirma
clave de identificacidn para la auditoria, elabora y entrega a la o el
Jefe del Departamento de Auditoria de Obra los proyectos de
Orden de Auditoria en la que se sefala la fecha de firma del Acta
de Inicio de Auditoria.

12

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa los proyectos de Orden de Auditoria, Estudio
Preliminar, Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades, de
existir cambios le indica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios los remite a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.

13

14

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa los proyectos de Estudio Preliminar, Carta de
Planeacion y Cronograma de Actividades de existir cambios le
comunica al Departamento para que se realicen, de no existir
cambios los firma.

Recibe y revisa propuesta de Orden de Auditoria de existir
cambios le comunica a la o el Jefe del Departamento de Auditoria
de Obra para que se realicen, de no existir cambios se aprueba y
se turna a la o el Contralor para su autorizacion.

15

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Orden de Auditoria lo autoriza y se
entrega para su notificacion.

16

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe Orden de Auditoria e instruye a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra se notifique a la unidad
administrativa a auditar.

17

18

Departamento de
Auditoria de Obra

Instruye al personal de auditoria notifique la Orden de Auditoria.

Recibe Estudio Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades de existir cambios se le comunica al personal de
auditoria se realicen, de no existir cambios se instruye se integre
el expediente de auditoria y aplique los procedimientos
correspondientes.
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Actividad

19

20

Personal de
Auditoria

Recibe Orden de Auditoria y acude a las oficinas de la o el titular
del area auditada, entrega la Orden de Auditoria obteniendo
acuse de recibido correspondiente en el que debera constar el
sello de la misma area, entrega copia de conocimiento a las areas
involucradas, asi como a la o el Director de Auditoria de Obra y
Contraloria Social, Jefa o Jefe del Departamento de Auditoria de
Obray Personal de Auditoria.

Recibe Estudio Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades autorizados, crea el expediente de auditoria y aplica
los procedimientos correspondientes.

21

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe Orden de Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al
personal a su cargo para asistir a la firma del Acta de Inicio de
Auditoria, asimismo, designa por escrito a la o el enlace para su
atencion.

22

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe copia de orden de auditoria, registra en el control de
auditorias el inicio de la auditoria e instruye a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra genere los proyectos de Acta
de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno, Solicitud
de Informacién y Documentacién y Programacion para la revision
al Expediente Unico de Obra.

23

Departamento de
Auditoria de Obra

Instruye al personal de auditoria genere los proyectos de Acta de
Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Informacion y Documentacién y programacion para la revision al
Expediente Unico de Obra.

24

Personal de
Auditoria

Genera los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario
de Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacién y
Programacion para la revision al Expediente Unico de Obra,
enviandolos a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de Obra.

25

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informaciéon y
Documentacion de existir cambios le comunica a el personal de
auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a la
Direccidon de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

26

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informaciéon y
Documentacion, de existir cambios le comunica a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no
existir cambios se aprueban y se instruye su aplicacion.

27

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
y Solicitud de Informacién y Documentacién e indica al personal
de auditoria su aplicacion.

28

Personal de
Auditoria

Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
y Solicitud de Informacién y Documentacion y espera la fecha
plasmada en la Orden de Auditoria para su aplicacion.
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No. Responsable Actividad

Acude a las oficinas de la Contraloria, en la fecha plasmada en la
Orden de Auditoria, en presencia de la o el Director de Auditoria
de Obra y Contraloria Social, Jefa o Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra y personal de auditoria, entrega oficio de
29 Area Auditada designacion de enlace, a efecto de realizar el acto protocolario de
la firma del Acta de Inicio de Auditoria, generdndose en un tanto
original para la Contraloria y copia legible para el area auditada y
recibe copia del Acta del Inicio de la Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacion.

Direccion de Recibe del adrea auditada el Cuestionario de Control Interno y
30 Auditoria de Obra | Solicitud de Informacién y Documentacion requisitados, se
y Contraloria entrega a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de Obra para
Social su revision.
Recibe y revisa el Cuestionario de Control Interno y la Solicitud de
Informacién y Documentacidn, posteriormente se entrega e
3 Departamento de | instruye al personal de auditoria a cargo, realizar el analisis y

Auditoria de Obra | evaluacién al Control Interno, asi como de la informacién y
documentacién proporcionada y desarrollar los procedimientos
conforme a la Carta de Planeacion.

Recibe el Cuestionario de Control Interno e informacion y
documentacién proporcionada, los analiza y evalua.

Ejecuta los procedimientos de auditoria conforme a la Carta de
32 Planeacién mediante cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas)
registrando su avance en el cronograma de actividades e
informando a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de Obra
y a la o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Solicita al ente auditado permita la revisidon al expediente Unico de
obra para revisar la documentacién generada durante el proceso
de planeacién, programacioén, presupuestacion, adjudicacion,
33 contratacion, ejecucion, entrega recepcion y finiquito de la obra
auditada, elaborando cédula de modalidad de adjudicaciéon del
Expediente Unico de Obra, de conformidad a la normatividad
vigente aplicable.

Realiza oficio de levantamiento fisico de la obra, para asistir a la
34 revision fisica de la obra y verificar los volUmenes de obra
ejecutados y cobrados por la empresa contratista.

Genera de ser necesario una Solicitud de Informaciéon vy
Documentaciéon adicional que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa de trabajo,

Personal de
Auditoria

35 sometiéndola a revisiéon y aprobacién de la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra y de la o el Director de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

36 Selecciona en su caso, la muestra a revisar y deja evidencia de los

criterios de seleccion aplicados en los papeles de trabajo.
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37

¢Existen modificaciones?

Si:

Prepara y remite a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de
Obra para su revision, proyecto de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, el cual tendra marcadas
copias a las areas involucradas.

38

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa, el proyecto de oficio de las modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria y lo turna a la o el Contralor
para autorizacion a través de la o el Director de Auditoria de Obra
y Contraloria Social.

39

Contraloria

Recibe oficio, lo autoriza y lo remite al Departamento de Auditoria
para notificacion a las unidades administrativas involucradas, a
través de la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

40

Departamento de
Auditoria de Obra

Instruye al personal de auditoria integrar al expediente el oficio de
las modificaciones a las condiciones originales de la auditoria.

41

Personal de
auditoria

Turna al Departamento de Auditoria de Obra la evaluacion del
Control Interno, cédula de revision al Expediente Unico de Obra,
oficio del levantamiento fisico de la obra para revisidn y en su caso
modificaciones

42

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe evaluacién del Control Interno, cédula de revision al
Expediente Unico de Obra, oficio del levantamiento fisico de la
obra, revisa y lo turna a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para autorizaciéon

43

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe evaluacidn del Control Interno, cédula de revision al
Expediente Unico de Obra, oficio del levantamiento fisico de la
obra, da visto bueno e instruye que se integre al expediente de
auditoria

44

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe el andlisis y evaluacién de Control Interno autorizado e
instruye a el personal de auditoria se integre al expediente de la
Auditoria.

45

46

47

Personal de
Auditoria

Recibe el andlisis y evaluacién de Control Interno autorizado lo
integra al expediente de la Auditoria.

No:

Asiste al sitio de los trabajos y realiza el levantamiento fisico de los
trabajos ejecutados descritos en las estimaciones pagadas en
conjunto con la empresa contratista y la o el residente de obra,
levantando la minuta de campo firmando en ella los que
intervienen, generdndose en un tanto original para la Contraloria
y copia legible para el area auditada.

Analiza la informacién obtenida durante la revision del Expediente
Unico de Obra y del levantamiento fisico, realiza la cuantificaciéon
de los volumenes ejecutados contra los estimados, elaborando en
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su caso las cédulas de hallazgo y recomendacidon en caso de que
existan.

48

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe avance y supervisa el desarrollo de |la auditoria y firma los
documentos que se generen y elabora cédulas de supervision de
auditoria.

49

Personal de
Auditoria

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones
0 en su caso de observaciones, durante la ejecucién de la auditoria
y remite al Departamento de Auditoria de Obra.

50

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones o, en su caso, de observaciones determinadasy
verifica se cuente con la evidencia suficiente, competente,
relevante y Util que las soporte y las remite a la Direccidon de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

51

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones o en su caso las cédulas de observaciones, las
autoriza e instruye realizar con el drea Auditada la Etapa de
Confronta

52

Personal de
Auditoria

Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
las cédulas de observaciones y se genera en ese momento la
Etapa de Confronta en conjunto con la o el Jefe del Departamento
de Auditoria de Obra y el area auditada a efecto de exponer los
hallazgos y recomendaciones o en su caso, las observaciones
detectadas, manifestando por parte del area auditada sus dudas
0 comentarios.

53

Area Auditada del
Ayuntamiento

Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las
cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso, las cédulas
de observaciones y las remite a la Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social con los comentarios necesarios Yy
documentacion soporte que los acredite.

54

55

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Analiza conjuntamente con la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obray el personal de auditoria las respuestas del érea
auditada y determina si se aplicaron las recomendaciones de los
hallazgos o si existen elementos para solventar las observaciones.

Instruye se elabore los proyectos de Acta de Cierre de Auditoria,
Oficio de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria,
Informe de Auditoria donde se manifiesta el estado de los
Hallazgos y Recomendacion o en su caso de las Observaciones y
Oficio de envié del Informe de Auditoria.

56

Departamento de
Auditoria de Obra

Indica a el personal de auditoria genere el proyecto de Acta de
Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del Acta de
Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio de envié del
Informe de Auditoria.

57

Personal de
Auditoria

Elabora el Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria
para firma del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y
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Oficio de envié del Informe de Auditoriay lo turna a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra

58

Departamento
Auditoria
Administrativa

Recibe Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio
de envid del Informe de Auditoria y lo remite, a través de la
Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social, a la o el
Contralor para autorizacion.

59

Contraloria

Recibe Acta de Cierre de Auditoria, Oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio
de envié del Informe de Auditoria, de los cuales firma los tres
ultimos mencionados. Remite la documentacién firmada a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social, para lo
conducente.

60

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Instruye al Departamento de Auditoria de Obra notifique, a través
del personal de auditoria, al area auditada para realizar el acto
protocolario de la firma del Acta de Cierre de Auditoria en la fecha
establecida.

61

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe Oficio de Convocatoria para Firma del Acta de Cierre de
Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al personal a su cargo
para asistir a la firma del Acta de Cierre de Auditoria en la fecha
establecida.

62

63

Personal de
Auditoria

Se constituye en las oficinas de la Contraloria Municipal, a efecto
de realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre de
auditoria en la fecha establecida, en presencia del titular del area
auditada, enlace de auditoria, titular de la Direccién de Auditoria,
titular del Departamento de Auditoria de Obra, generandose en
un tanto original para la Contraloria Municipal, la cual se debera
anexar al expediente de auditoria y copia legible para el area
auditada.

Notifica en el mismo acto protocolario el informe de Auditoria a
través de oficio

¢Solventaron hallazgos y/u observaciones?

Si:
FIN

No:
cDe qué tipo son?

64

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Observaciones
Instruye a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de Obra
realizar propuesta de oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para que se envié a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas y determine
lo conducente.

65

Departamento de
Auditoria de Obra

Elabora oficio e integraciobn de soporte documental de
observaciones para su envio a la Direccién de Investigacién de
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Contraloria

No.

Responsable

Actividad

Responsabilidades Administrativas. Lo turna a la o el Contralor, a
través de la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

66

Contraloria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, lo autoriza e instruye se notifique a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas para su
atencién conducente.

67

Personal de
Auditoria

Notifica el oficio de observaciones y anexa el acuse de recibido al
expediente de auditoria

FIN

68

Personal de
Auditoria

Hallazgos
Hace de conocimiento de los plazos para atender los hallazgos.

69

Area Auditada del
Ayuntamiento

Remite a la Contraloria, a través de oficio, el soporte documental
de la implementaciéon de la recomendacién o de la accién
convenida.

70

Contraloria

Recibe oficio del drea auditada en los tiempos establecidos en el
Informe de Auditoria, con soporte documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaciones y lo turna a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra para su revision y analisis, a
través de la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

7

72

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y realiza en conjunto con el personal de auditoria a cargo,
el analisis de la informacion remitida por el Area Auditada en los
tiempos establecidos en el Informe de Auditoria que sustente y dé
cumplimiento a las recomendaciones derivadas de los Hallazgos
identificados en la Auditoria.

Genera propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta de
oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada.

73

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada;
firma la Cédula de Seguimiento y se aprueba el oficio, turnandose
a la o el Contralor para su autorizacion.

74

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada,
autoriza el oficio mediante su firma para su notificacion.

75

Personal de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimientoy oficio de envio de Cédula, notifica
a la unidad administrativa auditada, obteniendo el acuse de
recibido correspondiente.

76

77

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y revisa

¢Solventoé el hallazgo?

Si:

FIN

No:

Se entera de la nueva fecha de implementacion de las
recomendaciones o de las acciones convenidas, genera la
respuesta y la envia nuevamente a la Contraloria.
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No. Responsable Actividad

Recibe oficio del drea auditada en los tiempos establecidos en la
Cédula de Seguimiento, con soporte documental de la atencién a
78 Contraloria los hallazgos y recomendaciones y lo turna, través de la Direccion
de Auditoria de Obra y Contraloria Social, al Departamento de
Auditoria de Obra para su revision y analisis.

Recibe por oficio el soporte documental de la atencién a los

79 Hallazgos y Recomendaciones y determina:
cSolventa?
Departamento de | Si:
Auditoria de Obra FIN
No:
80 Elabora oficio de incumplimiento de recomendaciones y lo envia

a la Direcciéon de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

Direccion de Recibe oficio de incumplimiento de recomendaciones lo firma
Auditoria de Obra P Y

81 lo turna a la Direccién de Investigacion de Responsabilidades

y Contraloria - . L
Social Administrativas, para el trdémite conducente.

FIN
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Diagrama:

1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Direccion de Auditoria de Obray Contraloria
Social

Direccién de Investigacién de

Coordinacién de Apoyo Técnico

y

Departamento de Auditoria
de Obra

Personal deAuditoria

Solicita mediante oficio a la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y
Coordinacion de Apoyo Técnico, se
requisite el formato Andlisis de

Propuestas a efecto de conocer e
identificar las auditorias que seran
incluidas en el Programa Anual de
Auditorias derivadas de queja, una
denuncia u oficio de solicitud.

Recibe oficio y formato de analisis de
propuestas de la Direcciéon de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y de la Coordinacién
de Apoyo Técnico. Solicita por oficio
ala o el Jefe del Departamento del
Auditoria de Obra, se requisite el

Recibe el oficio y el formato
de andlisis de propuestas,
se requisita y lo envia
mediante  ofico a la
Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

formato Andlisis de Propuestas a
efecto de conocer e identificar las
auditorias que seran incluidas en el
Programa Anual de Auditorias
derivadas de resultados  de
auditorias y propuestas de los
auditores.

Recibe oficio y formato de andlisis de|
propuestas y solicita al personal de|
auditoria  verificar  resultados  de|
auditorias y realizar las propuestas de
auditoria mediante el llenado del

formato.

Recibe el formato de analisis de
propuestas, debidamente|
requisitado, analiza y selecciona las|
auditorias que formaran parte de la

~
A

Recibe oficio y revisa el formato de
Andlisis de Propuestas de auditorias
generadas por el personal de auditoria y
Departamento de Auditoria de Obra,
maés la informaciéon recibida por la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativa y la
Coordinacién de Apoyo Técnico, genera
el Programa Anual de Auditorias,
enviandolo a la Contraloria Municipal
para su revision y autorizacion.

propuesta, remitiendo mediante
oficio el formato de andlisis de
propuesta a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria

Recibe formato de
andlisis de propuestas,
verifica los resultados de|
auditorias y realiza |a|
propuesta de auditoria,
llena el formato y lo
envia al Departamento
de Auditoria de Obra.

Social para su consideracion.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

disponibilidad del personal para
la ejecucion de las auditorias en

los tiempos establecidos.

Recibe el Programa Anual de
Auditorias, analiza perfiles y
disponibilidad del personal,
selecciona al personal de
auditoria y les instruye se

. Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria o
Contraloria y Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria
Recibe y revisa el
Proyecto del Programa
Anual de Auditorias, lo
autoriza y lo turna a la » 9
Direccién de Auditoria
de Obra y Contraloria
Social.
Recibe el Programa Anual de
Auditorias e  instruye  al
Departamento de Auditoria de
Obra analice los perfiles y » 10

realicen los proyectos de la
Orden de Auditoria, Estudio|
Preliminar, Carta de
Planeacién y Cronograma de
Actividades.

Recibe y revisa los proyectos de Estudio

Preliminar, Carta de Planeacién

Y|

Cronograma de Actividades de existir
cambios le comunica al Departamento
para que se realicen, de no existir

cambios los firma.

Recibe y revisa los proyectos de
Orden de  Auditoria, Estudio|
Preliminar, Carta de Planeacion y
Cronograma de Actividades, de
existir cambios le indica al personal
de auditoria se realicen, de no existir|
cambios los remite a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contralorial
Social.

Da lectura a la normatividad juridica
y administrativa aplicable, considera
trabajos previos de auditoria vy
genera propuesta de Estudio
Preliminar; determina los elementos
aplicables, alcance de las pruebas,
tiempo estimado de ejecucion,
genera propuesta de Carta de
Planeacién y Cronograma de
Actividades; confirma clave de
identificacion para la auditoria,
elabora y entrega a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra
los proyectos de Orden de Auditoria
en la que se sefiala la fecha de firma
del Acta de Inicio de Auditoria.

Recibe y revisa propuesta de Orden de
Auditoria de existir cambios le comunica
a la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra para que se realicen,
de no existir cambios se aprueba y se
turna a la o el Contralor para su

autorizacion.

Segunda Edicion

72




Contraloria

‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Obra se notifique a la unidad
administrativa a auditar.

Instruye al personal de auditoria
notifique la Orden de Auditoria.

Recibe Estudio Preliminar, Carta de
Planeacion 'y Cronograma de
Actividades de existir cambios se le
comunica al personal de auditoria se
realicen, de no existir cambios se
instruye se integre el expediente de
auditoria y aplique los

i Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria .y
Contraloria y Contraloria Sodial de Obra Personal de Auditoria
Recibe y revisa
propuesta de Orden de
Auditoria lo autoriza y » 16
se entrega para su
notificacién.
Recibe Orden de Auditoria e
instruye a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de » 17

» 19

procedimientos correspondientes.

Recibe Orden de Auditoria y acude a
las oficinas de la o el titular del area
auditada, entrega la Orden de|
Auditoria obteniendo acuse de
recibido correspondiente en el que
debera constar el sello de la misma
drea, entrega copia de conocimiento
a las areas involucradas, asi como a
la o el Director de Auditoria de Obra
y Contraloria Social, Jefa o Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra
y Personal de Auditoria.

Recibe Estudio Preliminar, Carta de
Planeacion 'y Cronograma de
Actividades autorizados, crea el
expediente de auditoria y aplica los
procedimientos correspondientes.
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Acude a las
Contraloria, en la fecha
en la Orden de Audi
presencia de la o el Di
Auditoria de Obra y C

Obra y personal de

de Inicio de

para el area auditada

oficinas de Ia

plasmada
toria, en
rector de
ontraloria

Social, Jefa o Jefe del
Departamento de Auditoria de

auditoria,

entrega oficio de designacion de
enlace, a efecto de realizar el acto
protocolario de la firma del Acta

Auditoria,

generandose en un tanto original
para la Contraloria y copia legible

y recibe

copia del Acta del Inicio de la
Auditoria, Cuestionario de Control

. . Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria o
Area Auditada y Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria
Recibe Orden de Auditoria, sella
el acuse y gira instrucciones al
personal a su cargo para asistir
a la firma del Acta de Inicio de » 22
Auditoria, asimismo, designa
por escrito a la o el enlace para
su atencién. Recibe copia de orden de auditoria,
registra en el control de auditorias el
inicio de la auditoria e instruye ala o el
Jefe del Departamento de Auditoria de
Obra genere los proyectos de Acta d » 23
Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno, Solicitud de Informacion —
y Documentacion y Programacion parala Instruye al personal de auditorfa
revision al Expediente Unico de Obra. ggnfere los proysectos dg Act'a de
Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Intemo y Solicitud de > 24
Informaciéon y Documentacion vy
programacién para la revision al
Expediente Unico de Obra. Genera los proyectos de Acta de
Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de
25 )& Informacién y Documentacion |
Programacion para la revision al
Expediente  Unico de  Obra,
Recibe y revisa los proyectos de Acta enviandolos a la o el Jefe del
de Inicio de Auditorfa, Cuestionario Departamento de Auditoria de Obra.
de Control Interno y Solicitud de
Informaciéon y Documentacion de
26 |4 existir cambios le comunica a el
personal de auditoria se realicen, de|
no existir cambios los remite a la
Recibe y revisa los proyectos de Acta de Direccién de Auditoria de Obra vy,
Inicio de Auditoria, Cuestionario de Contraloria Sodial.
Control Intemo y Solicitud de
Informacion y Documentacidn, de existir
cambios le comunica a la o el Jefe del > 27
Departamento de Auditoria de Obra
para que se realicen, de no existir
cambios se aprueban y se instruye su Recibe Acta de Inicio de Auditoria,
aplicacion. Cuestionario de Control Interno vy
Solicitud  de Informacién y » 28
Documentacién e indica al personal
de auditoria su aplicacion. Recibe Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y
29 |« | |Solicitud  de  Informacion vy

Documentacion y espera la fecha
plasmada en la Orden de Auditoria
para su aplicacion.

Segunda Edicion

74




Manual de Procedimientos de la
Contraloria

2022 -2024

1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria

y Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria

Recibe del drea auditada el Cuestionario
de Control Interno y Solicitud de
Informacién y Documentacion N
requisitados, se entrega a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra
para su revision.

Recibe y revisa el Cuestionario de
Control Interno y la Solicitud de
Informacién y  Documentacion,
posteriormente se entrega e instruye
al personal de auditoria a cargo,
realizar el andlisis y evaluacion al
Control Intemo, asi como de la
informacién y  documentacién
proporcionada y desarrollar los

) 4
®
<(N)

procedimientos conforme a la Carta

S, Recibe el Cuestionario de Control Interno e informacién y
de Planeacion.

documentacién proporcionada, los analizay evalta.
Ejecuta los procedimientos de auditoria conforme a la
Carta de Planeacion mediante cédulas de trabajo (sumarias|
y/o analiticas) registrando su avance en el cronograma de
actividades e informando a la o el Jefe del Departamento
de Auditoria de Obra y a la o el Director de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

(o

Solicita al ente auditado permita la revision al expediente
Unico de obra para revisar la documentacién generada
durante el proceso de planeacién, programacion,
presupuestacién, adjudicacién, contratacidn, ejecucion,
entrega recepcion y finiquito de la obra auditada,
elaborando cédula de modalidad de adjudicacién del
Expediente Unico de Obra, de conformidad a la
normatividad vigente aplicable.

(O

Realiza oficio de levantamiento fisico de la obra, para
asistir a la revision fisica de la obra y verificar los|
volimenes de obra ejecutados y cobrados por la
empresa contratista.

(2

Genera de ser necesario una Solicitud de Informaciony
Documentacion adicional que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa de
trabajo, sometiéndola a revision y aprobacion de lao el
Jefe del Departamento de Auditoria de Obray de la o el
Director de Auditoria de Obray Contraloria Social.

(-

Segunda Edicion 75



Manual de Procedimientos de la
Contraloria

2022 -2024

1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Departamento de Auditoria

Personal de Auditoria i
de Obra Contraloria

Selecciona en su caso, la muestra a revisar
y deja evidencia de los criterios de
seleccion aplicados en los papeles de
trabajo.

éExisten
modificaciones?

s

Prepara y remite a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra

para su revision, proyecto de oficio de
modificaciones a las  condiciones » 38
originales de la auditoria, el cual tendra

marcadas copias a las  dreas
involucradas.

Recibe y revisa, el proyecto de oficio de
las modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria y lo turna ala o
el Contralor para autorizacion a través de
la o el Director de Auditoria de Obra vy
Contraloria Social.

) 4
w
o

Recibe oficio, lo autoriza y lo remite al
Departamento de  Auditoria  para
notificacién a las unidades|
administrativas involucradas, a través de|
la Direccién de Auditoria de Obra ]|
Contraloria Social.

Instruye al personal de auditoria integrar al
41 |« expediente el oficio de las modificaciones a
las condiciones originales de la auditoria.

Turna al Departamento de Auditoria de Obra la
evaluacion del Control Interno, cédula de
revision al Expediente Unico de Obra, oficio del » 42
levantamiento fisico de la obra para revision y en
su caso modificaciones

Recibe evaluacién del Control Interno, cédula de
revision al Expediente Unico de Obra, oficio del
levantamiento fisico de la obra, revisa y lo turna a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social
para autorizacion
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Direccién de Auditoria de Obray Departamento de Auditoria

Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria

Recibe evaluacién del Control Interno, cédula
de revisién al Expediente Unico de Obra,
oficio del levantamiento fisico de la obra, da
visto bueno e instruye que se integre al
expediente de auditoria

v
S

Recibe el andlisis y evaluacién de Control Interno
autorizado e instruye a el personal de auditoria se
integre al expediente de la Auditoria.

) 4
N
[V

Recibe el andlisis y evaluacion de Control
Interno  autorizado lo integra al
expediente dela Auditoria.

No
v

Asiste al sitio de los trabajos y realiza el
levantamiento fisico de los trabajos
ejecutados descritos en las estimaciones
pagadas en conjunto con la empresa
contratista y la o el residente de obra,
levantando la minuta de campo firmando
en ella los que intervienen, generandose
en un tanto original para la Contraloria y
copia legible para el drea auditada.

Analiza la informacion obtenida durante
la revisién del Expediente Unico de Obra y|
del levantamiento fisico, realiza la
cuantificacion ~ de los  volimenes
ejecutados  contra los  estimados,
elaborando en su caso las cédulas de
hallazgo y recomendacion en caso de que
existan.

Recibe avance y supervisa el desarrollo de la
auditoria y firma los documentos que se generen
y elabora cédulas de supervision de auditoria.

) 4
N
©

Llena las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su caso
50 |« de observaciones, durante la ejecucion de
la auditoria y remite al Departamento de
Auditoria de Obra.

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o, en su caso, de|
observaciones determinadas y verifica se cuente
con la evidencia suficiente, competente, relevante
y util que las soporte y las remite a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.
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Direccion de Auditoriade Obray o, B . .
Contraloria Social Personal de Auditoria Area Auditada del Ayuntamiento

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su caso las

cédulas de observaciones, las autoriza e » 52
instruye realizar con el drea Auditada la Etapa
de Confronta

Recibe las cédulas de hallazgos vy
recomendaciones o en su caso, las|
cédulas de observaciones y se genera en
ese momento la Etapa de Confronta en
conjunto con la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra y el
drea auditada a efecto de exponer los
hallazgos y recomendaciones o en su
caso, las observaciones detectadas,

) 4
wu
@

manifestando por parte del drea

auditada sus dudas o comentarios. Genera las respuestas y soporte

documental con respecto a las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su
5a )e caso, las cédulas de observaciones y las
remite a la Direccién de Auditoria de Obra
y Contraloria Social con los comentarios
necesarios y documentacion soporte que

Analiza conjuntamente con la o el Jefe del los acredite.

Departamento de Auditoria de Obray el personal
de auditoria las respuestas del drea auditada y
determina si se aplicaron las recomendaciones de
los hallazgos o si existen elementos para
solventar las observaciones.

Instruye se elabore los proyectos de Acta de
Cierre de Auditoria, Oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de
Auditoria donde se manifiesta el estado de los
Hallazgos y Recomendacién o en su caso de las
Observaciones y Oficio de envié del Informe de
Auditoria.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete).

Departamento Auditoria

de enviéo del Informe de
Auditoria y lo remite, a través
de la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, a lao
el Contralor para autorizacion.

Departamento de Auditoria de Obra Personal de Auditoria - . Contraloria
Administrativa
Indica a el personal de
auditoria genere el proyecto
de Acta de Cierre de Auditoria
y Oficio de Convocatoria para o 57
fima del Acta de Cierre de 4
Auditoria, Informe de
Auditoria y Oficio de envié del
Informe de Auditoria.
Elabora el Acta de Cierre de
Auditoria y  Oficio  de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
Informe de Auditoria y Oficio » 58
de envié del Informe de
Auditoria y lo turna a la o el
Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra Recibe Acta de Cierre de
Auditoria y  Ofico  de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
Informe de Auditoria y Oficio » 5o

Recibe Acta de Cierre
de Auditoria, Oficio de|
Convocatoria para
firma del Acta de Cierre
de Auditoria, Informe
de Auditoria y Oficio de
envid del Informe de
Auditoria, de los cuales
fima los tres ultimos|
mencionados. Remite
la documentacion
firmada a la Direccidon
de Auditoria de Obra y
Contraloria Social, para
lo conducente.
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1. Auditoria de obra (campo y/o gabinete

Direccién de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Area Auditada del Ayuntamiento

Personal de Auditoria

Instruye al Departamento
de Auditoria de Obra

notifique, a través del

personal de auditoria, al

area auditada para realizar »{ 61

el acto protocolario de la

firma del Acta de Cierre de

Auditoria  en la fecha

establecida. Recibe Oficio de
Convocatoria para Firma
del Acta de Cerre de
Auditoria, sella el acuse y
gira instrucciones al
personal a su cargo para
asistir a la firma del Acta
de Cierre de Auditoriaen la
fecha establecida.

64 |« Observaciones——

Instruye a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de
Obra realizar propuesta de oficio
e integracién de soporte
documental de observaciones,
para que se envié a la Direccién
de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y determine lo
conducente.

Se constituye en las oficinas de la
Contraloria Municipal, a efecto de
realizar el acto protocolario de la
firma del Acta de Cierre de auditoria
en la fecha establecida, en presencia
del titular del area auditada, enlace
de auditoria, titular de la Direcciéon de
Auditoria, titular del Departamento
de Auditoria de Obra, generandose
en un tanto original para la
Contraloria Municipal, la cual se
deberd anexar al expediente de
auditoria y copia legible para el area

auditada.

Notifica en el mismo  acto
protocolario el informe de Auditoria a
través de oficio

éSolventaron
hallazgos y/u
gbservaciones2

No

¢De qué tipo son?

Hallazgos
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1. Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Departamento de Auditoria de

Obra Contraloria Personal de Auditoria Area Auditada del Ayuntamiento
Elabora oficio e
integracion de soporte
documental de
observaciones para su
envio a la Direccion de
Investigacion de » 66

Responsabilidades
Administrativas. Lo turna a
la o el Contralor, a través
de la Direccion de
Auditoria  de Obra y
Contraloria Social.

Recibe oficio e integracion
de soporte documental de
observaciones, lo autoriza
e instruye se notifique a la

Direccidn de Investigacion
de Responsabilidades
Administrativas para su
atencién conducente.

Notifica el oficio de
observaciones y anexa el
acuse de recibido al
expediente de auditoria

FIN

Hace de conocimiento de los
plazos para atender los hallazgos.

Y
3

Remite a la Contraloria, a
través de oficio, el soporte
documental de la

implementacién de la
recomendacion o delaaccion

convenida.
Recibe oficio del drea auditada
en los tiempos establecidos en el
Informe de Auditoria, con
soporte documental de la
atencion a los hallazgos vy
71 |« recomendaciones y lo turna a la

o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra para su
revision y andlisis, a través de la

Recibe y realiza en conjunto con Direccidn de Auditoria de Obray

el personal de auditoria a cargo, Contraloria Social.

el andlisis de la informacion

remitida por el Area Auditada en

los tiempos establecidos en el

Informe de Auditoria que

sustente y dé cumplimiento a las

recomendaciones derivadas de

los Hallazgos identificados en la

Auditoria.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Departamento de

Direccidn de Auditoriade Obray

la Cédula de Seguimiento y se
aprueba el oficio, turndndose
a la o el Contralor para su
autorizacion.

Recibe y revisa propuesta de Cédula de
Seguimiento y propuesta de oficio para
enviar la Cédula a la unidad
administrativa auditada, autoriza el
oficio mediante su firma para su
notificacién.

Auditoria de Obra Contraloria Social Contraloria Personal de Auditoria
Genera propuesta de
Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio para » 73
enviar la Cédula a la i
unidad administrativa
auditada. Recibe y revisa propuesta de
Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio para
enviar la Cédula a la unidad
administrativa auditada; firma » 74

) 4
~
[l

Recibe Cédula de
Seguimiento y oficio de
envio de Cédula, notifica a
la  unidad administrativa
auditada, obteniendo el
acuse de recibido|
correspondiente.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete).

Direccion de Auditoria |

B Departamento de Auditoria de Obr. lori
Area Auditada del Ayuntamiento Contraloria(a) e Obra y Contraloria
de Obra :
Social
Recibe oficio y Cédula de
Seguimiento y revisa
¢Solvento el
No hallazgo?
Si
FIN
Se entera de la nueva fecha
de implementacion de las
recomendaciones o de las
acciones convenidas, » 78
genera la respuesta y la
envia nuevamente a la
Contraloria.
Recibe oficio del area
auditada en los tiempos
establecidos en la Cédula
de Seguimiento, con
soporte documental de la
atencion a los hallazgos y
recomendaciones y lo » 79
turna, través de la
Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, Recibe por oficio el soporte
al  Departamento  de documental de la atencién a los
Auditoria de Obra para Hallazgos y Recomendaciones y
su revision y analisis. determina:
Si
No
FIN
Elabora oficio de
h 4 incumplimiento de
@_' recomendaciones y lo envia o =

a la Direccién de Auditorial
de Obra vy Contraloria
Social.

Recibe oficio de|
incumplimiento de
recomendaciones |o|
firmay loturnaa la
Direccién de|
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas,
para el tramite
conducente.

FIN
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Nombre del
Procedimient

articipaciéon en actos relacionados con los procedimientos de
djudicacién de la obra publica

Objetivo: §Asistir y participar en las reuniones ordinarias del Comité de Obras Publicas y
§Servicios Relacionados con las Mismas, asi como en las sesiones ordinarias del
§Comité Interno de Obras Publicas, y en los diferentes procedimientos de
adjudicacién de acuerdo a la procedencia de los recursos econdmicos para la obra
publica.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas remitira
a la Contraloria los oficios donde dara a conocer la fecha y hora para asistir a las sesiones
ordinarias del Comité Interno de Obra Publica, asi como las reuniones ordinarias para asistir al
Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con la finalidad de dar a
conocer las obras que se ejecutaran durante el aflo por medio de los diferentes procedimientos
de adjudicacion.

B La o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social, la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra, asi como el personal adscrito al Departamento de Auditoria de Obra, podran
asistir a las sesiones o reuniones determinadas cuando la o el titular de la Contraloria, designe
mediante oficio de comisién, un responsable para que asista en su representacion.

B LaoelDirector de Auditoria de Obray Contraloria Social, asicomo la o el Jefe del Departamento
de Auditoria de Obra, presentara a la o el titular de la Contraloria copia del acta elaborada por
la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas a efecto
de comprobar su asistencia a las Sesiones Ordinarias del Comité Interno de Obra Publica, asi
como de las Reuniones Ordinarias de Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

B Derivado de las reuniones de la Sesion Ordinaria del Comité Interno de Obra Publica, asi como
de las Reuniones Ordinarias para asistir al Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas remitira a la Contraloria los oficios de invitacion para asistir a los procedimientos de
adjudicacion de las obras, de lo contrario se abstendra de toda accién al respecto.

B La o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social, la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra, asi como personal adscrito, podran asistir a los actos relacionados con los
procedimientos de adjudicacién con caracter de invitado permanente, cuando la o el titular de
la Contraloria designe mediante oficio de comisién un responsable para que asista en su
representacion.

B LaoelDirector de Auditoria de Obray Contraloria Social, asicomo la o el Jefe del Departamento
de Auditoria de Obra, informaradn a la o el titular de la Contraloria, su asistencia a los actos
relacionados con los procedimientos de adjudicacién que la Direccién de General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obra PUblica ejecute, asi como las empresas participantes
y/o ganadoras en cada una de las obras.

B El Departamento de Auditoria de Obra, elaborara el expediente mensual correspondiente a los
actos de concursos de obra a los que haya asistido, a fin de darle seguimiento a los trabajos de
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construccion desde su planeaciéon, contratacidn, ejecucidon, hasta su entrega recepcion y
finiquito.
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2. Participacion en actos relacionados con los procedimientos de adjudicacién de la obra

publica
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Recibe oficio de invitacidn por parte de la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obra Publica para
asistir a las Sesiones Ordinarias del Comité Interno de Obra Publica
Contraloria y/o reuniones ordinarias del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, posteriormente, lo turna a la
Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social, para realizar
designacién y elaboracién de oficio de comisién.
2 Direcciéon de Recibe oficio la Direccién, y lo remite al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra | Auditoria de Obra para que el personal de auditoria elabore los
y Contraloria oficios de comisién para asistir a las Sesiones Ordinarias del Comité
Social / Interno de Obra Publica y/o del Comité de Obras Publicasy Servicios
Departamento de | Relacionados con las Mismas, la o el Auditor lo turna a la o el Jefe del
Auditoria de Obra | Departamento para revision y la o el Director de Auditoria de Obra
y Personal de y Contraloria Social lo turna a la o el Contralor para su autorizacion.
Auditoria
3 Contraloria Autoriza oficio de comisiéon y lo remite a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
4 Direccién de Asisten a las sesiones ordinarias del Comité Interno de Obra Publica
Auditoria de Obra | y/o del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
y Contraloria Mismas, dandole a conocer a la o el Contralor las obras que se
Social / egjecutaran durante el afo por medio de los diferentes
Departamento de | procedimientos de adjudicacion.
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria
5 Direccion General | Elabora acta con los acuerdos derivados de las Sesiones Ordinarias
de Desarrollo del Comité Interno de Obra Publica y/o del Comité de Obras
Urbano, PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, proporcionando
Ordenamiento copia del documento a la Direcciéon de Auditoria de Obra y
Territorial y Obras | Contraloria Social, para su conocimiento.
Publicas
6 Direccién de Recibe copia del acta de los acuerdos derivados del Comité Interno
Auditoria de Obra | de Obra Publica y/o Comité de Obras Publicas y Servicios
y Contraloria Relacionados con las Mismas, integra al expediente e informa a la
Social / Contraloria los acontecimientos.
Departamento de
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria
7 Direccion General | Remite a la Contraloria los oficios de invitacién para asistir a los
de Desarrollo procedimientos de adjudicacién de las obras.
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No Responsable Actividad
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
8 Contraloria Recibe oficio de invitacién por parte de la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para
asistir a los procedimientos de adjudicacién de las obras en sus
diferentes modalidades, lo turna a la Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social, para realizar designacidn y elaboracion de oficio
de comision.
9 Direcciéon de Recibe oficio y lo remite al Jefe de Departamento de Auditoria de
Auditoria de Obra | Obra para que el personal de auditoria elabore los oficios de
y Contraloria comisidn para asistir a los procedimientos de adjudicacion de las
Social / obras en sus diferentes modalidades, el personal de auditoria lo
Departamento de | turna a la o el Jefe del Departamento para revision, éste lo envia a la
Auditoria de Obra | Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social y ésta lo turna a
y Personal de la o el Contralor para su autorizacion.
Auditoria
10 Titular de Autoriza oficio de comisiéon y lo remite a la Direccion General de
Contraloria Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Ll Direccién de Asiste a los procedimientos de adjudicacién de las obras en sus
Auditoria de Obra | diferentes modalidades, ddandole a conocer a la o el Contralor las
y Contraloria obrasy las empresas participantes y/o ganadoras.
Social /
Departamento de
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria
12 Direccion General | Elabora acta asentando las empresas participantes, montos e inicio
de Desarrollo de la ejecucidén de las obras concursadas, proporcionando copia del
Urbano, documento a la Direccidén de Auditoria de Obra y Contraloria Social,
Ordenamiento para su conocimiento.
Territorial y Obras
Publicas
13 Direccioén de Recibe copia del acta y elabora el expediente correspondiente a las
Auditoria de Obra | obras concursadas que haya asistido, a fin de darle seguimiento a
y Contraloria las mismas desde su planeacién hasta su entrega recepcion,
Social / ejecutadas por la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Departamento de | Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria
FIN
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2. Participacion en actos relacionados con los procedimientos de adjudicacién de la obra publica

Contraloria

Direccién de Auditoria de Obra y ContraboriaSocial /
Departamento de Auditoria de Obra y Auditor(a)

Direccion General de Desarrollo Urbano,

Ordenamiento Territorial y Obras

conocer alao el Contralor las obras que se ejecutaran
durante el afio por medio de los diferentes
procedimientos de adjudicacion.

Publicas
Recibe oficio de invitacion por parte de Ia|
Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obra Publica paral
asistir a las Sesiones Ordinarias del Comité
Interno de Obra Publica y/o reuniones ordinarias » 2
del Comité de Obras Pulblicas y Servicios) -
Relacionados con las Mismas, posteriormente, lo
turna a la Direcciéon de Auditoria de Obra ]|
Contraloria Social, para realizar designaciéon y
elaboradién de oficio de comisidn. Recibe oficio la Direccion, y lo remite al Jefe de
Departamento de Auditoria de Obra para que el
personal de auditoria elabore los oficios de comision
para asistir alas Sesiones Ordinarias del Comité Interno
3 )e de Obra Publica y/o del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, el personal de
auditoria lo turna a la o el Jefe del Departamento para
revision y la o el Director de Auditoria de Obra y
Contraloria Social lo turna a la o el Contralor para su
autorizacion.
Autoriza oficio de comisién y lo remite a la
Direccion General de Desarrollo Urbano, » 4
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
Asisten a las sesiones ordinarias del Comité Interno de
Obra Publica y/o del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, dandole a » s

Recibe copia del acta de los acuerdos derivados del
Comité Intemo de Obra Publica y/o Comité de Obras

Elabora acta con los acuerdos
derivados de las  Sesiones
Ordinarias del Comité Interno de
Obra Piblica y/o del Comité de
Obras  Publicas 'y  Servicios
Relacionados con las Mismas,
proporcionando copia del
documento a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria
Social, para su conocimiento.

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
integra al expediente e informa a la Contraloria los
acontecimientos.

» 7

Recibe oficio de invitacion por parte de la
Direcciéon General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas para
asistir a los procedimientos de adjudicacién de
las obras en sus diferentes modalidades, lo
turna a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social, para realizar designacion y
elaboracién de oficio de comision.

Remite a la Contraloria los oficios de
invitaciéon  para  asistir a los
procedimientos de adjudicacion de las
obras.
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Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social /
Departamento de Auditoriade Obra y Auditor(a)

Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas

Recibe oficio y lo remite al Jefe de Departamento de
Auditoria de Obra para que el personal de auditoria
elabore los oficios de comision para asistir a los
procedimientos de adjudicacion de las obras en sus
diferentes modalidades, el personal de auditoria lo
turna a la o el Jefe del Departamento para revision,
éste lo envia a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social y ésta lo turna a la o el Contralor
para su autorizacion.

Autoriza oficio de comisidn y lo remite a
la Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas.

) 4
-
jy

Asiste a los procedimientos de adjudicacion de las
obras en sus diferentes modalidades, dandole a

conocer a la o el Contralor las obras y las
empresas participantes y/o ganadoras.

13 |«

v
-
N

Recibe copia del acta y elabora el expediente
correspondiente a las obras concursadas que haya
asistido, a fin de darle seguimiento a las mismas
desde su planeacién hasta su entrega recepcion,
ejecutadas por la Direccion General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas.

FIN

Elabora acta asentando las empresas|
participantes, montos e inicio de la ejecucion
de las obras concursadas, proporcionando
copia del documento a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria Social, para

su conocimiento.
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Nombre del
Procedimiento §Testificaci6n en la entrega-recepcién de la obra publica

Objetivo: Testificar que el acto de entrega-recepcién de obra por contrato se realice en

pego a la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Auditoria de Obra podra asistir a los actos de entrega-recepcion siempre
y cuando reciba el oficio de invitacidn por la Direccidn General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, con un minimo de tiempo de tres dias habiles de lo
contrario, se abstendra de toda accién al respecto.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra una vez que tenga conocimiento de la obra a
recepcionar, verificard que la documentacién integrada en el Expediente Unico de Obra se
encuentre completa de acuerdo al indice emitido en la Gaceta numero 108 de fecha 02 de
diciembre de 2016, emitida por el Gobierno del Estado de México, y llenara la cédula de revision
de documentacién para anexarla al expediente correspondiente.

B El personal del Departamento de Auditoria de Obra, una vez realizado y aprobado por la o el
Contralor el oficio de designacion, asistira para testificar el acto de entrega-recepciéon de la obra
donde realizarad un recorrido conjuntamente con personal del Departamento de Residencia y
Supervision dependiente, de la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, empresa contratista e integrantes del Comité Ciudadano de Control
y Vigilancia, elaborando la minuta de acta entrega recepcién; describiendo las observaciones y
aciertos de dicho evento, firmando al calce y margen los que en ella intervienen. En caso de no
existir inconsistencias en la obra, la o el Auditor dard pauta para la firma del acta entrega
recepcion de la obra y solicitara emitir dichas actas mediante oficio a la Contraloria.

B Encasode existirinconsistencias en la obra, el personal del Departamento de Auditoria de Obra
enviara oficio a la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras
PuUblicas describiendo cada una de las observaciones detectadasy el plazo para su solventacion
para posteriormente, solventadas las observaciones, proceder a la firma del acta de entrega
recepcion.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra, una vez recibido el oficio de solventacidon
correspondiente por parte de la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras PuUblicas, en conjunto con las actas de entrega-recepcién para su firma,
revisard que las observaciones hayan sido solventadas en su totalidad por el drea ejecutora,
procediendo asi a la firma del acta de entrega, remitiéndolas mediante oficio al area ejecutora.

B Una vez concluido el tiempo para la solventacion de observaciones, y no recibiendo respuesta
favorable, el Departamento de Auditoria de Obra turnard el caso a la Direccidn de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas.
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3. Testificacién en la entrega-recepcioén de la obra publica

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Contraloria Recibe el oficio de invitacion a la entrega-recepcion de la obra,
emitido por la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, lo verifica y turna a la
Direccidn de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
2 Direcciéon de Recibe oficio de invitacion y procede a turnar al Departamento de
Auditoria de Obra | Auditoria de Obra para que asista al acto de entrega-recepcién de
y Contraloria la obra publica.
Social
3 Departamento de | Recibe oficio de invitacidn, lo analiza, verifica la disponibilidad del
Auditoria de Obra | personaly asigna al personal de auditoria correspondiente para que
asista al acto de entrega-recepciéon de la obra publica.
4 Personal de Recibe oficio de invitacién, elabora oficio de comisién para asistir al
Auditoria acto de entrega-recepcion de la obra publica y lo turna al
Departamento de Auditoria de Obra.
5 Departamento de | Recibe oficio de comisién del personal que asistira al acto de
Auditoria de Obra | entrega-recepcién de obra, lo verifica y lo turna a la Direccidon de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.
6 Direccién de Recibe oficio de comisiéon del personal que asistira al acto, lo verifica
Auditoria de Obra | y lo turna a la Contraloria, para su revision y autorizacion.
y Contraloria
Social
7 Contraloria Recibe oficio de comisién del personal que asistira al acto, firma el
oficio de comisién y lo turna a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su tramite correspondiente.
8 Direccién de Recibe oficio de comisién firmado por la o el titular de la Contraloria,
Auditoria de Obra | loturna al personal de auditoria correspondiente y al Departamento
y Contraloria de Auditoria de Obra, para su atencidn y seguimiento.
Social
9 Departamento de | Recibe oficio de comisidn firmado por la o el titular de la Contraloria
Auditoria de Obra | para su atencién y lo remite al personal de auditoria para su
seguimiento.
10 Recibe oficio de comisién firmado por la o el titular de la Contraloria y elabora un Expediente Unico de
Obra y llena Cédula de revisién de documentacion.
mn Personal de Asiste al acto de entrega-recepcion de obra, realiza recorrido por la
Auditoria obra conjuntamente con los que intervienen en el acto, elabora
minuta de acta entrega-recepcién asentando las condiciones fisicas
en que se recibe la obra.
¢Hay observaciones?
12 Personal de No:
Auditoria Firma el acta entrega recepcidn de la obra y solicita emitir dichas
actas mediante oficio a la Contraloria.
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No Responsable Actividad
13 Personal de Si:

Auditoria Elabora oficio describiendo las observaciones, asi como el plazo para
su solventacién; y se turna al Departamento de Auditoria de Obra
para su revision.

14 Departamento de | Analiza, aprueba el oficio y lo turna a la Direccién de Auditoria de

Auditoria de Obra | Obra y Contraloria Social.

15 Direccion de Recibe y aprueba el oficio para enviarlo a la o el titular de la

Auditoria de Obra | Contraloria.

y Contraloria
Social
16 Contraloria Recibe, autoriza, firma el oficio y se envia a la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

17 Direccion General | Recibe oficio con las observaciones y el plazo de solventacion,
de Desarrollo posteriormente, emite contestacion enviando mediante oficioalao

Urbano, el titular de la Contraloria la documentaciéon soporte de su
Ordenamiento solventacidn, asi como las actas de entrega recepcion para su firma

Territorial y Obras | correspondiente.

Publicas

18 Contraloria Recibe oficio de solventacion de observaciones y actas de entrega
recepcion, las envia a la Direccidn de Auditoria de Obray Contraloria
Social para su valoracion y aprobacion.

19 Direcciéon de Recibe el oficio de solventaciéon y actas de entrega recepcién y lo

Auditoria de Obra | turna al Departamento de Auditoria de Obra.

y Contraloria
Social
20 Departamento de | Recibe oficio de solventaciény actas de entrega recepcidény loturna

Auditoria de Obra | al personal de auditoria encargado de la revisién de la obra.

21 Personal de Recibe oficio de solventacion y actas de entrega recepcion, analiza

Auditoria y determina si las observaciones han sido solventadas, emite
comentarios, realiza el oficio de respuesta y lo turna al
Departamento de Auditoria de obra para su revisién y aprobacion.

22 Departamento de | Recibe oficio y documentales y determina:

Auditoria de Obra

.Solventa observaciones?
23 Personal de Si:

Auditoria Firma el acta, remitiendo actas entrega recepcién debidamente

firmadas por el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
FIN
24 Departamento de | No:

Auditoria de Obra | Refiere mediante oficio la falta de solventacién de las observaciones
plasmadas en el acta de entrega-recepcion, determina no firmar las
actasy las remite al &rea ejecutora. Envia a la Direccidén de Auditoria
de Obra y Contraloria Social, el oficio de respuesta y las actas sin
firma.
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No Responsable Actividad
25 Direcciéon de Recibe oficio y actas sin firma para su revisiéon y lo turna a la o el
Auditoria de Obra | Contralor.
y Contraloria
Social
26 Contraloria Recibe oficio y actas sin firma para su revisién y una vez aprobado,
lo turna al drea correspondiente para su notificacion.
27 Contraloria / Una vez concluido el tiempo para la solventacion de observaciones,
Direcciéon de y no recibiendo respuesta favorable, el Departamento de Auditoria
Auditoria de Obra | de Obra turnard el caso a la Direccion de Investigaciéon de
y Contraloria Responsabilidades Administrativas.
Social /
Departamento de
Auditoria de Obra
FIN
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3. Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Contraloria

Direccién de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Recibe el oficio de invitacion a la
entrega-recepcion de la obra,
emitido por la Direcciéon General
de Desarrollo Urbano,

Ordenamiento  Territorial |
Obras Publicas, lo verifica y turna
a la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

v
N

Recibe oficio de
invitacion y procede a
turnar al Departamento

Y
w

de Auditoria de Obra
para que asista al acto
de entrega-recepcion de
la obra publica.

Recibe oficio de invitacién, lo
analiza, verifica la disponibilidad del
personal y asigna al personal de

auditoria correspondiente para que
asista al acto de entrega-recepcion
delaobra publica.

Y
IS

Recibe oficio de invitacién,
elabora oficio de comision para
asistir al acto de entrega-

Recibe oficio de comision del personal
que asistira al acto de entrega-|
recepcion de obra, lo verifica y lo
turna a la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

Recibe oficio de comision del
personal que asistira al acto, lo

Recibe oficio de comisién del personal
que asistira al acto, firma el oficio de

verifica y lo tuna a la
Contraloria, para su revision y
autorizacion.

comision y lo turna a la Direccién de
Auditoria de Obray Contraloria Social

para su tramite correspondiente.

Recibe oficio de comision
firmado por la o el titular de la
Contraloria, lo turna al personal

de auditoria correspondiente y
al Departamento de Auditoria
de Obra, para su atencién y
seguimiento.

recepcion de la obra publica y lo
turna al Departamento de|

Auditoria de Obra.

Recibe oficio de comision firmado por|
la o el titular de la Contraloria para su
atencion y lo remite al personal de
auditoria para su seguimiento.

A 4
S

Recibe oficio de comision
firmado por la o el titular de Ia|
Contraloria 'y elabora un
Expediente Unico de Obra y
llena Cédula de revision de
documentacion.
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3.Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Direccién de Auditoria de Obray

Personal de Auditoria Departamento de Auditoria de Obra B . Contraloria
Contraloria Social
Asiste al acto de entrega-recepcion de
obra, realiza recorrido por la obra
conjuntamente con los que intervienen
en el acto, elabora minuta de acta
entrega-recepcion asentando las
condiciones fisicas en que se recibe la
obra.
&Hay observaciones?
No
Si
Firma el acta entrega
recepcion de la obra y solicita
emitir dichas actas mediante
oficio a la Contraloria.
Elabora oficio describiendo las
h 4 observaciones, asi como el
plazo para su solventacion; y se -
13 » 14
turna al Departamento de
Auditoria de Obra para su
revision.
Analiza, aprueba el oficio y lo
turna a la Direccion de » 15
Auditoria  de  Obra 'y "
Contraloria Social.
Recibe y aprueba el oficio
para enviarlo a la o el titular » 16

delaContraloria.

Recibe, autoriza,
firma el oficio y se
envia a la Direccion
General de
Desarrollo  Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas.
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3. Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Direccién General de Desarrollo Urbano, Contraloria Direccién de Auditoria de Obray Departamento de Auditoria
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas Contraloria Social de Obra

Recibe oficio con las observaciones y el
plazo de solventacion, posteriormente,
emite contestacion enviando mediante
oficio ala o el titular de la Contraloria la
documentacién soporte de su
solventacion, asi como las actas de
entrega recepcion para su firma
correspondiente. Recibe oficio de solventacién de
observaciones y actas de entrega
recepcion, las envia a la Direccién d
Auditoria de Obra y Contraloria Social
para su valoracion y aprobacion.

b 4
Ju
=3

b 4
=
©

Recibe el oficio de solventacion y
actas de entrega recepcion y lo
turna  al Departamento de
Auditoria de Obra.

) 4
N
=]

Recibe oficio de
solventacién y actas de
entrega recepcién y lo
turna a el personal de
auditoria encargado de
la revision de la obra.
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3. Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Direccién de Auditoria de Obra y

Contraloria / Direccién de Auditoria de Obra y

Personal de Auditoria Departamento de Auditoria de Obra Contralors Soclal Contraloria Contralori Social / Departamento de Auditoria
de Obra
C
Recibe oficio de solventacion y
actas de entrega recepcion,
analiza y determina si las
observaciones han sido
solventadas, emite comentarios, P 22
realiza el oficio de respuesta y lo
turna al Departamento de
Auditoria de obra para su revision Recibe oficio y documentales y
¥ aprobacién. determina:
- < ¢Solventa
23 < e observaciones?
Firma el acta, remitiendo actas No
entrega recepcion debidamente
firmadas por el Director de
Auditoria de Obra y Contraloria
Social
Refiere mediante oficio la falta de
FIN solventacion de las observaciones
plasmadas en el acta de entrega-
recepcion, determina no firmar las » 2
actas y las remite al area ejecutora.
Envia a la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, el oficio
derespuestay las actas sin firma. Recibe oficio y actas
sin firma para su » 26
revisiony lo turna a g
la 0 el Contralor.
Recibe oficio y actas sin
firma para su revision |
una vez aprobado, lo » 27

turna al area
correspondiente para su|
notificacion.

Una vez concluido el tiempo

para la solventacién de
observaciones, y noj
recibiendo respuesta

favorable, el Departamento
de Auditoria de Obra turnara
el caso a la Direccién de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas.

FIN
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Nombre del Supervisiones a la obra publica a efecto de verificar que el avance en la
Procedimiento e€jecucién de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a

las obras

Objetivo: Vigilar en el ambito de su competencia cémo se lleva a cabo el desarrollo y
_proceso constructivo de la obra publica.

POLITICAS APLICABLES

B El personal del Departamento de Auditoria solicita mediante oficio al inicio de cada ejercicio
fiscal, el Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas, para su conocimiento y seguimiento.

B Derivado del Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccién General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, el Departamento de Auditoria de Obra en el
ejercicio de sus funciones, tiene la facultad de realizar visitas fisicas necesarias a las obras desde
la planeacién hasta la recepcion y finiquito de la misma, lo anterior en apego a la normatividad
aplicable vigente.

B E| personal adscrito al Departamento de Auditoria de Obra elaborard en el sitio de la obra, la
respectiva minuta de campo; describiendo en ella el avance fisico de la misma, asi como las
irregularidades en caso de que existan, firmando en ella al margen y al calce el residente de
obra, dependiente de la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas y los integrantes del Comité Ciudadano de control y Vigilancia, en caso de que
se localicen en el sitio al momento del recorrido.

B En caso de existir observaciones, el Departamento de Auditoria de Obra enviard oficio a la
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas
describiendo las irregularidades, con la finalidad de que sean solventadas por parte de area
ejecutora.

B El Departamento de Auditoria de Obra dara el seguimiento respectivo a la obra, incluyendo si
fuese el caso, la solventacién a las irregularidades causantes de observaciones.

B E| Departamento de Auditoria de Obra, seguira dando seguimiento a las obras desde su
planeacidn, contratacion, ejecucién, y hasta su entrega recepcién y finiquito.
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4. Supervisiones a la obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucién de los
trabajos reportados por la dependencia corresponda a las obras

Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de | Instruye al personal a su cargo, a realizar el oficio de solicitud del
Auditoria de Obra | Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, para
suU conocimiento y seguimiento.
2 Personal de Elabora el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que
Auditoria ejecuta la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, y lo remite al Departamento de
Auditoria de Obra para su revision y aprobacion.
3 Departamento de | Recibe el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que
Auditoria de Obra | ejecuta la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, y lo remite a la Direccién de Auditoria
de Obra y Contraloria Social para su revisién y aprobacion.
4 Direccién de Recibe el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que
Auditoria de Obra | ejecuta la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
y Contraloria Territorial y Obras Publicas y lo remite a la o el Contralor para su
Social aprobacion.
5 Contraloria Recibe el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que
ejecuta la Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, lo aprueba, firma y remite al area
correspondiente para su tramite.
6 Direccion General | Recibe oficio solicitud del Programa Anual de Obra, posteriormente
de Desarrollo emite contestaciéon mediante oficio a la Contraloria.
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
7 Contraloria Recibe el Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccién General
de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, y
lo remite a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
8 Direccion de Recibe el Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccién General
Auditoria de Obra | de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, lo
y Contraloria revisa y remite al Departamento de Auditoria de Obra para su
Social seguimiento.
9 Departamento de | Recibe el Programa Anual de Obra, lo revisa y programa en
Auditoria de Obra | conjunto con el personal de auditoria el recorrido fisico a las obras
por ejecutar o en ejecuciéon por parte de la Direccién General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.
10 Personal de Efectla las visitas de campo que sean necesarias, elabora en el sitio
Auditoria minuta de campo; describiendo en ella el avance fisico,
irregularidades en caso de que existan, firma el personal de
auditoria responsable, residente de obra, dependiente de Ila
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No Responsable Actividad
Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas y COCICOVI, en caso de que se localicen en el sitio al
momento del recorrido.

n Realiza el oficio para la Direccion General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas describiendo las
irregularidades con la finalidad de que sean solventadas, remite a la
o el jefe del departamento para su revisién y aprobacion.

12 Departamento de | Revisa oficio para la Direccion General de Desarrollo Urbano,

Auditoria de Obra | Ordenamiento Territorial y Obras Publicas donde se describen las
irregularidades y lo turna a la o el director del area.

13 Direcciéon de Da el visto bueno del oficio para la Direccion General de Desarrollo

Auditoria de Obra | Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas de las
y Contraloria irregularidades y lo turna a la o el titular de la Contraloria.
Social

14 Contraloria Autoriza y firma el oficio para la Direcciéon General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas de las
irregularidades y lo turna a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para el tramite correspondiente.

15 Direccién General | Recibe oficio con las observaciones, emite contestacién mediante

de Desarrollo oficioala o el titular de la Contraloria, con la documentacidn soporte
Urbano, de su solventacion.
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas

16 Contraloria Recibe el oficio de solventacion de la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras PUblicas de las
irregularidades y lo turna a la Direcciéon de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para el trdmite correspondiente.

17 Direccion de Recibe el oficio de solventacion de la Direccion General de

Auditoria de Obra | Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas de las

y Contraloria irregularidades y lo turna al Departamento de Auditoria de Obra

Social para el tramite correspondiente.
18 Departamento de | Recibe el oficio de solventacidn de la Direccidn General de
Auditoria de Obra | Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas de las
/Personal de irregularidades y daréa el seguimiento respectivo a la obra, hasta la
Auditoria conclusién de la misma y asistencia a la entrega recepcioén.
FIN
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4. Supervisiones a la obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia correspondaa las obras

Direccion de Auditoriade Obray

Departamento de Auditoria de Obra Personal de Auditoria . N Contraloria
Contraloria Social
Instruye al personal a su cargo, a
realizar el oficio de solicitud del
Programa Anual de Obra que
ejecuta la Direccidon General de| o >
Desarrollo Urbano, o
Ordenamiento  Territorial vy
Obras Publicas, para su
conocimiento y seguimiento. -
Elabora el oficio de
solicitud del Programa
Anual de Obra que
ejecuta la  Direccion
General de Desarrollo
3 )e Urbano, Ordenamiento
Termitorial 'y  Obras
Publicas, y lo remite al
Recibe el oficio de solicitud del DepAarta(mento de
Programa Anual de Obra que ejecuta Auditoria de Obra para
8! que g >
la Direccién General de Desarrollo su revision y aprobacién.
Urbano, Ordenamiento Territorial y o 4
Obras Publicas, y lo remite a la v
Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su revision y
aprobacion.
Recibe el oficio de solicitud del
Programa Anual de Obra que ejecutal
la Direccién General de Desarrollo| o 5

Urbano, Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas y lo remite a la o el
Contralor para su aprobacion.

Recibe el oficio de solicitud del
Programa Anual de Obra que
ejecuta la Direccién General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial vy
Obras Publicas, lo aprueba,
fima y remite al drea
correspondiente para  su
trdmite.
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4. Supervisiones ala obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia correspondaa las obras

Direccién General de Desarrollo Urbano, Direccién de Auditoria de Obray Departamento de Auditoria

Ordenamiento Territorial y Obras Publicas Contraloria Contraloria Social de Obra
Recibe oficio solicitud del Programa Anual
de Obra, posteriormente  emite o 7

contestacion mediante oficio a la
Contraloria.

Recibe el Programa Anual de Obra que
ejecuta la Direccion General de
Desarrollo  Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas, y lo remite
a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.

b 4
[

Recibe el Programa Anual de
Obra que ejecuta la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial ]|
Obras Publicas, lo revisa ]|
remite al Departamento de
Auditoria de Obra para su

) 4
©

seguimiento. Recibe el Programa Anual
de Obra, lo revisa vy
programa en conjunto
con el personal de
auditoria el recorrido
fisico a las obras por
ejecutar o en ejecucion|
por parte de la Direccidn|
General de Desarrollo|
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas.
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4. Supervisiones ala obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia correspondaa las obras

Personal de Auditoria Departamento de Auditoria de Obra Direccidn de A"d',m"a f’e Obray Contraloria
Contraloria Social
Efectia las visitas de campo que sean
necesarias, elabora en el sitio minuta de
campo; describiendo en ella el avance
fisico, irregularidades en caso de que
existan, firma el personal de auditoria
responsable, residente  de  obra,
dependiente de la Direccion General de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas y COCICOVI,
en caso de que se localicen en el sitio al
momento del recorrido.
Realiza el oficio para la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas describiendo las » 1
irregularidades con la finalidad de que
sean solventadas, remite a la o el jefe
del departamento para su revision y
aprobacion.
Revisa oficio para la Direccion
General de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras » 13
Publicas donde se describen las -
irregularidades y lo turnaa lao el
director del area.
Da el visto bueno del oficio para
la  Direccion  General de
Desarrollo Urbano,
Ordenamiento  Territorial vy » 14
Obras Publicas de las
irregularidades y lo turna a la o
el titular dela Contraloria. Autoriza y firma el oficio
para la Direccidn
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento|
Territorial 'y  Obras
Publicas de las|
irregularidades y o]
turna a la Direccion de|
Auditoria de Obra vy
Contraloria Social para|
el tramite|
correspondiente.
A 4
C
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4. Supervisiones ala obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia correspondaa las obras

Direccion General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento

Direccién de Auditoria de Obra y

Departamento de Auditoria de

o el titular de la Contraloria, con
la documentacién soporte de su
solventacion.

Recibe el oficio de solventacion de la
Direccion  General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y

Obras Publicas de las irregularidades y
lo turna a la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social para el
tramite correspondiente.

Recibe el oficio  de
solventacién de la Direccion|
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento

Territorial y Obras P iblicas Contraloria Contralora Social Obra / Auditor(a)
C
Recibe oficio con las
observaciones, emite
contestacion mediante oficio a la » 16
>

b 4
=
0o

Territorial y Obras Publicas de
las iregularidades y lo tuma
al Departamento de Auditoria
de Obra para el trdmite
correspondiente.

Recibe el oficio de
solventacion de la Direccion
General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento
Territorial y Obras Publicas de
las iregularidades y dara el
seguimiento respectivo a la
obra, hasta la conclusion dela
misma y asistencia a la
entrega recepcion.

FIN
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Nombre del Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o
Procedimiento: supervisen obra publica

Objetivo: Realizar inspecciones de obra de campo o gabinete para verificar, examinar y
‘evaluar la correcta planeacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, entrega-
recepcion y finiquito de la obra publica, aplicando la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Auditoria de Obra remitira el oficio de comisiéon debidamente autorizada
al area quedando formalizada la inspeccidn ante la unidad administrativa.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra debera especificar alcances (revision fisica,
administrativa, cuantificacion de los trabajos, entre otras), periodo, el personal de auditoria
comisionados y fecha de inicio.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra turnara el expediente de los hallazgos y
recomendaciones o en su caso de Observaciones no solventadas, aclaradas, atendidas o sin
respuesta a la Direccidn de Investigacion de Responsabilidades Administrativas en un plazo
maximo de 20 dias hébiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado
para implementar las recomendaciones o solventar y/o aclarar las observaciones, con la
finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.

B En todos los casos se solicitard a las areas participantes en la inspeccion, la descripcidn de
funcionesy el o los procedimientos aplicados al caso.

B El Departamento de Auditoria de Obra presentara los hallazgos y recomendaciones o en su
caso, Observaciones en el momento de su deteccién al ente inspeccionado.

B E|l Departamento de Auditoria de Obra hard del conocimiento los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, observaciones de la inspeccién a la unidad administrativa
correspondiente.

B E| Departamento de Auditoria de Obra para el desarrollo de la inspeccidn se auxiliara de la
Guia de Auditoria de la Contraloria de Toluca.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Solicita mediante oficio a la Direccién de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas y la Coordinaciéon de Apoyo
Técnico, se requisite el formato denominado Analisis de Propuestas
a efecto de conocer e identificar las inspecciones que serdan
incluidas en el Programa Anual de inspecciones derivadas de queja,
denuncia u oficio de solicitud.

Direccién de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y
Coordinacién de
Apoyo Técnico

Recibe el oficio y el formato de analisis de propuestas, lo requisita y
lo envia mediante oficio a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe oficio y formato de analisis de propuestas; solicita mediante
oficio al Departamento de Auditoria de obra, se requisite el formato
Andlisis de Propuestas, a efecto de conocer e identificar las
inspecciones que serdn incluidas en el Programa Anual de
inspecciones derivadas, resultados de anteriores y propuestas del
personal de auditoria.

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe oficio y formato de analisis de propuestas y solicita al
personal de auditoria verificar resultados de inspecciones
anterioresy realizar las propuestas mediante el llenado del formato.

Personal de
Auditoria

Recibe formato de analisis de propuestas, verifica resultados de
inspecciones anteriores y realiza las propuestas de inspecciones,
llena el formato y lo envia al Departamento de Auditoria de Obra.

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe el formato de andlisis de propuestas, debidamente
requisitado, analiza y selecciona las inspecciones que formaran
parte de la propuesta, remite mediante oficio el formato de analisis
de propuesta a la Direccidon de Auditoria de Obra y Contraloria
Social para su consideracion.

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe oficio y revisa el formato de Andlisis de Propuestas de
inspecciones generadas por el personal de auditoria y el
Departamento de Auditoria de Obra, mas la informacién recibida
por la Direccion de Investigacidn de Responsabilidades
Administrativas y la Coordinacion de Apoyo Técnico, posterior, se
genera el Programa Anual de Inspecciones, enviandolo a la
Contraloria para su autorizacion.

Contraloria

Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Inspecciones, de
existir cambios le indica a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para que se realicen, de no existir cambios
autoriza e instruye a la Direccidn para su ejecucion.

Direccion de
Auditoria de Obra

Recibe el Proyecto del Programa Anual de Inspecciones para
cambios o ya autorizado, de existir cambios los realiza, de no existir
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No

Responsable

Actividad

y Contraloria
Social

cambios le instruye al Departamento de Auditoria de Obra se
analicen los perfiles y disponibilidad del personal para la ejecucion
de las inspecciones en los tiempos establecidos.

10

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe el Programa Anual de inspecciones autorizado y de acuerdo
a los tiempos establecidos para la ejecucidon de las inspecciones,
analiza perfiles y disponibilidad del personal, selecciona al personal
de auditoria e instruye realice el proyecto de oficio de comisidon y
cronograma de actividades.

n

Personal de
Auditoria

En funcién de la inspeccidén a realizar elabora y entrega al
Departamento de Auditoria de Obra el proyecto de oficio de
comision; lee la normatividad juridica y administrativa aplicable,
considera trabajos previos de inspeccidn y determina los
elementos aplicables, alcance de las pruebas, tiempo estimado de
ejecucioén, generando cronograma de actividades y los envia al
Departamento de Auditoria de Obra.

12

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa el proyecto del oficio de comisidén y cronograma de
actividades, de existir cambios le indica al personal de auditoria se
realicen, de no existir cambios los remite a la Direccién de Auditoria
de Obra y Contraloria Social.

13

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa el proyecto de oficio de comisidén y cronograma de
actividades, de existir cambios le comunica al Departamento de
Auditoria de Obra para que se realicen, de no existir, los firma.
Recibe y revisa propuesta de oficio de comisidén de existir cambios
le comunica al Departamento de Auditoria de Obra para que se
realicen, de no existir aprueba y turna a la Contraloria para
autorizacion.

14

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de oficio de comisién de existir cambios
le comunica a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social
para que se realicen, de no existir se autoriza y se entrega a la
Direccidn para su notificacion.

15

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe oficio de comisién para cambios o ya autorizada, de existir
cambios se le comunica al Departamento de Auditoria de Obra se
realicen, de no existir cambios se instruye al Departamento de
Auditoria de Obra se notifique a la unidad administrativa a
inspeccionar.

16

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe oficio de comisidn para cambios o ya autorizada, de existir
cambios le comunica al personal de auditoria se realicen, de no
existir, instruye se notifique; recibe cronograma de actividades, de
existir cambios, le comunica al personal de auditoria se realicen, de
no existir, instruye al personal de auditoria se integre el expediente
de inspeccién y aplique los procedimientos correspondientes.

17

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe oficio de comisién para cambios o ya autorizada; de existir
cambios los realiza, de no existir, se constituye en las oficinas de la
o el titular del area inspeccionada, entrega oficio de comisidn
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obteniendo acuse de recibido sellado, entrega copia de
conocimiento a las areas involucradas asi como a la o el Director de
Auditoria de Obray Contraloria Social, la o el Jefe del Departamento
de Auditoria de Obra y al personal de auditoria, recibe cronograma
de actividades para cambios o ya autorizados, de existir cambios se
realizan de no existir se crea el expediente y aplica los
procedimientos correspondientes.
Recibe oficio de comisién, sella el acuse y gira instrucciones al
18 Area Auditada personal a su cargo para designar por escrito a la o el enlace para
su atencion.
. .. Recibe copia de oficio de comision, registra en el control de
Direccién de . . S . .
Auditoria de Obra msp.ecc!ones el inicio de la mismay le instruye al .Depa.rtamento de
19 y Contraloria Auditoria de Obra genere los proyectos de Cuestionario de Control
. Interno, Solicitud de Informacion y Documentacion vy
Social . L . "
Programacion para la revisiéon al Expediente Unico de Obra.
Indica al personal de auditoria genere los proyectos del
20 Departamento de | Cuestionario de Control Interno, solicitud de Informacién y
Auditoria de Obra | Documentacién y programacién para la revision al Expediente
Unico de Obra.
Genera los proyectos de Cuestionario de Control Interno, solicitud
2 Personal de de Informacién y Documentacion y Programacién para la revision
Auditoria al Expediente Unico de Obra, enviandolos al Departamento de
Auditoria de Obra.
Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al
22 Dep.artalmento de personal de auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a
Auditoria de Obra . . o . .
la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Direccion de Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al
23 Auditoria de Obra | Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no
y Contraloria existir cambios, se aprueban e instruye su aplicacion.
Social
24, Departamento de | Recibe proyectos, de existir cambios, le instruye al personal de
Auditoria de Obra | auditoria se realicen, de no existir indica su aplicacion.
Recibe Cuestionario de Control Interno, Solicitud de Informacion y
Documentacién para cambios o ya aprobados, de existir cambios
25 Personal de los realiza y envia al Departamento de Auditoria de Obra, de no
Auditoria existir cambios se constituye en las oficinas de la o el titular del area
inspeccionada, entrega el Cuestionario de Control Interno y
solicitud de Informacién y Documentacion.
Titular del area Acuden a las oficinas de la o el titular del area inspeccionada,
inspeccionada, entrega el Cuestionario de Control Interno y solicitud de
26 Enlace de Informacién y Documentacién, recibe copia del oficio de
inspeccion, asignacion de enlace.
Direccién de
Auditoria de Obra
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y Contraloria
Social,
Departamento de
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria
Direccién de Recibe del area inspeccionada respuesta del Cuestionario de
27 Auditoria de Obra | Control Interno y la Solicitud de Informacion y Documentacion
y Contraloria requisitada, posteriormente, se entrega al Departamento de
Social Auditoria de obra para su revisién correspondiente.
Recibe, revisa, entrega e instruye al personal de auditoria cargo de
Departamento de . . . . - .
28 o la inspeccidn, realizar el andlisis y evaluacion al Control Interno, asi
Auditoria de Obra e . - L
como el analisis a la informacién y documentacion.
Recibe Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacién
y Documentacién proporcionada; realiza el analisis y evaluacion al
Control Interno y a la informacién y documentacién; desarrolla los
procedimientos de inspecciéon mediante cédulas de trabajo
(sumarias y/o analiticas); registra avance en el cronograma de
actividades e informa al Departamento de Auditoria de Obray a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social; solicita al ente
29 Personal de inspeccionado permita la revision al Expediente Unico de Obra
Auditoria para verificar la documentacién generada durante el proceso de
adjudicacion, contratacion, ejecucion, entrega recepcion y finiquito
de la obra inspeccionada; elabora cédula de modalidad de
adjudicacién del Expediente Unico de Obra (conforme a lo
establecido en la gaceta de gobierno No. 108 de fecha 2 de
diciembre de 2016) y realiza oficio de levantamiento fisico de la
obra, para asistir a la revision fisica de la obra y verificar los
voliUmenes de obra ejecutados y cobrados.
Genera de ser necesario cédula(s) de solicitud de Informacién y
Documentaciéon adicional que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa de trabajo,
sometiéndolas a revisiéon y aprobacion del Departamento de
Auditoria de Obra y de la Direccidon de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.
30 Personal de Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia de los criterios
Auditoria de seleccion aplicados en los papeles de trabajo.
Prepara y remite al Departamento de Auditoria de Obra para su
revision, proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones
originales de las inspecciones, marcando copia a las areas
involucradas, solo si durante el desarrollo de Ila inspeccion
existieran circunstancias que modifiquen las condiciones originales
con las cuales se efectud la planeacién de la misma, tales como:
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No

Responsable

Actividad

cambio de auditoras/es, modificacion del periodo a inspeccionar,
ampliacion de unidades, entre otras.

31

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa el analisis y evaluaciéon al Control Interno, Cédula de
Revision al Expediente Unico de Obra, oficio del levantamiento
fisico de la obray en su caso, el proyecto de oficio de modificaciones
a las condiciones originales de la inspeccién, de existir cambios le
instruye al personal de auditoria los realice, de no existir, los remite
a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

32

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa, el analisis y evaluacion al Control Interno, Cédula de
Revision al Expediente Unico de Obra, oficio del levantamiento
fisico de la obra, de existir cambios le comenta al Departamento de
Auditoria de Obra para que se realicen, de no existir cambios lo
apruebay le indica se integren al expediente de la inspeccion.

Recibe en su caso y revisa el proyecto de oficio de modificaciones a
las condiciones originales de la inspeccién y de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria de Obra para que se
realicen, de no existir cambios se apruebay se turna a la Contraloria
para su autorizacion.

33

Contraloria

Recibe y revisa el oficio del levantamiento fisico de la obra, la
propuesta de oficio de modificaciones a las condiciones originales
de la auditoria, de existir cambios le comunica a la Direcciéon de
Auditoria de Obra y Contraloria Social para que se realicen, de no
existir, se autoriza y se entrega a la Direccién para su notificacion.

34

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe para cambios o ya autorizado el oficio del levantamiento
fisico de la obra y en su caso, el oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la inspeccidén, de existir cambios le
comunica al Departamento para que se realicen, de no existir,
instruye se notifique a la unidad administrativa inspeccionada.

35

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacion de
Control Interno, de existir cambios le indica a la o el Auditor los
realice, de no existir le instruye integre al expediente de la
inspeccion. Recibe oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la inspeccién de existir cambios le comunica a la o el
Auditor para que se realicen, de no existir le instruye a la o el Auditor
se notifique a la unidad administrativa a inspeccionada.

36

Personal de
Auditoria

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacién de
Control Interno de existir cambios los realiza, de no existir cambios
lo integra al expediente; recibe para cambios o ya autorizado el
oficio de modificaciones a las condiciones originales de la
inspeccion, de existir cambios los realiza, de no existir, se constituye
en las oficinas de la o el titular del area inspeccionada notificandolo
obteniendo el acuse de recibido e integra al expediente; desarrolla
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37

los procedimientos de inspeccion,
Departamento de Auditoria de Obra.

bajo la supervision del

Asiste al sitio de los trabajos en conjunto con la empresa contratista
y el Residente de Obra y realiza el levantamiento fisico de los
trabajos ejecutados descritos en las estimaciones pagadas, levanta
minuta de campo, firman los que intervienen, se genera un
ejemplar original para la Contraloria y copia legible para el area
inspeccionada; analiza la informacién obtenida durante la revisiéon
del Expediente Unico de Obra y del levantamiento fisico, realiza la
cuantificacion de los volUmenes ejecutados contra los estimados y
elabora en su caso, cédulas de hallazgo y recomendacién.

38

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacién y desarrollo de
la inspeccién; vigila el trabajo del personal de auditoria para
asegurar que sea efectivo y que se integre la documentacién que
sustenta la opinidn, el trabajo de inspeccidn y resultados obtenidos,
monitorea los tiempos estimados, firma en los documentos y
elabora cédulas de supervision de inspeccion.

39

Personal de
Auditoria

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones o
en su caso de observaciones en cualquier momento, durante la
ejecucion de la inspecciéon y remite al Departamento de Auditoria
de Obra.

40

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones o en su caso, de observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente, competente,
relevante y Util que las soporte, de existir cambios le indica al
personal de auditoria los realice, y de no existir, las remite a la
Direccidn de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

41

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones o en su caso las cédulas de observaciones, de
existir cambios le comunica al Departamento de Auditoria de Obra
se realicen, de no existir cambios las autoriza e instruye al
Departamento y al personal de auditoria realizar con el area
inspeccionada la Etapa de Confronta para exponer los hallazgos y
recomendaciones 0 en su caso, las observaciones determinadas y
de no existir comentarios por parte del area inspeccionada se le
notifican para su atencion.

42

Area
inspeccionada,
Departamento de
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria

Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
las cédulas de observacionesy se genera en ese momento la Etapa
de Confronta en conjunto con el Departamento de Auditoria Obra
y el personal de auditoria, a efecto de exponer los hallazgos y
recomendaciones u observaciones detectadas, manifestando por
parte del area inspeccionada sus dudas o comentarios.

Segunda Edicion

m




=
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

No

Responsable

Actividad

43

Area
inspeccionada del
Ayuntamiento

Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las
cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso, las cédulas
de observaciones y remite a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social con los comentarios necesarios y documentacién
soporte que los acredite.

44

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Analiza con el Departamento de Auditoria de Obray el personal de
auditoria las respuestas del drea inspeccionada y determina si se
aplicaron las recomendaciones de los hallazgos o si existen
elementos para solventar las observaciones, e instruye al
Departamento se elabore el Informe de Inspeccidn donde se
manifiesta el estado de los hallazgos y recomendaciones o en su
caso, de las observaciones y oficio de envio del Informe de
Inspeccion.

45

Departamento de
Auditoria de Obra

Instruye al personal de auditoria genere el proyecto del oficio de
término de inspeccidén, asi como el Informe de Inspeccioén.

46

Personal de
Auditoria

Elabora el proyecto del oficio, lo remite al Departamento de
Auditoria de Obra, para su revision

47

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa el proyecto del oficio de término de inspeccion, asi
como el Informe de Inspeccién, de existir cambios le indica al
personal de auditoria los realice, de no existir cambios los envia a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su
aprobacion.

48

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa el proyecto de oficio de término de inspeccidn, asi
como el Informe de Inspeccidn, de existir cambios le comenta al
Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no
existir cambios firma el oficio y el Informe y le instruye al
Departamento se notifique al drea inspeccionada en conjunto con
el Informe de Inspeccién para su conocimiento por el area
inspeccionada.

49

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa el proyecto de oficio, asi como el Informe de
Inspeccidn, para cambios o ya aprobados en este caso firmado el
oficio, de existir cambios le instruye al personal de auditoria se
realicen, de no existir cambios se indica notifique al area
inspeccionada para su conocimiento.

50

Personal de
Auditoria

Recibe el oficio e Informe de Inspeccién firmado para cambios o ya
aprobado, de existir cambios los realiza y envia al Departamento de
Auditoria de Obra, de no existir notifica el oficio en conjunto con el
Informe de Inspeccidn, obteniendo el acuse de recibido
correspondiente, en el que debera constar el sello del area
inspeccionada.

51

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio de término de inspeccidn, asi como el Informe de
Inspeccidén acusando de recibido con el sello del areg;
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a) Hallazgos y recomendaciones pendientes: informa a la o el
Titular de la Contraloria conforme a las fechas establecidas en el
Informe, sobre su atencién, anexando el soporte documental
respectivo; de la implementacion de la recomendacion o de la
accion convenida.

b) Observaciones determinadas en el Informe de Inspeccién como
no solventadas: se debera actuar conforme a los requerimientos de
la Direccioén de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

52

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Para el supuesto del inciso b), le instruye al Departamento de
Auditoria de obra realizar propuesta de oficio e integracidon de
soporte documental de observaciones, para que se envié a la
Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas
para que determine lo conducente.

53

Departamento de
Auditoria de Obra

Indica al personal de auditoria genere propuesta de oficio e
integracion de soporte documental de observaciones, para su
envio a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

54

Personal de
Auditoria

Genera propuesta de oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para su envid a la Direccidon de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y lo turna al Departamento de
Auditoria de Obra para su revision.

55

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le indica al
personal de auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a
la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

56

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracidn de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no
existir cambios se aprueba y se turna a la Contraloria para su
autorizacion.

57

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social para que se
realicen, de no existir cambios se autoriza y se entrega a la
Direcciodn para su envio.

58

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria de Obra para que se
realicen, de no existir cambios, le instruye se notifique a la Direcciéon
de Investigacion de Responsabilidades Administrativas vy
posteriormente, se anexe el acuse al expediente correspondiente.
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59

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
indica al personal de auditoria se realicen, de no existir, le instruye
al personal de auditoria se notifique a la Direccidn de Investigacidn
de Responsabilidades Administrativas y posteriormente, anexe
acuse al expediente.

60

Personal de
Auditoria

Recibe oficio e integracion de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios los
realiza, de no existir cambios, lo notifica a la Direccién de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas y Unidades
Administrativas a las que se asigné copia de conocimiento,
obteniendo acuse de recibido y posteriormente, lo anexa al
expediente correspondiente.

FIN

61

Contraloria

Para el caso del inciso a), Recibe oficio del drea auditada en los
tiempos establecidos en el Informe de inspeccién, con soporte
documental de la atencidn a los hallazgos y recomendaciones y lo
turna a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social para
su revision y analisis.

62

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibey revisa el soporte documental de la atencién a los hallazgos
y recomendaciones, y lo turna al Departamento de Auditoria de
Obra para su revision y analisis solicitando realice la propuesta de
la Cédula de Seguimiento.

63

Departamento de
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria

Recibe y realiza con el personal de auditoria a cargo, el analisis de
la informacidn remitida por el area inspeccionada en los tiempos
establecidos en el Informe de Inspeccién, que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones derivadas de los hallazgos
identificados en la inspeccién, generando propuesta de Cédula de
Seguimientoy propuesta de oficio para enviar la Cédula a la unidad
administrativa inspeccionada, a fin de indicar si se aplicaron las
recomendaciones o si aun estan pendientes, en este caso
otorgando nueva fecha de implementacién de |las
recomendaciones o de las acciones convenidas. Posterior, envia
propuesta de Cédula de Seguimiento y su oficio a la Direcciéon de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

64

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y oficio para
enviar la Cédula a la unidad administrativa inspeccionada, de existir
cambios instruye a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de
Obra para que se realicen, de no existir, firma la Cédula de
Seguimientoy se aprueba el oficio, turnandose a la Contraloria para
su autorizacion.
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65

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa
inspeccionada, de existir cambios le comunica a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social para que se realicen, de no
existir cambios autoriza el oficio mediante su firma para su
notificacion.

66

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no
existir cambios le indica se notifiquen a la unidad administrativa
inspeccionada.

67

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o0 ya autorizados, de existir cambios le indica al personal
de auditoria se realicen, de no existir cambios, le instruye se
notifigue a la unidad administrativa inspeccionada.

68

Personal de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula, para
cambios o ya autorizados, de existir cambios los realiza, de no existir
se notifica a la unidad administrativa inspeccionada, obteniendo el
acuse de recibido correspondiente con sello del area
inspeccionada.

69

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en caso de existir
recomendaciones pendientes de atender genera la respuesta y la
envia nuevamente a la Contraloria.

70

Contraloria

Recibe oficio del drea inspeccionada en los tiempos establecidos en
la Cédula de Seguimiento, con soporte documental de la atencién
a los hallazgos y recomendaciones y lo turna a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria Social para su revisidon y analisis.

n

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa el oficio y soporte documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaciones, lo turna al Departamento de
Auditoria de Obra para su revisidon y analisis, soltando realice la
propuesta de la nueva Cédula de Seguimientoy propuesta de oficio
de solventacién u oficio de incumplimiento de recomendaciones,
en este caso se realiza oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental a la Direcciéon de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

72

Departamento de
Auditoria de Obra
y Personal de
Auditoria

Recibe y realiza con el personal de auditoria a cargo, el analisis de
la informacidén recibida por parte del area inspeccionada en los
tiempos establecidos en la Cédula de Seguimiento que sustente y
de cumplimiento a las recomendaciones realizadas por los
hallazgos derivados de la inspeccion, genera la propuesta de la
nueva Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacién u oficio de incumplimiento de recomendaciones, en
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este caso, se realiza oficio para envio de Cédula de Hallazgos y
Recomendaciones y soporte documental a la Direccion de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas y turna a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

73

Direccién de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento en
este caso se realiza el oficio para envio de Cédula de Hallazgos y
Recomendaciones con el soporte documental a la Direccidn de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, de existir
cambios le comunica al Departamento de Auditoria de Obra para
gue se realicen, de no existir cambios se firma la nueva Cédula de
Seguimiento y se aprueban los oficios, turnandose a la Contraloria
para su autorizacion.

74

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento, en
este caso se genera oficio para envio de Cédula de Hallazgos y
Recomendaciones y soporte documental a la Direcciéon de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, de existir
cambios le comunica a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para que se realicen, de no existir cambios,
autoriza con su firma los oficios para su notificacion.

75

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento en este caso se genera oficio para envio
de Cédula de Hallazgos y Recomendaciones con el soporte
documental a la Direccidén de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, para cambios o ya autorizados, de existir cambios
le comunica al Departamento de Auditoria de Obra para que se
realicen, de no existir le indica al Departamento se notifiquen a las
unidades administrativas correspondientes.

76

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento en este caso oficio para envio de Cédula
de Hallazgos y Recomendaciones y soporte documental a la
Direccidon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas;
para cambios o ya autorizados, de existir cambios le indica al
personal de auditoria se realicen, de no existir cambios le instruye
al personal de auditoria se notifiquen a las unidades
administrativas correspondientes.

77

Personal de
Auditoria

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento en este caso oficio para envio de Cédula
de Hallazgos y Recomendaciones y soporte documental a la
Direccidon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas,
para cambios o ya autorizados, de existir cambios los realiza, de no
existir cambios se notifican a las unidades administrativas
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correspondientes, obteniendo el acuse de recibido, en el que
debera constar el sello.

cSolventé?

Si:
78 Area Auditada Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion,
acusando de recibido con el sello del &rea inspeccionada.

FIN

No:

Recibe el area inspeccionada el oficio de incumplimiento de
recomendaciones y Cédula de Seguimiento, acusando de recibido
con el sello del area, en este caso se deberd actuar conforme a los
requerimientos de la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

Area
inspeccionada del
Ayuntamientoy

79 Direccién de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas

Recibe la Direcciébn de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas oficio y documentacién inherente a los hallazgos y
recomendaciones no solventadas, no aclaradas, no atendidas o sin
respuesta a efecto de determinar lo conducente.

FIN
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Direccion de Auditoria de Obray Contraloria

Social

Direccién de Investigacion de

Yy
Coordinacién de Apoyo Técnico

Departamento de Auditoria
de Obra

Personal de Auditoria

Solicita mediante ofico a la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y
la Coordinacién de Apoyo Técnico,
se requisite el formato denominado

Y
N

Andlisis de Propuestas a efecto del
conocer e identificar las inspecciones
que seran incluidas en el Programa
Anual de inspecciones derivadas del
queja, denuncia u oficio de solicitud.

Recibe oficio y formato de analisis de
propuestas; solicita mediante oficio
al Departamento de Auditoria de
obra, se requisite el formato Analisis
de Propuestas, a efecto de conocer e

Recibe el oficio y el formato
deandlisis de propuestas, lo
requisita y lo envia
mediante  ofico a la
Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

) 4
=y

identificar las inspecciones que
seran incluidas en el Programa Anual
de inspecciones derivadas,
resultados de anteriores y
propuestas  del  personal de
auditoria.

Recibe oficio y formato de andlisis de
propuestas y solicita al personal de
auditoria  verificar  resultados  de
inspecciones anteriores y realizar las
propuestas mediante el llenado del
formato.

h 4
v

Recibe el formato de analisis de
propuestas, debidamente|
requisitado, analiza y selecciona las|
inspecciones que formardn parte de

Recibe oficio y revisa el formato de
Andlisis de Propuestas de inspecciones
generadas por el personal de auditoria y
el Departamento de Auditoria de Obra,
més la informacién recibida por la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y la
Coordinacion de  Apoyo  Técnico,
posterior, se genera el Programa Anual
de Inspecciones, envidndolo a la
Contraloria para su autorizacion.

la propuesta, remite mediante oficio
el formato de andlisis de propuesta a
la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su
consideracion.

Recibe  formato de
andlisis de propuestas,
verifica resultados de|
inspecciones anteriores|
y realiza las propuestas
de inspecciones, llena el|
formato y lo envia al
Departamento de
Auditoria de Obra.
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Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria

Contraloria y Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria

Recibe y revisa el
Proyecto del Programa
Anual de Inspecciones,
de existir cambios le
indica a la Direccion de
Auditoria de Obra vy
Contraloria Social para
que se realicen, de no
existir cambios autoriza
e instruye a la Direccion
para su ejecucion.

A 4
©

Recibe el Proyecto del Programa
Anual de Inspecciones para cambios
0 ya autorizado, de existir cambios
los realiza, de no existir cambios le
instruye al  Departamento  de » 10
Auditoria de Obra se analicen los
perfiles y disponibilidad del personal
para la ejecucién de las inspecciones
en los tiempos establecidos.

Recibe el Programa Anual de
inspecciones  autorizado y de
acuerdo a los tiempos establecidos
para la ejecucion de las inspecciones,
analiza perfiles y disponibilidad del
personal, selecciona al personal de|
auditoria e instruye realice el

b 4
[N
=y

proyecto de oficio de comisién y

cronograma de actividades. En funcién de la inspeccién a realizar
elabora y entrega al Departamento
de Auditoria de Obra el proyecto de
oficio de comisién; lee la
normatividad juridica y
administrativa aplicable, considera
12 |« trabajos previos de inspeccion vy
determina los elementos aplicables,
alcance de las pruebas, tiempo
estimado de ejecucién, generando

Recibe y revisa el proyecto del oficio cronograma de actividades y los|
de comisién y cronograma de envia al Departamento de Auditoria
actividades, de existir cambios le deObra.

13 |« indica al personal de auditoria se

realicen, de no existir cambios los

remite a la Direccién de Auditoria de
Recibe y revisa el proyecto de oficio de Obra y Contraloria Social.

comisién y cronograma de actividades,
de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de Obra
para que se realicen, de no existir, los
14 |« firma. Recibe y revisa propuesta de
oficio de comisién de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria
de Obra para que se realicen, de no
Recibe y revisa propuesta de existir aprueba y turna a la Contraloria
oficio de comision de existir para autorizacion.

cambios le comunica a la
Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social para
que se realicen, de no existir
se autoriza y se entrega a la
Direccidn para su notificacion.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Departamento de Auditoria .
Contralor Direccién de Auditoria de Obra AreaAuditada
de Obra
Recibe oficio de comisién para
cambios o ya autorizada, de
existir cambios se le comunica al
Departamento de Auditoria de
Obra se realicen, de no existir » 16
cambios  se instruye  al
Departamento de Auditoria de
Obra se notifique a la unidad
administrativa a inspeccionar.
Recibe oficio de comisién para cambios o
ya autorizada, de existir cambios le
comunica al personal de auditoria se
realicen, de no existir, instruye se
notifique;  recibe  cronograma de
actividades, de existir cambios, le > 17
comunica al personal de auditoria se
realicen, de no existir, instruye al personal
de auditoria se integre el expediente de Recibe oficio de comisién para
inspeccion y aplique los procedimientos| cambios o ya autorizada; de existir
correspondientes. cambios los realiza, de no existir, se
constituye en las oficinas de la o el
titular del drea inspeccionada,
entrega oficio de comisién
obteniendo acuse de recibido]
sellado, entrega copia de
conocimiento a las areas|
involucradas asi como a la o el » 18

Director de Auditoria de Obra V]|
Contraloria Social, la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra
y al personal de auditoria, recibe
cronograma de actividades para
cambios o ya autorizados, de existir|
cambios se realizan de no existir se
crea el expediente y aplica los|

Recibe oficio de comisidn, sella el
acuse y gira instrucciones al personal
a su cargo para designar por escrito a
la o el enlace para su atencion.

procedimientos correspondientes.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social

Departamento de Auditoria
de Obra

Personal de Auditoria

Recibe copia de oficio de comision,
registra en el control de inspecciones el
inicio de la misma y le instruye al
Departamento de Auditoria de Obra

genere los proyectos de Cuestionario de
Control Interno, Solicitud de Informacién
y Documentacién y Programacion para la
revision al Expediente Unico de Obra.

Indica al personal de auditoria
genere los proyectos del
Cuestionario de Control Interno,

Y
N
-

solicitud de Informacién y
Documentacion y programacion para
la revision al Expediente Unico de
Obra.

Recibe y revisa los proyectos, de
existir cambios le comunica al
personal de auditoria se realicen, de
no existir cambios los remite a la
Direcciéon de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.

Recibe y revisa los proyectos, de existir
cambios le comunica al Departamento
de Auditoria de Obra para que se
realicen, de no existir cambios, se
aprueban e instruye su aplicacion.

» 24

Recibe proyectos, de existir cambios,
le instruye al personal de auditoria se

Genera los proyectos de Cuestionariol
de Control Interno, solicitud de
Informacién y Documentacién ]|
Programaciéon para la revision al
Expediente  Unico de  Obra,
enviandolos al Departamento de
Auditoria de Obra.

realicen, de no existir indica su
aplicacion.

Recibe Cuestionario de Control
Interno, Solicitud de Informacion vy
Documentacidn para cambios o ya
aprobados, de existir cambios los|
realiza y envia al Departamento de
Auditoria de Obra, de no existir
cambios se constituye en las oficinas
de la o el ftitular del areq
inspeccionada, entrega el
Cuestionario de Control Interno |
solicitud de Informacién V|
Documentacién.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Titular del area i i Enlace deil ion, i i6 7 i
Direccién de Auditoria de Obra y ContraloriaSocial, Direccién de Auditoria dT Obra y Contraloria Departamento de Auditoria de Obra
Departamento de Auditoria de Obra y Auditor(a) Social

Acuden a las oficinas de la o el titular del
area  inspeccionada, entrega el
Cuestionario de Control Interno vy
solicitud de Informacion y
Documentacién, recibe copia del oficio
de asignacion de enlace.

) 4
N
~

Recibe del drea inspeccionada
respuesta del Cuestionario de
Control Interno y la Solicitud de
Informacion y  Documentacion
requisitada, posteriormente, se
entrega al Departamento de
Auditoria de obra para su revision

Y
]
>3]

correspondiente. Recibe, revisa, entrega e instruye al personal de auditoria
cargo de la inspeccion, realizar el analisis y evaluacion al
Control Interno, asi como el andlisis a la informacién y
documentacion.
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Departamento de Auditoria
de Obra

Personal de Auditoria

Recibe Cuestionario de Control Intemo y Solicitud de Informacion y
Documentacion proporcionada; realiza el andlisis y evaluacion al Control
Interno y a la informacion y documentacién; desarrolla los procedimientos
de inspeccién mediante cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas);
registra avance en el cronograma de actividades e informa al
Departamento de Auditoria de Obra y a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social; solicita al ente inspeccionado permita la revisién al
Expediente Unico de Obra para verificar la documentacién generada
durante el proceso de adjudicacién, contratacidn, ejecucidn, entrega
recepcion y finiquito de la obra inspeccionada; elabora cédula de
modalidad de adjudicacion del Expediente Unico de Obra (conforme a lo
establecido en la gaceta de gobierno No. 108 de fecha 2 de diciembre de
2016) y realiza oficio de levantamiento fisico de la obra, para asistir a la
revisidn fisica de la obra y verificar los volimenes de obra ejecutados y

cobrados.

Genera de ser necesario cédula(s) de solicitud de Informacion vy
Documentacion adicional que requiera para aplicar los procedimientos
establecidos en el programa de trabajo, sometiéndolas a revision y
aprobacién del Departamento de Auditoria de Obra y de la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia de los criterios de
seleccion aplicados en los papeles de trabajo.

Prepara y remite al Departamento de Auditoria de Obra para su revision,
proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones originales de las
inspecciones, marcando copia a las dreas involucradas, solo si durante el
desarrollo de la inspeccion existieran circunstancias que modifiquen las
condiciones originales con las cuales se efectud la planeacién de la misma,
tales como: cambio de auditoras/es, modificacién del periodo a
inspeccionar, ampliacién de unidades, entre otras.

) 4
w
=y

Recibe y revisa el analisis y evaluacion al
Control Interno, Cédula de Revision al
Expediente Unico de Obra, oficio del
levantamiento fisico de la obra y en su caso,
el proyecto de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la inspeccidn, de
existir cambios le instruye al personal de
auditoria los realice, de no existir, los remite a
la Direccion de Auditoria de Obra vy
Contraloria Social.
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Direccion de Auditoria de Obray

. . Contraloria Departamento de Auditoria de Obra
Contraloria Social

Recibe y revisa, el andlisis y evaluacidon al
Control Interno, Cédula de Revision al
Expediente Unico de Obra, oficio del
levantamiento fisico de la obra, de existir
cambios le comenta al Departamento de
Auditoria de Obra para que se realicen, de no
existir cambios lo aprueba y le indica se
integren al expediente de lainspeccion.

Y
w
™)

Recibe en su caso y revisa el proyecto de
oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la inspeccion y de existir
cambios le comunica al Departamento de
Auditoria de Obra para que se realicen, de no
existir cambios se aprueba y se turna a la
Contraloria para su autorizacion.

Recibe y revisa el oficio del levantamiento fisico de la
obra, la propuesta de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, de existir
3 |« cambios le comunica a la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social para que se realicen, de no
existir, se autoriza y se entrega a la Direccidn para su
notificacion.

Recibe para cambios o ya autorizado el
oficio del levantamiento fisico de laobra y
en su caso, el oficio de modificaciones a
las  condiciones originales de la
inspeccidn, de existir cambios le comunica
al Departamento para que se realicen, de
no existir, instruye se notifique a la

Y
w
(]

unidad administrativa inspeccionada.

Recibe para cambios o ya autorizado el
andlisis y evaluacion de Control Interno,
de existir cambios le indica a la o el
Auditor los realice, de no existir le
instruye integre al expediente de la
inspeccion. Recibe oficio de
modificaciones a las  condiciones
originales de la inspeccién de existir
cambios le comunica a la o el Auditor para
que se realicen, de no existir le instruye a
la o el Auditor se notifique a la unidad
administrativa a inspeccionada.
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Personal de Auditoria Departamento de Auditoria de Obra

Recibe para cambios o ya autorizado el analisis y evaluacién de Control
Interno de existir cambios los realiza, de no existir cambios lo integra al
expediente; recibe para cambios o ya autorizado el oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la inspeccion, de existir
cambios los realiza, de no existir, se constituye en las oficinas de la o el
titular del area inspeccionada notificandolo obteniendo el acuse de
recibido e integra al expediente; desarrolla los procedimientos de
inspeccion, bajo la supervision del Departamento de Auditoria de Obra.

Asiste al sitio de los trabajos en conjunto con la empresa contratista y el
Residente de Obra y realiza el levantamiento fisico de los trabajos
ejecutados descritos en las estimaciones pagadas, levanta minuta de
campo, firman los que intervienen, se genera un ejemplar original para la
Contraloria y copia legible para el drea inspeccionada; analiza la
informacién obtenida durante la revision del Expediente Unico de Obray
del levantamiento fisico, realiza la cuantificacion de los volumenes
ejecutados contra los estimadosy elabora en su caso, cédulas de hallazgo
y recomendacion.

) 4
w
®

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacion y
desarrollo de la inspeccion; vigila el trabajo del personal de
auditoria para asegurar que sea efectivoy que se integre la
39 |« documentacién que sustenta la opinidn, el trabajo de
inspeccidn y resultados obtenidos, monitorea los tiempos|
estimados, firma en los documentos y elabora cédulas de

Lsupervisién de inspeccién

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso
de observaciones en cualquier momento, durante la ejecucion de la
inspeccidn y remite al Departamento de Auditoria de Obra.

) 4
8

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones o en su caso, de observaciones
determinadas y verifica se cuente con la evidencia suficiente,
competente, relevante y Util que las soporte, de existir
cambios le indica al personal de auditoria los realice, y de no
existir, las remite a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.
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Direccién de Auditoria de Obra y Areainspeccionada, Departamento de Areainspeccionada del

Contraloria Social Auditoria de Obra y Personal de Auditoria Ayuntamiento Contralor

Recibe y revisa las propuestas
de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones o en su caso
las cédulas de observaciones,
de existir cambios le comunica
al Departamento de Auditoria
de Obra se realicen, de no
existir cambios las autoriza e
instruye al Departamento y al
personal de auditoria realizar
con el area inspeccionada la
Etapa de Confronta para
exponer los hallazgos vy
recomendaciones o en su caso,
las observaciones
determinadas y de no existir
comentarios por parte del drea
inspeccionada se le notifican
para su atencion.

) 4
N
N

Recibe las cédulas de hallazgos y
recomendaciones o en su caso, las
cédulas de observaciones y se
genera en ese momento la Etapa
de Confronta en conjunto con el
Departamento de Auditoria Obra
y el personal de auditoria, a efecto|
de exponer los hallazgos vy
recomendaciones u observaciones
detectadas, manifestando por|
parte del drea inspeccionada sus
dudas o comentarios.

) 4
S
@

Genera las respuestas vy
soporte  documental  con
respecto a las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o
en su caso, las cédulas de
4 | observaciones y remite a la
Direccién de Auditoria de Obra
y Contraloria Social con los
comentarios  necesarios y
documentacién soporte que
Analiza con el Departamento de los acredite.

Auditoria de Obra y el personal de
auditoria las respuestas del area
inspeccionada y determina si se
aplicaron las recomendaciones de los
hallazgos o si existen elementos para
solventar las observaciones, e
instruye al Departamento se elabore
el Informe de Inspeccion donde se
manifiesta el estado de los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, de las
observaciones y oficio de envio del
Informe de Inspeccion.
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Departamento de Auditoria de Obra Personal de Auditoria Direccion de Auditoria de Obray Contraloria Social

Instruye  al  personal de
auditoria genere el proyecto
del oficio de término de
inspeccién, asi como el
Informe de Inspeccion.

) 4
N
o

Elabora el proyecto del oficio, lo
47 |« remite al Departamento de Auditoria
de Obra, para su revision

Recibe y revisa el proyecto del oficio
detérmino de inspeccidn, asi como el
Informe de Inspeccidn, de existir
cambios le indica al personal de
auditoria los realice, de no existir
cambios los envia a la Direccién de
Auditoria de Obray Contraloria Social
para su aprobacién.

v
&

Recibe y revisa el proyecto de oficio de término de
inspeccion, asi como el Informe de Inspeccidn, de
existir cambios le comenta al Departamento de|
| |Auditoria de Obra para que se realicen, de no existir
49 |« IT"| cambios firma el oficio y el Informe y le instruye al
Departamento se notifique al drea inspeccionada en|
conjunto con el Informe de Inspeccion para su
conocimiento por el drea inspeccionada.

Recibe y revisa el proyecto de|
oficio, asi como el Informe de
Inspeccion, para cambios o ya
aprobados en este caso firmado
el oficio, de existir cambios le
instruye al personal de auditoria
se realicen, de no existir cambios
se indica notifique al drea
inspeccionada para su
conocimiento.

A4
(%)
o

Recibe el oficio e Informe de Inspeccidn
firmado para cambios o ya aprobado, de
existir cambios los realiza y envia al
Departamento de Auditoria de Obra, de no
existir notifica el oficio en conjunto con el
Informe de Inspeccion, obteniendo el acuse
de recibido correspondiente, en el que
debera constar el sello del &rea
inspeccionada.
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Area Auditada del Ayuntamiento

Direccion de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Recibe oficio de término de
inspeccion, asi como el Informe de
Inspeccién acusando de recibido
con el sello delarea;

a) Hallazgos y recomendaciones
pendientes: informa a la o el
Titular de la Contraloria conforme
a las fechas establecidas en el
Informe, sobre su atencién,
anexando el soporte documental
respectivo; de la implementacion
de la recomendacién o dela accidn
convenida.

b) Observaciones determinadas en
el Informe de Inspeccién como no
solventadas: se deberd actuar
conforme a los requerimientos de
la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

Para el supuesto del inciso
b), le instruye al
Departamento de
Auditoria de obra realizar
propuesta de oficio e
integracion de soporte

documental de
observaciones, para que
se envié a la Direccion de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas para que
determine lo conducente.

) 4
v
@

Indica al personal de auditoria genere
propuesta de oficio e integracién de

soporte documental de
observaciones, para su envio a la

Direccién de  Investigacion  de
Responsabilidades Administrativas.

) 4
[0y
B

Recibe y revisa propuesta de
oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de
existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de
Obra para que se realicen, de no
existir cambios se aprueba y se
turna a la Contraloria para su
autorizacion.

Recibe y revisa propuesta de oficio e
integracion de soporte documental
de observaciones, de existir cambios
le indica al personal de auditoria se
realicen, de no existir cambios los
remite a la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

Genera propuesta de oficiol
e integracion de soporte|
documental de
observaciones, para su
envi6 a la Direccién de|
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y lo turna al
Departamento de Auditoria
de Obra para su revision.
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Contraloria

Direccion de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Recibe y revisa propuesta de
oficio e integracion de soporte
documental de observaciones,
de existir cambios le comunica a
la Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social para que se
realicen, de no existir cambios se
autoriza y se entrega a la
Direccién para su envio.

A4
%]
G0

Para el caso del inciso a),
Recibe oficio del area auditada
en los tiempos establecidos en
el Informe de inspeccién, con
soporte documental de la

Recibe oficio e integracion de
soporte documental de
observaciones, para cambios o ya

autorizado, de existir cambios

le

comunica al Departamento de
Auditoria de Obra para que se|

realicen, de no existir cambios,

le

instruye se notifique a la Direccién
de Investigacion de

Responsabilidades Administrativas ]|

posteriormente, se anexe el acuse
expediente correspondiente.

al

b 4
%
©

atencidén a los hallazgos y
recomendaciones y lo tuma a
la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social para
su revision y analisis.

A4
()]
[

Recibe y revisa el soporte
documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaciones, y
lo turna al Departamento de
Auditoria de Obra para su
revision y analisis solicitando
realice la propuesta de la Cédula
de Seguimiento.

Recibe oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, para
cambios o ya autorizado, de existir|
cambios le indica al personal de
auditoria se realicen, de no existir, le
instruye al personal de auditoria se
notifique a la Direccion de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas y
posteriormente, anexe acuse al
expediente.

) 4
3

Recibe oficio e integracion
de soporte documental de
observaciones, para
cambios o ya autorizado,
de existir cambios los
realiza, de no existir
cambios, lo notifica a la
Direccion de Investigacion
de Responsabilidades
Administrativas y Unidades
Administrativas a las que
se asignd copia de
conocimiento, obteniendo|
acuse de recibido vy
posteriormente, lo anexa al
expediente
correspondiente.

FIN
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5. Inspecciones alos procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Departamento de Auditoria de Obray Personal
de Auditoria

Direccion de Auditoria de Obray
Contraloria Social

Contraloria

Recibe y realiza con el personal de
auditoria a cargo, el analisis de la
informacion remitida por el area
inspeccionada en los  tiempos
establecidos en el Informe de
Inspeccion, que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones
derivadas de los hallazgos
identificados en la  inspeccién,
generando propuesta de Cédula de
Seguimiento y propuesta de oficio

para enviar la Cédula a la unidad
administrativa inspeccionada, a fin de
indicar si  se  aplicaron las
recomendaciones o si aln estan
pendientes, en este caso otorgando
nueva fecha de implementacion de las
recomendaciones o de las acciones
convenidas. Posterior, envia
propuesta de Cédula de Seguimiento y
su oficio a la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

Recibe y revisa propuesta de
Cédula de Seguimiento y oficio
para enviar la Cédula a la unidad
administrativa inspeccionada, de
existir cambios instruye ala o el

Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra para que se|
realicen, de no existir, firma la
Cédula de Seguimiento y se
aprueba el oficio, turndndosea la
Contraloria para su autorizacion.

) 4
@
vl

Recibe y revisa propuesta de Cédula de
Seguimiento y propuesta de oficio para enviar|

la. Cédula a la unidad

inspeccionada, de existir cambios le comunical
a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para que se realicen, de no
existir cambios autoriza el oficio mediante su

firma para su notificacién.

administrativa

Recibe Cédula de Seguimiento y
oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de
Obra para que se realicen, de no
existir cambios le indica se
notifiquen a la unidad
administrativa inspeccionada.
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Departamento de Auditoria de Obray

Auditor(a)

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Contraloria

Recibe Cédula de Seguimiento y|
oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios le indica al
personal de auditoria se realicen,
de no existir cambios, le instruye
se notifique a la unidad
administrativa inspeccionada.

h 4
o)}
o

Recibe Cédula de Seguimiento y
oficio de envio de Cédula, para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios los realiza, de no
existir se notifica a la unidad
administrativa inspeccionada,
obteniendo el acuse de recibido
correspondiente con sello del
drea inspeccionada.

Recibe oficio y Cédula de
Seguimiento y en caso de existir
recomendaciones pendientes de
atender genera la respuesta y la
envia nuevamente a la
Contraloria.

Recibe oficio del &rea
inspeccionada en  los|
tiempos establecidos en

la Cédula de
Seguimiento, con soporte|
documental de la

atencion a los hallazgos y
recomendaciones y lo
turna a la Direccién de
Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su
revision y analisis.
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Direccion de Auditoria de Obray Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra y Auditor(a)

Contraloria

Recibe y revisa el oficio y soporte documental de la
atencion a los hallazgos y recomendaciones, lo turna al
Departamento de Auditoria de Obra para su revision y
analisis, soltando realice la propuesta de la nueva
Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacion u oficio de incumplimiento de
recomendaciones, en este caso se realiza oficio para
envio de Cédula de hallazgos y recomendaciones y
soporte documental a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

) 4
~
N

Recibe y realiza con el personal de
auditoria a cargo, el andlisis de la
informacién recibida por parte del area
inspeccionada en los tiempos establecidos
en laCédula de Seguimiento que sustente y
de cumplimiento a las recomendaciones
realizadas por los hallazgos derivados de la
inspeccion, genera la propuesta de la

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula
de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacion u oficio de incumplimiento en
este caso se realiza el oficio para envio de
Cédula de Hallazgos y Recomendaciones con el
soporte documental a la Direccion de

nueva Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio de solventacion u oficio de
incumplimiento de recomendaciones, en
este caso, se realiza oficio para envio de
Cédula de Hallazgos y Recomendaciones y
soporte documental a la Direccién de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y turna a la Direccién de
Auditoria de Obray Contraloria Social.

Y
®

Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, de existir cambios le comunica
al Departamento de Auditoria de Obra para
que se realicen, de no existir cambios se firma
la nueva Cédula de Seguimientoy se aprueban|
los oficios, turndndose a la Contraloria para su
autorizacion.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio|
de solventacion u oficio de incumplimiento en
este caso se genera oficio para envio de Cédula
de Hallazgos y Recomendaciones con el
soporte documental a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades

Administrativas, para cambios o vya
autorizados, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de Obra para que|
se realicen, de no existir le indica al
Departamento se notifiquen a las unidades
administrativas correspondientes.

) 4
~
a

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y
oficio de solventacién u oficio de
incumplimiento en este caso oficio para envio
de Cédula de Hallazgos y Recomendaciones y
soporte documental a la Direcciéon de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas; para cambios o vya
autorizados, de existir cambios le indica al
personal de auditoria se realicen, de no existir
cambios le instruye al personal de auditoria se
notifiquen a las unidades administrativas
correspondientes.

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédulal
de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacién u oficio de incumplimiento, en
este caso se genera oficio para envio de
Cédula de Hallazgos y Recomendaciones
soporte documental a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, de existir cambios le
comunica a la Direccién de Auditoria de Obral
y Contraloria Social para que se realicen, de no
existir cambios, autoriza con su firma los|
oficios para su notificacion.
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Personal de Auditoria AreaAuditada Area "'.s"e.“"’::d"' del Ayuntamientoy Direccidn de

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de
solventacion u oficio de incumplimiento en este caso
oficio para envio de Cédula de Hallazgos vy
Recomendaciones y soporte documental a la Direccion
de Investigacion de Responsabilidades Administrativas,
para cambios o ya autorizados, de existir cambios los
realiza, de no existir cambios se notifican alas unidades
administrativas correspondientes, obteniendo el acuse
derecibido, en el que deberd constar el sello.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento vy
oficio de solventacién, acusando de
recibido con el sello del drea
inspeccionada.

FIN

Recibe el drea inspeccionada el oficio de
incumplimiento de recomendaciones y
Cédula de Seguimiento, acusando de
recibido con el sello del drea, en este
caso se deberd actuar conforme a los
requerimientos de la Direccion de
Investigacion ~ de  Responsabilidades
Administrativas.

Recibe la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas oficio
y documentacion inherente a los
hallazgos 'y  recomendaciones no
solventadas, no aclaradas, no atendidas o
sin respuesta a efecto de determinar lo
conducente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de los
_contratistas.
s e §Verificar'el cumplimiento de las obligaciones de contratistas de la
Objetivo: :

§Administracién Publica Municipal en apego a la normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria de Obra, derivado de las supervisiones a la obra publica,
determinaré la obra y/o accién a inspeccionar, ya sea porque presente atraso en el periodo
contractual, detalles de calidad, entre otras deficiencias.

B El Departamento de Auditoria de Obra es el responsable de presentar el oficio de comision
Yy programa de trabajo, a la o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social y a la o el
titular de la Contraloria, para su autorizacion.

B El Departamento de Auditoria de Obra, una vez iniciada la inspeccidn realizara visita fisica
a la obra ejecutada por la Direccién General de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial
y Obras Publicas.

B E| Departamento de Auditoria de Obra realizara la revision al Expediente Unico de Obra a
fin de verificar que la documentacidn se encuentre debidamente integrada y resguardada
tal como lo establece la Gaceta numero 108 de fecha 02 de diciembre de 2016, emitida por
la Secretaria de la Infraestructura de Gobierno del Estado de México.

B Considerando que en las inspecciones se arrojan resultados inmediatos, se sugiere
implementar medidas oportunas para evitar posibles incidencias, impulsando a las
unidades administrativas a realizar sus acciones en estricto cumplimiento de las leyes,
normasy reglamentos aplicables.

B E| Departamento de Auditoria de Obra es el responsable de elaborar el informe de
resultados, otorgando un tiempo al ente auditado para la aclaracién o solventaciéon de las
observaciones pendientes.

B El Departamento de Auditoria de Obra sera el responsable, en el caso de no ser solventadas
las observaciones, de darle seguimiento a la obra ejecutada hasta su conclusién con el acta
de entrega recepcion de la misma.
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6. Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de los contratistas
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Departamento de | Determina la obra y/o accién a inspeccionar.
Auditoria de Obra
2 Personal de Elabora el oficio de inicio de inspeccién y lo turna al Departamento
Auditoria de Auditoria de Obra para su revision.
3 Departamento de | Recibe el oficio de inicio de inspeccion, lo revisa y lo presenta a la
Auditoria de Obra | Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su visto
bueno.
4 Direccién de Revisa oficio inicio de inspeccidn, da visto bueno y propone a la o el
Auditoria de Obra | Contralor llevar a cabo la inspeccién.
y Contraloria
Social
5 Contraloria Entrega el oficio inicio de inspeccioén a la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, mismo que es entregado al
Departamento de Auditoria de Obra una vez autorizado.
6 Acude ante la o el titular del area motivo de la inspeccién que se
realizard, y le entrega el oficio de comision.
7 Realiza visita fisica a la obra ejecutada por la Direcciéon General de
Perso.nal,de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Obras Publicas; revisa
Auditoria el Expediente Unico de Obra a fin de verificar que la documentacion
se encuentre debidamente integrada y resguardada.
8 Elabora el oficio de resultados con las observaciones determinadas
en la inspeccién, y turna al Departamento de Auditoria Obra.
9 Departamento de | Recibe y revisa el oficio de resultados con las observaciones y turna
Auditoria de Obra | a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su visto
bueno.
10 Direcciéon de Recibe, revisa y presenta a la Contraloria el oficio de resultados para
Auditoria de Obra | su consideracion y firma de autorizacion, posteriormente, lo remite
y Contraloria al Departamento de Auditoria de Obra para su notificacion.
Social
m Departamento de | Recibe el informe para su trdmite correspondiente de notificacion.
Auditoria de Obra
12 Direccion General | Recibe el oficio.
de Desarrollo
Urbano,
Ordenamiento
Territorial y Obras
Publicas
¢Existen observaciones?
12 No:
FIN
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No Responsable Actividad
13 Departamento de | Si:

Auditoria de Obra | Da el seguimiento oportuno a la obra ejecutada hasta su conclusion

realizando la testificacion y firma del acta de entrega recepcion de
la misma.

FIN
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Diagrama:
6. al imi de las obli delos

Direccién de Auditoriade Obray

Departamento de Auditoria de Obra Personal de Auditoria B N Contraloria
Contraloria Social
Determina la obra y/o accién o 2
a Inspeccionar.
Elabora el oficio de inicio de|
P inspeccion 'y lo  turna al
Departamento de Auditoria de
Obra para su revision.
Recibe el oficio de inicio de
inspeccién, lo revisa y lo
presenta a la Direccion de o 2
Auditoria de  Obra y 4
Contraloria Social para su
visto bueno.
Revisa oficio inicio de
inspeccién, da visto
bueno y propone a la o » 5

el Contralor llevar a
cabo lainspeccién.

Acude ante la o el titular del area
motivo de la inspeccién que se
realizara, y le entrega el oficio de
comision.

Realiza visita fisica a la obra
ejecutada por la Direccién General
de Desarrollo Urbano,
Ordenamiento Territorial y Obras
Plblicas; revisa el Expediente
Unico de Obra a fin de verificar
que la  documentacién  se
encuentre debidamente integrada
y resguardada.

Entrega el oficio inicio|
de inspeccion a la
Direccién de Auditorial
de Obra y Contraloria
Social, mismo que es
entregado al
Departamento de
Auditoria de Obra una
vez autorizado.
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6. Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de los contratistas

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Direccién de Auditoriade Obray

Contraloria Social

Direccién General de Desarrollo
Urbano, Ordenamiento Territorial y

Obras Piblicas
Elabora el oficio de resultados con las
9 )e observaciones determinadas en la
h inspeccion, y turna al Departamento
de Auditoria Obra.
Recibe y revisa el oficio de
resultados con las observaciones
y tuma a la Direcciéon de » 10
Auditoria de Obra y Contraloria
Social parasu visto bueno.
Recibe, revisa y presenta a
la Contraloria el oficio de
resultados para su
consideracion y firma de
11 |« autorizacion,
posteriormente, lo remite
al Departamento de
Auditoria de Obra para su
notificacion.
Recibe el informe para su tramite » 1

correspondiente de notificacion.

Recibe el oficio.

éExisten

Da el

ejecutada hasta
conclusion  realizando

delamisma.

seguimiento
oportuno a la obra

su
la

testificacion y firma del
acta de entrega recepcion

FIN

bservacion

No

FIN
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VI. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

Nombre del
Procedimiento:  Auditoria Financiera

Realizar auditorias para verificar que se cumpla con el marco de actuacion de las
dependencias que forman parte de la Administracion Municipal y principalmente
de aquellas que, por la naturaleza de sus funciones, manejan recursos o valores, y
con ello contribuir a la mejora del Municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Auditoria Financiera remitird la Orden de Auditoria debidamente
autorizada al area quedando formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

B E| Departamento de Auditoria Financiera debera especificar alcances, area a auditar, periodo,
las y los auditores comisionados y fecha de inicio.

B E| Departamento de Auditoria Financiera turnara el expediente de los hallazgos y
recomendaciones o en su caso de observaciones no solventadas, no aclaradas, solo atendidas
0 sin respuesta a la Direcciéon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas en un
plazo maximo de 20 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo
otorgado para implementar las recomendaciones o solventar y/o aclarar las observaciones,
con la finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.

B En todos los casos se solicitard a las areas participantes en la auditoria, la descripcién de
funcionesy el o los procedimientos aplicados al caso.

B El Departamento de Auditoria Financiera presentara los hallazgos y recomendaciones o en su
caso, observaciones en el momento de su deteccién al ente auditado.

B E| Departamento de Auditoria Financiera hara del conocimiento los hallazgos y
recomendaciones 0 en su caso, observaciones de la auditoria a la unidad administrativa
correspondiente.

B El Departamento de Auditoria Financiera para el desarrollo de la auditoria se auxiliara de la
Guia de Auditoria de la Contraloria Municipal de Toluca.
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1. Auditoria Financiera

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Solicita mediante oficio a la Direccién de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas y Coordinacion de Apoyo
] Direccion de Técnico, requisite el formato Analisis de Propuestas a efecto de
Auditoria conocer e identificar las auditorias que seran incluidas en el
Programa Anual de Auditorias derivadas de queja, una denuncia u
oficio de solicitud.
Direccion de Recibe el oficio y el formato de analisis de propuestas, se requisita
Investigacion de |y lo envia mediante oficio a la Direccidon de Auditoria.
2 Responsabilidades
Administrativas y
Coordinacién de
Apoyo Técnico
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas de la Direccién de
Investigacidon de Responsabilidades Administrativas y de la
Coordinaciéon de Apoyo Técnico. Solicita mediante oficio al
3 Direccién de Departamento de Auditoria Financiera, requisite el formato Analisis
Auditoria de Propuestas a efecto de conocer e identificar las auditorias que
seran incluidas en el Programa Anual de Auditorias, derivadas de
los resultados de auditorias anteriores, asi como de las propuestas
de lasy los auditores.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas y solicita al
Departamento de y' . - Prop o Y .
e personal de auditoria verificar resultados de auditorias anteriores y
4 Auditoria . o .
. . realizar las propuestas de auditoria mediante el llenado del
Financiera
formato.
Recibe formato de analisis de propuestas, verifica resultados de
Personal de o . . o
5 Auditoria auditorias anteriores y realiza las propuestas de auditoria, llena el
formato y lo envia al Departamento de Auditoria Financiera.
Recibe el formato de andlisis de propuestas, debidamente
Departamento de . . . . .
. requisitado, analiza y selecciona las auditorias que formaran parte
6 Auditoria . . _ e
Financiera de la propuesta, remitiendo mediante oficio el formato de analisis
de propuesta a la Direccién de Auditoria para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Analisis de Propuestas de
Auditorias generadas por el personal de auditoria y el
. .. Departamento de Auditoria Financiera, mas la informacién
Direccién de . . . . . .
7 Auditoria recibida por la Direccién de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y la Coordinacion de Apoyo Técnico, se genera el
Programa Anual de Auditorias, enviandolo a la Contraloria para su
autorizacion.
Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Auditorias, de
. existir cambios le indica a la Direcciéon de Auditoria para que se
8 Contraloria . - . . . .
realicen, de no existir cambios autoriza e instruye a la o el Director
de Auditoria su ejecucion.
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No

Responsable

Actividad

Direccién de
Auditoria

Recibe el Proyecto del Programa Anual de Auditorias para cambios
0 ya autorizado, de existir cambios los realiza, de no existir cambios
le instruye al Departamento de Auditoria Financiera se analicen los
perfiles y disponibilidad del personal para la ejecucion de las
auditorias en los tiempos establecidos.

10

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe el Programa Anual de Auditorias autorizado y de acuerdo a
los tiempos establecidos para la ejecucién de las auditorias, analiza
perfiles y disponibilidad del personal, selecciona al personal de
auditoria e instruye realicen los proyectos de Orden de Auditoria,
Estudio Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades.

n

Personal de
Auditoria

Confirma clave de identificacion de auditoria, elabora y entrega al
Departamento de Auditoria Financiera los proyectos de Orden de
Auditoria con fecha de firma del Acta de Inicio de Auditoria; lee la
normatividad juridica y administrativa aplicable, considera trabajos
previos de auditoria y genera propuesta de Estudio Preliminar;
determina los elementos aplicables, alcance de las pruebas, tiempo
estimado de ejecucién, generando propuesta de Carta de
Planeacion y Cronograma de Actividades y los envia al
Departamento de Auditoria Financiera.

12

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe y revisa los proyectos de Orden de Auditoria, Estudio
Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de Actividades, de
existir cambios le indica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios los remite a la Direccion de Auditoria.

13

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa los proyectos de Estudio Preliminar, Carta de
Planeacion y Cronograma de Actividades de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Financiera para que se
realicen, de no existir cambios los firma. Recibe y revisa propuesta
de Orden de Auditoria, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria Financiera para que se realicen, de no
existir se aprueba y se turna a la Contraloria para su autorizacion.

14

Contraloria

Recibey revisa propuesta de Orden de Auditoria de existir cambios
le comunica a la Direccion de Auditoria para que se realicen, de no
existir cambios se autoriza y se entrega a la Direccidon de Auditoria
para su notificacion.

15

Direccién de
Auditoria

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada, de existir
cambios se le comunica al Departamento de Auditoria Financiera
se realicen, de no existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa a auditar.

16

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada, de existir
cambios le comunica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios le instruye se notifique; recibe Estudio Preliminar,
Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades; de existir
cambios se le comunica al personal de auditoria se realicen, de no
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No Responsable Actividad
existir cambios instruye integre el expediente de auditoriay aplique
los procedimientos correspondientes.
Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada; de existir
cambios los realiza, de no existir cambios se constituye en las
oficinas de la o el titular del area auditada, entrega la Orden de
Auditoria obteniendo acuse de recibido sellado, entrega copia de
conocimiento a las dreas involucradas asi como a la o el Director de
Personal de L o .
17 . Auditoria, la o el Jefe del Departamento de Auditoria Financiera y
Auditoria o . . .
el personal de auditoria; recibe Estudio Preliminar, Carta de
Planeacién y Cronograma de Actividades para cambios o ya
autorizados, de existir cambios se realizan de no existir cambios
integra el expediente de auditoria y aplica los procedimientos
correspondientes.
L . Recibe Orden de Auditoria, sella el acuse ira instrucciones al
Area Auditada del . i Y39 .
18 . personal a su cargo para asistir a la firma del Acta de Inicio de
Ayuntamiento o . . L
Auditoria y designa por escrito a la o el enlace para su atencion.
Recibe copia de orden de auditoria, registra en el control de
. .. auditorias el inicio de esta e instruye al Departamento de Auditoria
Direccién de ) . . o
19 Auditoria Financiera, genere los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y solicitud de Informacién y
Documentacion.
Departamento de | Indica al personal de auditoria genere los proyectos de Acta de
20 Auditoria Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Financiera Informacién y Documentacion
21 Personal de Genera los proyectos y los envia al Departamento de Auditoria
Auditoria Financiera.
Departamento de | Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica a el
22 Auditoria personal de auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a
Financiera la Direccién de Auditoria.
. .. Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al
Direccién de N, . .
23 Auditoria Departamento de Auditoria Financiera para que se realicen, de no
existir cambios se aprueban y se instruye su aplicacion.
Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
Departamento de L ., ., o .
. y Solicitud de Informacién y Documentacién de existir cambios
24 Auditoria X L . . .
. . instruye a el personal de auditoria se realicen, de no existir cambios
Financiera . . .
se indica su aplicacioén.
Recibe los proyectos para cambios o ya aprobados, de existir
cambios los realiza y envia al Departamento de Auditoria
Personal de Financiera, de no existir cambios se constituye en las oficinas de la
25 . . . . . .
Auditoria o el titular del drea auditada en la fecha establecida para firma del
acta, en ese momento entrega el Cuestionario de Control Internoy
Solicitud de Informacién y Documentacion.
26 Titular del area Se constituyen en las oficinas de la o el titular del drea auditada, en
Auditada, Enlace | la fecha plasmada en la Orden de Auditoria, a efecto de realizar el
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de Auditoria,
Direccion de
Auditoria,
Departamento de
Auditoria
Financieray
Personal de
Auditoria

acto protocolario de la firma del Acta de Inicio de Auditoria,
generandose en un ejemplar original para la Contraloria y copia
legible para el area auditada, en este acto se hace entrega de la
copia de la Orden de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y
Solicitud de Informacion y Documentacién, asimismo se recibe
copia del oficio de asignaciéon de enlace.

27

Direccién de
Auditoria

Recibe del area auditada el Cuestionario de Control Interno y
Solicitud de Informacién y Documentacién, posteriormente se
entrega al Departamento de Auditoria Financiera para su revision
correspondiente.

28

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe y revisa el Cuestionario de Control Interno y la Solicitud de
Informacién y Documentacién, posteriormente, se entrega e
instruye al personal a cargo de la Auditoria, realizar el analisis y
evaluacion al Control Interno, asi como el analisis a la informacion y
documentacidon proporcionada, asi como desarrollar los
procedimientos conforme a la Carta de Planeacién.

29

Personal de
Auditoria

Recibe el Cuestionario de Control Interno e Informaciéon vy
Documentaciéon proporcionada; realiza el andlisis y evaluaciéon al
Control Internoy a la informacién y documentacién proporcionada.
Desarrolla los procedimientos de auditoria conforme a la Carta de
Planeacién mediante cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas)
registrando su avance en el cronograma de actividades e
informando al Departamento de Auditoria Financiera y a la
Direccion de Auditoria.

Genera de ser necesario Cédula(s) de Solicitud de Informacién y
Documentacion adicional que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa de trabajo,
sometiéndolas a revisiéon y aprobacion del Departamento de
Auditoria Financiera y de la Direccién de Auditoria.

Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia de los criterios
de seleccién aplicados en los papeles de trabajo.

Prepara y remite al Departamento de Auditoria Financiera para su
revision, proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria, marcando copia a las areas involucradas,
solo si durante el desarrollo de |la auditoria existieran circunstancias
gue modifiquen las condiciones originales con las cuales se efectud
la planeacion de la misma, tales como: cambio del personal de
auditoria, modificacién del periodo a auditar, ampliacién de
unidades a auditar, entre otras.

30

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibey revisa, el analisis y evaluacion al Control Interno, en su caso,
el proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones originales
de la auditoria, de existir cambios le instruye al personal de
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No Responsable Actividad

auditoria los realice, de no existir cambios los remite a la Direccidn
de Auditoria.

Recibey revisa, el analisis y evaluacion del Control Interno de existir
cambios le comenta al Departamento de Auditoria Financiera para
gue se realicen, de no existir cambios lo aprueba y le indica se

. .. integren al expediente de la auditoria.
Direccion de 9 P

31 Auditoria Recibe en su caso y revisa el proyecto de oficio de modificaciones a

las condiciones originales de la auditoria y de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Financiera para que se
realicen, de no existir cambios se apruebay se turna a la Contraloria
para su autorizacion.

Recibe y revisa la propuesta de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, de existir cambios le
32 Contraloria comunica a la Direccién de Auditoria para que se realicen, de no
existir cambios se autoriza y se entrega a la Direccién de Auditoria
para su notificacion.

Recibe para cambios o ya autorizado el oficio de modificaciones a
Direccién de las condiciones originales de la auditoria, de existir cambios le
33 . comunica al Departamento de Auditoria Financiera para que se
Auditoria . . . . . .
realicen, de no existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacién de
Control Interno, de existir cambios le indica a el personal de
auditoria los realice, de no existir cambios le instruye se integre al
expediente de la Auditoria. Recibe oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria de existir cambios le
comunica al personal de auditoria para que se realicen de no existir
cambios le instruye se notifigue a la unidad administrativa a
auditada.

Departamento de
34 Auditoria
Financiera

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacién de
Control Interno de existir cambios los realiza, de no existir cambios
lo integra al expediente de la Auditoria. Recibe para cambios o ya
autorizado el oficio de modificaciones a las condiciones originales
Personal de de la auditoria, de existir cambios los realiza, de no existir, se
Auditoria constituye en las oficinas de la o el titular del adrea auditada
notificdndolo, obteniendo el acuse de recibido e integra al
expediente; desarrolla los procedimientos de auditoria de acuerdo
a las modificaciones a las condiciones originales de la auditoria,
bajo la supervision del Departamento de Auditoria Financiera.

35

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeaciéon y desarrollo de
la auditoria; vigila de manera constante el trabajo del personal de
auditoria para asegurar que sea efectivo y que se integre la
documentacidén que sustenta la opinién, el trabajo de auditoria y

Departamento de
36 Auditoria
Financiera
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resultados obtenidos, dejando evidencia de su actuar
monitoreando los tiempos estimados y firma en los documentos
gue se genereny elabora cédulas de supervisidon de auditoria.

37

Personal de
Auditoria

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones o
en su caso, de observaciones en cualquier momento, durante la
ejecucion de la auditoria y remite al Departamento de Auditoria
Financiera.

38

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones o en su caso, de observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente, competente,
relevante y Util que las soporte, de existir cambios le indica al
personal de auditoria los realice y de no existir las remite a la
Direccidén de Auditoria.

39

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones o en su caso las cédulas de observaciones, de
existir cambios le comunica al Departamento de Auditoria
Financiera se realicen, de no existir cambios las autoriza e instruye
al Departamento de Auditoria Financiera y al personal de auditoria
realizar con el area auditada la Etapa de Confronta para exponer los
hallazgos y recomendaciones o en su caso, las observaciones
determinadas y de no existir comentarios por parte del area
auditada se le notifican para su atencion.

40

Area Auditada,
Departamento de
Auditoria
Financieray
Personal de
Auditoria

Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
las cédulas de observaciones y genera la Etapa de Confronta en
conjunto con el Departamento de Auditoria Financiera y el
personal de auditoria a efecto de exponer los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, las observaciones detectadas,
manifestando por parte del area auditada sus dudas o comentarios.

41

Area Auditada

Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las
cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso, las cédulas
de observaciones y las remite a la Direccidon de Auditoria con los
comentarios necesarios y documentacién soporte que los acredite.

42

Direccién de
Auditoria

Analiza conjuntamente con el Departamento de Auditoria
Financiera y el personal de auditoria las respuestas del area
auditada y determinan si se aplicaron las recomendaciones de los
hallazgos o si existen elementos para solventar las observaciones,
le instruye se elabore los proyectos de Acta de Cierre de Auditoria,
Oficio de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria,
Informe de Auditoria donde se manifiesta el estado de los hallazgos
y recomendacién o en su caso, de las observaciones y oficio de
envio del Informe de Auditoria.
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Departamento de | Indica al personal de auditoria genere el proyecto de Acta de Cierre
43 Auditoria de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del Acta de Cierre
Financiera de Auditoria.
Elabora el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de
Personal de . . .
44 o Convocatoria para firma del Acta, los remite al Departamento de
Auditoria R . .
Auditoria Financiera, para su revision.
Recibe y revisa el Proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y oficio
Departamento de | de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, de
45 Auditoria existir cambios le indica al personal de auditoria los realice, de no
Financiera existir cambios los envia a la Direccién de Auditoria para su
aprobacion.
Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio
de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, de
. . existir cambios le comenta al Departamento de Auditoria
Direccién de . . . o ) . .
46 Auditoria Financiera para que se realicen, de no existir cambios firma el oficio
de Convocatoria y le instruye se notifique al area auditada para
realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre de
Auditoria en la fecha establecida.
Recibe y revisa Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria
para firma del Acta de Cierre de Auditoria, para cambios o ya
Departamento de ) . L .
. aprobados en este caso firmado el oficio, de existir cambios le
47 Auditoria ) L . _ .
. . instruye al personal de auditoria se realicen, de no existir cambios
Financiera L . , . .. .
se indica notifique al area auditada el oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria.
Recibe Acta de Cierre de Auditoria y oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria para cambios o ya aprobada
48 Personal de en este caso firmado el oficio, de existir cambios los realiza y envia
Auditoria al Departamento de Auditoria Financiera, de no existir cambios
notifica al drea auditada del Ayuntamiento el oficio de Convocatoria
para Firma del Acta de Cierre de Auditoria.
Recibe oficio de Convocatoria para Firma del Acta de Cierre de
49 Area Auditada Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al personal a su cargo
para asistir a la firma del Acta en la fecha establecida.
Titular del area Se constituyen en las oficinas de la o el titular del &rea auditada, a
Auditada, Enlace | efecto de realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre
de Auditoria, de auditoria en la fecha establecida, generdndose en un ejemplar
50 Direccién de original para la Contraloria la cual se deberd anexar al expediente
Auditoria, de auditoria y copia legible para el area auditada.
Departamento de
Auditoria
Financieray
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Personal de
Auditoria

51

Direccién de
Auditoria

Instruye al Departamento de Auditoria Financiera genere los
proyectos de Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria a la unidad administrativa auditada.

52

Departamento de
Auditoria
Financiera

Indica al personal de auditoria genere los proyectos de Informe de
Auditoria y oficio de envio de Informe de Auditoria a la unidad
administrativa auditada.

53

Personal de
Auditoria

Genera los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de envio de
Informe de Auditoria a la unidad administrativa auditada y los
remite al Departamento de Auditoria Financiera.

54

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria, de existir cambios le indica al
personal de auditoria para que se realicen, de no existir cambios los
remite a la Direccion de Auditoria.

55

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria Financiera para que se realicen, de no
existir cambios se aprueban y se remiten a la Contraloria.

56

Contraloria

Recibe y revisa los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria, de existir cambios le comunica a la
Direccidén de Auditoria para que se realicen, de no existir se
autorizan y se entregan a la Direccién de Auditoria para su
notificacion.

57

Direccién de
Auditoria

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados, de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Financiera para que se
realicen, de no existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

58

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados, de existir cambios le
indica a el personal de auditoria se realicen, de no existir cambios,
le instruye se notifique a la unidad administrativa auditada.

59

Personal de
Auditoria

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados, de existir cambios los
realiza, de no existir cambios se notifican a la unidad administrativa
auditada, obteniendo el acuse de recibido con sello del area
auditada.

60

Area Auditada

Recibe Informe de auditoria y oficio de envio de informe de

Auditoria acusa y sella de recibido y procede:

a) En el caso de hallazgos y recomendaciones pendientes, se
indica a la o el titular de la Contraloria conforme a las fechas
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establecidas en el Informe, sobre su atencidn, anexando el
soporte documental de Ila implementacién de la
recomendacién o de la accién convenida.

b) En el caso de Observaciones determinadas en el Informe de
Auditoria como no solventadas se debera actuar conforme a los
requerimientos de la Direcciobn de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas.

61

Direccién de
Auditoria

Para el supuesto del inciso b). Instruye al Departamento de
Auditoria Financiera realizar propuesta de oficio e integracién de
soporte documental de observaciones, para que se envie a la
Direccidn de Investigacién de Responsabilidades Administrativas
para que determine lo conducente.

62

Departamento de
Auditoria
Financiera

Indica a el personal de auditoria genere propuesta de oficio e
integracién de soporte documental de observaciones, para su
envio a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

63

Personal de
Auditoria

Genera propuesta de oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para su envi6 a la Direccidn de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y lo turna al Departamento de
Auditoria Financiera para su revision.

64

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le indica a el
personal de auditoria se realicen, de no existir los remite a la
Direcciéon de Auditoria.

65

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria Financiera para que se realicen, de no
existir cambios se aprueba y se turna a la Contraloria para su
autorizacion.

66

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica a la
Direccidn de Auditoria para que se realicen, de no existir se autoriza
y se entrega a la Direccién de Auditoria para su envio.

67

Direccién de
Auditoria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Financiera se realicen, de
no existir le instruye se notifique a la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe el
acuse al expediente.

68

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
indica a el personal de auditoria se realicen, de no existir cambios
le instruye se notifique a la Direccién de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe el
acuse al expediente correspondiente.

69

Personal de
Auditoria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios los
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realiza, de no existir cambios, los notifica a la Direcciéon de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas y unidades
administrativas a las que se asignd copia de conocimiento,
obteniendo acuse de recibido y posterior a ello, lo anexa al
expediente correspondiente.

FIN

70

Contraloria

Para el supuesto del inciso a). Recibe oficio del drea auditada en
los tiempos establecidos en el Informe de Auditoria, con soporte
documental de la atencidn a los hallazgos y recomendaciones y lo
turna a la Direccidon de Auditoria para su revision y analisis.

n

Direccién de
Auditoria

Recibey revisa el soporte documental de la atencién a los hallazgos
y recomendaciones y lo turna al Departamento de Auditoria
Financiera para su revisiony analisis solicitando realice la propuesta
de la Cédula de Seguimiento.

72

Departamento de
Auditoria
Financiera y
Auditor(a)

Recibe y realiza con las y los auditores a cargo, el analisis de la
informacién remitida por el area auditada en los tiempos
establecidos en el Informe de Auditoria, que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones derivadas de los hallazgos
identificados en la auditoria, generando propuesta de Cédula de
Seguimiento y propuesta de oficio para enviarla a la unidad
administrativa auditada, a fin de indicar si se aplicaron las
recomendaciones o si estan pendientes, en este caso otorgando
nueva fecha de implementacién de las recomendaciones o de las
acciones convenidas.

73

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada,
de existir cambios le comunica al Departamento de Auditoria
Financiera para que se realicen, de no existir cambios se firma la
Cédula de Seguimiento y se aprueba el oficio, turndndose a la
Contraloria para su autorizacion.

74

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada,
de existir cambios le comunica a la Direccién de Auditoria para que
se realicen, de no existir autoriza el oficio mediante su firma para su
notificacion.

75

Direccion de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya Autorizados, de existir cambios le comunica a la o el
Jefe del Departamento de Auditoria Financiera para que se
realicen, de no existir cambios le indica al Departamento de
Auditoria Financiera se notifiguen a la unidad administrativa
auditada.

76

Departamento de
Auditoria
Financiera

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de existir cambios le indica a el personal
de auditoria se realicen de no existir cambios le instruye se
notifigue a la unidad administrativa auditada.

77

Personal de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula, para
cambios o ya autorizados, de existir cambios los realiza, de no existir
cambios se notifica a la unidad administrativa auditada,
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obteniendo el acuse de recibido correspondiente, en el que debera
constar el sello del area auditada.

78

Area Auditada

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en caso de existir
recomendaciones pendientes de atender genera la respuesta y la
envia nuevamente a la Contraloria.

79

Contraloria

Recibe oficio del area auditada en los tiempos establecidos en la
Cédula de Seguimiento, con soporte documental de la atencién a
los hallazgos y recomendaciones y lo turna a la Direccion de
Auditoria para su revisién y analisis.

80

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa el oficio y soporte documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaciones, lo turna al Departamento de
Auditoria Financiera para su revision y analisis, solicitando realice la
propuesta de la nueva Cédula de Seguimientoy propuesta de oficio
de solventacién u oficio de incumplimiento de recomendaciones,
en este caso se realiza oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental, a la Direcciéon de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

81

Departamento de
Auditoria
Financieray
Personal de
Auditoria

Recibe y realiza en conjunto con los auditores a cargo, el analisis de
la informacidn recibida por parte del area auditada en los tiempos
establecidos en la Cédula de Seguimiento que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones realizadas por los hallazgos
derivados de la auditoria, generando la propuesta de la nueva
Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio de solventacidon u
oficio de incumplimiento de recomendaciones, en este caso se
realiza oficio para envio de Cédula de hallazgosy recomendaciones
y soporte documental a la Direcciéon de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y turna a la Direccidon de
Auditoria.

82

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento en
este caso se realiza el oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones con el soporte documental a la Direccién de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas, de existir
cambios le comunica al Departamento de Auditoria Financiera
para gue se realicen, de no existir cambios se firma la nueva Cédula
de Seguimiento y se aprueban los oficios, turndndose a la o el
Contralor para su autorizacion.

83

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento, en
este caso se genera oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental a la Direccién de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas, de existir
cambios le comunica a la Direccion de Auditoria para que se
realicen de no existir cambios autoriza con su firma los oficios para
su notificacion.

84

Direccion de
Auditoria

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento en este caso se genera oficio para envio
de Cédula de hallazgos y recomendaciones con el soporte
documental a la Direccidn de Investigacion de Responsabilidades
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Administrativas, para cambios o ya autorizados, de existir cambios
le comunica al Departamento de Auditoria Financiera para que se
realicen, de no existir le indica se notifiqguen a las unidades
administrativas correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento, en este caso, se elabora oficio para envio
Departamento de de Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte documental
85 Auditoria a la Direcciobn de Investigacion de Responsabilidades

. . Administrativas; para cambios o ya autorizados, de existir cambios
Financiera le indica a el personal de auditoria se realicen de no existir cambios
le instruye se notifiquen a las unidades administrativas
correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento, en este caso, se elabora oficio para envio
de Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte documental
Personal de a la Direccibn de Investigacion de Responsabilidades

Auditoria Administrativas, para cambios o ya autorizados, de existir cambios
los realiza, de no existir cambios se notifican a las unidades
administrativas correspondientes, obteniendo el acuse de recibido
con el sello de la unidad administrativa.

86

cSolventé?
87 Area AUdit?da del zle.cibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion
Ayuntamiento acusando de recibido con el sello del area auditada. ’
FIN
No:

Area Auditada del | Recibe oficio de incumplimiento de recomendaciones y Cédula de
Ayuntamientoy | Seguimiento, acusando de recibido con el sello del area, en este
Direccién de caso se deberd actuar conforme a los requerimientos de la
88 Investigacién de Dwecqon d.e,lnvest|gaC|on de Resp,onsabmdades Adm|n|s'.tr'at|vas;
. la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Resporls.ablllc-lades Administrativas recibe oficio y documentacion inherente a los
Administrativas | p\5|jazgos y recomendaciones no solventadas, no aclaradas, no
atendidas o sin respuesta a efecto de determinar lo conducente.

FIN
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1. Auditoria Financiera

Direccion de Auditoria

Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas
y Coordinacién de Apoyo Técnico

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

INICIO

Solicita mediante oficio a la
Direccidn de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y
Coordinacion de  Apoyo
Técnico, requisite el formato
Andlisis de Propuestas a
efecto de conocer e
identificar las auditorias que
seran incluidas en el
Programa Anual de
Auditorias  derivadas  de
queja, una denuncia u oficio
de solicitud.

h 4
N

Recibe el oficio y el formato
deandlisis de propuestas, se

Recibe oficio y formato de
andlisis de propuestas de la
Direccidn de Investigacion de
Responsabilidades

Administrativas y de la
Coordinacién de  Apoyo
Técnico. Solicita mediante
oficio al Departamento de
Auditoria Financiera,
requisite el formato Andlisis
de Propuestas a efecto de
conocer e identificar las
auditorias que seran
incluidas en el Programa
Anual de Auditorias,
derivadas de los resultados
de auditorias anteriores, asi
como de las propuestas de
lasy los auditores.

requisitay lo envia mediante
oficio a la Direccién de
Auditoria.

h 4
N

Recibe oficio y formato de
andlisis de propuestas vy
solicita al personal de
auditoria verificar resultados
de auditorias anteriores y
realizar las propuestas de
auditoria  mediante el
llenado del formato.

A 4
v

Recibe el formato de analisis
de propuestas, debidamente
requisitado, analiza y
selecciona las auditorias que
formardn parte de la
propuesta, remitiendo
mediante oficio el formato
de analisis de propuesta a la
Direccion de Auditoria para
su consideracion.

Recibe formato de andlisis|
de  propuestas, verifica
resultados de  auditorias|
anteriores y realiza las|
propuestas de auditoria,
llena el formato y lo envia al|
Departamento de Auditoria
Financiera.
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Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Contraloria

Recibe oficio y revisa el
formato de Andlisis de
Propuestas de Auditorias
generadas por el personal de
auditoria y el Departamento
de Auditoria Financiera, mas
la informacién recibida por la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y la
Coordinacion de  Apoyo
Técnico, se genera el
Programa Anual de
Auditorias, enviandolo a la
Contraloria para su
autorizacion.

b 4
0o

Recibe el Proyecto del
Programa Anual de
Auditorias para cambios o ya
autorizado, de existir
cambios los realiza, de no
existir cambios le instruye al
Departamento de Auditoria
Financiera se analicen los
perfiles y disponibilidad del
personal para la ejecucion de
las auditorias en los tiempos
establecidos.

y
=
o

Recibe el Programa Anual de
Auditorias autorizado y de
acuerdo a los tiempos

establecidos para la
ejecucion de las auditorias,
analiza perfiles y

disponibilidad del personal,
selecciona al personal de
auditoria e instruye realicen
los proyectos de Orden de
Auditoria, Estudio
Preliminar, Carta de
Planeacién y Cronograma de
Actividades.

b 4
-
[

Recibe y revisa el Proyecto|
del Programa Anual de
Auditorias, de existir|
cambios le indica a la
Direccién de Auditoria para
que se realicen, de no existir
cambios autoriza e instruye a|
la o el Director de Auditorial
su ejecucion.

Confirma clave de
identificacion de auditoria,
elabora 'y entrega al
Departamento de Auditoria
Financiera los proyectos de
Orden de Auditoria con
fecha de firma del Acta de
Inicio de Auditoria; lee la
normatividad  juridica vy
administrativa aplicable,
considera trabajos previos
de auditoria y genera
propuesta de Estudio
Preliminar; determina los
elementos aplicables,
alcance de las pruebas,
tiempo estimado de
ejecucion, generando
propuesta de Carta de
Planeacion y Cronograma de
Actividades y los envia al
Departamento de Auditoria
Financiera.
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Direccién de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Contraloria

13 |«

Recibe y revisa los proyectos
de Estudio Preliminar, Carta
de Planeacién y Cronograma
de Actividades de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios los firma. Recibe y
revisa propuesta de Orden
de Auditoria, de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera para que se
realicen, de no existir se
aprueba y se tuma a la
Contraloria para su
autorizacion.

Recibe y revisa los proyectos
de Orden de Auditoria,
Estudio Preliminar, Carta de
Planeacién y Cronograma de
Actividades, de existir
cambios le indica al personal
de auditoria se realicen, de
no existir cambios los remite
a la Direccion de Auditoria.

) 4
IS

Recibe Orden de Auditoria
para cambios o vya
autorizada, de existir
cambios se le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera se realicen, de no
existir cambios le instruye se
notifigue a la unidad
administrativa a auditar.

) 4
=
o

Recibe Orden de Auditoria
para cambios o vya
autorizada, de existir
cambios le comunica al
personal de auditoria se
realicen, de no existir
cambios le instruye se
notifique; recibe Estudio
Preliminar, Carta de
Planeacién y Cronograma de
Actividades;  de  existir
cambios se le comunica al
personal de auditoria se
realicen, de no existir
cambios le instruye integre
el expediente de auditoria y
aplique los procedimientos
correspondientes.

Recibe y revisa propuesta de|
Orden de Auditoria de existir
cambios le comunica a la
Direccién de Auditoria para
que se realicen, de no existir
cambios se autoriza y se
entrega a la Direccion de
Auditoria para su
notificacion.

Segunda Edicion

154



2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

1. Auditoria Financiera

Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Recibe Orden de Auditoria
para cambios o ya
autorizada; de existir
cambios los realiza, de no
existir cambios se constituye
en las oficinas de la o el
titular del drea auditada,
entrega la  Orden de
Auditoria obteniendo acuse
de recibido sellado, entrega
copia de conocimiento a las
dreas involucradas asi como
a la o el Director de
Auditoria, la o el Jefe del
Departamento de Auditoria
Financiera y el personal de
auditoria; recibe Estudio
Preliminar, Carta de
Planeacién y Cronograma de
Actividades para cambios o
ya autorizados, de existir
cambios se realizan de no
existir cambios integra el
expediente de auditoria y
aplica los procedimientos
correspondientes.

) 4
=
00

Recibe Orden de Auditoria,
sella el acuse vy gira
instrucciones al personal a
su cargo para asistir a la

Recibe copia de orden de
auditoria, registra en el
control de auditorias el inicio
de esta e instruye al
Departamento de Auditoria
Financiera, genere los
proyectos de Acta de Inicio
de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y solicitud de
Informacion y
Documentacion.

Y
N
o

Indica al personal de
auditoria genere los
proyectos de Acta de Inicio
de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de
Informacion y
Documentacion

) 4
N
[y

Genera los proyectos y los
envia al Departamento de
Auditoria Financiera.

Recibey revisa los proyectos,
de existr cambios le
comunica a el personal de
auditoria se realicen, de no
existir cambios los remite a
la Direccién de Auditoria.

firma del Acta de Inicio de|
Auditoria y designa por
escrito a la o el enlace para
su atencion.
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Titular del drea Auditada, Enlace de
Auditoria, Direccién de Auditoria,
Departamento de Auditoria
Financiera y Personal de Auditoria

Direccién de Auditoria Departamento de Auditoria Financiera Personal de Auditoria

Recibey revisa los proyectos,
de existr cambios le
comunica al Departamento
de Auditoria Financiera para
que se realicen, de no existir
cambios se aprueban y se
instruye su aplicacién. Recibe Acta de Inicio de
Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de
Informacion y
Documentaciéon de existir
cambios instruye a el
personal de auditoria se
realicen, de no existir
cambios se indica su
aplicacion.

A 4
N
=

) 4
N
«

Recibe los proyectos para
cambios o ya aprobados, de
existir cambios los realiza y
envia al Departamento de
Auditoria Financiera, de no
existir cambios se constituye
en las oficinas de la o el
titular del drea auditada en » 26
la fecha establecida para
firma del acta, en ese

momento entrega el Se constituyen en las oficinas|
Cuestionario de  Control de la o el titular del area
Interno y Solicitud de auditada, en la fecha
Informacién y plasmada en la Orden de|
Documentacion. Auditoria, a efecto de

realizar el acto protocolario|
de la firma del Acta de Inicio
de Auditoria, generandose
en un ejemplar original para
27 |« la Contraloria y copia legible]
para el area auditada, en
este acto se hace entrega de

Recibe del drea auditada el la copia de la Orden de
Cuestionario de  Control Auditoria, Cuestionario de
Interno y Solicitud de Control Interno y Solicitud de
Informacién y Informacién y
Documentacion, » 28 Documentacion, asimismo se|
posteriormente se entregaal recibe copia del oficio de|
Departamento de Auditoria asignacion de enlace.

Financiera para su revision

| Recibe y revisa el
correspondiente.

Cuestionario de  Control
Interno y la Solicitud de
Informacién y
Documentacién,
posteriormente se entrega e
instruye a el personala cargo
de la Auditoria, realizar el
andlisis y evaluacién al
Control Interno, asi como el
andlisis a la informacion y
documentacion
proporcionada, asi como
desarrollar los
procedimientos conforme a
la Carta de Planeacion.
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1.Auditoria Financiera

Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Contraloria

Recibe y revisa, el andlisis |
evaluacién  del  Control
Interno de existir cambios le
comenta al Departamento
de Auditoria Financiera para
que se realicen, de no existir
cambios lo aprueba y le
indica se integren al
expediente de laauditoria.
Recibe en su caso y revisa el
proyecto de oficio de
modificaciones a las
condiciones originales de la
auditoria y de existir cambios
le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios se aprueba y se
turna a la Contraloria parasu
autorizacion.

Recibe y revisa, el andlisis y
evaluacion al Control
Interno, en su caso, el
proyecto de oficio de|
modificaciones a las
condiciones originales de la
auditoria, de existir cambios
le instruye al personal de|
auditoria los realice, de no
existir cambios los remite a
la Direccion de Auditoria.

Recibe el Cuestionario de
Control Interno e
Informacién y
Documentacion
proporcionada; realiza el
andlisis y evaluacién al
Control Intemo y a la
informacién y
documentacion
proporcionada.

Desarrolla los
procedimientos de auditoria
conforme a la Carta de
Planeacién mediante cédulas
de trabajo (sumarias y/o
analiticas) registrando su
avance en el cronograma de
actividades e informando al
Departamento de Auditoria
Financieray a la Direccidon de
Auditoria.

Genera de ser necesario
Cédula(s) de Solicitud de
Informacion y
Documentacion adicional
que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos
en el programa de trabajo,
sometiéndolas a revision y
aprobacion del
Departamento de Auditoria
Financiera y de la Direccidn
de Auditoria.

Selecciona en su caso, la
muestra y deja evidencia de
los criterios de seleccion
aplicados en los papeles de
trabajo.

Prepara y remite al
Departamento de Auditoria
Financiera para su revision,
proyecto de oficio de
modificaciones a las
condiciones originales de la
auditoria, marcando copia a
las dreas involucradas, solo si
durante el desarrollo de la
auditoria existieran
circunstancias que
modifiquen las condiciones
originales con las cuales se
efectud la planeacion de la
misma, tales como: cambio
del personal de auditoria,
modificacion del periodo a
auditar,  ampliacién  de
unidades a auditar, entre
otras.
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1. Auditoria Financiera

Departamento de Auditoria

" N Personal de Auditoria Contraloria
Financiera

Direccién de Auditoria

Recibe y revisa la propuestal
de oficio de modificaciones a
las condiciones originales de|
la auditoria, de existir|
cambios le comunica a la
33 |« Direccién de Auditoria paral
que se realicen, de no existir|
cambios se autoriza y se
entrega a la Direccion de

Recibe para cambios o ya Auc!i'gorl’a?l para su
autorizado el oficio de notificacién.
modificaciones a las

condiciones originales de la
auditoria, de existir cambios
le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios le instruye se
notifique a la  unidad
administrativa auditada.

b 4
w
B

Recibe para cambios o ya
autorizado el andlisis y
evaluacion  de Control
Interno, de existir cambios le
indica a el personal de
auditoria los realice, de no
existir cambios le instruye se
integre al expediente de la
Auditoria. Recibe oficio de
modificaciones a las
condiciones originales de la
auditoria de existir cambios
le comunica al personal de
auditoria para que se
realicen de no existir
cambios le instruye se
notifique a la  unidad
administrativa a auditada.

b 4
w
(9]

Recibe para cambios o ya
autorizado el andlisis vy
evaluacion  de  Control
Interno de existir cambios
los realiza, de no existir
cambios lo integra al
expediente de la Auditoria.
Recibe para cambios o ya
autorizado el oficio de
modificaciones a las
condiciones originales de la
auditoria, de existir cambios
los realiza, de no existir, se
constituye en las oficinas de
la o el titular del area
auditada notificandolo,
obteniendo el acuse de
recibido e integra al
expediente; desarrolla los
procedimientos de auditoria
de acuerdo a las
modificaciones a las
condiciones originales de la
auditoria, bajo la supervision
del Departamento de
Auditoria Financiera.
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Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Area Auditada, Departamento de
Auditoria Financieray Personal de
Auditoria

Recibe avance y supervisa el
trabajo de planeacion vy
desarrollo de la auditoria;
vigila de manera constante
el trabajo del personal de
auditoria para asegurar que
sea efectivo y que se integre
la.  documentaciéon  que
sustenta la opinién, el
trabajo de auditoria y
resultados obtenidos,
dejando evidencia de su
actuar monitoreando los
tiempos estimados y firma
en los documentos que se
generen y elabora cédulas de
supervision de auditoria.

h 4
w
N

38 \1

Recibe y revisa las
propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones
o en su caso las cédulas de
observaciones, de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera se realicen, de no
existir cambios las autoriza e
instruye al Departamento de
Auditoria Financiera y al
personal de auditoria
realizar con el drea auditada
la Etapa de Confronta para
exponer los hallazgos y
recomendaciones o en su
caso, las observaciones
determinadas y de no existir
comentarios por parte del
area auditada se le notifican
para su atencion.

Recibe y  revisa las
propuestas de cédulas de
hallazgosy recomendaciones
o en su caso, de
observaciones determinadas
y verifica se cuente con la
evidencia suficiente,
competente, relevante y (til
que las soporte, de existir
cambios le indica al personal
de auditoria los realice y de
no existir las remite a la
Direccion de Auditoria.

Llena las propuestas de
cédulas de hallazgos y
recomendaciones o en su
caso, de observaciones en
cualquier momento, durante
la ejecucién de la auditoria 'y
remite al Departamento de
Auditoria Financiera.

v
5

Recibe las cédulas de
hallazgosy recomendaciones|
0 en su caso, las cédulas de
observaciones y genera la
Etapa de Confronta en
conjunto con el
Departamento de Auditorial
Financiera y el personal de
auditoria  a efecto de|
exponer los hallazgos vy
recomendaciones o en su
caso, las observaciones
detectadas, manifestando
por parte del drea auditadal
sus dudas o comentarios.
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Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Area Auditada

Analiza conjuntamente con
el Departamento de
Auditoria Financiera y el
personal de auditoria las
respuestas del drea auditada
y determinan si se aplicaron
las recomendaciones de los
hallazgos o si  existen
elementos para solventar las
observaciones, le instruye se
elabore los proyectos de
Acta de Cierre de Auditoria,
Oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de
Auditoria, Informe de
Auditoria donde se
manifiesta el estado de los
hallazgos y recomendaciéon o
en su caso, de las
observaciones y oficio de
envio del Informe de
Auditoria.

) 4
N
w

Indica al personal de
auditoria genere el proyecto
de Acta de Cierre de
Auditoria y  Oficio de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria.

y
S

Genera las respuestas |
soporte documental con
respecto a las cédulas de|
hallazgosy recomendaciones|
o en su caso, las cédulas de|
observaciones y las remite a
la Direccion de Auditoria con
los comentarios necesarios |
documentacion soporte que

los acredite.

Recibe y revisa el proyecto
de Acta de Cerre de
Auditoria y  Oficio de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
de existir cambios le
comenta al Departamento
de Auditoria Financiera para
que se realicen, de no existir
cambios firma el oficio de
Convocatoria y le instruye se
notifique al d&rea auditada
para  realizar el acto
protocolario de la firma del
Acta de Cierre de Auditoria
en lafecha establecida.

Recibe y revisa el Proyecto
de Acta de Cerre de
Auditoria y ofico de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
de existir cambios le indicaal
personal de auditoria los
realice, de no existir cambios
los envia a la Direccién de
Auditoria para su
aprobacion.

Elabora el proyecto de Acta
de Cierre de Auditoria y
Oficio de Convocatoria para
firma del Acta, los remite al
Departamento de Auditoria
Financiera, para su revision.

Segunda Edicion

160



Erar)

2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

= by
‘Ayuntamiento de Toluca

1.Auditoria Financiera

Direccién de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Recibe y revisa Acta de
Cierre de Auditoria y Oficio
de Convocatoria para firma
del Acta de Cierre de
Auditoria, para cambios o ya
aprobados en este caso
firmado el oficio, de existir
cambios le instruye al
personal de auditoria se
realicen, de no existir
cambios se indica notifique
al drea auditada el oficio de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria.

Recibe Acta de Cierre de
Auditoria  y  oficio de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria
para cambios o ya aprobada
en este caso firmado el
oficio, de existir cambios los

realiza y envia al
Departamento de Auditoria
Financiera, de no existir
cambios notifica al area
auditada del Ayuntamiento
el oficio de Convocatoria
para Firma del Actade Cierre
de Auditoria.

AreaAuditada
» 49
Recibe oficio dej

Convocatoria para Firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
sella el acuse y gira
instrucciones al personal al
su cargo para asistir a laj
firma del Acta en la fechal
establecida.
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Titular del drea Auditada, Enlace de

Recibey revisa, los proyectos
de Informe de Auditoria y
oficio de envio de Informe
de Auditoria, de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios se aprueban y se
remiten ala Contraloria.

de auditoria para que se
realicen, de no existir
cambios los remite a la
Direccién de Auditoria.

L, . Departamento de Auditoria o Auditoria, Direccion de Auditoria,
Direccién de Auditoria Financiera Personal de Auditoria Departamento de Auditoria
Financiera y Personal de Auditoria
Se constituyen en las oficinas|
de la o el titular del &rea|
auditada, a efecto de realizar]
el acto protocolario de la
firma del Acta de Cierre de|
51 e auditoria  en la fecha
establecida, generandose en
un ejemplar original para la|
Contraloria la cual se deberd|
anexar al expediente def
Instruye al Departamento de auditoria y copia legible para
Auditoria Financiera genere el drea auditada.
los proyectos de Informe de
Auditoria y oficio de envio de » 52
Informe de Auditoria a la
unidad administrativa
auditada.
Indica al personal de
auditoria genere los
proyectos de Informe de
Auditoria y oficio de envio de » 53
Informe de Auditoria a la
unidad administrativa
auditada.
Genera los proyectos de
Informe de Auditoria y oficio
de envio de Informe de
54 |« Auditoria  a la unidad
administrativa auditada y los
remite al Departamento de
r X Auditoria Financiera.
Recibey revisa, los proyectos
de Informe de Auditoria y
oficio de envio de Informe
de Auditoria, de existir
55 |« cambios le indica al personal

) 4
[V
)

Recibe y revisa los proyectos
de Informe de Auditoria vy
oficio de envio de Informe
de Auditoria, de existir
cambios le comunica a la
Direccion de Auditoria para
que se realicen, de no existir|
se autorizan y se entregan a
la Direccion de Auditoria
para su notificacion.
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Departamento de Auditoria

Direccion de Auditoria Financiera Personal de Auditoria Area Auditada
Recibe Informe de Auditoria
y oficio de envio de Informe
de Auditoria para cambios o
ya autorizados, de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria » 58
Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios le instruye se Recibe Informe de Auditoria
notifigue a la  unidad y oficio de envio de Informe
administrativa auditada. de Auditoria para cambios o
ya autorizados, de existir
cambios le indica a el » 59

personal de auditoria se
realicen, de no existir
cambios, le instruye se
notifique a la  unidad
administrativa auditada.

Recibe Informe de Auditoria
y oficio de envio de Informe
de Auditoria para cambios o
ya autorizados, de existir
cambios los realiza, de no
existir cambios se notifican a
la unidad administrativa
auditada, obteniendo el
acuse de recibido con sello
del drea auditada.

» 60

Recibe Informe de auditoria
y oficio de envio de informe
de Auditoria acusa y sella de
recibido y procede:

a) En el caso de|
hallazgos y
recomendaciones

pendientes, se indicaa la o el
titular de la Contraloria
conforme a las fechas
establecidas en el Informe,
sobre su atencién, anexando
el soporte documental de la
implementacion de la
recomendacién o de la

accion convenida.
b) En el <caso de

Observaciones

determinadas en el Informe
de Auditoria como no
solventadas se deberd actuar

Instruye al Departamento de
Auditoria Financiera realizar

propuesta de oficio e COnf0@§ a ) Iclns
integracion  de  soporte re‘quep[nlentos ce la
documental de Direccion de Investigacion de

Responsabilidades

observaciones, para que se » 62 e X
envie a la Direccién de Administrativas.
Investigacion de

Responsabilidades Indica a el personal de

Administrativas para que auditoria genere propuesta

determine lo conducente. de oficio e integracion de

soporte  documental de
observaciones, para su envio
a la Direccién de Hallazgos
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas.

Observaciones
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Departamento de Auditoria

Direccién de Auditoria Financiera Personal de Auditoria Contraloria
Genera propuesta de oficio e
integracion de  soporte
documental de
observaciones, para su envié
a la Direccién de

64 |« P
Investigacion de
Responsabilidades
- - Administrativas y lo turna al
Re{c!beyrev!sa Pmp?‘,e“a de Departamento de Auditoria
oficio e integracion de Financiera para su revision.
soporte  documental de
observaciones, de existir
65 | cambios le indica a el
personal de auditoria se
realicen, de no existir los
Recibe y revisa propuesta de remite a la Direccion de
oficio e integracion de Auditoria.
soporte  documental de
observaciones, de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria » 66

Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios se aprueba y se
turna a la Contraloria parasu
autorizacion.

67 |«

Recibe oficio e integracion
de soporte documental de
observaciones, para cambios
0 ya autorizado, de existir
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera se realicen, de no
existir le instruye se
notifique a la Direccion de

Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y

posteriormente, se anexe el
acuse al expediente.

Recibe oficio e integracion
de soporte documental de
observaciones, para cambios
0 ya autorizado, de exisitir
cambios le indica a el
personal de auditoria se
realicen, de no exisitir

) 4
a
©

Recibe y revisa propuesta de|
oficio e integracion de|
soporte  documental  de|
observaciones, de existir
cambios le comunica a la
Direccion de Auditoria paral
que se realicen, de no existir|
se autoriza y se entrega a |a|
Direccion de Auditoria paral

su envio.

cambios le instruye sef—
notifique a la Direccién de

Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y

posteriormente, se anexe el
acuse al expediente
correspondiente.

Recibe oficio e integracion
de soporte documental de
observaciones, para cambios
o ya autorizado, de exisitir
cambios los realiza, de no
exisitir cambios, los notifica
a la Direccion de
Investigacion de
Responsabilidades

Administrativas y unidades
administrativas a las que se
asignd copia de
conocimiento,  obteniendo
acuse de recibido y posterior
a ello, lo anexa al expediente
correspondiente.

FIN
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Direccién de Auditoria Departar:it-r:‘r;t.r;:ieemAudltona Personal de Auditoria Contraloria
Para el supuesto del inciso
a). Recibe oficio del é&rea
auditada en los tiempos
establecidos en el Informe]
71 )e de Auditoria, con soporte

documental de la atencion al
los hallazgos y

Recibe y revisa el soporte recomgnda(filones v lo t,um,a

documental de la atencién a al DII‘eC(fIf?I"I de Atl{d.ltona

los hallazgos y para su revision y analisis.

recomendaciones y lo tuma

al Departamento de > 72

Auditoria Financiera para su
revision y analisis solicitando
realice la propuesta de la
Cédula de Seguimiento.

Recibe y revisa propuesta de
Cédula de Seguimiento vy
propuesta de oficio para
enviar la Cédula a la unidad
administrativa auditada, de
existir cambios le comunica
al Departamento de
Auditoria Financiera para
que se realicen, de no existir
cambios se firma la Cédula
de Seguimiento y se aprueba
el oficio, turnandose a la
Contraloria para su
autorizacion.

Recibe y realiza con las y los
auditores a cargo, el andlisis
de la informacién remitida
por el drea auditada en los
tiempos establecidos en el
Informe de Auditoria, que
sustente y de cumplimiento
a las  recomendaciones
derivadas de los hallazgos
identificados en la auditoria,
generando propuesta de
Cédula de Seguimiento vy
propuesta de oficio para
enviarla a la  unidad
administrativa auditada, a fin
de indicar si se aplicaron las
recomendaciones o si estdn
pendientes, en este caso
otorgando nueva fecha de
implementacion  de las
recomendaciones o de las
acciones convenidas.

Recibe y revisa propuesta de|
Cédula de Seguimiento ]|
propuesta de oficio para
enviar la Cédula a la unidad|
administrativa auditada, de|

Recibe Cédula de
Seguimiento y oficio de
envio de Cédula para
cambios o ya Autorizados, de
existir cambios le comunica a
la o el Jefe del
Departamento de Auditoria
Financiera para que se
realicen, de no existir
cambios le indica al
Departamento de Auditoria
Financiera se notifiquen ala
unidad administrativa
auditada.

existir cambios le comunica aj
la  Direccién de Auditoria
para que se realicen, de no
existir autoriza el oficio|
mediante su firma para su
notificacién.
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Departamento de Auditoria

Direccién de Auditoria Financiera Personal de Auditoria Areaauditada Contraloria
Recibe Cédula de
Seguimiento y oficio de
envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios le indica a el N
o > 77
personal de auditoria se
realicen de no existir
cambios le instruye se
notifique a la  unidad Recibe Cédula de
administrativa auditada. Seguimiento y oficio de
envio de Cédula, para
cambios o ya autorizados, de
exisitir cambios los realiza,
de no exisitir cambios se » 78
notifica a la  unidad 4
administrativa auditada,
obteniendo el acuse de
recibido correspondiente, en
el que deberd constar el
sello del area auditada. Recibe oficio y Cédula de
Seguimiento y en caso de|
existir recomendaciones
pendientes de  atender » 79

genera la respuesta y lal
envia nuevamente a la
Contraloria.

Recibe y revisa el oficio v
soporte documental de la
atencion a los hallazgos y
recomendaciones, lo turna al
Departamento de Auditoria
Financiera para su revision y
andlisis, solicitando realice la
propuesta de la nueva
Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de

solventacion u oficio de
incumplimiento de|
recomendaciones, en este
caso se realiza oficio para
envio de Cédula de hallazgos
y recomendaciones y
soporte documental, a la
Direccién de Investigacion de!
Responsabilidades
Administrativas.

Recibe y realiza en conjunto
con los auditores a cargo, el
andlisis de la informacion
recibida por parte del area
auditada en los tiempos
establecidos en la Cédula de
Seguimiento que sustente y
de cumplimiento a las
recomendaciones realizadas
por los hallazgos derivados
de la auditoria, generando la
propuesta de la nueva
Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de
solventacion u oficio de
incumplimiento de
recomendaciones, en este
caso se realiza oficio para
envio de Cédula de hallazgos
y recomendaciones y
soporte documental a la
Direcci6n de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y tuma a la
Direccién de Auditoria.

Recibe oficio del area
auditada en los tiempos|
establecidos en la Cédula de
Seguimiento, con soporte
documental de la atencion a
los hallazgos Vi
recomendaciones y lo tuma
a la Direccion de Auditoria
para su revision y andlisis.
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Departamento de Auditoria

Direccién de Auditoria Financiera Personal de Auditoria Areaauditada Contraloria
Recibe y revisa propuesta de!
la. nueva Cédula de
Seguimiento y propuesta de
oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento en
este caso se realiza el oficio
para envio de Cédula de
hallazgos y recomendaciones
con el soporte documental a
la Direccién de Investigacion
de Responsabilidades| » 83
Administrativas, de existir o
cambios le comunica al
Departamento de Auditoria
Financiera para que se|
realicen, de no exisitir
cambios se firma la nueva Recibe y revisa propuesta de|
Cédula de Seguimiento y se la nueva Cédula del
aprueban los oficios, Seguimiento y propuesta de|
turnandose a la o el oficio de solventacion u
Contralor para su oficio de incumplimiento, en
autorizacion. este caso se genera oficio
para envio de Cédula de]
hallazgosy recomendaciones
2 e y soporte documental a la|
D Direccién de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas, de existir
» - cambios le comunica a la
Recibe la nueva Cédula de Direccién de Auditoria para
Seguimiento y  oficio  de que se realicen de no exisitir
@Iventaplqn u odfido de cambios autoriza con su
incumplimiento en este caso fima los oficios para su
se genero oficio para envio notificadion.
de Cédula de hallazgos y
recomendaciones con el
soporte documental a la
Direccién de Investigacion de!
Responsabilidades > 85

Administrativas, para
cambios o ya autorizados, de
exisitir cambios le comunica
al Departamento de|
Auditoria Financiera para
que se realicen, de no exisitir
le indica se notifiquen a las
unidades administrativas
correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de
Seguimiento y oficio de
solventacion u oficio de
incumplimiento, en este
caso, se elabora oficio para
envio de Cédula de hallazgos
y  recomendaciones y
soporte documental a la
Direccién de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas; para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios le indica a el
personal de auditoria se
realicen de no existir
cambios le instruye se
notifiquen a las unidades
administrativas
correspondientes.

h 4
%0
&

Recibe la nueva Cédula de
Seguimiento y oficio de
solventacion u oficio de
incumplimiento, en este
caso, se elabora oficio para
envio de Cédula de hallazgos
y  recomendaciones y
soporte documental a la
Direccién de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas, para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios los realiza, de
no existir cambios se
notifican a las unidades
administrativas
correspondientes,
obteniendo el acuse de
recibido con el sello de la
unidad administrativa.
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1. Auditoria Financiera

Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Areaauditada

&

Si

Recibe la nueva Cédula de|
Seguimiento y oficio de|
solventacion, acusando de|
recibido con el sello del areal

auditada.

A 4
( FIN )

e

Recibe oficio de
incumplimiento de
recomendaciones y Cédula
de Seguimiento, acusando
de recibido con el sello dell
area, en este caso se debera
actuar conforme a los|
requerimientos de la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas; la Direccion
de Investigacion de|
Responsabilidades
Administrativas recibe oficio
y documentacién inherente)
a los hallazgos y|
recomendaciones no
solventadas, no aclaradas,
no atendidas o sin respuestal
a efecto de determinar lo
conducente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:
Verificar de manera trimestral los saldos de los estados financieros a fin de
§corroborar la naturaleza de las cuentas, asi como comprobar que en el informe
presupuestal de ingresos y egresos los saldos sean congruentes con el presupuesto
autorizado.

Informe del anilisis e interpretacién de estados financieros.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Auditoria Financiera debera realizar el analisis e interpretacién de los
estados financieros correspondiente a cada mes que la Tesoreria Municipal remite.

B E| Departamento de Auditoria Financiera deberd especificar el personal de auditoria, el
alcance y periodo.

B E| Departamento de Auditoria Financiera notificara los resultados del andlisis a la Tesoreria
Municipal para su solventacién, aclaracién o atencién de los hallazgos y recomendaciones y
en su caso observaciones. Una vez concluido el tiempo para la solventacién o aclaracién de
hallazgos y recomendaciones o en su caso de las observaciones, se cuenta con un plazo
maximo de 15 dias habiles para turnar el expediente debidamente integrado a la Direccién de
Auditoria.

B Lostiempos de duracion de cada analisis e interpretacién de estados financieros se fijaran con
la autorizacion de la o el titular de la Contraloria.

B E| Departamento de Auditoria Financiera debera de dar el seguimiento a la solventacién de
los hallazgos y recomendaciones y en su caso, de las observaciones determinadas en el
informe de resultados.
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2. Informe del andlisis e interpretacion de estados financieros

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Tesoreria Envia a la Contraloria, mediante oficio y medio éptico digital que
Municipal contiene la informacién que integran los estados financieros.

2 Contraloria Recibe oficio y medio éptico digital y lo remite al Departamento de
Auditoria Financiera, a través de la Direccidn de Auditoria.

3 Departamento de | Recibe oficioy medio 6ptico digital con la informacién que integran

Auditoria los estados financieros y lo turna para revision y analisis al personal
Financiera de auditoria.
4 Personal de Recibe oficio y CD que contiene la informacién y realiza el analisis
Auditoria financiero, elaborando un informe, cédulas, oficio de resultados e
integra los papeles de trabajo que contienen los hallazgos y
recomendaciones o en su caso las observaciones, el cual envia al
Departamento de Auditoria Financiera.
5 Departamento de | Recibe el analisis del informe trimestral para su revisién y lo envia a
Auditoria la Direccion de Auditoria.
Financiera
6 Direccién de Revisa el analisis financiero, lo envia a la Contraloria para
Auditoria autorizacion.

7 Contraloria Da visto bueno del andlisis financiero y firma el oficio para remitir
los resultados a la Tesoreria Municipal.

8 Tesoreria Recibe y concilia los hallazgos y recomendaciones y en su caso

Municipal observaciones, y envia a la Contraloria.

9 Contraloria Recibe los comentarios, justificaciones o aclaraciones de los
hallazgos y recomendaciones o en su caso, de las observaciones y
las envia al Departamento de Auditoria Financiera para su analisis,
a través de la Direccién de Auditoria.

10 Departamento de | Recibe y revisa los comentarios, justificaciones o aclaraciones.

Auditoria
Financiera
cSolventé o aclaré?
n Si:
FIN
12 Departamento de | No:
Auditoria Elabora oficio de hallazgos y recomendaciones o en su caso de las
Financiera observaciones no solventadas, y envia a la Direccion de Auditoria.
13 Direcciéon de Revisa y da visto bueno de hallazgos y recomendaciones o en su
Auditoria caso de las observaciones no solventadas, los envia a la Tesoreria
Municipal para su conocimiento y al Departamento de Auditoria
Financiera, para su seguimiento.
14 Departamento de | Elabora expediente de seguimiento de los hallazgos vy
Auditoria recomendaciones o en su caso de las observaciones no
Financiera solventadas, plasmadas en el informe y espera a que el area
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No Responsable Actividad
supervisada solvente los hallazgos y recomendaciones y en su caso
observaciones en el tiempo que le concedid.

cSolventé o aclaré?

15 Si:
FIN
16 Departamento de | No:
Auditoria Anexa cuadro de resumen al expediente de hallazgos vy
Financiera recomendaciones o en su caso de las observaciones, del andlisis e

interpretacién de estados financieros y, referentes a los hallazgos y
recomendaciones o en su caso de las observaciones no
solventadas, y envia a la Direccién de Auditoria.

17 Direccién de Recibe, revisa y da visto bueno al expediente de los hallazgos y
Auditoria recomendaciones o en su caso de las observaciones, del andlisis e
interpretacion de estados financieros y cuadro de resumen y envia
a la Contraloria para su revisién y autorizacion.

18 Contraloria Revisa y autoriza el expediente de los hallazgos y recomendaciones
0 en su caso de las observaciones del analisis, e interpretacion de
estados financieros y cuadro de resumen de hallazgos y
recomendaciones 0 en su caso observaciones. Y lo envia a la
Direccion de Auditoria.

19 Direccién de Elabora oficio y turna la documentacion que integra el expediente
Auditoria del andlisis e interpretacion de estados financieros a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, concluyendo
la actividad por parte del area.

20 Direccion de Recibe oficio y la documentacién que integra el expediente.
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas

FIN
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Diagrama:

2. Informe del andlisis e interpretacion de estados financieros

Departamento de Auditoria
Tesoreria Municipal Contraloria " " Personal de Auditoria Direccién de Auditoria
Financiera
INICIO
Envia a la Contraloria,
mediante oficio y medio
optico digital que contiene | > 2
informacion que integran los|
estados financieros.
Recibe oficio y medio dptico
digital y lo remite al
Departamento de Auditoria » 3

Financiera, a través de la
Direccion de Auditoria.

Recibe oficio y medio dptico
digital con la informacién
que integran los estados

financieros y lo turna para
revision y andlisis a el
personal de auditoria.

Recibe el andlisis del informe
trimestral para su revision vy

Recibe oficio y CD que
contiene la informacién y
realiza el andlisis financiero,|
elaborando un informe,|
cédulas, oficio de resultados|
e integra los papeles del
trabajo que contienen los|
hallazgos y recomendaciones|
o en su caso las]
observaciones, el cual envial
al Departamento de|

Auditoria Financiera.

lo envia a la Direccion de
Auditoria.

Da visto bueno del andlisis
financiero y firma el oficio

para remitir los resultados a
la Tesoreria Municipal.

Recibe 'y concilia los
hallazgos y recomendaciones|
y en su caso observaciones, y
envia ala Contralorfa.

Recibe los comentarios,
justificaciones o aclaraciones
de los hallazgos y
recomendaciones o en su

caso, de las observaciones y
las envia al Departamento de
Auditoria Financiera para su
andlisis, a través de la
Direccion de Auditoria.

Recibe vy revisa los
comentarios, justificaciones
o aclaraciones.

éSolventd o
aclaré?

Revisa el andlisis financiero,
lo envia a la Contraloria para|
autorizacion.
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2. Informe del andlisis e interpretacion de estados financieros

expediente de los hallazgos y
recomendaciones o en su
caso de las observaciones
del andlisis, e interpretaciéon

Departamento de Auditoria Direccién de Investigacion de
Tesoreria Municipal Contraloria N . Direccién de Auditoria L .
Financiera ativas
Elabora oficio de hallazgos y
recomendaciones o en su
caso de las observaciones no > 12
solventadas, y envia a la
Direccién de Auditoria.
Revisa y da visto bueno de|
hallazgosy recomendaciones
o en su caso de las
observaciones no
13 )e solventadas, los envia a la|
Tesoreria Municipal para su
conocimiento y al
- Departamento de Auditoria
EIabgra_ expediente  de| Financiera, para su
seguimiento dg los hallazgos seguimiento.
y recomendaciones o en su
caso de las observaciones no
solventadas, plasmadas en el
informe y espera a que el
drea supervisada solvente
los hallazgos y
recomendaciones y en su
caso observaciones en el
tiempo que le concedid.
éSolventé o
aclaré?
No FIN
Anexa cuadro de resumen al
expediente de hallazgos y
recomendaciones o en su
caso de las observaciones,
del andlisis e interpretacion
de estados financieros vy, » 15
referentes a los hallazgos y
recomendaciones o en su
caso de las observaciones no Recibe, revisa y da visto
solventadas, y envia a la bueno al expediente de los
Direccién de Auditoria. hallazgos y recomendaciones|
o en su caso de las
16 )e observaciones, del andlisis e
interpretacién de estados
financieros y cuadro de
Revisa y autoriza el resumen y envia a la

Contraloria para su revisién y
autorizacién.

de estados financieros vy
cuadro de resumen de
hallazgosy recomendaciones
0 en su caso observaciones.
Y lo envia a la Direccién de
Auditorfa.

Elabora oficio y turna la
documentacién que integra
el expediente del andlisis e
interpretacion de estados!
financieros a la Direccion de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas,
concluyendo la actividad por
parte deldrea.

Recibe oficio y la
documentacién que integra
el expediente.
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Nombre del
Procedimiento: Arqueos en puntos de recaudacion y de formas valoradas

Verificar a través de una inspeccién que la recaudaciéon y depdsito de los
recursos obtenidos se apegue a la normatividad vigente, asi también
proponer y mejorar los controles para tener mayor transparencia.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Auditoria Financiera programara en forma detallada las actividades a
realizar en la inspeccién a practicar, la cual se efectuara de forma sorpresiva.

B E| Departamento de Auditoria Financiera deberd especificar alcances, area a inspeccionar,
periodo, personal de auditoria, comisionados y fecha de inicio.

B Una vez concluido el tiempo para la solventacidbn o aclaracion de hallazgos y
recomendaciones 0 en su caso observaciones, se cuenta con un plazo maximo de 15 dias
habiles para turnar el expediente debidamente integrado a la Direccién de Auditoria.

B |Los tiempos de duracién de cada inspeccion se fijaran con la autorizacién de la o el titular de
la Contraloria, en el momento que se autorice el oficio de comision.

B E| Departamento de Auditoria Financiera, con la autorizacion de la o el titular de la Contraloria,
informara al area inspeccionada los resultados obtenidos.

B En todos los casos se solicitard a las areas participantes en la inspeccién, descripcidon de
funcionesy los procedimientos aplicados al caso.
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3. Arqueos en Puntos de Recaudacion y de Formas Valoradas
Descriptivo:

No Responsable Actividad

1 Departamento de | Elabora y revisa oficio de comisién designando al personal
Auditoria comisionado y lo turna a la Direccion de Auditoria, para su tramite.
Financiera

2 Direccién de Revisa el oficio de comisién, lo envia a la Contraloria para la
Auditoria autorizacion.

3 Contraloria Recibe y autoriza oficio de comisién y lo envia a la Tesoreria.

4 Tesoreria Recibe oficio de comisidon para llevar a cabo el arqueo e instruye
Municipal para que las cajas de recaudacién proporcionen documentacion,

formas valoradas y efectivo.

5 Departamento de | Recibe documentacién, formas valoradas y efectivo para llevar a
Auditoria cabo el arqueo, revisa que la documentacidon cumpla con la
Financiera normatividad y devuelve los comprobantes y el efectivo a la o el

cajero.

6 Tesoreria Recibe la documentacidén, formas valoradas y efectivo.

Municipal/

Cajera/o

7 Departamento de | Elabora informe de inspeccién de resultados.

Auditoria

Financiera

(Existe diferencia en el informe de resultados?
8 Contraloria No:
Firma de conformidad.
FIN

9 Departamento de | Si:

Auditoria Levanta Acta Administrativa, elabora oficio para informar los
Financiera hallazgos y recomendaciones y en su caso observaciones
detectadas, y se envia a la Direccion de Auditoria.

10 Direccion de Revisa y da visto bueno al oficio para informar de los hallazgos y
Auditoria recomendaciones y en su caso observaciones detectadas, a la

Contraloria para la autorizacién correspondiente.

n Contraloria Revisa y autoriza el oficio para informar de los hallazgos y
recomendaciones o en su caso las observaciones detectadas, y lo
remite a la Tesoreria Municipal para el seguimiento
correspondiente.

12 Tesoreria Recibe oficio en el cual se le informa de los hallazgos y

Municipal recomendaciones o en su caso de las observaciones detectadas,
donde se le solicita le dé seguimiento para su solventacion.

13 Departamento de | Elabora expediente de seguimiento de los hallazgos vy
Auditoria recomendaciones y en su caso, observaciones plasmadas en el
Financiera informe y espera a que el area supervisada solvente las

observaciones en el tiempo que se le concedid.
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No Responsable Actividad
cSolventé o aclaré?
14 Si:
FIN
15 Departamento de | No:
Auditoria Anexa cuadro de resumen al expediente de la inspeccién,
Financiera referentes a los hallazgos y recomendaciones o en su caso las
observaciones no solventadas.
16 Direccion de Revisa y da visto bueno del expediente de hallazgos y
Auditoria recomendaciones 0 en su caso, las observaciones de la inspeccién
y cuadro de resumen y envia a la Contraloria para su revision y
autorizacion.
17 Contraloria Revisa y autoriza expediente de hallazgos y recomendaciones o en
su caso, de las observaciones de la inspeccién y cuadro de resumen
y turna a la Direcciéon de Auditoria.
18 Direccion de Elabora oficio y turna la documentacion que integra el expediente
Auditoria de inspeccioén a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, concluyendo la actividad por parte del area.
19 Direccién de Recibe oficio y expediente para dar seguimiento.
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas
FIN
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Diagrama:

3. Arqueos en Puntos de Recaudacion y de Formas Valoradas

Departamento de Auditoria
Financiera

Direccién de Auditoria

Contraloria

Tesoreria Municipal

Tesoreria Municipal/ Cajera/o

INICIO

Elabora y revisa oficio de
comisién  designando  al

personal i y lo
turna a la Direccién de
Auditoria, para su tramite.

Revisa el oficio de comision,

lo envia a la Contraloria para
la autorizacién.

Recibe y autoriza oficio de

comision y lo envia a
Tesoreria.

Recibe documentacion,
formas valoradas y efectivo
para llevar a cabo el arqueo,

Recibe oficio de comision
para llevar a cabo el arqueo
e instruye para que las cajas

de recaudacion
proporcionen
documentacion, formas

valoradasy efectivo.

revisa que la documentacion
cumpla con la normatividad
y devuelve los comprobantes

y elefectivo ala o el cajero.

Recibe la documentacion,

Elabora informe de;
inspeccion de resultados.

Sdste diferencia
el informe de
resultados?

No

Firma de conformidad.

—®

Levanta Acta Administrativa,
elabora oficio para informar

los hallazgos y
recomendaciones y en su
caso observaciones|

detectadas, y se envia a la
Direccién de Auditoria.

S

formas valoradas y efectivo.
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3. Arqueos en Puntos de Recaudacién y de Formas Valoradas

Departamento de Auditoria

Direccion de Investigacion de

" . Direccion de Auditoria Contraloria Tesoreria Municipal T s
Financiera
Revisa y da visto bueno al
oficio para informar de los
hallazgosy recomendaciones
y en su caso observaciones » 11
detectadas, a la Contraloria
para la autorizacion
correspondiente. Revisa y autoriza el oficio
para informar de los
hallazgosy recomendaciones
o en su caso las]
observaciones detectadas, y —» 12
lo remite a la Tesoreria
Municipal para el
seguimiento Recibe oficio en el cual se le
correspondiente. informa de los hallazgos y
recomendaciones o en su
13 |« caso de las observaciones

Elabora  expediente  de|
seguimiento de los hallazgos
y recomendaciones y en su
caso, observaciones
plasmadas en el informe y
espera a que el drea
supervisada solvente las
observaciones en el tiempo
que se le concedio.

éSolventé o
aclaré?

Anexa cuadro de resumen al|
expediente de la inspeccién,
referentes a los hallazgos y

recomendaciones o en su
caso las observaciones no
solventadas.

Revisa y da visto bueno del
expediente de hallazgos y
recomendaciones o en su
caso, las observaciones de la

inspeccion y cuadro de
resumen y envia a la
Contraloria para su revision y

detectadas, donde se le
solicita le dé seguimiento
para su solventacion.

autorizacion.

Elabora oficio y turna la
documentacion que integra
el expediente de inspeccion
a la Direccion de

Revisa y autoriza expediente
de hallazgos y
recomendaciones o0 en su
caso, de las observaciones
de la inspeccidén y cuadro de
resumen y turna a la
Direccion de Auditoria.

Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas,
concluyendo la actividad por

parte delarea.

Recibe oficio y expediente
para dar seguimiento.

FIN
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Nombre del Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de proveedores
Procedimiento:
Verificar que el cumplimiento de las obligaciones de proveedores de la

Objetivo: - o . o )
- Administracion Publica Municipal sea en apego a la normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Financiera sera el responsable de elaborar el programa de
trabajo para realizar las inspecciones.

B E| Departamento de Auditoria Financiera es el responsable de presentar el oficio de
comisiéon, programa de trabajo y en su caso cuestionario de control interno, a la o el Director
de Auditoriay a la o el titular de la Contraloria Municipal, para su autorizacién.

B Considerando que las inspecciones arrojan resultados inmediatos, se sugiere implementar
medidas oportunas para evitar posibles incidencias, impulsando a las unidades
administrativas a realizar sus acciones en estricto cumplimiento de las leyes, normas y
reglamentos aplicables.

B E| Departamento de Auditoria Financiera es el responsable de elaborar el informe de
resultados, otorgando un tiempo al ente auditado para la aclaracidon o solventacion de los
hallazgos y recomendaciones o en su caso de las observaciones pendientes.

B E|l Departamento de Auditoria Financiera serd el responsable, en el caso de no ser
solventados los hallazgos y recomendaciones o en su caso las observaciones, de integrar el
expediente para remitirlo a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.
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4. Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de proveedores
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Departamento de | Recibe de la Direccidén de Auditoria las solicitudes de inspeccidén y
1 Auditoria gira instrucciéon operativa al personal de auditoria.
Financiera
Personal de Elabora el oficio de comisién y lo turna al Departamento de
2 Auditoria Auditoria Financiera para su revision.
Departamento de | Recibe el oficio de comisién, lo revisa y lo presenta a la Direccidn de
3 Auditoria Auditoria, para su visto bueno.
Financiera
4 Direccion de Revisa oficio de comision, da visto bueno y propone a la o el titular
Auditoria de la Contraloria Municipal llevar a cabo la inspeccién.
Contraloria Entrega el oficio de comisién a la o el Director de Auditoria, mismo
5 gue es entregado al Departamento de Auditoria Financiera una vez
autorizado.
Acude ante la o el titular del area con motivo de la inspeccién que
6 se realizara y le entrega el oficio de comisién, explicando los
motivos de la visita.
Personal de Inicia con la revisién de la informacién proporcionada, mediante
7 Auditoria solicitud de informacién y documentacidn y en su caso del
Cuestionario de Control Interno.
Elabora las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso
8 de las observaciones determinadas en la inspeccién, y las turna al
Departamento de Auditoria Financiera.
Departamento de | Recibey revisa las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su
9 Auditoria caso, de las observaciones y las turna a la Direccién de Auditoria
Financiera para su visto bueno.
10 Direccion de Recibe y revisa las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su
Auditoria caso, de las observaciones y determina:
¢Es viable?
Direccién de No:
n Auditoria Se remite al personal de auditoria para que realice los cambios
correspondientes. Se conecta con el paso 8.
Direccién de Si:
2 Auditoria Otorga su visto bueno mediante firma de cédula de hallazgos y
recomendaciones o en su caso, de observaciones y lo remite al
Departamento de Auditoria Financiera.
Departamento de | Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
13 Auditoria de las observaciones y lo turna al personal de auditoria para su
Financiera notificacion.
Personal de Notifica las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
14 Auditoria de las observaciones que se hayan determinado en el transcurso de
la inspeccidn, para obtener los comentarios del area.
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No Responsable Actividad
Elabora el informe de resultados, el cual es comentado con el
15 Departamento de Auditoria Financiera para consideracion de la
Direccion de Auditoria.
Direccion de Revisa el informe de resultados y lo presenta a la o el titular de la
16 Auditoria Contraloria Municipal para su firma de autorizacion y lo turna al
personal de auditoria para su notificacion.
Personal de Notifica al darea inspeccionada y elabora el expediente de
17 Auditoria seguimiento de los hallazgos y recomendaciones o en su caso, de
las observaciones no solventadas en el tiempo que se le concedid.
cSolventé o aclaré?
18 Si:
FIN
Departamento de | No.
Auditoria Integra el expediente de hallazgosy recomendaciones o en su caso,
19 Financiera de las observaciones no solventadas y cuadro de resumen
turnandolo a la Direcciéon de Auditoria para su revisidon y visto
bueno.
Direccién de Recibe, revisa y da visto bueno al expediente de los hallazgos y
20 Auditoria recomendaciones o en su caso, de las observaciones no
solventadas y cuadro de resumen y envia a la Contraloria Municipal
para su revisién y autorizacion.
Contraloria Revisa y autoriza el expediente de los hallazgos y recomendaciones
21 O en su caso, observaciones no solventadas y cuadro de resumen,
remitiéndolo a la Direcciéon de Auditoria.
Direccion de Elabora oficio y turna la documentacién que integra el expediente
22 Auditoria a la Direccidbn de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, concluyendo la actividad por parte del area.
Direccion de Recibe oficio y la documentacién que integra el expediente.
23 Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas
FIN

Segunda Edicion

181




2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

Diagrama:

4. Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de proveedores

Municipal llevar a cabo la
inspeccion.

Depa"aT.enm fie Auditoria Personal de Auditoria Direccién de Auditoria Contraloria
inanciera
INICIO
Recibe de la Direccion de
Auditoria las solicitudes de
inspeccion y gira instruccion > 2
operativa a el personal de
auditoria.
Elabora el oficio de comisién y
lo turna al Departamento de
3 |« I, .
Auditoria Financiera para su
revision.
Recibe el oficio de comisién, lo
revisa y lo presenta a la o 4
Direccion de Auditoria, para su i
visto bueno.
Revisa oficio de comision, da
visto bueno y propone ala o el
titular de la  Contraloria » 5

Acude ante la o el titular del
drea con motivo de la
inspeccion que se realizaray le
entrega el oficio de comision,
explicando los motivos de la
visita.

Inicia con la revision de la
informacién  proporcionada,
mediante solicitud de
informacién y documentacion
y en su caso del Cuestionario
de Control Interno.

Recibe y revisa las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o
en su caso, de las
observaciones y las tuma a la
Direccion de Auditoria para su
visto bueno.

Elabora las cédulas de
hallazgosy recomendaciones o
en su caso de las
observaciones determinadas
en lainspeccion, y las turna al
Departamento de Auditoria
Financiera.

Entrega el oficio de comision a
la o el Director de Auditoria,
mismo que es entregado al
Departamento de Auditoria
Financiera una vez autorizado.
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4. Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de proveedores

Departamento de Auditoria
Financiera

Personal de Auditoria

Direccién de Auditoria

Contraloria

©u

O

Recibe y revisa las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o
en su  caso, de las|
observacionesy determina:

N

No

()

Se remite al personal de
auditoria para que realice los
cambios correspondientes.

o

Otorga su visto bueno
mediante firma de cédula de|
hallazgos y recomendaciones o

13 |«

Recibe las cédulas de hallazgos
y recomendaciones o en su
caso, de las observaciones y lo
turna  a el personal de
auditoria para su notificacion.

Notifica las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o
en su caso, de las
observaciones que se hayan
determinado en el transcurso
de la inspeccion, para obtener
los comentarios del area.

Elabora el informe de
resultados, el cual es
comentado con el
Departamento de Auditoria
Financiera para consideracion
dela Direccién de Auditoria.

en su caso, de observaciones y
lo remite al Departamento de
Auditoria Financiera.

Revisa el informe de
resultados y lo presenta a la o
el titular de la Contraloria
Municipal para su firma de
autorizacion y lo tuma a el
personal de auditoria para su
notificacion.
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4. Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de proveedores

solventadas y cuadro de
resumen y envia a la
Contraloria Municipal para su
revisién y autorizacion.

Elabora oficio y turna la
documentacién que integra el
expediente a la Direccion de!

Revisay autoriza el expediente
de los hallazgos y
recomendaciones o en su
caso,  observaciones  no
solventadas y cuadro de
resumen, remitiéndolo a la
Direccién de Auditoria.

Departamento de Auditoria o o o B Direccién de Investigacion de
Financiera Personal de Auditoria Direccién de Auditoria Contraloria il inistrativas
Notifica al 4rea inspeccionada
y elabora el expediente de
seguimiento de los hallazgos !
recomendaciones o en su
caso, de las observaciones no|
solventadas en el tiempo que
se le concedié.
18 & N
Integra el expediente de
hallazgos y recomendaciones o FIN
en su caso, de las
observaciones no solventadas » 19
y cuadro de resumen
turnandolo a la Direccién de
Auditoria para su revision vy - 5 5
visto bueno. Recibe, revisa y da visto buenol
al expediente de los hallazgos
y recomendaciones o en su
caso, de las observaciones no » 20

Investigacion de|
Responsabilidades

Administrativas, concluyendo
la actividad por parte deldrea.

Recibe oficio y la
documentacién que integra el
expediente.

FIN
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Nombre del Inspecciones al procedimiento de recaudacién de los estacionémetros a
Procedimiento: | fin de que se lleve a cabo conforme a la normatividad establecida

Verificar que el Departamento de Estacionamientos y Parquimetros lleve a cabo
conforme a la normatividad establecida, el proceso de recaudacién y depdsito
de los ingresos por concepto de estaciondémetros.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Financiera sera el responsable de elaborar el programa de
trabajo para realizar las inspecciones.

B El Departamento de Auditoria Financiera es el responsable de presentar el oficio de
comisién, programa de trabajo y en su caso Cuestionario de Control Interno, a la o el
Director de Auditoriay a la o el titular de la Contraloria, para su autorizacion.

B El Departamento de Auditoria Financiera debera sugerir, en su caso, la implementacion de
medidas oportunas para evitar posibles incidencias, impulsando a las unidades
administrativas a realizar sus acciones en estricto cumplimiento de las leyes, normas y
reglamentos aplicables.

B E| Departamento de Auditoria Financiera es el responsable de elaborar el informe de
resultados, otorgando un tiempo al ente auditado para la aclaracién o solventacién de los
hallazgos y recomendaciones o en su caso de las observaciones pendientes.

B E| Departamento de Auditoria Financiera serd el responsable, en el caso de no ser
solventados los hallazgos y recomendaciones o en su caso las observaciones, de integrar el
expediente para remitirlo a la Direcciéon de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.
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5. Inspecciones al procedimiento de recaudacion de los estacionémetros a fin de que se lleve
a cabo conforme a la normatividad establecida

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Departamento de | Recibe de la Direccion de Auditoria las solicitudes de inspeccion y
1 Auditoria gira instruccién operativa al personal de auditoria.
Financiera
2 Personal de Elabora el oficio de comisién y lo turna al Departamento de
Auditoria Auditoria Financiera para su revision.
Departamento de | Recibe el oficio de comisién, lo revisa y lo presenta a la Direccién de
3 Auditoria Auditoria para su visto bueno.
Financiera
Direccién de Revisa oficio de comisidn, da visto bueno y propone a la Contraloria
4 Auditoria llevar a cabo la inspeccién.
Entrega el oficio de comisién a la o el Director de Auditoria, mismo
5 Contraloria gue es entregado al Departamento de Auditoria Financiera una vez
autorizado para su notificacion.
6 Acude ante la o el titular del area motivo de la inspeccidn, y le
entrega el oficio de comisioén, explicando los motivos de la visita.
Inicia con la revisién de la informacién proporcionada, mediante
7 Personal de solicitud de Informacién y Documentacién y en su caso, del
Auditoria Cuestionario de Control Interno.
Elabora las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso
8 de las observaciones determinadas en la inspeccidn y, las turna al
Departamento de Auditoria Financiera.
Departamento de | Recibe y revisa las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su
9 Auditoria caso, de las observaciones y las turna a la Direccidon de Auditoria
Financiera para su visto bueno.
Revisa las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso de
10 Direccion de las observaciones, da su visto bueno y las remite al Departamento
Auditoria de Auditoria Financiera para su notificacién, a través del personal
de auditoria.
Notifica las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
n de las observaciones que se hayan determinado en el transcurso de
Personal de la inspeccidén, para obtener los comentarios del area.
Auditoria Elabora el informe de resultados, el cual es comentado con el
12 Departamento de Auditoria Financiera para consideracion de la
Direccion de Auditoria.
Departamento de | Presenta a la Direccidn de Auditoria el informe de resultados para
13 Auditoria su consideracion.
Financiera
Direccion de Revisa el informe de resultados y lo presenta a la Contraloria para
n Auditoria su firma de autorizacién y lo turna al Departamento de Auditoria
Financiera para su notificacion.
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No Responsable Actividad
Notifica al area inspeccionada y elabora el expediente de
Personal de . .
12 Auditoria seguimiento de los hallazgos y recomendaciones o en su caso, de
las observaciones no solventadas en el tiempo que se le concedid.
cSolventé o Aclaré?
13 Si:
FIN
No:
Departamento de . .
. Integra el expediente de hallazgos y recomendaciones o en su caso
14 Auditoria .
. . de las observaciones no solventadas y cuadro de resumen,
Financiera . . . o
turnandolo a la Direccion de Auditoria.
Recibe, revisa y da visto bueno al expediente de los hallazgos y
15 Direccién de recomendaciones o en su caso de las observaciones no
Auditoria solventadas, asi como el cuadro de resumen y lo envia a la
Contraloria para su revision y autorizacion.
Revisa y autoriza el expediente de los hallazgos y recomendaciones
21 Contraloria 0 en su caso de las observaciones no solventadas y cuadro de
resumen.
. .. Elabora oficio y turna la documentacién que integra el expediente
Direccion de . . . . .
22 . a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Auditoria .. . . .
Administrativas, concluyendo la actividad por parte del area.
Direccién de Recibe oficio y la documentaciéon que integra el expediente.
23 Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas
FIN
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5. Inspecciones al procedimiento de recaudacion de los estacionémetros a fin de que se lleve a cabo conforme a la
normatividad establecida

Departamento de Auditoria o L, . .
Financiera Personal de Auditoria Direccién de Auditoria Contraloria
INICIO
Recibe de la Direccion de
Auditoria las solicitudes de
inspeccion y gira instruccion > 2
operativa a el personal de
auditoria.
Elabora el oficio de comision y
3 )e lo turna al Departamento de
- Auditoria Financiera para su
revision.
Recibe el oficio de comision, lo
revisa y lo presenta a la o 2
Direccién de Auditoria para su i
visto bueno.
Revisa oficio de comisidn, da
visto bueno y propone a la » s

Contraloria llevar a cabo la
inspeccion.

Acude ante la o el titular del
drea motivo de la inspeccion, y
le entrega el oficio de
comision,  explicando los
motivos de la visita.

Inicia con la revision de la
informaciéon  proporcionada,
mediante solicitud de
Informacién y Documentacion
y en su caso, del Cuestionario
de Control Interno.

Recibe y revisa las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o
en su caso, de las
observaciones y las tuma a la
Direccién de Auditoria para su
visto bueno.

Elabora las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o
en su caso de las
observaciones determinadas
en la inspeccion, y las turna al
Departamento de Auditoria
Financiera.

Entrega el oficio de comision a
la o el Director de Auditoria,
mismo que es entregado al
Departamento de Auditoria
Financiera una vez autorizado
para su notificacion.
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normatividad establecida.

Presenta a la Direccién de
Auditoria el informe de
resultados para su
consideracion.

Departamento de Auditoria
Financiera para consideracion
dela Direccién de Auditoria.

) 4
=
~

Notifica al area inspeccionada
y elabora el expediente de
seguimiento de los hallazgos y
recomendaciones 0 en su
caso, de las observaciones no|
solventadas en el tiempo que

Revisa el  informe de
resultados y lo presenta a la
Contraloria para su firma de
autorizacion y lo turna al
Departamento de Auditoria
Financiera para su
notificacion.

se le concedio.

éSolventd o
aclaré?

Si

Departamento de Auditoria o N ) ,
Financiera Personal de Auditoria Direccién de Auditoria Contraloria
Revisa las cédulas de hallazgos
y recomendaciones o en su
caso de las observaciones, da
1 )e su visto bueno vy las remite al

Departamento de Auditoria
Financiera para su
notificacion, a través de el

Notifica las  cédulas de personal de auditoria.

hallazgos y recomendaciones o

en su caso, de |las

observaciones que se hayan

determinado en el transcurso

de la inspeccion, para obtener|

los comentarios del drea.

Elabora el informe de

resultados, el cual es

comentado con el

13 |«
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5. Inspecciones al pro
normatividad establecida.

1to de recaudacion de los est:

tros a fin de que se lleve a cabo conforme ala

solventadas y cuadro de
resumen y envia a la
Contraloria Municipal para su
revisién y autorizacion.

Elabora oficio y turna la
documentacion que integra el

expediente a la Direccion de
d

Revisay autoriza el expediente
de los hallazgos y|
recomendaciones o en su
caso,  observaciones  no
solventadas y cuadro de
resumen, remitiéndolo a la

Direccién de Auditoria.

Departamento de Auditoria N o . Direccién de Investigacion de
Financiera Direccién de Auditoria Contraloria i inistrativas
Integra el expediente de
hallazgos y recomendaciones o
en su caso, de |las
observaciones no solventadas o 17
y cuadro de resumen
turnandolo a la Direccion de
Auditoria para su revision vy
visto bueno. Recibe, revisa y da visto bueno
al di de los hall
y recomendaciones o en su
caso, de las observaciones no! o 18

Investigacion d
Responsabilidades

Administrativas, concluyendo!
la actividad por parte delarea.

Recibe oficio y la
documentacién que integra el
expediente.

FIN
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VII. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento: §Auditor|’a administrativa

Realizar auditorias para verificar que se cumpla con el marco de actuacion de las
dependencias que forman parte de la Administracion Municipal y con ello
§contribuir a la mejora del municipio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Auditoria Administrativa debera especificar alcances, area a auditar,
periodo, el personal de auditoria comisionados y fecha de inicio.

B E| Departamento de Auditoria Administrativa remitird la Orden de Auditoria al drea quedando
formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

B En todos los casos se solicitard a las areas participantes en la auditoria, descripciéon de
funcionesy el o los procedimientos aplicados al caso.

B E| Departamento de Auditoria Administrativa hara del conocimiento al ente auditado de los
hallazgos y recomendaciones o en su caso las observaciones en el momento de su deteccion.

B El Departamento de Auditoria Administrativa conciliara con el ente auditado los hallazgos y
recomendaciones o en su caso las observaciones, para que este a su vez las solvente y soporte.

B El Departamento de Auditoria Administrativa remitira al ente auditado el informe
conteniendo de los hallazgos y recomendaciones o en su caso, las observaciones derivadas de
los resultados obtenidos en la practica de la auditoria, indicando el plazo que se consensd con
el area auditada para solventarlas e informar los controles implementados.

B E| Departamento de Auditoria Administrativa turnara el expediente de los hallazgos y
recomendaciones o en su caso de observaciones no solventadas, no aclaradas, solo atendidas
0 sin respuesta a la Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas en un
plazo maximo de 20 dias habiles contados a partir de la fecha de vencimiento del plazo
otorgado para implementar las recomendaciones o solventar y/o aclarar las observaciones,
con la finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.

B E| Departamento de Auditoria Administrativa para el desarrollo de la auditoria se auxiliarad de
la Guia de Auditoria de la Contraloria Municipal de Toluca.

B Se podra modificar la auditoria solo si durante el desarrollo existieran circunstancias que
modifiquen las condiciones originales con las cuales se efectud la planeacidon de la misma,
tales como: cambio del personal de auditoria, modificacién del periodo a auditar, ampliaciéon
de unidades a auditar, entre otras.
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1. Auditoria administrativa

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Solicita mediante oficio a la Direccién de Investigaciéon de
Responsabilidades Administrativas y Coordinacion de Apoyo
] Direccién de Técnico, requisite el formato Analisis de Propuestas a efecto de
Auditoria conocer e identificar las auditorias que seran incluidas en el
Programa Anual de Auditorias derivadas de queja, una denuncia u
oficio de solicitud.
Direccién de
Investigacion de
2 Responsabilidades | Recibe el oficio y el formato de andlisis de propuestas, se requisita
Administrativasy |y lo envia mediante oficio a la Direccién de Auditoria.
Coordinacién de
Apoyo Técnico
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas de la Direcciéon de
Investigacidon de Responsabilidades Administrativas y de la
Coordinaciéon de Apoyo Técnico. Solicita mediante oficio al
3 Direccion de Departamento de Auditoria Administrativa, requisite el formato
Auditoria Analisis de Propuestas a efecto de conocer e identificar las
auditorias que seran incluidas en el Programa Anual de Auditorias,
derivadas de los resultados de auditorias anteriores y propuestas
del personal de auditoria.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas y solicita al
Departamento de y' . o Prop o Y .
o personal de auditoria verificar resultados de auditorias anteriores y
4 Auditoria . o .
. . . realizar las propuestas de auditoria mediante el llenado del
Administrativa
formato.
Recibe formato de analisis de propuestas, verifica resultados de
Personal de o . . o
5 .. auditorias anteriores y realiza las propuestas de auditoria, llena el
Auditoria . o . .
formato y lo envia al Departamento de Auditoria Administrativa.
Recibe el formato de andlisis de propuestas, debidamente
Departamento de . . . . .
6 Auditoria requisitado, analiza y selecciona las auditorias que formaran parte
. . . de la propuesta, remitiendo mediante oficio el formato de analisis
Administrativa . .. o . -
de propuesta a la Direccién de Auditoria para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Andlisis de Propuestas de
Auditorias generadas por el personal de auditoria y el
. .. Departamento de Auditoria Administrativa, mas la informacién
Direccién de . . . . . .
7 Auditoria recibida por la Direccién de Investigacidn de Responsabilidades
Administrativas y la Coordinacién de Apoyo Técnico, se genera el
Programa Anual de Auditorias, enviandolo a la Contraloria para su
autorizacion.
Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Auditorias, de
. existir cambios le indica a la Direcciéon de Auditoria para que se
8 Contraloria . - . . .
realicen, de no existir cambios autoriza e instruye a la persona
titular de la Direccién de Auditoria su ejecucion.
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No

Responsable

Actividad

Direccién de
Auditoria

Recibe el Proyecto del Programa Anual de Auditorias para cambios
0 ya autorizado, de existir cambios los realiza, de no existir cambios
le instruye al Departamento de Auditoria Administrativa se
analicen los perfiles y disponibilidad del personal para la ejecucion
de las auditorias en los tiempos establecidos.

10

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe el Programa Anual de Auditorias autorizado y de acuerdo a
los tiempos establecidos para la ejecucién de las auditorias, analiza
perfiles y disponibilidad del personal, selecciona al personal de
auditoria e instruye realicen los proyectos de Orden de Auditoria,
Estudio Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades.

n

Personal de
Auditoria

Da lectura a la normatividad juridica y administrativa aplicable,
considera trabajos previos de Auditoria y genera propuesta de
Estudio Preliminar; determina los elementos aplicables, alcance de
las pruebas, tiempo estimado de ejecuciéon, genera propuesta de
Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades; confirma clave
de identificacion para la auditoria, elabora y entrega al
Departamento de Auditoria Administrativa los proyectos de Orden
de Auditoria en la que se sefala la fecha de firma del Acta de Inicio
de Auditoria.

12

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa los proyectos de Orden de Auditoria, Estudio
Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de Actividades, de
existir cambios le indica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios los remite a la Direccion de Auditoria.

13

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa los proyectos de Estudio Preliminar, Carta de
Planeacion y Cronograma de Actividades de existir cambios le
comunica al Departamento para que se realicen, de no existir
cambios los firma. Recibe y revisa propuesta de Orden de Auditoria,
de existir cambios le comunica al Departamento de Auditoria
Administrativa para que se realicen, de no existir se aprueba y se
turna a la Contraloria para su autorizacion.

14

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Orden de Auditoria de existir cambios
le comunica a la Direccion de Auditoria para que se realicen, de no
existir cambios se autoriza y se entrega a la Direccidon de Auditoria
para su notificacion.

15

Direccién de
Auditoria

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada, de existir
cambios se le comunica al Departamento de Auditoria
Administrativa se realicen, de no existir cambios le instruye se
notifigue a la unidad administrativa a auditar.

16

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada, de existir
cambios le comunica al personal de auditoria se realicen, de no
existir cambios le instruye se notifique; recibe Estudio Preliminar,
Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades; de existir
cambios se le comunica al personal de auditoria se realicen, de no
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No Responsable Actividad
existir cambios le instruye integre el expediente de auditoria y
aplique los procedimientos correspondientes.
Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya autorizada; de existir
cambios los realiza, de no existir cambios se constituye en las
oficinas de la persona titular del drea auditada, entrega la Orden de
Auditoria obteniendo acuse de recibido sellado, entrega copia de
conocimiento a las areas involucradas asi como a la persona titular
Personal de . ., L .
17 . de la Direccidon de Auditoria, la persona titular del Departamento
Auditoria o . . L . .
de Auditoria Administrativa y personal de auditoria, recibe Estudio
Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de Actividades para
cambios o ya autorizados, de existir cambios se realizan de no
existir cambios integra el expediente de auditoria y aplica los
procedimientos correspondientes.
. . Recibe Orden de Auditoria, sella el acuse ira instrucciones al
Area Auditada del . i Y39 .
18 . personal a su cargo para asistir a la firma del Acta de Inicio de
Ayuntamiento o . . g
Auditoria y designa por escrito a la o el enlace para su atencion.
Recibe copia de orden de auditoria, registra en el control de
. .. auditorias el inicio de esta e instruye al Departamento de Auditoria
Direccién de . . . o
19 Auditoria Administrativa, genere los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y solicitud de Informacién y
Documentacion.
Departamento de | Indica al personal de auditoria genere los proyectos de Acta de
20 Auditoria Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Administrativa Informacién y Documentacion.
21 Personal de Genera los proyectos y los envia al Departamento de Auditoria
Auditoria Administrativa.
Departamento de | Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al
22 Auditoria personal de auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a
Administrativa la Direccion de Auditoria.
. .. Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al
Direccién de o . . .
23 Auditoria Departamento de Auditoria Administrativa para que se realicen, de
no existir cambios se aprueban y se instruye su aplicacién.
Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno
Departamento de . ., ., . .
24, Auditoria y Solicitud de Informacién y Documentacion de existir cambios le
. . . instruye al personal de auditoria se realicen, de no existir cambios
Administrativa L . .,
se indica su aplicacioén.
Recibe los proyectos para cambios o ya aprobados, de existir
cambios los realiza y envia al Departamento de Auditoria
25 Personal de Administrativa, de no existir cambios se constituye en las oficinas
Auditoria de la persona titular del drea auditada en la fecha establecida para
firma del acta, en ese momento entrega el Cuestionario de Control
Interno y Solicitud de Informacién y Documentacion.
26 Director (a) del Se constituyen en las oficinas de la persona titular del area
area Auditada, auditada, en la fecha plasmada en la Orden de Auditoria, a efecto
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Enlace de
Auditoria,
Direccién de
Auditoria,
Departamento de
Auditoria
Administrativa y
Personal de
Auditoria

de realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Inicio de
Auditoria, generandose en un ejemplar original para la Contraloria
y copia legible para el area auditada, en este acto se hace entrega
de la copia de la Orden de Auditoria, Cuestionario de Control
Interno y solicitud de Informacién y Documentacidn, asimismo se
recibe copia del oficio de asignacion de enlace por parte del area
auditada.

27

Direccién de
Auditoria

Recibe del area auditada el Cuestionario de Control Interno y
solicitud de Informacion y Documentacion, posteriormente se
entrega al Departamento de Auditoria Administrativa para su
revision correspondiente.

28

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa el Cuestionario de Control Interno y la solicitud de
Informacién y Documentacidn, posteriormente se entrega e
instruye al personal a cargo de la Auditoria, realizar el analisis y
evaluacion al Control Interno, asi como el andlisis a la informacién y
documentacién proporcionada, asi como desarrollar los
procedimientos conforme a la Carta de Planeacion.

29

Personal de
Auditoria

Recibe el Cuestionario de Control Interno e Informacion y
Documentacidn proporcionada; realiza el andlisis y evaluaciéon al
Control Internoy a la informacién y documentacién proporcionada.
Desarrolla los procedimientos de auditoria conforme a la Carta de
Planeacién mediante cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas)
registrando su avance en el cronograma de actividades e
informando al Departamento de Auditoria Administrativa y a la
Direccion de Auditoria.

Genera de ser necesario Cédula(s) de Solicitud de Informacién y
Documentaciéon adicional que requiera para aplicar los
procedimientos establecidos en el programa de trabajo,
sometiéndolas a revisiéon y aprobacion del Departamento de
Auditoria Administrativa y de la Direccidon de Auditoria.

Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia de los criterios
de seleccioén aplicados en los papeles de trabajo.

Preparay remite al Departamento de Auditoria Administrativa para
Su revisién, proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria, marcando copia a las areas involucradas,
solo si durante el desarrollo de |la auditoria existieran circunstancias
gue modifiquen las condiciones originales con las cuales se efectud
la planeacién de la misma, tales como: cambio del personal de
auditoria, modificacién del periodo a auditar, ampliacién de
unidades a auditar, entre otras.
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30

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa, el analisis y evaluacion al Control Interno en su caso
el proyecto de oficio de modificaciones a las condiciones originales
de la auditoria, de existir cambios le instruye al personal de
auditoria los realice, de no existir cambios los remite a la Direccidn
de Auditoria.

31

Direccién de
Auditoria

Recibey revisa, el andlisis y evaluacién del Control Interno de existir
cambios le comenta al Departamento de Auditoria Administrativa
para que se realicen, de no existir cambios lo apruebay le indica se
integren al expediente de la auditoria.

Recibe en su caso y revisa el proyecto de oficio de modificaciones a
las condiciones originales de la auditoria y de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Administrativa para que
se realicen, de no existir cambios se aprueba y se turna a la
Contraloria para su autorizacion.

32

Contraloria

Recibe y revisa la propuesta de oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, de existir cambios le
comunica a la Direccién de Auditoria para que se realicen, de no
existir cambios se autoriza y se entrega a la Direccién de Auditoria
para su notificacion.

33

Direccién de
Auditoria

Recibe para cambios o ya autorizado el oficio de modificaciones a
las condiciones originales de la auditoria, de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Administrativa para que
se realicen, de no existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

34

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacién de
Control Interno, de existir cambios le indica al personal de auditoria
los realice, de no existir cambios le instruye se integre al expediente
de la Auditoria. Recibe oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria de existir cambios le comunica al personal
de auditoria para que se realicen de no existir cambios le instruye
se notifique a la unidad administrativa a auditada.

35

Personal de
Auditoria

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacién de
Control Interno de existir cambios los realiza, de no existir cambios
lo integra al expediente de la Auditoria. Recibe para cambios o ya
autorizado el oficio de modificaciones a las condiciones originales
de la auditoria, de existir cambios los realiza, de no existir, se
constituye en las oficinas de la persona titular del area auditada
notificdndolo, obteniendo el acuse de recibido e integra al
expediente; desarrolla los procedimientos de auditoria de acuerdo
a las modificaciones a las condiciones originales de la auditoria,
bajo la supervision del Departamento de Auditoria Administrativa.
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36

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacién y desarrollo de
la auditoria; vigila de manera constante el trabajo del personal de
auditoria para asegurar que sea efectivo y que se integre la
documentacidon que sustenta la opinién, el trabajo de auditoria y
resultados obtenidos, dejando evidencia de su actuar
monitoreando los tiempos estimados y firma en los documentos
gue se genereny elabora cédulas de supervisién de auditoria.

37

Personal de
Auditoria

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones o
en su caso, de observaciones en cualquier momento, durante la
ejecucion de la auditoria y remite al Departamento de Auditoria
Administrativa.

38

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones 0 en su caso, de observaciones determinadas y
verifica se cuente con la evidencia suficiente, competente,
relevante y Util que las soporte, de existir cambios le indica al
personal de auditoria los realice y de no existir las remite a la
Direccion de Auditoria.

39

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos vy
recomendaciones o en su caso las cédulas de observaciones, de
existir cambios le comunica al Departamento de Auditoria
Administrativa se realicen, de no existir cambios las autoriza e
instruye al Departamento de Auditoria Administrativa y al personal
de auditoria realizar con el area auditada la Etapa de Confronta
para exponer los hallazgos y recomendaciones o en su caso, las
observaciones determinadas y de no existir comentarios por parte
del drea auditada se le notifican para su atencion.

40

Area Auditada,
Departamento de
Auditoria
Administrativa y
Personal de
Auditoria

Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso,
las cédulas de observaciones y genera la Etapa de Confronta en
conjunto con el Departamento de Auditoria Administrativa y el
personal de auditoria a efecto de exponer los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, las observaciones detectadas,
manifestando por parte del area auditada sus dudas o comentarios.

41

Area Auditada

Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las
cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso, las cédulas
de observaciones y las remite a la Direccidén de Auditoria con los
comentarios necesarios y documentacion soporte que los acredite.

42

Direccién de
Auditoria

Analiza conjuntamente con el Departamento de Auditoria
Administrativa y el personal de auditoria las respuestas del area
auditada y determinan si se aplicaron las recomendaciones de los
hallazgos o si existen elementos para solventar las observaciones,
le instruye se elabore los proyectos de Acta de Cierre de Auditoria,
Oficio de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria,
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Informe de Auditoria donde se manifiesta el estado de los hallazgos
y recomendacion o en su caso, de las observaciones y oficio de
envio del Informe de Auditoria.

43

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Indica al personal de auditoria genere el proyecto de Acta de Cierre
de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del Acta de Cierre
de Auditoria.

44

Personal de
Auditoria

Elabora el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria, Oficio de
Convocatoria para firma del Acta y los remite al Departamento de
Auditoria Administrativa, para su revision.

45

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa el Proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y oficio
de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, de
existir cambios le indica al personal de auditoria los realice, de no
existir cambios los envia a la Direcciéon de Auditoria para su
aprobacion.

46

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio
de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, de
existir cambios le comenta al Departamento de Auditoria
Administrativa para que se realicen, de no existir cambios firma el
oficio de Convocatoria y le instruye se notifique al drea auditada
para realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre de
Auditoria en la fecha establecida.

47

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria
para firma del Acta de Cierre de Auditoria, para cambios o ya
aprobados en este caso firmado el oficio, de existir cambios le
instruye al personal de auditoria se realicen, de no existir cambios
se indica notifique al area auditada el oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria.

48

Personal de
Auditoria

Recibe Acta de Cierre de Auditoria y oficio de Convocatoria para
firma del Acta de Cierre de Auditoria para cambios o ya aprobada
en este caso firmado el oficio, de existir cambios los realiza y envia
al Departamento de Auditoria Administrativa, de no existir cambios
notifica al area auditada del Ayuntamiento el oficio de Convocatoria
para Firma del Acta de Cierre de Auditoria.

49

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio de Convocatoria para Firma del Acta de Cierre de
Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al personal a su cargo
para asistir a la firma del Acta en la fecha establecida.

50

Director (a) del
area Auditada,
Enlace de
Auditoria,
Direcciéon de
Auditoria,

Se constituyen en las oficinas de la persona titular del area
auditada, a efecto de realizar el acto protocolario de la firma del
Acta de Cierre de auditoria en la fecha establecida, generdndose en
un ejemplar original para la Contraloria la cual se debera anexar al
expediente de auditoria y copia legible para el area auditada.
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Departamento de
Auditoria
Administrativa y
Personal de
Auditoria

51

Direccién de
Auditoria

Instruye al Departamento de Auditoria Administrativa genere los
proyectos de Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria a la unidad administrativa auditada.

52

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Indica al personal de auditoria genere los proyectos de Informe de
Auditoria y oficio de envio de Informe de Auditoria a la unidad
administrativa auditada.

53

Personal de
Auditoria

Genera los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de envio de
Informe de Auditoria a la unidad administrativa auditada y los
remite al Departamento de Auditoria Administrativa.

54

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria, de existir cambios le indica al
personal de auditoria para que se realicen, de no existir cambios los
remite a la Direccién de Auditoria.

55

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria Administrativa para que se realicen, de
no existir cambios se aprueban y se remiten a la Contraloria.

56

Contraloria

Recibe y revisa los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria, de existir cambios le comunica a la
Direccién de Auditoria para que se realicen, de no existir se
autorizan y se entregan a la Direccién de Auditoria para su
notificacion.

57

Direccion de
Auditoria

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados, de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Administrativa para que
se realicen, de no existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

58

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados, de existir cambios le
indica al personal de auditoria se realicen, de no existir cambios, le
instruye se notifique a la unidad administrativa auditada.

59

Personal de
Auditoria

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de Informe de
Auditoria para cambios o ya autorizados, de existir cambios los
realiza, de no existir cambios se notifican a la unidad administrativa
auditada, obteniendo el acuse de recibido con sello del area
auditada.
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60

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe Informe de auditoria y oficio de envio de informe de
Auditoria acusa y sella de recibido y procede:

a) En el caso de hallazgos y recomendaciones pendientes, se indica
a la persona titular de la Contraloria conforme a las fechas
establecidas en el Informe, sobre su atencién, anexando el soporte
documental de la implementacién de la recomendacién o de la
accion convenida.

b) En el caso de Observaciones determinadas en el Informe de
Auditoria como no solventadas se debera actuar conforme a los
requerimientos de la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

61

Direccién de
Auditoria

Para el supuesto del inciso b). Instruye al Departamento de
Auditoria Administrativa realizar propuesta de oficio e integracion
de soporte documental de observaciones, para que se envie a la
Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas
para que determine lo conducente.

62

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Indica al personal de auditoria genere propuesta de oficio e
integracién de soporte documental de observaciones, para su
envio a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

63

Personal de
Auditoria

Genera propuesta de oficio e integracién de soporte documental
de observaciones, para su envid a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y lo turna al Departamento de
Auditoria Administrativa para su revision.

64

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le indica al
personal de auditoria se realicen, de no existir los remite a la
Direccidén de Auditoria.

65

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria Administrativa para que se realicen, de
no existir cambios se aprueba y se turna a la Contraloria para su
autorizacion.

66

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracidn de soporte
documental de observaciones, de existir cambios le comunica a la
Direccidn de Auditoria para que se realicen, de no existir se autoriza
y se entrega a la Direccién de Auditoria para su envio.

67

Direccién de
Auditoria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria Administrativa se realicen,
de no existir le instruye se notifique a la Direccién de Investigacién
de Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe
el acuse al expediente.

68

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios le
indica al personal de auditoria se realicen, de no existir cambios le
instruye se notifigue a la Direccion de Investigaciéon de
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Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe el
acuse al expediente correspondiente.

69

Personal de
Auditoria

Recibe oficio e integracién de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios los
realiza, de no existir cambios, los notifica a la Direccidon de
Investigacidn de Responsabilidades Administrativas y unidades
administrativas a las que se asignd copia de conocimiento,
obteniendo acuse de recibido y posterior a ello, lo anexa al
expediente correspondiente.

FIN

70

Contraloria

Para el supuesto del inciso a). Recibe oficio del area auditada en los
tiempos establecidos en el Informe de Auditoria, con soporte
documental de la atencién a los hallazgos y recomendaciones y lo
turna a la Direccion de Auditoria para su revision y analisis.

7

Direccién de
Auditoria

Recibey revisa el soporte documental de la atencién a los hallazgos
y recomendaciones y lo turna al Departamento de Auditoria
Administrativa para su revisiéon y andlisis solicitando realice la
propuesta de la Cédula de Seguimiento.

72

Departamento de
Auditoria
Administrativa y
Personal de
Auditoria

Recibe y realiza con el personal de auditoria a cargo, el analisis de
la informacién remitida por el area auditada en los tiempos
establecidos en el Informe de Auditoria, que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones derivadas de los hallazgos
identificados en la auditoria, generando propuesta de Cédula de
Seguimiento y propuesta de oficio para enviarla a la unidad
administrativa auditada, a fin de indicar si se aplicaron las
recomendaciones o si estan pendientes, en este caso otorgando
nueva fecha de implementacién de las recomendaciones o de las
acciones convenidas.

73

Direccion de
Auditoria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada,
de existir cambios le comunica al Departamento de Auditoria
Administrativa para que se realicen, de no existir cambios se firma
la Cédula de Seguimiento y se aprueba el oficio, turndndose a la
Contraloria para su autorizacion.

74

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta
de oficio para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada,
de existir cambios le comunica a la Direccidn de Auditoria para que
se realicen, de no existir autoriza el oficio mediante su firma para su
notificacion.

75

Direccion de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya Autorizados, de existir cambios le comunica a la
persona titular del Departamento de Auditoria Administrativa para
gue se realicen, de no existir cambios le indica al Departamento de
Auditoria Administrativa se notifiguen a la unidad administrativa
auditada.

76

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de existir cambios le indica al personal
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de auditoria se realicen de no existir cambios le instruye se
notifigue a la unidad administrativa auditada.

77

Personal de
Auditoria

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula, para
cambios o ya autorizados, de existir cambios los realiza, de no existir
cambios se notifica a la unidad administrativa auditada,
obteniendo el acuse de recibido correspondiente, en el que debera
constar el sello del area auditada.

78

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en caso de existir
recomendaciones pendientes de atender genera la respuesta y la
envia nuevamente a la Contraloria.

79

Contraloria

Recibe oficio del area auditada en los tiempos establecidos en la
Cédula de Seguimiento, con soporte documental de la atencién a
los hallazgos y recomendaciones y lo turna a la Direccion de
Auditoria para su revisiéon y analisis.

80

Direccién de
Auditoria

Recibe y revisa el oficio y soporte documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaciones, lo turna al Departamento de
Auditoria Administrativa para su revision y analisis, solicitando
realice la propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento de
recomendaciones, en este caso se realiza oficio para envio de
Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte documental, a la
Direccidn de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

81

Departamento de
Auditoria
Administrativa y
Personal de
Auditoria

Recibey realiza en conjunto con los auditores a cargo, el analisis de
la informacidn recibida por parte del area auditada en los tiempos
establecidos en la Cédula de Seguimiento que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones realizadas por los hallazgos
derivados de la auditoria, generando la propuesta de la nueva
Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio de solventacién u
oficio de incumplimiento de recomendaciones, en este caso se
realiza oficio para envio de Cédula de hallazgos y recomendaciones
y soporte documental a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y turna a la Direccién de
Auditoria.

82

Direccion de
Auditoria

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento en
este caso se realiza el oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones con el soporte documental a la Direccién de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, de existir
cambios le comunica al Departamento de Auditoria Administrativa
para gue se realicen, de no existir cambios se firma la nueva Cédula
de Seguimiento y se aprueban los oficios, turnandose a la persona
titular de la Contraloria para su autorizacion.

83

Contraloria

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacién u oficio de incumplimiento, en
este caso se genera oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, de existir
cambios le comunica a la Direccion de Auditoria para que se
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No Responsable Actividad
realicen de no existir cambios autoriza con su firma los oficios para
su notificacion.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacidon u
oficio de incumplimiento en este caso se genera oficio para envio
de Cédula de hallazgos y recomendaciones con el soporte
84 Direccién de documental a la Direccidén de Investigacion de Responsabilidades
Auditoria Administrativas, para cambios o ya autorizados, de existir cambios
le comunica al Departamento de Auditoria Administrativa para que
se realicen, de no existir le indica se notifiguen a las unidades
administrativas correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacidon u
oficio de incumplimiento, en este caso, se elabora oficio para envio
Departamento de de Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte documental
85 Auditoria a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades

.. . Administrativas; para cambios o ya autorizados, de existir cambios
Administrativa le indica al personal de auditoria se realicen de no existir cambios
le instruye se notifiquen a las unidades administrativas
correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion u
oficio de incumplimiento, en este caso, se elabora oficio para envio
de Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte documental
86 Personal de a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Auditoria Administrativas, para cambios o ya autorizados, de existir cambios
los realiza, de no existir cambios se notifican a las unidades
administrativas correspondientes, obteniendo el acuse de recibido
con el sello de la unidad administrativa.

¢Solvento?

Si:
87 Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion,
acusando de recibido con el sello del area auditada.

No:

Recibe oficio de incumplimiento de recomendaciones y Cédula de
Seguimiento, acusando de recibido con el sello del area, en este
caso se deberd actuar conforme a los requerimientos de la
88 Direccidon de Investigacion de Responsabilidades Administrativas;
la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas recibe oficio y documentacién inherente a los
hallazgos y recomendaciones no solventadas, no aclaradas, no
atendidas o sin respuesta a efecto de determinar lo conducente.

FIN

Area Auditada del
Ayuntamiento
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Diagrama:

1. Auditoria admi

istrativa

Direccién de Investigacién de Responsabilidades

Departamento de Auditoria

Direccién de Auditoria Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico Administrativa Personal de Auditoria Contraloria
Solicita mediante oficio a la Direccion de
Investigacion Responsabilidades
Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico,
requisite el formato Analisis de Propuestas a )
efecto de conocer e identificar las auditorias que
seran incluidas en el Programa Anual de Auditorias
derivadas de queja, una denuncia u oficio de
solicitud.
Recibe el oficio y el formato de analisis de|
3 se requisita y lo envia mediante
oficio a la Direccion de Auditoria.
Recibe oficio y formato de andlisis de propuestas
de la Direccion de Investigacion  de
Responsabilidades  Administrativas y de la
Coordinacion de Apoyo Téenico. Solicita mediante|
oficio al  Departamento  de  Auditoria
Administrativa, requisite el formato Analisis d 4
Propuestas a efecto de conocer e identificar las
auditorias que seran incluidas en el Programa
Anual de Auditorias, derivadas de los resultados de
auditorias anteriores y propuestas del personal de Recibe oficio y formato de analisis de|
auditorfa. propuestas y solicita al personal de|
auditoria  verificar resultados  de s
auditorias anteriores y realizar las
propuestas de auditoria mediante el
llenado del formato.
Recbe formato de andlisis de
propuestas, verifica resultados de
6 auditorias anteriores y realiza las
propuestas de auditoria, llena el
formato y lo envia al Departamento de|
Auditoria Administrativa.
Recibe el formato de analisis de)
propuestas, debidamente requisitado,
analiza y selecciona las auditorias que
7 formardn parte de la propuesta,
remitiendo mediante oficio el formato
de andlisis de propuesta a la Direccion
Recibe oficio y revisa el formato de Andlisis de de Auditoria para su consideracién.
Propuestas de Auditorias generadas por el
personal de auditoria y el Departamento de
Auditoria Administrativa, mas la informacién
b s

recibida por la Direccion de
Responsabilidades ~ Administrativas y  la
Coordinacién de Apoyo Técnico, se genera el
Programa Anual de Auditorfas, enviandolo ala
Contralora para su autorizacién.

Recibe el Proyecto del Programa Anual de
Auditorias para cambios o ya autorizado, de
existir cambios los realiza, de no existir
cambios le instruye al Departamento de

Auditoria  Administrativa se analicen los
perfiles y disponibilidad del personal para la
efecucién de las auditorfas en los tiempos
establecidos.

Recibe el Programa Anual de Auditorias
autorizado y de acuerdo a los tiempos|
establecidos para la ejecucién de las|
auditorfas,  analiza  perfiles |
disponibilidad del personal, seleccional
al personal de auditoria e instruye|
realicen los proyectos de Orden de
Auditoria, Estudio Preliminar, Carta de|
Planeacion y  Cronograma  de
Actividades.

Recibey revisa el Proyecto del Programa
Anual de Auditorias, de existir cambios
le indica ala Direccion de Auditoria paral
que se realicen, de no existir cambios
autoriza e instruye a la persona titular
de la Direccion de Auditoria su
ejecucion.
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1. Auditoria administrativa

Direccién de Auditoria

Direccién de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico

Departamento de Auditoria

Administrativa

Personal de Auditoria

Contraloria

Recibe y revisa los proyectos de
Orden de Auditorfa, Estudio
Preliminar, Carta de Planeacion y|
e de Adi , de

13

Recbe y revisa los proyectos de Estudio
Preliminar, Carta de Planeacién y Cronograma de
Actividades de existir cambios le comunica al
Departamento para que se realicen, de no existir’

existir cambios le indica al personal
de auditoria se realicen, de no existir
cambios los remite a la Direccién de
Auditoria.

Da lectura a la normatividad juridical
y administrativa aplicable, considera
trabajos previos de Auditorfa y
genera propuesta de  Estudio
Preliminar; determina los elementos|
aplicables, alcance de las pruebas,
tiempo estimado de ejecucion,
genera propuesta de Carta de|
Planeacion y Cronograma  de|
Actividades; confirma  dave de
identificacion para la auditoria,
elabora y entrega al Departamento|
de Auditorfa  Administrativa los
proyectos de Orden de Auditoria en
la que se sefiala la fecha de firma del
Acta de Inicio de Auditoria.

cambios los firma. Recibe y revisa propuesta d
Orden de Auditoria, de existir cambios le comunical
al Departamento de Auditoria Administrativa para
que se realicen, de no existir seaprueba y se turna
a la Contraloria para su autorizacién.

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya
autorizada, de existir cambios se le comunica al

Departamento de Auditoria
realicen, de no existir cambios le instruye se
notifique ala unidad administrativa a auditar.

Recibe Orden de Auditoria para
cambios o ya autorizada, de existir|
cambios le comunica al personal de
auditoria se realicen, de no existir
cambios le instruye se notifique;
recibe Estudio Preliminar, Carta de

Planeacion y  Cronogr d
Actividades; de existir cambios se le
comunica al personal de auditorfase
realicen, de no existir cambios le
instruye integre el expediente de
audtora y  aplique  los
procedimientos correspondientes.

Recibe y revisa propuesta de Orden,
de Auditoria de existir cambios le
comunica a la Direccién de Auditorfa
para que se realicen, de no existir|
cambios se autoriza y se entrega ala
Direccién de Auditoria para su
notificacion.

Recibe Orden de Auditoria paral
cambios 0 ya autorizada; de existir
cambios los realiza, de no existir
cambios se constituye en las oficinas
de la persona fitular del 4rea
auditada, entrega la Orden de|
Auditorfa  obteniendo acuse ~de|
recibido sellado, entrega copia de|
conocimiento  a  las  dreas
involucradas asi como a la persona
titular de la Direccién de Auditoria,
la persona titular del Departamento|
de Auditoria  Administrativa  y,
personal de auditorfa, recibe Estudiol
Preliminar, Carta de Planeacion y|
Cronograma de Actividades para
cambios o ya autorizados, de existir|
cambios se realizan de no existir
cambios integra el expediente de|
auditorfa y aplica los procedimientos

correspondientes.

Segunda Edicion

205




Manual de Procedimientos de la
Contraloria

= Ty
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

1. Auditoria administrativa

Director () del drea Auditada, Enlace de Auditoria, Direccion Departamento de Auditoria
Direccién de Auditoria de Auditoria, Departamento de Auditoria Admi o A Personal de Auditoria Area Auditada del Ayuntamiento
Personal de Auditoria Administrativa

Recibe Orden de Auditoria,
slla e awse y gia
instrucciones al personal a sul
19 80 para asistir a la firma del
Acta de Inicio de Auditorfa v,
designa por escrito a la o el
enlace para su atencién.

Recibe copia de orden de auditorfa,
registra en el control de auditorias el
inicio de esta e instruye al
Departamento  de  Auditoria

i genere los proy: 20
de Acta de Inido de Auditorfa,
Cuestionario de Control Intemo vy
soliitud  de  Informacién  y
Documentacion.

Indica al personal de auditoria
genere los proyectos de Acta de
Inicio de Auditorfa, Cuestionari » 2
de Control Intemo y Solicitud de
Informacién y Documentacién.

Genera los proyectos y los envia al
2 de  Auditoria
Administrativa.

Recibe y revisa los proyectos, de
existir cambios le comunica al
3 personal de auditoria se realicen,
de no existir cambios los remite a
Ia Direccién de Auditoria.

Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le
comunica al  Departamento de  Auditoria
Administrativa para que se realicen, de no existir
cambios se aprueban y se instruye su aplicaci

Recibe Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Intemo y
Solicitud  de  Informacién |
D i6n de existir bi 25
le instruye al personal de auditoria
se realicen, de no existir cambios|
se indica su aplicacion.

Recibe los proyectos para cambios
oy aprobados, de existir cambios|
los reaiza y envia al
Departamento  de  Auditoria
Administrativa, de no existir
cambios se constituye en las
2% oficinas de la persona titular del
drea auditada en la fecha
establecida para firma del acta, en
ese momento  entrega el

Se constituyen en las oficinas de la persona Cuestionario de Control Intemo |
titular del drea auditada, en la fecha plasmadal Solicitud ~ de Informacion |
en la Orden de Auditorfa, a efecto de realizar| Documentacién.

el acto protocolario de la firma del Acta de
Inicio de Auditorfa, generéndose en un
ejemplar original para la Contraloria y copia
27 legible para el érea auditada, en este acto se|
hace entrega de la copia de la Orden de!
Auditorfa, Cuestionario de Control Interno vy}
solicitud de Informacién y Documentacién,
asimismo se recibe copia del oficio de
asignacién de enlace por parte del 4rea
auditada.

Recibe del 4rea auditada el Cuestionario de
Comro\ Interno y solicitud de Informacién y
rmente se entrega al > 28
Deparlamenm de Auditoria Administrativa
para su revision correspondiente.

Recibe y revisa el Cuestionario de|
Control Interno y la solicitud de
Informacin y  Documentacién,
posteriormente se entrega e
instruye al personal a cargo de la
Auditorfa, realizar el andlisis |
evaluacion al Control Intemo, asi
como el andlisis a la informacién y|
documentacién proporcionada, asi
como desarrollar los
procedimientos conforme a la
Carta de Planeacion.

Segunda Edicion 206



; Ty
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

Manual de Procedimientos de la

Contraloria

1. Auditoria administrativa

Direccién de Auditoria

Departamento de Auditoria
Administrativa

Personal de Auditoria

Contraloria

Recibe el Cuestionario de Control Interno e
Informacion y Documentacién  proporcionada;
realiza el andlisis y evaluacién al Control Interno
alainformacién y documentacion proporcionada.
Desarrolla los  procedimientos de auditoria
conforme a la Carta de Planeacién mediante
cédulas de trabajo (sumarias y/o analiticas)
registrando su avance en el cronograma de
actividades e informando al Departamento de
Auditoria Administrativa y a la Direccion de
Auditoria.

Genera de ser necesario Cédula(s) de Solicitud de
Informacién y Documentacién  adicional que
requiera para aplicar los imi

establecidos en el programa de trabajo,
i a revision y aprobacion del

Recibe y revisa, el andlisis y evaluacién al
Control Intemo en su caso el proyecto de
oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria, de existir
cambios le instruye al personal de
auditoria los realice, de no existir cambios
los remite a la Direccién de Auditoria.

Recibe y revisa, el andlisis y evaluacion del
Control Intemo de existir cambios le comenta
al Departamento de Auditoria Administrativa
para que se realicen, de no existir cambios lo|
aprueba y le indica se integren al expediente
delaauditorfa.

Recibe en su caso y revisa el proyecto de
oficio de modificaciones a las condiciones
originales de la auditorfa y de existir cambios.
le comunica al Departamento de Auditoria
Administrativa para que se realicen, de no
existir cambios se aprueba y se turna a la
Contraloria para su autorizacion.

Departamento de Auditoria Administrativa y de la
Direccion de Auditoria.

Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia
de los criterios de seleccién aplicados en los
papeles de trabajo.

Prepara y remite al Departamento de Auditoria
Administrativa para su revisién, proyecto de oficio
de modificaciones a las condiciones originales de.
la auditoria, marcando copia a las dreas
involucradas, solo si durante el desarrollo de la
auditoria existieran circunstandias que modifiquen
las condiciones originales con las cuales se efectud)
Ia planeacién de la misma, tales como: cambio del
personal de auditoria, modificacién del periodo a
auditar, ampliacion de unidades a auditar, entre
otras.

—

Recibe para cambios o ya autorizado el oficio
de modificaciones a las  condiciones
originales de la auditoria, de existir cambios
le comunica al Departamento de Auditoria
Administrativa para que se realicen, de no
existir cambios le instruye se notifique a la
unidad administrativa auditada.

Recibe para cambios o ya autorizado el
andlisis y evaluacién de Control Intemo,
de existir cambios le indica al personal
de auditoria los realice, de no existir
cambios le instruye se integre al
expediente de la Auditorfa. Recibe oficio
de modificaciones a las condiciones
originales de la auditoria de existir
cambios le comunica al personal de
auditoria para que se realicen de no
existir cambios le instruye se notifique a
la unidad administrativa a auditada.

Recibe y revisa la propuesta de oficio de!
i i a las ici
originales de la auditoria, de existir
cambios le comunica a la Direccién de
Auditoria para que se realicen, de nol
existir cambios se autoriza y se entrega a
la Direccion de Auditoria para su

notificacion.

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y]
evaluacién de Control Interno de existir cambios
los realiza, de no existir cambios lo integra al
expediente de la Auditorfa. Recibe para cambios o
ya autorizado el oficio de modificaciones a las
condiciones originales de la auditoria, de existir
cambios los realiza, de no existir, se constituye en|
las oficinas de la persona titular del érea auditada
notificandolo, obteniendo el acuse de recibido ¢
integra  al  expediente;  desarrolla  los
procedimientos de auditoria de acuerdo a las

Recibe avance y supervisa el trabajo de
planeacion y desarrollo de la auditoria;
vigila de manera constante el trabajo del
personal de auditoria para asegurar que
sea efectivo y que se integre la
documentacion que sustenta la opinion,
el trabajo de auditoria y resultados
obtenidos, dejando evidencia de su actuar
monitoreando los tiempos estimados y
firma en los documentos que se generen
y elabora cédulas de supervision de
auditoria.

a las condiciones originales de la
auditoria, bajo la supervision del Departamento de

Auditoria Administrativa.
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1. Auditoria administrativa

Direccién de Auditoria

Area Auditada, Departamento de Auditoria

Departamento de Auditoria

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

y Personal de Auditori Administrativa
Uena las propuestas de cédulas de hallazgos y|
recomendaciones o en su caso, de observaciones|
38 cualquier momento, durante la ejecucién dela

auditoria y remite al Departamento de Auditoria)
Administrativa.

Departamento de Auditoria Administrativa
de no existir cambios las autoriza e

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y.
recomendaciones 0 en su caso las cédulas de
observaciones, de existir cambios le comunica al

se realicen,
instruye al

de Auditoria
personal de auditoria realizar con el area

y
auditada la

Etapa de Confronta para exponer los hallazgos y

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su caso, de
observaciones determinadas y verifica se
ciente con la evidenda suficiente,
competente, relevante y util que las soporte,
de existir cambios le indica al personal de
auditoria los realice y de no existir las remitea
Ia Direccién de Auditoria.

recomendaciones o en su caso, las

determinadas y de no existir comentarios por parte del

érea auditada se le notifican para su atencién.

Recibe as cédulas de hallazgosy recomendaciones:
0 en su caso, las cédulas de observaciones y
genera la Etapa de Confronta en conjunto con el
D uditoria va y el

v
personal de auditoria a efecto de exponer los
hallazgos y recomendaciones o en su caso, las|
observaciones detectadas, manifestando por parte|
del drea auditada sus dudas o comentarios.

Analiza conjuntamente con el Departamento de
Auditoria Administrativa y el personal de auditoria
las respuestas del drea auditada y determinan si se
aplicaron las recomendaciones de los hallazgos o si
existen  elementos  para  solventar las
observaciones, le instruye se elabore los proyectos

de Acta de Ciere de Auditorfa, Oficio de
Convocatoria para firma del Acta de Gierre de
Auditoria, Informe de Auditoria donde se
manifiesta el estado de los hallazgos vy
recomendacién o en su caso, de las observaciones’
y oficio de envio del Informe de Auditoria.

Indica al personal de auditoria genere el
proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y|

Oficio de Convocatoria para firma del Acta de.
Cierre de Auditoria.

Elabora el proyecto de Acta de Cierre de|
Auditorfa, Oficio de Convocatoria para firma

Recibe y revisa el Proyecto de Acta de Cierre
de Auditoria y oficio de Convocatoria para
fima del Acta de Cierre de Auditoria, del

Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de
Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria, de existir cambios le
comenta al Departamento de  Auditoria

ambios le indica al personal de|
auditoria los realice, de no existir cambios los|
envia a la Direccién de Auditorfa para su.
aprobacién.

Administrativa para que se realicen, de no
cambios firma el oficio de Convocatoria y le
instruye se notifique al drea auditada para realizar
el acto protocolario de la firma del Acta de Cierre
de Auditoria en la fecha establecida.

Recibe y revisa Acta de Gerre de Auditoria y|
Oficio de Convocatoria para firma del Acta de!
Cierre de Auditoria, para cambios o yal
aprobados en este caso firmado el oficio, de

del Acta y los remite al Departamento de
Auditoria Administrativa, para su revision.

existir cambios le instruye al personal de!
auditoria se realicen, de no existir cambios se
indica notifique al drea auditada el oficio de
Convocatoria para firma del Acta de Cierre de!
Auditoria.

Recibe Acta de Cierre de Auditorfa y oficio de
Convocatoria para firma del Acta de Cierre del
Auditorfa para cambios 0 ya aprobada en estel
caso firmado el oficio, de existir cambios los

Genera las respuestas y soporte documental|
con respecto a las cédulas de hallazgos y]
recomendaciones o en su aso, las cédulas de
observaciones y las remite a la Direccion de|
Auditoria con los comentarios necesarios y|
documentacién soporte que los acredite.

realiza y envia al Departamento de Auditoria
Administrativa, de no existir cambios notifica
al drea auditada del Ayuntamiento el oficio de|
Convocatoria para Firma del Acta de Cierre de|
Auditoria.

Recibe oficio de Convocatoria para Firma
del Acta de Cierre de Auditoria, sella el
acuse y gira instrucciones al personal a|
su cargo para asistir a la firma del Acta|
en la fecha establecida.
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1. Auditoria administrativa

Director (a) del drea Auditada, Enlace de Auditoria, Direccin de
Direccién de Auditoria Auditoria, Departamento de Auditoria Administrativa y Personal Departamento de Auditoria Administrativa Personal de Auditoria Contraloria
de Auditoria

Se constituyen en las oficinas de la persona titular del
4rea auditada, a efecto de realizar el acto
de la firma del Acta de Cierre de auditoria en la fecha

st establecida, generandose en un ejemplar original para
la Contraloriala cual se debera anexar al expediente de
auditoria y copia legible para el drea auditada
Instruye al de Auditoria Y copR lkegihle pal

genere los proyectos de Informe de Auditoria y oficio de|
envio de Informe de Auditoria a la unidad administratival
auditada.

Indica al personal de auditoria genere los
proyectos de Informe de Auditoria y oficio de
envio de Informe de Auditoria a la unidad
admiistrativa auditada.

Genera los proyectos de Informe de Auditoria y oficio|
de envio de Informe de Auditoria a la unidad|
administrativa auditada y los remite al Departamento|
de Auditoria Administrativa.

54

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de

itoria y oficio de envio de Informe de
ria, de existir cambios le
personal de auditoria para que se realicen, de
ir cambios los remite a la Direccién de

Recibe y revisa, los proyectos de Informe de Auditorfay|
oficio de evio de Informe de Auditorfa, de existir
le comunica al de Auditori: 56
trativa para que se realicen, de no exis
cambios se aprueban y se remiten a la Contraloria.

Recibe y revisa los proyectos del
Informe de Auditorfa y oficio del
envio de Informe de Auditoria, del
existir cambios le comunica a la|
Direccién de Auditoria para que sel
realicen, de no existir se autorizan|
y se entregan a la Direccion del
Auditoria para su notificacion.

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio de
Informe de Auditoria para cambios o ya autorizados,
de exist

Auditoria Administrativa para que se realicen, de no|
existir cambios le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio|

indica al
personal de auditoria se realicen, de no existir|
cambios, le instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada.

Recibe Informe de Auditoria y ofido de envio de
Informe de Auditoria para cambios o ya autorizados,|
de existir cambios los realiza, de no existir cambios se|
notifican a la unidad administrativa auditada,|
obteniendo el acuse de recibido con sello del drea
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Direccién de Auditoria

de Auditoria

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Contraloria

Para el supuesto del inciso b). Instruye al Departamento de|
Auditoria Admiristrativa. realizar propuesta de oficio el
integracién de soporte documental de observaciones, para
a Direccidn de Investigacion de|
Responsabilidades Administrativas para que determine lo

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracion de|
<o de_observaciones, de existir|
cambios le comunica al de Auditorial

Indica al personal de auditoria genere propuesta
de oficio e integracién de soporte documental de|

observaciones, para su envio a la Direccion
Investigacicn de Responsabilidades
Administrativas,

Recibe Informe de auditoria y oficio de enui
de informe de Auditoria acusa y sela del
recibido y procede:

2) En el caso de hallazgos y recomendaciones|
pendientes, se indica a la persona titular de la|
Contraloria conforme a las fechas establecidas|
en el Informe, sobre su atencién, anexando el
soporte documental de la implementacion del
la recomendacion o de a accién convenida.

b) En el caso de Observaciones determinadas|

Administrativas.

Recibe v revisa propuesta de ofido e integracion del
soporte documental de observaciones, de existir]

cambios le indica al personal de auditoria se realicen,
deno existir los remite a la Direccién de Auditoria.

Genera propuesta de oficio e integracion del
soporte documental de observaciones, para sul
envio a la Direcdén de Investigacion el
Responsabilidades Administrativas y lo tuna al|
Departamento de Auditoria Administrativa para sul
revision.

Administrativa para que se realicen, de no existir
cambios se aprueba y se tura ala Contralorfa para su
autorizacion.

Recibe y revisa propuesta de oficio e
integracién de soporte documertal de|
observaciones, de existir cambios le|

Recibe oficio e integracién de soporte documental de|
observaciones, para cambios o ya autorizado, del
existir cambios le comunica al Departamento de

Auditorfa Admiistrativa se realicen, de no existir
n ! :

e anexeelacuse alexpediernte.

Recibe oficio e integracién de soporte documentall
de obsenvaciones, para cambios o ya autorizado,
de existir cambios e indica al personal de auditoria
se realicen, de no_existir cambios le instruye se|
notifigue a la Direccién de Investigacion de|
Responsabilidades Administrativas
posteriormente, se anexe el acuse al expedientel
correspondiente.

Reclbe ofido e integracion de soporte
documental de observaciones, para cambios|
oya autorizado, de existir cambios los realiza,|
de no existir cambios, los notifica a a|
Direcién  de  Inwestigacion  de|
Responsabilidades Admiristrativas y unidades
admiristrativas a les que se asignd copia del
conocimiento, obteniendo acuse de recibidol
¥ posterior a elo, lo anexa al expedientel
correspondiente.

2 la Direccion de Auditorfa
para que se realicen, de no existi se|
autoriza y se entrega a la Direccion de|
Auditoria para su envio.
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1. Auditoria adm|

Direccién de Auditoria

Departamento de Auditoria Administrativa

Personal de Auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Contraloria

Recibe y revisa el soporte documental de la atencion a Ios
hallazgos y ylo tuma al

Auditoria Administrativa para su revision y andlisis wmam
realice la propuesta de a Cédula de Seguimiento.

Recibe y realiza con el personal de auditoria a cargo, el
andlisis de la informacion remitida por el drea auditada en los
tiempos establecidos en el Informe de Auditorfa, que sustente
y de cumplimiento a las recomendaciones derivadas de los
hallazgos i en la auditora, generando propuestal

de Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio para enviarla
a la unidad administrativa auditada, a fin de indicar si se|
aplicaron las recomendaciones o si estan pendientes, en este|
caso_ctogando nueva fecha de implementacion de. las

las acciones convenidas.

Recibe y revisa propuesta de Cédula
propuesta de oficio para enviar la Cedula al umdad
administrativa aumtada, de existir cambios le comunica al

Para el supuesto del inciso a). Recibe oficio del|
érea auditada en los tiempos establecidos en el
Informe de Auditoria, con soporte documentall
de la atencion a los hallazgos y|
recomendaciones y lo tuma a la Direccién del
Auditoria para su revisién y andlisis.

Auditoria para que se
reaicen, da no exsir cambios se fima ls Cicla de
Seguimiento y se aprueba el ofido, tumdndose a la
Contraloria para su autorizacion.

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula
para cambios o ya Autorizados, de existir cambios le
comunica a la persona fitular del Departamento de

Auditoria Administrativa para que se realicen, de no exstir
cambios le indica al Departamento de Auditoria
Administrativa se notifiquen a la unidad administrativa
auditada.

Recibe Cédula de Seguimiento y ofico de envio de
Cédula para cambios o ya autorizados, de existir|

cambios e indica al personal de auditoria se realicen
de no existir cambios le instruye se notifique a la
unidad administrativa auditada.

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio
de Cédula, para cambios o ya autorizados, de|
existir cambios los realiza, de no existir cambios

se notifica a la unidad auditada,|
obteniendo el acuse de  recibido
correspondiente, en el que deberd constar el
sello del area auditada.

Reche y revisa propuesta de Cédula de|
Seguimientoy propuesta de oficio para enviar la
Cédula a la unidad administrativa auditada, de|

Auditoria para que se realicen, de no existir|
autoriza el oficio mediante su fima para su
notificacion.

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en caso)
de existir recomendaciones pendientes de
atender genera la respuesta y la envia
nuevamente a la Contralori

Recibe y revisa el oficio y soporte documental de la
atencion a los hallazgos y recomendaciones, o turna al
Dey Da ento de Auditoria Administrativa para su revision
, solicitando realice la propuesta de la nueva
G de Seguimiento 'y propuesta de ofio de
solventacién u  ofido  de  incumplimiento  de
recomendaciones,en ese caso se realizs 0o para envio,
de Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte
documental, a la Direccon de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas

Recibe oficio del drea auditada en los tiempos
establecidos en la Cédula de Seguimiento, con
soporte documental de la atencion a los
hallazgos y recomendaciones y lo turna a la
Direccién de Auditoria para su revision y|
anlisis.
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1. Auditoria administrativa

Departamento de Auditoria Administrativa y

Direccién de Auditoria B Departamento de Auditoria Administrativa Personal de Auditoria Area Auditada del Ayuntamiento Contraloria
Personal de Auditoria
Recibe y realiza en conjunto con os auditores
a cargo, el andlsis de la informacion recibida
por parte del érea auditada en los tiempos
blecidos en la Cédula
sustente y de cumplimiento a las
recomendaciones realizadas por los hallazgos
derivados de la auditoria, generando b
@ propuesta de |a nueva Cédula de Seguimiento
y propuesta de oficio de solventacidn u oficio
de incumplimiento de recomendaciones, en
este caso se realiza oficio para emvio de
Recie y revisa propuesta de la nueva Cédula Cédula de hallazgos y recomendaciones y|
de Seguimiento y propuesta de oficio de. soporte documental a la Direccion de
solventadn u oficio de incumplimiento en Investigacién  de  Responsabilidades
este caso se realiza el oficio para envio de Administrativas y tumna a la Direccién de
Cédula de hallazgosy recomendaciones con el Auditoria.
soporte documental a 2 Direccion de
Investigacion e i NS

Administrativas, de existir cambios le|
comunica al Departamento e Auditoria
dministrativa para que se realicen, de no
existir cambios se firma la nueva Cédula de
Seguimiento y s aprueban los  oficos,
tunandose a la persona titular de la
Contralorfa para su autorizacién.

Recibe y revisa propuesta de la nueval
Cédula de Seguimiento y propuesta de|
oo de sobentadién u oficio de]
incumplimiento, en este caso se generd
ofiio para envio de Cédula de hallzgos y/

d lala

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y|
ofico de solventacién u ofido del

liento en este caso se genera oficio|
para envio de Cédula de hallazgos ]
recomendaciones con el soporte documental
de  Investigacion  del

Responsabilidades  Admiristrativas,  para
cambios 0 ya autorizados, de existi cambios
le comunica al Departamento de Auditoria
dmiristrativa para que se realicen, de no
existi le indica se notifiquen a las unidade:
administrativas correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y ofico de
solentacien u oficio de incumplimiento, en este caso,
se elabora oficio para envio de Gédula de hallazgos y]
recomendaciones y soporte documental a la Direccién

v

para cambios 0 ya autorizados, de exisir cambios le
indica al personal de auditoria se realicen de no existr
cambios le instruye se rotifiquen a ks unidades
adrministrativas correspondientes.

£3

Recibe |a nueva Cédula de Seguimiento
ofcio de solventacién u ofido del
incumplimiento, en este caso, se elaborg
ofico para envio de Cédula de hallezgos
recomendaciones y soporte documental I3
Diecddn  de  vestigacion  de
Responsabilidades  Administrativas,  para
cambios o ya autorizados, de existr cambios
los reaiza, de o exstr cambios se notifcan a
las unidades administrativas|
obteniendo el acuse de

rechido con el selo de la unidad
admiistrativa.

No

por
Dieccén  de  hvesigacion  de|
Responsabllidades  Admiristrtivas, e
existir cambios le comunica a la Direcdtn|
de Auditoria para que se redlicen de ol
existir cambios autoriza con su firma los|
oficios parasu notfcacién.

Recibe I nueva Cédula de Seguimiento y
oficio de solventacién, acusando de recbido
conel selloceldreaauditada.

Rece ofido de incumplimiento de]
recomendaciones y Cédula de Seguimiento)
acusando de redbido con el sello del érea)
en este caso se deberd actuar conforme |
los. requerimientos de la Direccion de|
Ivestigaion  de  Responsabilidades|
Administativas;  la Direccion

Ivestigaion  de  Responsabilidades|
Admiristativas  regbe  ofiio
documentacion inherente a los hallazgos y|
recomendaciones no  solventadas, ol
ackradas, no atendidas o sin respuesta a|
efecto dedeterminar lo conducente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:  Testificacién en actos de Entrega-Recepcién.
Objetivo: §Testificar que los actos de entrega recepcion, se lleven a cabo de acuerdo a la

‘normatividad aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B E| acto de entrega-recepcidon se realiza cuando el servidor publico titular o la persona
encargada del despacho de las unidades administrativas de los entes publicos municipales
se separan de su empleo, cargo o comisién; independientemente de la causa que lo genere.
Estas unidades administrativas forman parte de la estructura del organigrama oficial.
Asimismo, deberan llevar a cabo este proceso aquellas personas que, por la naturaleza e
importancia de sus funciones, sean requeridas para ello a solicitud de su superior jerarquico.

B Para que el personal de la Contraloria Municipal pueda testificar un acto de entrega-
recepcion, es necesario que dicho acto se realice dentro de los 5 dias posteriores a la
separacion de su empleo, cargo o comisién del servidor publico titular o de la persona
encargada del despacho. La solicitud debe realizarse a la Contraloria Municipal, a través del
Delegado o Coordinador Administrativo, con un minimo de 24 horas de anticipacion,
asegurandose de que el area responsable tenga la informacién preparada para la entrega.

B El personal designado para testificar el acto de entrega-recepcién supervisara, ya sea de
forma presencial o remota, la informacidn registrada en el sistema CREG, con el fin de
verificar que esté debidamente actualizada. Ademas, emitira las sugerencias pertinentes
para complementar la informacién en caso de ser necesario

B Durante el desarrollo del evento, el personal de la Contraloria Municipal debera actuar con
profesionalismo y solicitar a los participantes del acto; que verifiguen la informacion
contenida en el formato de Nominacion de Datos y en el Acta de Entrega-Recepcién, para
proceder a su impresidon. Asimismo, se deberd informar al servidor publico entrante que
dispone de 90 dias naturales para realizar observaciones al Acta de Entrega Recepcidn, de
acuerdo con los Lineamientos que regulan la Entrega-Recepciéon de los Ayuntamientos, sus
Dependencias y Organismos Descentralizados Municipales del Estado de México

B Esresponsabilidad del servidor publico saliente requisitar el actay formatos para la entrega-
recepcion, asi como la impresion, la digitalizacion de la informacién y prever el medio de
almacenamiento electrénico en donde se resguardard la informacién que genere la
entrega-recepcion, tomando en cuenta que seran distribuidos en 3 ejemplares, los cuales
seran de la siguiente forma: uno para la Contraloria Municipal, uno para la o el servidor
publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B En aquellos casos en el que la entrega-recepcion solo contenga informacién limitada y no
de la gestidn de la informacion que genere la Unidad Administrativa durante el periodo de
responsabilidad, se darada de conocimiento a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidad Administrativa para el cumplimiento de la normatividad aplicable.
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B En todos los actos de entrega-recepcion, deberdn plasmarse las firmas autdgrafas de las
partes que intervinieron y se les proporcionara el ejemplar que les corresponde, verificando
firmen en el costado derecho y al final del acta con tinta azul.

B En caso de que el servidor publico saliente o entrante se niegue a llevar a cabo el proceso
de entrega-recepcion, se actuard conforme a los criterios normativos establecidos en los
Lineamientos que regulan la Entrega Recepcion.

B En el acto de entrega-recepcién, se debe informar a la o el servidor puUblico entrante y
saliente, que cuentan con 60 dias naturales para presentar su manifestacién de bienes por
alta o baja como servidor publico, asi como la o el servidor publico entrante tiene 90 dias
naturales para realizar la revisién del acta y solicitar las aclaraciones o precisiones, mediante
oficio al Titular de la Contraloria Municipal.

B Elacta de entrega-recepcidn y sus anexos en poder de la Contraloria Municipal deberan
ser foliados y entregar para registro, guarda y custodia al Departamento de Auditoria
Administrativa.
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2. Testificacion en actos de Entrega-Recepcion

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Contraloria

Recibe oficio de la persona titular de la Coordinacién o Delegacion
Administrativa o de la Direccidon General de la dependencia
municipal, solicitando |a designacidon de personal para la
testificacion del acto de entrega-recepcidn, usuario y contrasefa,
asi como fecha para celebrar el acto, con 24 horas de anticipacion.

Turna a la Direccién de Auditoria para que designe personal que
testifique la entrega.

Direccion de
Auditoria

Recibe oficio e instruye al Departamento de Auditoria
Administrativa para que se atienda el acto.

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Genera usuario y contrasena para el acceso al Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG) y lo remite a la o
el servidor publico saliente a través de oficio firmado por la persona
titular de la Contraloria, en el cual se establece la fecha y hora del
acto.

Designa al personal que sera comisionado por la persona titular de
la Contraloria, para que acuda a la oficina que se entrega, para la
asesoria y revision previa del acta, para testificar el acto en hora y
fecha sefalados.

¢Procede el acto de Entrega Recepcién?

Representante de
la Contraloria

No:

La persona del servicio publico comisionado por la persona titular
de la Contraloria, deberd instrumentar acta administrativa de los
hechos con la asistencia de alguna de las partes y dos testigos.

FIN

Representante de
la Contraloria

Si:

Verifica que el acta y los anexos estén actualizados y debidamente
requisitados, posteriormente se da lectura del acta de entrega-
recepcidn en presencia del personal del servicio publico que
participan y si existen observaciones se asientan en el acta en el
apartado definido para tal efecto.

Distribuyen los tantos de acuerdo a la normatividad terminado el
acto de entrega-recepcion.

Folia el acta y sus anexos del ejemplar correspondiente a la
Contraloria, entrega a la persona del servicio publico responsable
del Departamento de Auditoria Administrativa para registro,
guarda y custodia.

¢Hay observaciones?

10

No:
Archiva el expediente.

FIN

Segunda Edicion

215




Manual de Procedimientos de la
Contraloria

= Ty
‘Ayuntamiento de Toluca
2022 -2024

-]
No Responsable Actividad

Si:

Analiza la informacién y la turna a la persona titular saliente
Departamento de | mediante oficio, para que aclare las observaciones, en caso de que
n Auditoria Nno se aclaren se integra el expediente con la informacién que
Administrativa sustente presuntas responsabilidades y se turna a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas para su
actuacion.

FIN
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2. Testificacion en actos de Entrega-Recepcion

Contraloria

Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Administrativa

Representante de la Contraloria

INICIAR

Recibe oficio de |a persona titular de la

Coordinacién o Delegacion
Administrativa o de la Direccién General
de la dependencia municipal,

solicitando la designacion de personal
para la testificacion del acto de entrega-
recepcién, usuario y contrasefia, asi
como fecha para celebrar el acto, con 24
horas de anticipacion.

Turna a la Direccién de Auditoria para
que designe personal que testifique la
entrega.

Recibe oficio e instruye al Departamento de
Auditoria Administrativa para que se atienda
el acto.

Y
IS

Genera usuario y contrasefia para el
acceso al Sistema de Control de
Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG) y lo remite a
la o el servidor publico saliente a través
de oficio firmado por la persona titular
de la Contraloria, en el cual se establece
la fechay hora del acto.

Designa al personal que serd
comisionado por |a persona titular de la
Contraloria, para que acuda a la oficina
que se entrega, para la asesoria vy
revision previa del acta, para testificar el
acto en hora y fecha sefialados.

éProcede el acto de

ntrega Recepcion?

La persona del servicio publico|
comisionado por la personal
titular de la Contraloria, debera
instrumentar acta administrativa
de los hechos con la asistencia de|
alguna de las partes y dos|
testigos.

FIN
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2. Testificacion en actos de Entrega-Recepcion

Contraloria

Departamento de Auditoria
Administrativa

Representante de la Contraloria

Analiza la informacién y la turna a
la  persona titular saliente
mediante oficio, para que aclare
las observaciones, en caso de que
no se aclaren se integra el
expediente con la informacion que
sustente presuntas
responsabilidades y se turna a la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas
para su actuacion.

FIN

Verifica que el acta y los anexos
estén actualizados y debidamente
requisitados, posteriormente se da
lectura del acta de entrega-
recepcion  en presencia  del
personal del servicio publico que
participan y si existen
observaciones se asientan en el
acta en el apartado definido para

tal efecto.

Distribuyen los tantos de acuerdo a
la nomatividad terminado el acto
de entrega-recepcion.

Folia el acta y sus anexos del
ejemplar correspondiente a la
Contraloria, entrega a la persona
del servicio publico responsable
del Departamento de Auditoria
Administrativa ~ para  registro,
guarda y custodia.

| Archiva el expediente. |

FIN
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Nombre del
Procedimiento: Inspecciones a las areas del ayuntamiento.

. .. Fomentar el control en las dreas administrativas del ayuntamiento, mediante
Objetivo:

_inspecciones, derivado de las acciones y tareas encomendadas a las
- dependencias.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Administrativa serd el responsable de elaborar el programa
de trabajo para realizar las inspecciones.

B El Departamento de Auditoria Administrativa es el responsable de presentar el oficio de
comisién, programa de trabajo y en su caso cuestionario de control interno, a la persona
titular de la Direccidn de Auditoria y de la Contraloria, para su autorizacion.

B El oficio de comisiéon establecera el objetivo de la inspeccién y el personal que desarrollara
dichas diligencias.

B El Departamento de Auditoria Administrativa debera recomendar la implementacion de
medidas oportunas para evitar posibles incidencias, impulsando a las unidades
administrativas a realizar sus acciones en estricto cumplimiento de las leyes, normas y
reglamentos aplicables.

B El Departamento de Auditoria Administrativa es el responsable de elaborar el informe de
resultados, otorgando un tiempo al ente auditado para la aclaracién o solventacién de las
observaciones pendientes.

B El Departamento de Auditoria Administrativa sera el responsable en el caso de no ser
solventadas las observaciones, de integrar el expediente para remitirlo a la Direccién de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

B La unidad administrativa debera proporcionar la informacién al personal comisionado por
la Contraloria al momento de la inspeccién, de acuerdo a lo establecido en los
ordenamientos juridicos y administrativos aplicables.
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3. Inspecciones a las areas del ayuntamiento

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe de la Direccién de Auditoria las solicitudes de inspeccién a
1 Departamento de . . .
e las unidades administrativas.
Auditoria — - p —
. . . Instruye al personal atender la diligencia, a través del oficio de
2 Administrativa L . .
comision firmado por la persona titular de la Contraloria.
3 Acude ante la persona titular del drea sujeta a la inspeccién y le
entrega el oficio de comisidon, explicando los motivos de la visita.
4 Inicia con los procedimientos o acciones de la inspeccion.
P.e.rsonal Realiza la solicitud de informacion y documentacion y/o aplica el
5 Comlswnado'de cuestionario de control interno, entre otros de acuerdo a las
la Contraloria caracteristicas de la diligencia.
Elabora el oficio de resultado de los hallazgos derivados de la
6 inspecciony los turna al Departamento de Auditoria Administrativa.
Departamento de | Recibey revisa el oficio de resultado de los hallazgos derivados de la
7 Auditoria inspeccién y los turna a la Direccion de Auditoria para su visto
Administrativa bueno.
Recibe el oficio de resultado de los hallazgos derivados de la
8 inspeccidny lo presenta a la persona titular de la Contraloria para su
Direccién de firma de autorizacion.
Auditoria Notifica al area inspeccionada, una vez firmado el oficio de resultado
9 de los hallazgos derivados de la inspeccidn por la persona titular de
la Contraloria.
Area Recibe el oficio de resultado de los hallazgos derivados de la
10 . inspecciony remite la informacion necesaria para la solventacion de
Inspeccionada .
los hallazgos a la Contraloria.
Recibe la informacién para solventar los hallazgos y lo turna al
n Contraloria Departamento de Auditoria Administrativa, a través de la Direccién
de Auditoria.
Departamento de | Recibe la informacidn, realiza el analisis y determina:
12 Auditoria
Administrativa
¢Solventé los hallazgos?
Si:
FIN
No:
Departamento de Solicit ficio fi d I titular de la Contraloria, |
o . ici r oficio firm r rsona titular ntralori
13 Auditoria o.c apooco aop?apesoa ular de la o. aloria, la
. . . evidencia para la solventacién de los hallazgos, determinando un
Administrativa o
plazo para su atencion.
A Recibe el oficio de solicitud de evidencia para solventar los
14 ?a hallazgos y remite mediante oficio la evidencia necesaria para la
Inspeccionada s .
solventacién de los hallazgos a la Contraloria.
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No. Responsable Actividad
Recibe el oficio con la evidencia para solventar los hallazgos y lo
15 Contraloria turna al Departamento de Auditoria Administrativa, a través de la

Direccidn de Auditoria.

Departamento de | Recibe |la evidencia, realiza el analisis y determina:

16 Auditoria
Administrativa
¢Solventé los hallazgos?
Si:
FIN
Departamento de | No:
17 Auditoria Elabora oficio a través del cual se remite el asunto a la Direccion de
Administrativa | Responsabilidades Administrativas para la atencién conducente.
FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos de la

3. Inspecciones a las dreas del ayuntamiento

Departamento de Auditoria
Administrativa

Personal Comisionado de
Contraloria

Direccién de Auditoria

INICIAR

Recibe de la Direccion de Auditoria las
solicitudes de inspeccion a las unidades
administrativas.

Instruye al personal atender la diligencia,

a través del oficio de comisién firmado
por la persona titular de la Contraloria.

b 4
—()

Acude ante la persona titular del
drea sujeta a la inspeccion y le
entrega el oficio de comisidn,
explicando los motivos de la visita.

Yo%

Inicia con los procedimientos o
acciones de la inspeccion.

Yos

Realiza la solicitud de informacién y
documentacion  y/o aplica el
cuestionario de control intemo,
entre otros de acuerdo a las
caracteristicas de la diligencia.

Yo%

Elabora el oficio de resultado de los
hallazgos  derivados de la

peccio y los turna al
Departamento de Auditoria
Administrativa.

Recibe y revisa el oficio de resultado de los
hallazgos derivados de la inspeccion y los
turna a la Direccion de Auditoria para su
visto bueno.

Recibe el oficio de resultado de los|
hallazgos derivados de la inspeccién y lo|
presenta a la persona titular de la|
Contraloria para su firma de autorizacién.

Notifica al drea inspeccionada, una vez|
firado el oficio de resultado de los|
hallazgos derivados de |a inspeccion por la|

persona titular de la Contraloria.
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3. Inspecciones a las areas del ayuntamiento

Departamento de Auditoria

Area Inspeccionada

- . Contraloria
Administrativa
Recibe el oficio de resultado de los
hallazgos derivados de la inspeccion y
remite la informacién necesaria para | » 11
solventacion de los hallazgos a la
Contraloria.
Recibe la informacién para solventar los
12 )e hallazgos y lo turna al Departamento de

Recibe la informacién, realiza el andlisis y
determina:

éSolvento los
hallazgos?

No

FIN

Solicita por oficio firmado por la persona
titular de la Contraloria, la evidencia para

la  solventacion de los hallazgos,
determinando un plazo para su atencién.

Recibe el oficio de solicitud de evidencia
para solventar los hallazgos y remite
mediante oficio la evidencia necesaria

Auditoria Administrativa, a través de la
Direccién de Auditoria.

para la solventacién de los hallazgos a la
Contraloria.

Recibe la evidencia, realiza el andlisis
y determina:

éSolvento los
hallazgos?

FIN

Elabora oficio a través del cual se remite
el asunto a la Direccion de
Responsabilidades Administrativas para la
atencién conducente.

FIN

Recibe el oficio con la evidencia para
solventar los hallazgos y lo turna al
Departamento de Auditorial
Administrativa, a través de la Direccion de|
Auditoria.
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Nombre del Testificaciones a las areas del ayuntamiento
Procedimiento:

Testificar las acciones solicitadas por las unidades administrativas, a efecto de dar
_transparencia a las diligencias realizadas, de conformidad con la normatividad
“aplicable.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Administrativa es el responsable de presentar el oficio de
comision a la o el Director de Auditoriay a la o el titular de la Contraloria para su
autorizacion.

B El Departamento de Auditoria Administrativa es el responsable de asistir a la testificacion
que ha sido asignada.

B El Departamento de Auditoria Administrativa sera el responsable de elaborar el informe
de resultados de la testificacion.

B El Departamento de Auditoria Administrativa sera el responsable, en el caso de encontrar
observaciones y que se derive alguna responsabilidad administrativa disciplinaria y/o
resarcitoria, de integrar el expediente para remitirlo a la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

B El drea interesada deberd remitir la solicitud acompanada de los antecedentes necesarios
para llevar a cabo las testificaciones.
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4. Testificaciones a las areas del ayuntamiento

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Envia mediante oficio la solicitud de asistencia del personal de la
1 Area Solicitante | Contraloria en la fecha, lugar y hora, a fin de testificar un acto que,

de acuerdo a la norma, requiera la presencia de ésta.

Recibe oficio de solicitud de asistencia del personal de la Contraloria
2 Contraloria para la testificacion del actoy lo turna al Departamento de Auditoria
Administrativa, a través de la Direccién de Auditoria.

Recibe de la Direccidn de Auditoria la solicitud de testificacion,
elabora el oficio de comisién al personal que atendera la
testificaciony lo remite a la Contraloria para su autorizacién, a través
de la Direccion de Auditoria.

Entrega el oficio de comisién a la Direccidon de Auditoria, mismo que
4 Contraloria es entregado al Departamento de Auditoria Administrativa, una vez
autorizado para su notificacion al area solicitante.

Acude en la fecha, lugar y hora indicados por el area solicitante a

Departamento de
3 Auditoria
Administrativa

5 . .
efecto de testificar el acto correspondiente.
Pe.rs.onal Levanta acta administrativa correspondiente a la testificacion del
6 Comisionado actoy recaba las firmas de los involucrados.
7 Archiva el acta de testificacion en el expediente respectivo.

FIN
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4. Testificaciones a las areas del ayuntamiento

Area Solicitante

Contraloria

Departamento de Auditoria
Administrativa

Personal Comisionado

INICIAR

Envia mediante oficio la solicitud de
asistencia del personal de la Contraloria

en la fecha, lugar y hora, a fin de testificar
un acto que, de acuerdo a la norma,
requiera la presencia de ésta.

Recibe oficio de solicitud de asistencia del
personal de la Contraloria para la
testificacion del acto y lo tuma al
Departamento de Auditoria
Administrativa, a través de la Direccion de
Auditoria.

Recibe de la Direccion de Auditoria la
solicitud de testificacion, elabora el oficio
de comisién al personal que atenderd la
testificacion y lo remite a la Contraloria
para su autorizacién, a través de Ia]
Direccién de Auditoria.

Entrega el oficio de comision a la
Direccion de Auditoria, mismo que es
entregado al Departamento de Auditoria
Administrativa, una vez autorizado para su|
notificacion al area solicitante.

) 4
‘_@

Acude en la fecha, lugar y hora
indicados por el drea solicitante a
efecto de testificar el acto
correspondiente.

Sos

Levanta acta administrativa
correspondiente a la testificacion
del acto y recaba las firmas de los
involucrados.

O

Archiva el acta de testificacién en
el expediente respectivo.

FIN
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Vilil. DEPARTAMENTO SUSTANCIADOR DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS
Nombre del ubstanciacién del procedimiento administrativo por faltas
Procedimiento dministrativas.
. .. Tramitar los procedimientos administrativos por faltas administrativas en términos
Objetivo: !

. de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas una vez que haya
recibido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), remitido por la
Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, debera iniciar y substanciar
los procedimientos administrativos de acuerdo con la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, debiendo realizar los registros
correspondientes en el libro de gobierno.

B El| Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas sera responsable de
verificar la fundamentacion y motivacion de todas las actuaciones durante el desarrollo de los
procedimientos administrativos.

B E| Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas, serd responsable de la
correcta admisiéon o desechamiento de las pruebas ofrecidas durante la substanciacién del
procedimiento administrativo por las partes, dentro del término que establece la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

B |asfaltas administrativas se clasifican en graves y no graves de conformidad con lo establecido
en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

B El Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de la
correcta substanciacidn de los procedimientos administrativos hasta la presentaciéon de
alegatos por las partes, relacionados con faltas administrativas no graves a efecto de remitir al
Departamento Resoluto de Responsabilidades Administrativas, los autos originales del
expediente correspondiente.

B El Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de la
correcta substanciaciéon de los procedimientos administrativos relacionados con faltas
administrativas graves, a efecto de remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
México, los autos originales del expediente correspondiente.

B E| Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas emitird, en un término
de tres dias habiles posteriores a que se recibe el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, cualquiera de los siguientes acuerdos: prevencion, improcedencia,
sobreseimiento o admisién, de conformidad a lo estipulado en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.
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1. Substanciacion del procedimiento administrativo por faltas administrativas.

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Recibe de la Direccidén de Investigacién de Responsabilidades
Departamento Administrativas el Informe de Presunta Responsabilidad
Substanciador de | Administrativa y emite el Acuerdo de Recepcién con la finalidad
1 Responsabilidades | que se proceda al estudio del mismo: en un término de tres dias
Administrativas habiles emite el acuerdo en el que previene, se sobresee,
determina no procedente o admite.
¢Existen deficiencias en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa?
Si:
Se conecta con el paso 11
No:
Departamento L . . .
. Ordena tanto el inicio del procedimiento administrativo, una vez
2 Substanma.cilor de emitido el acuerdo de admision del Informe de Presunta
Responsabilidades . . . .
Administrativas Responsabilidad Administrativa, como el empla?amller.\tg .del
presunto responsable para que comparezca a la audiencia inicial.
Recibe el oficio para que comparezca a la audiencia inicial,
corriéndole traslado de copias certificadas del expediente de
3 Presunto investigacion, del Informe de Presunta Responsabilidad
Responsable Administrativa y del Acuerdo de Admisidon emitido por el
Departamento Substanciador de Responsabilidades
Administrativas.
Departamento Mediante oficio, cita a las demdas partes para que comparezcan a la
4 Substanciador de | audiencia inicial.
Responsabilidades
Administrativas
Autoridad Recibe oficio mediante el que se les notifica la fecha de Audiencia
5 Investigadora/ Inicial, con la finalidad de que manifiesten y ofrezcan las pruebas
Tercero gue consideren pertinentes.
Interesado
Departamento Da apertura a la audiencia inicial, en la que el presunto responsable
6 Substanciador de | rinde o no su declaracién, las partes ofrecen pruebas o realizan
Responsabilidades | manifestacionesy cierre de dicha audiencia.
Administrativas
¢De qué falta se trata?
Grave:
Departamento Envia, en un término no mayor a tres dias habiles posteriores al
7 Substanciador de | ierre de la audiencia inicial, los autos originales del expediente al
Responsabilidades | Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México y notifica
Administrativas | 5 |35 partes la fecha de su envio indicando el domicilio de la
instancia encargada de la resolucién del asunto.
FIN
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No Responsable Actividad
No Grave:

8 Emite acuerdo de admision y preparacion para desahogo de
pruebas y notifica a las partes, dentro de los 15 dias habiles
siguientes al cierre de la audiencia inicial.

Declara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias

9 habiles comunes, una vez desahogada las pruebasy si no existieran

Departamento diligencias pendientes para mejor proveer, y se notifica a las partes.
Substanciador de |"Ejte acuerdo en el que se ordena turnar el original del expediente
Responsabilidades | -, respondiente al Departamento Resolutor de Responsabilidades

10 Administrativas | Agministrativas, para que ordene el cierre de la instruccién y emita
la sancidon que en derecho corresponda.

Departamento Notifica a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades

Substanciador de | Administrativas a efecto de que, en un término de tres dias habiles,

n Responsabilidades | Subsane las deficiencias contenidas en el Informe de Presunta
Administrativas | Responsabilidad Administrativa.

Direccién de Subsana dentro del término de tres dias la prevencion hecha por el

Investigacién de | Departamento Substanciador de Responsabilidades

12 Responsabilidades | Administrativas y remite el nuevo Informe de Presunta
Administrativas | Responsabilidad Administrativa.

Departamento Recibe de la Direccion de Investigacion de Responsabilidades

13 Substanciador de | Administrativas el Informe de Presunta Responsabilidad

Responsabilidades | Administrativa.
Administrativas
¢Subsana?
Si:
FIN
No:

14 Se tiene por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y se emite el acuerdo correspondiente.
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1. Substanciacién del procedimiento administrativo por faltas administrativas

Departamento Substanciador de Responsabilidades
Administrativas

Presunto Responsable

Autoridad Investigadora/ Tercero Interesado

Iniciar

Recibe de la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa y emite|
el Acuerdo de Recepcion con la finalidad que se|
proceda al estudio del mismo: en un término de
tres dias habiles emite el acuerdo en el que
previene, se sobresee, determina no procedente
o admite.

<{Existen deficiencias en el

Informe de Presunta
Responsabilidad

Administrativa?

No

Ordena tanto el inicio del procedimiento
administrativo, una vez emitido el acuerdo
de admisiéon del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa, como el
emplazamiento del presunto responsable
para que comparezca ala audienciainicial.

Mediante oficio, cita a las demas partes

Recibe el oficio para que
comparezca a la audiencia inicial,
corriéndole traslado de copias
certificadas del expediente de
investigacién, del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y del Acuerdo de
Admisién emitido por el
Departamento Substanciador de
Responsabilidades Administrativas.

para que comparezcan a la audiencia inicial .

Recibe oficio mediante el que se les
notifica la fecha de Audiencia Inicial, con

Da apertura ala audiencia inicial, en la
que el presunto responsable rinde o
no su declaracién, las partes ofrecen
pruebas o realizan manifestaciones y
cierre de dicha audiencia.

¢De qué faltase

trata?
No grave

Envia, en un término no mayor a tres dias
habiles posteriores al cierre de la audiencia
inicial, los autos originales del expediente al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de México y notifica a las partes la fecha de
su envio indicando el domicilio de la instancia
encargada de la resolucién del asunto.

Grave

la finalidad de que manifiesten y ofrezcan
las pruebas que consideren pertinentes.
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1. Sub iacion del pro i dmi istrativas
Depar iador de il Direccién de Investigacion de

Administrativas

ativas

Autoridad Investigadora/ Tercero Interesado

Emite acuerdo de admisién y preparaciéon
para desahogo de pruebas y notifica a las
partes, dentro de los 15 dias habiles
siguientes al cierre de la audiencia inicial .

Q

Declara abierto el periodo de alegatos por un
término de cinco dias habiles comunes, una
vez desahogada las pruebas y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer, y
se notifica a las partes.

5

Emite acuerdo en el que se ordena turnar el
original del expediente correspondiente al
Departamento Resolutor de
Responsabilidades Administrativas, para que
ordene el cierre de la instrucciéon y emita la
sancién que en derecho corresponda.

FIN

Notifica a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas a efecto
de que, en un término de tres dias habiles,
subsane las deficiencias contenidas en el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

4
@
N

Subsana dentro del término dej
tres dias la prevencion hecha por|
el Departamento Substanciador
de Responsabilidades|
Administrativas y remite el nuevo
Informe de Presuntal
Responsabilidad Administrativa.

G-

Recibe de la Direccion de|
Investigacion de|
Responsabilidades
Administrativas el Informe de|
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

éSubsana?

No

()

Se tiene por no presentado el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y se emite el acuerdo

correspondiente.

FIN
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IX. DEPARTAMENTO RESOLUTOR DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Nombre del
Procedimiento: | Resolucion del procedimiento administrativo por faltas administrativas no

raves.

Objetivo: Em|t|r la resolucién que corresponda, respecto de faltas administrativas no graves
cometidas por lasy los servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca, valorando las
§pruebas y los argumentos que sean presentados durante la substanciacion del
procedimiento administrativo, a fin de inhibir conductas contrarias al marco juridico

de actuacion que rige el servicio publico municipal.

POLITICAS APLICABLES

B E|l Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de
elaborar los proyectos de resoluciéon de los procedimientos administrativos debiendo cuidar la
fundamentacién y motivacién de las resoluciones que se dicten.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de citar a
las partes en las oficinas que ocupa la Contraloria, a oir las resoluciones derivadas de los
procedimientos administrativos y notificar dicha resolucién, cuidando la formalidad de las
mismas.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, tendra un plazo no mayor
a 30 dias habiles, para emitir la resolucidén que conforme a derecho corresponda, respecto de
los expedientes que tramite, el cual podra ampliarse por una sola vez por un término igual
cuando la complejidad del asunto asi lo requiera, ello de acuerdo a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

B E|l Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas, debera remitir al
Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas debidamente integrado el
expediente y en caso contrario, no se darda tramite al expediente del que se trate.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, informara a la o el servidor
publico que resulte responsable por la comisidén de faltas administrativa no graves, dentro del
texto de la resolucién que se emita, que podra interponer el recurso de revocacion, dentro del
término de 15 dias habiles siguientes a la fecha en que surta efectos la notificaciéon respectiva.

B Las resoluciones se considerardan que han quedado firmes, cuando transcurridos los plazos
previstos en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
no se haya interpuesto en su contra recurso alguno, o bien, desde su emisién cuando no
proceda contra ellas recurso o medio ordinario de defensa.

B Las y los servidores publicos que resulten responsables por la comisiéon de alguna falta no
grave y por tanto, sancionados en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios contaran con un término de 15 dias habiles siguientes a la
fecha en que surta efectos la notificacién respectiva, para interponer el recurso de revocacién
ante la autoridad que emitio la resolucion (art 196 de la LRAEMyM).
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1. Resolucion del procedimiento administrativo por faltas administrativas no graves.
Descriptivo:

No Responsable Actividad
Recibe las constancias originales por parte del Departamento
Departamento . . . .
Substanciador de Responsabilidades Administrativas,
1 Resolutt.)l: de relacionadas con las presuntas faltas administrativas no graves
Responsabilidades G . L .. )
Administrativas atribuibles a las o los serV|d<?res .publlcos mumupa!es \Y% errjlte
acuerdo en el que se declarara el cierre de la etapa de instruccion.
Personal del Recibe oficio de notificacion en el que se le informa el cierre de la
servicio etapa de instruccion.
publico/Tercer
2 interesado/
Direccién de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas
Elabora y firma el proyecto de resoluciéon, tomando en
3 consideracién la valoraciéon de los argumentos y pruebas
presentadas por las partes.
Elabora y remite oficio para citar a las partes notificandoles en el
Departamento domicilio sefalado, a efecto de que se presenten en las oficinas que
4 Resolutor de ocupa la Contraloria, con la finalidad de hacer de su conocimiento
Responsabilidades | el sentido de la resoluciéon que recayd al expediente,y en su caso la
Administrativas | sancién correspondiente.
Hace del conocimiento de la o el servidor publico y/o a la o el tercer
5 interesado el sentido la resolucidon y la sancidn que en su caso
corresponda, elaborando las constancias de notificacion
respectiva.
Personal del Decide si interpone algun medio de defensa derivado de la
6 servicio resolucion emitida por la  Autoridad Resolutora de
publico/Tercer Responsabilidades Administrativas.
interesado
cmpugna?
No:
FIN
Personal del Si:
7 servicio Interpone el recurso de revocacion ante la autoridad que emitio la
publico/Tercer resolucion (art 196 de la LRAEMyM).
interesado
FIN
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Diagrama:

1. Resolucion del procedimiento administrativo por faltas administrativas no graves

Departamento Resolutor de Responsabilidades

Personal del servicio publico/Tercer interesado/ Direccion de

Personal del servicio publico/Tercer interesado

Administrativas Investigacion de bilidades inistrativas
Iniciar
Recibe las constancias originales por parte del
Departamento Substanciador de Responsabilidades
Administrativas, relacionadas con las presuntas faltas o 2

administrativas no graves atribuibles a las o los
servidores ptblicos municipales y emite acuerdo en el
que se declarara el cierre de la etapa de instruccién.

Recibe oficio de notificacion en el que se le informa el

()

Elabora y firma el proyecto de resolucién, tomando en
consideracién la valoracién de los argumentos y
pruebas presentadas por las partes.

xos

Elabora y remite oficio para citar a las partes
notificdndoles en el domicilio sefialado, a efecto de que
se presenten en las oficinas que ocupa la Contraloria,
con la finalidad de hacer de su conocimiento el sentido
de la resolucién que recayd al expediente, y en su caso
la sancion correspondiente.

@

Hace del conocimiento de la o el servidor puablico y/o a
la o el tercer interesado el sentido la resolucién y la

cierre de la etapa de instruccion.

sancién que en su caso corresponda, elaborando las
constancias de notificacion respectiva.

Decide si interpone algin medio de defensa
derivado de la resolucién emitida por la Autoridad
Resolutora de Responsabilidades Administrativas.

élmpugna?

Interpone el recurso de revocacion ante la
autoridad que emitié la resolucion (art 196 de la
LRAEMyM).

FIN
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Nombre del L .
Procedimiento: ramitacion del Recurso de Revocacion
Objetivo: §Tramitar el Recurso de Revocacion que interpongan las o los servidores publicos

_que resulten responsables por la comisién de faltas administrativas no graves y
emitir la resolucion que en derecho proceda.

POLITICAS APLICABLES

B La o el servidor publico que resulte responsable por la comisién de faltas administrativas no
graves, podra interponer el recurso de revocacién en contra de la resoluciéon emitida por el
Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, siempre y cuando en el escrito
ingresado exprese los agravios que a su juicio le cause la resolucién, asi como el ofrecimiento
de las pruebas que considere necesario rendir.

B E| Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, emitira Acuerdo de
Prevencién, con el apercibimiento que de no cumplir con los requisitos se desechar3; de
admision o de desechamiento, en un término no mayor a tres dias habiles contados a partir de
la recepcidn del recurso.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, es responsable de cuidar la
fundamentaciéon y motivaciéon de los proyectos de resoluciones que se elaboren.
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2. Tramitacion del Recurso de Revocacion
Descriptivo:

No Responsable Actividad
1 Personal del Ingresa Recurso de Revocacidn ante la oficialia de partes de la
Servicio Publico | Contraloria, anexando al mismo las pruebas que considere
necesarias.
2 Contraloria Turna el Recurso de Revocacion al Departamento Resolutor de
Responsabilidades Administrativas, instruyéndole el seguimiento.
3 Departamento Recibe y revisa el Recurso de Revocacion y las pruebas ofrecidas.
4 Resolutor de Elabora el acuerdo de prevencion, admision y/o desechamiento de

Responsabilidad | las pruebas ofrecidas por el recurrente, notificandole a través de
Administrativas oficio, en el domicilio sefalado para tales efectos. Desahogadas las
pruebas, dentro de un término de 30 dias habiles, procede a
elaborar la resolucion.

5 Comunica mediante oficio de notificacién a las partes, el sentido de
la resolucion.
6 Personal del Recibe en su domicilio, a través de oficio, la resolucion emitida

Servicio Publico | dentro del expediente del recurso de revocacion.

FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos de la

2. Tramitacién del Recurso de Revocacién

Personal del Servicio Publico

Contraloria

Departamento Resolutor de Responsabilidad
Administrativas

INICIAR

Ingresa Recurso de Revocaciéon ante la
oficialia de partes de la Contraloria,
anexando al mismo las pruebas que
considere necesarias.

) 4
N

Turna el Recurso de Revocacién al
Departamento Resolutor de
Responsabilidades Administrativas,
instruyéndole el seguimiento.

) 4
w

Recibe y revisa el Recurso de Revocacién y
las pruebas ofrecidas.

Elabora el acuerdo de prevencién, admisién
y/o desechamiento de las pruebas ofrecidas
por el recurrente, notificdndole a través de
oficio, en el domicilio sefialado para tales
efectos. Desahogadas las pruebas, dentro
de un término de 30 dias habiles, procede a
elaborar la resolucién.

Recibe en su domicilio, a través de
oficio, la resolucién emitida dentro
del expediente del recurso de
revocacion.

FIN

Comunica mediante oficio de notificacién a
las partes, el sentido dela resolucion.
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Nombrc:a d.el ecepcién y tramitacion de la Instancia de Inconformidad.
Procedimiento:

. .. - Recibir y tramitar las inconformidades administrativas presentadas por las o los
Objetivo:

§Iicitantes gue hayan participado en un procedimiento de licitacion publica o
invitacién restringida que ejecute el Ayuntamiento.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas es responsable de recibir y
tramitar las inconformidades presentadas por las o los licitantes que hayan participado en un
procedimiento de licitacion publica o invitacién restringida convocado por el ayuntamiento.

B E|l Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas darda seguimiento a la
inconformidad presentada, solo si los recursos son aplicados por el municipio.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas es responsable de verificar
la fundamentacién y motivacion de todas las actuaciones derivadas de la tramitacion de las
inconformidades presentadas.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas es responsable de elaborar
los proyectos de resoluciéon de la tramitacion de las inconformidades cuidando la
fundamentacion y motivacion de los mismos.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas es responsable de notificar
las actuacionesy resoluciones derivadas de |la tramitacién de las inconformidades, tutelando la
formalidad de las mismas.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas dara inicio al procedimiento,
una vez que la Direccion General de Administraciéon informe el origen de los recursos.

B El Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas, actuara en todo momento
de conformidad con lo previsto en el Libro Décimo Segundo Capitulo Tercero del Coédigo
Administrativo del Estado de México.

B Lasoloslicitantes que hayan participado en un procedimiento de licitacidn publica o invitacion
restringida que ejecute el Ayuntamiento, podran presentar ante la Contraloria escrito de
inconformidad en contra del procedimiento licitatorio dentro de los 10 dias habiles siguientes
a la fecha en que se dé a conocer el fallo de la adjudicacion.

B Para que el Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas dé tramite al
procedimiento, el escrito de inconformidad debera contener los datos siguientes:

I. Nombre del inconforme o de quien promueva en su representacion;

II. Domicilio en el Estado de México o correo electrénico para recibir notificaciones;
I1l. NUmero del concurso, nombre de la obra o servicio y el motivo de inconformidad,;
IV. La fecha de celebraciéon del acto de adjudicaciéon y de la notificacién del fallo;

V. Los hechos que sustenten la inconformidad, bajo protesta de decir verdad;
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VI. Las disposiciones legales violadas;
VII. Los datos de prueba;y
VIII. En su caso, la solicitud de suspensién del acto motivo de inconformidad.

Elinconforme deberd adjuntar a su escrito el documento que acredite su personalidad, cuando
no gestione a nombre propio, asi como los documentos que ofrezca como prueba.

De no cumplir con los requisitos antes mencionados se le requerira para que aclarey complete
el escrito o exhiba los documentos ofrecidos, apercibiéndolo de que, de no hacerlo, se
desechara de plano el escrito o se tendran por no ofrecidas las pruebas, segun sea el caso.
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3. Recepcién y tramitacion de la Instancia de Inconformidad

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Recibe el escrito de inconformidad y lo turna al Departamento
1 Contraloria Resolutor de Responsabilidades Administrativas, instruyéndole el
seguimiento correspondiente.
2 Recibe el escrito de inconformidad, radica el expediente e inicia las
Departamento investigaciones conducentes.
Resolutor de Elabora oficio a través del cual solicita a la Direccion General de
3 Responsabilidades | Administracion, la informaciéon acerca del origen de los recursos
Administrativas para determinar la competencia y lo turna a la o el Contralor para
su autorizacion.
. Recibe el oficio para su revisidon y autorizaciéon; una vez firmado lo
4 Contraloria e . . - .
notifica a la Direccion General de Administracion.
5 Direccion General | Remite mediante oficio la informacién a la Contraloria, respecto del
de Administraciéon | origen de los recursos utilizados.
Recibe el oficio de la Direccion General de Administraciony lo turna
6 Contraloria al Departamento Resolutor de Responsabilidades Administrativas
para que otorgue el seguimiento correspondiente.
Departamento Recibe el oficio de la Direcciéon General de Administracion y
7 Resolutor de determina si es competente para conocer del asunto.
Responsabilidades
Administrativas
¢Procede?
No:
8 Recae acuerdo de incompetencia y notifica al inconforme.
FIN
Si:
Notifica a la Direccidén General de Administracién mediante oficio,
Departamento la presentacién de la inconformidad como area convocante y
9 Resolutor de solicita un informe circunstanciado, en el que debera remitir toda
Responsabilidades | la informacioén relacionada con la licitacion o invitacion restringida
Administrativas de que se trate e informa a la o el tercero interesado para que
dentro del plazo de cinco dias habiles exponga lo que a sus
intereses convenga.
Emite acuerdo mediante el cual se pone a la vista de las partes las
10 Departamento constancias que obran en autos del expediente para que formulen
Resolutor de sus aleggtos y segletermina .emitir la resolucién, una vez que se
Responsabilidades tenga la informacion necesaria. _ _
.. . Elabora el proyecto de resoluciéon y los oficios para notificar a las
Ll Administrativas partes y lo turna a la o el Titular de la Contraloria, para proceder a
su revision y firma.
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No Responsable Actividad
Recibe el proyecto de resolucién y los oficios y una vez revisados

12 Contraloria procede a firmarlos.

Departamento Recibe la resoluciéon y los oficios firmados para proceder a notificar
13 Resolutor de a las partes.

Responsabilidades
Administrativas
FIN
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Diagrama:

Tramitacion de laInstancia de Inconformidad.

inconformidad 'y lo tuma al
Departamento  Resolutor  de

b 4
N

Responsabilidades
Administrativas, instruyéndole el

seguimiento correspondiente.

Recibe el escrito de incorfomidad,
radica el expediente e inicia las|
investigaciones conducentes.

Recibe el oficio para su revision y
autorizacién; una vez firmado lo
notifica a la Direccion General de
Administracion.

Elabora oficio a través del cual
solicita a la Direccion General de
Administracién, la informacién
acerca del origen de los recursos
para determinar la competencia y|
lo turna ala o el Contralor para su
autorizacion.

. D Resoll de bilidades L - iz
Contraloria epar L L Direccion General de Administracion
Administrativas
Iniciar
Recibe el escrito de

) 4
w

Recibe el oficio de la Direcciéon
General de Administracion y lo
turna al Departamento Resolutor
de Responsabilidades
Administrativas para que otorgue
el seguimiento correspondiente.

v No

Recibe el oficio de la Direccion
General de Administracion vy
determina si es competente para
conocer del asunto.

éProcede?

Recae acuerdo de incompetenciay
notifica al inconforme.

Fin

Remite mediante oficio |la|
informacién a la Contraloria,
respecto del origen de los
recursos utilizados.
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Tramitacion de laInstancia de Inconformidad.

Contraloria

Depart

or de Resp bilidades Ad

rativas

Direccién General de
Administracién

Notifica a la Direccion General de
Administracion  mediante  oficio, la
presentacion de la inconformidad como
area convocante y solicita un informe
circunstanciado, en el que debera remitir
toda la informacion relacionada con la
licitacién o invitacion restringida de que se
trate einformaa la o el tercero interesado
para que dentro del plazo de cinco dias
hébiles exponga lo que a sus intereses

convenga.

Emite acuerdo mediante el cual se pone a
la vista de las partes las constancias que
obran en autos del expediente para que
formulen sus alegatos y se determina
emitir |a resolucidn, una vez que se tenga
la informacién necesaria.

G

[
N
A

Recibe el proyecto de resolucion y los
oficios y una vez revisados procede a
firmarlos.

Elabora el proyecto de resolucion y los
oficios para notificar a las partesy lo turna
a la o el Titular de la Contraloria, para
proceder asu revision y firma.

=@

Recibe la resolucidn y los oficios firmados
para proceder a notificar a las partes.

\ 4
( Fin )
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- 0000000000000 0001
X. DIRECCION DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Nombre del :
Procedimiento: Recepcién y tramite de denuncias

Recibir,:iniciar, atender e investigar las actuaciones de oficio, denuncias ciudadanas y
aquellas que deriven de auditorias, que se formulen por los actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas de las y los servidores publicos del
Ayuntamiento de Toluca, o de particulares por conductas sancionables en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi
como, ordenar la practica de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que
se requieran para determinar la presunta responsabilidad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B |La Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, mediante el auxilio del
personal operativo adscrito a la misma, es responsable de recibir e investigar las denuncias que
se deriven de actuaciones de oficio, denuncias ciudadanasy de auditorias practicadas por parte
de las autoridades competentes o en su caso, de auditores externos, que se formulen por los
actos u omisiones que puedan constituir presuntas faltas administrativas de lasy los servidores
publicos del Municipio de Toluca, o de particulares por conductas sancionables en términos de
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como,
ordenar la practica de las investigaciones, actuaciones y demas diligencias que se requieran
para determinar la presunta responsabilidad administrativa.

B Recibida la denuncia, la o el Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, la
turna a los abogados adscritos a la misma para el tramite correspondiente.

B Asignada la denuncia, las o los abogados, son responsables de elaborar los proyectos de
acuerdo de radicaciéon, incompetencia, tramite, y citaciéon del denunciante, asi como los oficios
de solicitud de informes y demas actuaciones tendientes a integrar el expediente del
procedimiento de investigacion, para su revisidon, aprobacién y firma de la o el Director de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, realizando los registros correspondientes
en el Sistema de Atencién Mexiquense.

B Concluidas las diligencias de investigacion, las o los abogados procederan al analisis de los
hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de elaborar el proyecto de acuerdo de
determinacién de existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios sefiale como falta
administrativa, es decir se elaboran los acuerdos para revisién, aprobacién y firma de la o el
Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

B Si se determina la inexistencia de responsabilidad administrativa, las o los abogados
proyectaran el acuerdo de conclusién y archivo.
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-]
B Sise determina la existencia de responsabilidad administrativa, las o los abogados procederan
a emitir el acuerdo de cierre de investigacion, en el que se determinara la existencia de falta
administrativa y su calificacién como grave o no grave.

B |a calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves serd notificada al
denunciante, cuando éste fuere identificable.

B Cuando la o el denunciante impugne ante la Direccidn de Investigacidén de Responsabilidades
Administrativas a través del recurso de inconformidad, la calificacién de la falta administrativa
como no grave correra traslado a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa que corresponda, adjuntando el
expediente integrado y un informe en el que justifique la determinacién impugnada, en un
término no mayor a tres dias habiles.

B Determinada la calificacion de la falta administrativa, si no se impugna dicha calificaciéon las o
los abogados procederdn a elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
para su revision, aprobacion y firma de la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.

B Para el caso de que se califigue como falta no grave, una vez que se encuentre firmado el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, lasy los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, remitiran al Departamento
Substanciador de Responsabilidades Administrativas el citado Informe y el original del
expediente de investigacion.

B En el caso de que se califique como falta grave, una vez que se encuentre firmado el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa, las o los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, remitiran las constancias
que integran el expediente de investigacidon, al Departamento Substanciador de
Responsabilidades Administrativas.

B Cuando el Departamento Substanciador de Responsabilidades Administrativas, prevenga a la
Direccion de Investigaciéon de Responsabilidades Administrativas, el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, subsanard en un término de tres dias habiles.

B Presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ante el Departamento
Substanciador de Responsabilidades Administrativas, y en el supuesto de que se deseche o se
tenga por no presentado, la contestacién a dicho Informe y las pruebas ofrecidas, asi como,
cuando se decrete el sobreseimiento antes del cierre de instruccién, la Direccién de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas podra interponer el Recurso de
Reclamacién ante la Autoridad Substanciadora o Resolutora, que haya dictado el auto
recurrido, en un término de cinco dias habiles.

B Presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa ante el Departamento
Substanciador de Responsabilidades Administrativas en el supuesto de que se determine la
abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa, la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, podra impugnar dicha abstencion a
través del recurso de inconformidad dentro de un plazo de cinco dias habiles, contados a partir
de la notificacién de la resolucion impugnada ante la autoridad que determind la abstencién.
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B Admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, por el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México y/o la Autoridad Substanciadora de Responsabilidades
Administrativas, la o el Titular de la Direccién de Responsabilidades Administrativas y las o los
Abogados adscritos a la misma, seran los que comparezcan ante dichas autoridades durante

la tramitacion del procedimiento de responsabilidad administrativa hasta la lectura de la
resolucion.
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1. Recepcién de tramites y denuncias

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Presenta la denuncia mediante escrito, personalmente
Persona . ) . L.
1 . (comparecencia) y/o a través del Sistema de Atencidn
Denunciante .
Mexiquense.
Recibe, registra, analiza y clasifica las denuncias presentadas en
contra de las o los servidores publicos, de acuerdo con la naturaleza
2 de la responsabilidad o asunto, asi como las derivadas de las
actuaciones de oficio y de auditorias practicadas por parte de
autoridades competentes, o en su caso de auditores externos, con
. .. el fin de darles el curso legal correspondiente.
Direccion de - - -
. . s Turna la denuncia a las o los abogados adscritos mediante el
3 Investigacion de .
ore control respectivo.
Responsabilidades - - - —
. . . Recibe la denuncia y elaboran los proyectos relativos a la radicacion
Administrativas ) LT . .
de la denuncia (acuerdo de radicacién), asi como las actuaciones
tendientes a integrar el expediente administrativo, para su revision,
4 aprobaciény firma de la o el Titular de la Direccién de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas (oficio citatorio, oficios de
solicitud de informacién, acuerdos de tramite, acuerdos de
incompetencia).
(Existe falta?
Direccién de No:
5 Investigacion de | Elabora el proyecto del acuerdo de conclusién y archivo del
Responsabilidades | expediente, para firma de la persona titular de la Direccidn,
Administrativas notificAndose al denunciante.
FIN
. . Si:
6 Direccion de Elabora los proyectos relativos a los acuerdos de cierre de la
Investigacion de | jhyestigacion y calificacion de la falta (grave/no grave).
Responsabilidades " ;ifica los hechos como faltas administrativas no graves y notifica
7 Administrativas | 5| denunciante, cuando éste sea identificable.
¢Impugna el denunciante?
. . Si:
Direccion de Traslada a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
8 Investigacion de | Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa que
Responsabilidades | corresponda, adjuntando el expediente integrado y un informe en
Administrativas el que justifique la determinacién impugnada, en un término no
mayor a tres dias habiles.
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No Responsable Actividad
No:
. L Elabora, revisa, aprueba y firma proyecto del Informe de Presunta
9 Direccion de Responsabilidad Administrativa en términos de la Ley de

Investigacién de | Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Responsabilidades | Municipios.
Administrativas Remite el citado informe con el original del expediente al
10 Departamento Substanciador de Responsabilidades
Administrativas para el caso de faltas no graves y graves.

(Existe prevencion del IPRA?

No:

Comparece, si se admite el informe de presunta responsabilidad
administrativa, durante la tramitacidon del procedimiento de
responsabilidad.

Si:

Subsana, en el caso de que el Departamento Substanciador de
Responsabilidades Administrativas realice la prevencién, en un
término de tres dias habiles, en los términos solicitados.

Direccién de Interpone el Recurso de Reclamacion, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacion
correspondiente, cuando la Autoridad Substanciadora deseche o
tenga por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, la contestaciéon a dicho Informe y las pruebas
ofrecidas, asi como cuando se decrete el sobreseimiento antes del
cierre de instruccion.

Impugna a través del recurso de inconformidad, dentro de un plazo
de cinco dias habiles contados a partir de la notificacidon, cuando el
Departamento Substanciador de Responsabilidades
Administrativas determine |la abstencién de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, ante esta misma
autoridad.

Ll

12

Investigacién de
Responsabilidades
Administrativas

13

14

FIN
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1. Recepcidon de tramites y denuncias

. Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Persona Denunciante

Administrativas
INICIAR
Presenta la denuncia mediante escrito,
personalmente (comparecencia) y/o a o 2
través del Sistema de Atencion| g
Mexiquense.

Recibe, registra, analiza y clasifica las denuncias presentadas
en contra de las o los servidores publicos, de acuerdo con la
naturaleza de la responsabilidad o asunto, asi como las|
derivadas de las actuaciones de oficio y de auditorias
practicadas por parte de autoridades competentes, o en su
caso de auditores externos, con el fin de darles el curso legal
correspondiente.

Turna la denuncia a las o los abogados adscritos mediante el
control respectivo.

v

Recibe la denuncia y elaboran los proyectos relativos a la
radicacion de la denuncia (acuerdo de radicacion), asi como
las actuaciones tendientes a integrar el expediente
administrativo, para su revision, aprobacion y firma de la o el
Titular de la Direccidn de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas (oficio citatorio, oficios de solicitud de
informacién, acuerdos de tramite, acuerdos de
incompetencia).

(Existe falta?
Si

No

Elabora el proyecto del acuerdo de conclusion y archivo del
expediente, para firma de la persona titular de la Direccidn,
notificindose al denunciante.

FIN

7

Elabora los proyectos relativos a los acuerdos de cierre de la
investigacion y calificacién de lafalta (grave/no grave).

)
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1. Recepcidon de tramites y denuncias

Direccion de Investigacion de Responsabilidades

Persona Denunciante L .
Administrativas

Califica los hechos como faltas administrativas no graves y
notifica al denunciante, cuando éste sea identificable.

¢lmpugnae
denunciante?

Si

Traslada a la Sala Especializada en Materia de
Responsabilidades Administrativas del Tribunal de Justicia
Administrativa que corresponda, adjuntando el expediente
integrado y un informe en el que justifique la determinacion
impugnada, en un término no mayor a tres dias hébiles.

Elabora, revisa, aprueba y firma proyecto del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa en términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Meéxico y Municipios.

Remite el citado informe con el original del expediente al
Departamento  Substanciador ~de  Responsabilidades
Administrativas para el caso de faltas no gravesy graves.

¢Existe
prevencién del
IPRA?

No

Comparece, si se admite el informe de presunta responsabilidad
administrativa, durante la tramitacion del procedimiento de
responsabilidad.
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1. Recepcién de tramites y denuncias

Persona Denunciante

Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas

Subsana, en el caso de que el Departamento Substanciador de|
Responsabilidades Administrativas realice la prevencién, en un
término de tres dias habiles, en los términos solicitados.

¢

Interpone el Recurso de Reclamacién, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacion
correspondiente, cuando la Autoridad Substanciadora deseche
o tenga por no presentado el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la contestacion a dicho Informe
y las pruebas ofrecidas, asi como cuando se decrete el

sobreseimiento antes del cierre de instruccion.

Impugna a través del recurso de inconformidad, dentro de
un plazo de cinco dias habiles contados a partir de la
notificacién, cuando el Departamento Substanciador de
Responsabilidades Administrativas determine la abstencion
de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, ante esta misma autoridad.

A 4
‘ FIN )
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XI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Contraloria se encuentra en el Departamento de
Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, adscrito a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacioéon y Evaluacion.

Existe una copia en medio dptico digital en:

1. Contraloria
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Xll. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion junio 2023
Elaboracion del Manual

Segunda edicion septiembre 2024
Actualizacion
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Xlll. VALIDACION

(AP

Juan Maccise Naime
Presidente Municipal de Toluca

Y 227

M;ﬁfﬁuﬁgn%dfte;io Tlachino

Contralor
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XIV. CREDITOS

Manual de Procedimientos de la Contraloria

Responsables de su integracién y revision:
Mtro. César Ortega Elizalde

Titular de la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacioén y Evaluaciéon

Lic. Octavio Hernandez Néjera
Jefe de Departamento de Organizacion,
Métodos y Sistemas Administrativos
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XV. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA a .
ACTUALIZACION | ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Diversos Se aplicaron cambios surgidos por la modificaciéon a diversos

Septiembre 2024 | apartados del | ordenamientos municipales, asi como la reingenieria de los
documento procesos.
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