1( )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITA ! ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL
MUNICIPAL



AE~,

1'(- )LUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO i 7

COPYRIGHT © DERECHOS RESERVADOS

Ayuntamiento de Toluca 2025-2027

Presidencia Municipal

Coordinacion de Planeacion Gubernamental, Innovacion y Buen Gobierno
Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién y Evaluacion
Departamento de Organizacion Métodos y Sistemas Administrativos

Plaza Fray Andrés de Castro, Edificio A planta baja
Col. Centro, Toluca, México.

Teléfono: 722 2261280
Noviembre de 2025

Impreso y hecho en Toluca, México.

La reproduccion total o parcial de este documento
solo se realizara mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.

Primera Edicion



Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A5
TOLUC

CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL _
DE OQPORTUMNIDADES ¥ PROGRESO " seaw . 3o
INDICE
I.  PRESENTACION 5
II. OBJETIVO GENERAL 6
lll. DELEGACION ADMINISTRATIVA 7
Elaboracion, integracion y programacion del presupuesto del gasto COMMENTE........co.eveverveerverireresesiresisssisnsisnsenns 7

Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales ...... 10

ATLB T8 PEISONAL....c. oottt ettt bbb bbb bbb bbb bbbt 15
BAJA UE PEISONAL ...ttt bbbt s s bbb s bbb bbb s s s s bbb bR bR s bttt s s et 19
IV. DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL 24
Integracién y capacitacion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y Comités Ciudadanos de Control
Y VIQIaNCIa MUNICIPAIES ...ttt sse bbbt ss s bbb s s s bbb s s s s s s bbbt enssnsessnbens 24
Seguimiento a reportes ciudadanos de diversas obras, programas sociales y/0 aCCIONes...........cccoeovveverennnns 28
Verificacién de obras en proceso y terminadas conjuntamente con las o los contralores sociales.................. 3]
AUItOria & Programas SOCIAIES ...ttt sttt ettt 35
V. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA 57
Auditoria de obra (CAMPO Y/0 GADINELE) ...t sae st sass s sessaenas 57
Participacion en actos relacionados con los procedimientos de adjudicacién de la obra publica .................... 79
Testificacion en la entrega-recepcCion de 1a 0Dra PUDICA..........c.vnenenenesese oo 84
Supervisiones a la obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucién de los trabajos reportados
por la dependencia CorreSPONAA @ [2S ODFAS ...t sss s bbb s e sasas 91
Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica............ccccoceovue.... 98
Inspecciones al cumplimiento de las obligaciones de 10S CONLratiStas ..........cccvrercrriernrnrirninsirnie s sesennes 125
VI. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA 129
Auditoria Interna N MAatEria FINANCIEIA ..ottt ssssssss st s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesans 129
Analisis e interpretacion de 10S eStadoS fINANCIEIOS ...t s 140
Arqueos en puntos de recaudacion y de formas ValOradas ... sssssnns 148
VIl. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 155
Auditorias Internas en materia AAMINISTIALIVEA .....cocovvereeneereeree e e s 155
Inspecciones a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal .............. 166
Atestiguamientos a las Unidades Administrativas de la Administracion Pablica Municipal .............. 172
Evaluacién del desempefio a los Comités Internos de Etica de las Unidades Administrativas ......... 176
Participacion en el Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad
Al MUNICIPIO A8 TOIUCEA .ottt bttt bbb bbb bbb e b s bbb e bbbt nts 179
Testificacion de los actos de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas de la Administracion
PUDBIICA IMUNICIPAL ...ttt bbbt s s s bbb ss st s st s b s e s s s eb s bbb bbb aen s b bsnnt s 183
VIIl. DEPARTAMENTO SUSTANCIADOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS ..cccceeesssesssasces 190




1'( ILUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pos

CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL _
DE OQPORTUMNIDADES ¥ PROGRESO g
Sustanciacién del procedimiento administrativo por faltas administrativas ... 190
IX. DIRECCION DE RESOLUCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS 195
Resolucién del procedimiento administrativo por faltas administrativas N0 graves ... 195
Tramitacion del RECUISO A& REVOCACION ...t ssss s ssss s s s ssss st e s s s sass s sssssans 198
Recepcion y tramitacion de la Instancia de Inconformidad bbb bbb 201
X. DIRECCION DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS «cceeresesesesesesenenes 206
RECEPCION Y trAMILE A UENUNCIAS ...ttt bbbt a b s s snaas 206
Xl. DISTRIBUCION 213
Xll. REGISTRO DE EDICIONES 214
Xlll. VALIDACION 215
XIV. CREDITOS 216

XV. HOJA DE ACTUALIZACION 217




1'( ILUCA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pos

CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO et

l. PRESENTACION

Con el prop6sito de que las y los servidores publicos que integran el Organo Interno de Control Municipal
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 descripcion detallada y especifica de los
procedimientos de esta dependencia y es, por tanto, una herramienta importante para el quehacer cotidiano
de esta area de la Administracion Pablica Municipal.

El manual plasma de manera organizada cémo se lleva a cabo cado uno de los procesos presentes en la
dependencia para agilizar el 6ptimo desempefio 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 Planeacion, pone a disposicién el “Manual de Procedimientos del Organo
Interno de Control Municipal” para su consulta permanente.
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. OBJETIVO GENERAL
El presente manual de procedimientos del Organo Interno de Control Municipal contiene una descripcion

precisa de como deben desarrollarse las actividades de cada uno de sus departamentos, incluye ademas los
puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion; ademas
servird como una guia a el personal del servicio publico en la ejecucion 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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I". DELEGACION ADMINISTRATIVA
Nombre del

Procedimiento: Elaboracién, integracion y programacién del presupuesto del gasto corriente

jercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la

Objetivo: decuada ejecucién de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

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

B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa realizar una adecuada
planeacién del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.

La asignacioén de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad y maximizacién del gasto.

La Tesoreria Municipal informara a la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa las
observaciones detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B |aTesoreria Municipal comunicara a las dependencias u 6rganos desconcentrados, via oficio la asignacién
presupuestal definitiva.

B Esresponsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto
conforme a las actividades programadas y la calendarizacion programética establecida en el mismo.
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1. Elaboracidn, integracién y programacién del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. | Responsable Actividad
1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer el
Municipal siguiente ejercicio fiscal.
. Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Coordinacién o Delegacion
2 Dependencia P P y 9

Administrativa.

Recibe el techo presupuestal, formula el anteproyecto de presupuesto de

3 Coordinaciéon o | egresos, con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM),
Delegacién se calendariza y programa la adquisicion de bienes y servicios.

Administrativa | Ingresa la informacion al sistema del presupuesto de egresos, realiza la

4 . - . .
impresion y recaba la firma de la o el titular.
Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su aprobacién. Posteriormente
5 Municipal 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
6 Dependencia

del presupuesto.

FIN
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Dependencia

Coordinacion o Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,

el techo presupuestal para ejercer
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo

tuna a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa.

) 4
w

Recibe el techo presupuestal,
formula el anteproyecto de|
presupuesto de egresos, con base
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 Ia|
o el titular.

A
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Nombre del
Procedimiento:

jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de
as oficinas municipales

o §Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios para el
Objetivo:  correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B La Coordinacion o Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o
contratacién de bienes o servicios, de acuerdo a la ejecucién de los programas planteados en el Plan
de Desarrollo Municipal y al presupuesto disponible.

B La compra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccion General de Administracién se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacion de gasto.

B Es responsabilidad de la Coordinacion o Delegacién Administrativa, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.

B La Coordinacion o Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control
establecidos por la Direccidon General de Administracién para el seguimiento de las requisiciones.

B Las 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 Direccion de Recursos
Materiales de la Direccion General de Administracion.

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

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa debera elaborar las solicitudes de
adquisicién y las 6rdenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B El formato de solicitud de adecuacién presupuestaria debera contener: monto, firma, justificacion,
relacién por clave presupuestaria y calendarizaciéon de las transferencias a realizar.

B La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracién de
solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de
las partidas a afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compras sin autorizacion.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa, estara en constante comunicacion con
las areas encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y 6rdenes de servicio.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacién Administrativa sera responsable de que los bienes o
servicios sean recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa sera responsable de realizar los
movimientos presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.

10
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Recibe la peticion de las diversas areas que integran el Organo Interno de
1 Coordinaciéon o | Control Municipal para la contratacién de un servicio o la compra de un bien,
Delegacién la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
5 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna
3 General de a la Coordinacién o Delegacion Administrativa solicitante.
Administracién
. ., Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
Coordinaciéon o R . - .
4 Delegacion Presupuestal para Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
L . ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacion
Administrativa .
presupuestal correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisicion y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No
Devuelve a la Coordinacién o Delegacion Administrativa los documentos para
efectuar las correcciones correspondientes.
Coordinacién o | Obtiene las solicitudes de adquisicién y ordenes de servicio, solicita a la
7 Delegacién Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacién de
Administrativa | adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacion y determina:
¢Procede?
No
9 Indica via oficio a la Coordinacién o Delegacién Administrativa los motivos de
. la improcedencia.
Tesoreria
. FIN
Municipal .
10 Si
Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
11 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Coordinacion o Delegacién Administrativa para su tramite respectivo.
12 . C Obtiene las solicitudes de adquisicion y érdenes de servicio y las remite
Coordinacion o . L . . -
Deleqacion mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
. g . requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccion
Administrativa - .
General de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
. - ¢Es procedente la solicitud?
Direccidn
No:
General de L L . . - .
14 L - Informa a la Coordinacién o Delegacién Administrativa solicitante los motivos
Administracién . . .
de la improcedencia de la solicitud.
FIN

n
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No.

Responsable

Actividad

15

Direccioén
General de
Administracion

Si:

Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Coordinacién o
Delegacion Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o
servicios.

16

Coordinacioén o
Delegacién
Administrativa

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

FIN

12
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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.

Q

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

@:

Coordinacion o Delegacion
Administrativa solicitante.

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  autorizacién
presupuestal correspondiente.

h 4
v

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

¢Es procedente?

@‘75,

No

Devuelve a la Coordinacion o
Delegacion Administrativa los|

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

documentos  para  efectuar las
correcciones correspondientes.

éProcede?

et 2N
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Direccion General de Administracién

Tesoreria Municipal

Indica via oficio a la Coordinacién o
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®

Realiza los movimientos en el sistemal
correspondiente.

Q

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
Ordenes de servicio y las remite
mediante oficio junto con la solicitud de
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requeridos por su unidad administrativa
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de Administracion.

=?

Recibe solicitud de compra vy
determina:

l

No

O

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
Coordinacion o Delegacion
Administrativa  para su  tramite|
respectivo.

et 2N
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Nombre del it d I

Procedimiento: A tade persona

. Gestionar personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas que

onforman al Organo Interno de Control Municipal, con el propésito de establecer la
elacion laboral entre la o el servidor publico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

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

Los movimientos podrén tramitarse previa autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

La Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento
de Personal”, asi como de recabar las firmas de autorizacién 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 Copiade la CURP

o Copia del RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacién (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 inhabilitacién con fecha previa a la contratacién

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 naturales)

o Solicitud de empleo y Curriculum Vitae (anexar: sin foto)

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

o Ensu caso, Acta de entrega recepcion (primera y Ultima hoja del acta entrega)

15
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o Cédula informativa de manifestacion de bienes
o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello
o Oficio de Peticion
B Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinacién o Delegacién Administrativa, presentar a la o el

nuevo servidor publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente informarle de sus horarios y
actividades a realizar.

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.

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

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

La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la quincena.

Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la Direccion
General de Administracion.

16
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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Solicita los documentos necesarios para proponer el alta de la o el
seleccionado como servidor publico de la administracion pablica municipal.
1 Una vez autorizado el movimiento, se solicita mediante oficio a la Direccion
General de Administracion la liberacién de la plaza.
Coordinacién o
5 Dellegacié.n Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que
Administrativa | causara alta y recaba las firmas correspondientes.
3 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

17
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3. Alta de personal

Coordinacion o Delegacion Administrativa

INICIO

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

—(

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causard
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 area de adscripcion.

FINL

@:
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

%Baja de personal

~ Gestionar el movimiento de baja de personal: adscrito al Organo Interno de
ontrol Municipal con el propésito de finalizar las relaciones laborales entre
a o el servidor publico y el Ayuntamiento de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad de la o el titular de la Coordinaciéon o Delegacion Administrativa informar a la o el
servidor publico la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

Se le informa, que, para solicitar el finiquito por terminacion laboral, debera acudir a la direccién de
Recursos Humanos, para el procedimiento conducente.

La o el titular de la Coordinacion o Delegacion 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 el Organo Interno de Control Municipal y al Departamento de Control Patrimonial,
de la baja de la o el servidor publico.

Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a la Coordinacion
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.

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

La o el titular de la Coordinacién o Delegacion Administrativa es responsable de informar a la o el servidor
publico de su baja laboral.

Cuando la baja sea de algin mando medio o superior, la o el titular de la Coordinacion o Delegacion
Administrativa solicitar4d a la o el servidor publico la preparacion e integracion del Acta de Entrega
Recepcion en 4 tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, uno para
el Organo Interno de Control Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor
publico entrante.

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

La o el titular de la Coordinacion o Delegacion Administrativa es responsable de informar al Organo Interno
de Control Municipal), a la Direccién 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 La o el titular de la Coordinacién o Delegacidon 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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Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 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
2 . ., del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el
Coordinacién o . P
., servidor publico.
Delegacién - - -
Administrativa < ¢Es mando medio o superior?
3 Envio oficio al Organo Interno de Control Municipal, en el que notifica el
movimiento y solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de
Recursos en Entidades Gubernamentales (CREG).
Organo Interno _ - ., .
4 de Control Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcidn, genera usuario y
. contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.
Municipal
Recibe los oficios de la Coordinacién o Delegacion Administrativa y del
. - Organo Interno de Control Municipal. Solicita por oficio las constancias a la
5 Servidor Publico . ) . . . L
Secretaria del Ayuntamiento, Direccidn General de Administracion y
Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracion/
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcién en el
Sistema CREG.
Servidor Publico | Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepciéon y
8 entrega de los bienes muebles en presencia del Organo Interno de Control
Municipal, firmando los documentos correspondientes.
Fin
Departamento de NO:. - . . : .
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes del
. . personal de baja, informando via oficio a la Coordinacién o Delegacién
Patrimonial - .
Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para
10 Coordinacién o | la bajay se remite por oficio a la Direccion de Recursos Humanos,
Delegacién acompafiado de la renuncia.
1 Administrativa | Envia a la o el servidor plblico al Departamento de Administracién de
Personal, quedando una vacante disponible.
FIN
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4. Baja de personal

Coordinacién o Del i6

Organo Interno de Control

Servidor Publico

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién
General de Administracién /Tesoreria
Municipal

INICIO

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

Envio oficio al Organo
Interno de Control, en elque
notifica el movimiento y
solicita usuario y contrasefia
del Sistema de Control de
Recursos en Entidades
Gubernamentales (CREG).

2€s 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.

Recibe los oficios de la
Coordinacién o Delegacién
Administrativa y de la
Contraloria Municipal.

Solicita por ofico la:
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccién
General de Administracién y
Tesoreria Municipal.

A 4
o

Emiten las constancias y las!
remite al servidor publico

—

Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

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

FIN

ZOS
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AP,

4.Bajade personal

Coordinacion o Delegacion Administrativa

Departamento de Control Patrimonial

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.

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

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

FIN

BOOW « BOET
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V.

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL

Nombre del
Procedimiento

ntegracion y capacitacién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia y
omités Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales

Objetivo: = Contar con un Comité Ciudadano auxiliar, para promover la participacion ciudadana en la

vigilancia y escrutinio publico de programas sociales y obras publicas de las y los beneficiados,
para asegurar que los recursos publicos se apliquen de manera eficiente, honesta, transparente y
conforme a la Ley, 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
aplicacion de los recursos, fomentando la rendicién de cuentas.

POLITICAS APLICABLES

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 del Organo Interno de Control
Municipal, recibird mediante oficio por parte del &rea ejecutora, la programacién de la(s) solicitud(es) para
la integracion y conformacién de comités, debiendo anexar copia del expediente técnico de la obra, accion

0 programa social, suficiencia presupuestal, Programa Anual de Obra y localizacién geografica.

Cuando en la ejecucion de la obra y/o accién se ejerzan recursos federales y/o estatales totales o parciales,
el Organo Interno de Control Municipal, enviara 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 inspeccioén, reportes de estado fisico de obra, reporte ciudadano y folder de

archivo, a fin de que se constituya el COCICOVI.

El Departamento de Contraloria Social, atendera las solicitudes que 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).

Las dependencias ejecutoras que manejan Programas Sociales y Obra Publica son; Direccion General de
Obras Publicas, Direccion General de Bienestar y Direccién General de Desarrollo Econémico, las cuales
deberan enviar al Organo Interno de Control Municipal el empadronamiento de las obras y/o acciones

debidamente requisitado.

El Organo Interno de Control Municipal, enviara un oficio de invitacion 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.
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B El Departamento de Contraloria Social, testificara la conformacion de los comités cuando esta sea realizada

por la SECOGEM y cuando se trate de recurso municipal, lo constituird y capacitara, haciéndoles de su
conocimiento la normatividad por la cual se rigen los COCICOVI y COCICOVIM, asi como de las funciones

gue deben desempefiar en el proceso de la obra.

La normatividad que da fundamento a la integracion tanto del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia y
el Comité Ciudadano de Control y Vigilancia Municipal son la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México, Ley de Desarrollo Social del Estado de México, Cadigo Financiero del Estado de
México y Municipios, la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Bando Municipal, Cdodigo
Reglamentario Municipal de Toluca y deméas ordenamientos y disposiciones juridicos-administrativos

aplicables

La constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia para una obra publica tendra que ser antes
del 30% de avance y para el caso de programas sociales, antes del inicio de entrega de beneficios, de

acuerdo a los Lineamientos de Operacion del Programa Contraloria Social vigentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Ciudadanos de Control y Vigilancia Municipales
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Organo Interno de
Control Municipal

Recibe oficio de solicitud de constitucion de COCICOVI o
COCICOVIM por parte de la dependencia ejecutora, anexando
copia del expediente técnico, suficiencia presupuestal, Programa
Anual de Obra y localizacion geogréafica de las obras o programas
sociales a ejecutarse y turna a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social.

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe oficio de solicitud para la constitucién de COCICOVI o
COCICOVIM de obras y/o acciones y lo remite al Departamento de
Contraloria Social para su atencién.

Departamento de
Contraloria Social

Recibe el oficio y coordina acciones con las dependencias
involucradas con la finalidad de lograr en tiempo y forma la
constitucién y capacitacion de los COCICOVI o COCICOVIM.

Envia oficio de invitacion firmado por la o el Titular del Organo
Interno de Control Municipal a la Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México (SECOGEM), con la programacion
y empadronamiento de las obras y/o acciones para la constitucion
del COCICOVI cuando se trata de recurso federal o estatal;
solicitandole la intervencion de una o un Promotor Social y la
papeleria correspondiente, para la conformacion del mismo.

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

.Se conformé el COMITE?

Departamento de
Contraloria Social

No:

Informa por oficio firmado por la persona titular del Organo Interno
de Control Municipal a la Secretaria de la Contraloria del Estado
de México que no se llevo a cabo la constitucién del Comité.

Levanta acta informativa en coordinacion con el &rea ejecutora, en
la cual se exponen los motivos por los que no se llevé a cabo la
constitucién del Comité. Reinicia el procedimiento.

El &rea ejecutora solicita Acta circunstanciada.

Departamento de
Contraloria Social

Si:

Envia por oficio firmado por la persona titular del Organo Interno
de Control Municipal 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, asi como
evidencia fotogréfica de la integracion del comité.

FIN

BOOW « BOET
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Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

1. Integraciény

de Comités Ci

de Control y Vigilanciay Comités Ci

de Control y Vigilancia Municip ales

Organo Interno de Control Mu

Direccién de Auditoria de Obray
Contraloria Social

Departamento de Contraloria Social

INICIO

Recibe oficio de solicitud de constitucion de
COCICOVI o COCICOVIM por parte de la
dependencia ejecutora y copia del expediente
téenico, suficiencia Programa

Anual de Obra y localizacién geografica de las.
obras o programas sociales a ejecutarse y
turna a la Direccién de Auditoria de Obra y.
Contraloria Social.

Recibe oficio de solicitud para la
de CO

ACOVI o COCICOVIM

de obras y/o acciones y lo remite
Departamento de Contraloria Social para
su atencion.

Recibe el oficio y coordina acciones con las
dependencias involucradas con la finalidad de
lograr en tiempo y forma la constitucién |
capacitacion de los COCICOVI 0 COCICOVIM

Envia oficio de invitacién firmado por la o el
Titular del Organo Intemo de Control
Municipal 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
COQCOVI 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

deMéxico.

la

eleccién democratica de las o los Contralores Sociales
en el sitio de la obra o programa sodial, mediante el
llenado del Acta Constitutiva y realiza la capacitacion
correspondiente en coordinacién con personal de la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estadol

TSe conformé &

st COMITE?

° v

ads

Informa por oficio firmado por la persona
titular del Organo Intemo de Control Municipal
a la Secretaria de la Contraloria del Estado de
México que no se llevé a cabo la constitucion
del Comité.

-]

Levanta acta informativa en coordinacién|
con el drea ejecutora, en la cual se
exponen los motivos por los que no se
llev a cabo la constitucién del Comité.

\O

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

FIN

27



Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ A5
TOLUC

r

CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

F

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO et

Objetivo: |

Nombre del §Seguimiento a reportes ciudadanos de diversas obras, programas sociales
Procedimiento: y/o acciones

Brindar atencién de manera eficaz y oportuna a los reportes emitidos por la ciudadania y
por integrantes de los comités ciudadanos de control y vigilancia, en relacion a las obras
-yl/o acciones que se estan ejecutando en su localidad.

POLITICAS APLICABLES

Las y los contralores sociales, podran remitir sus reportes a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México, o directamente al Organo Interno de Control Municipal a través del formato de Reporte
Ciudadano; escrito libre, via telefénica o correo electronico referentes a las diversas obras, programas
sociales y/o acciones.

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

El Organo Interno de Control Municipal recibira 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.

El Organo Interno de Control Municipal 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.

El Departamento de Contraloria Social, dara atencién a las quejas y/o denuncias ciudadanas a través de
su correo electronico, por medio del formato de Reporte Ciudadano o a través de la Secretaria de la
Contraloria de Gobierno del Estado de México; y debera dar respuesta en un término no mayor a 15 dias
hébiles, a partir de la recepcién de las mismas.

En caso de incumplimiento a la atencion de los reportes por parte de las areas 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
Contraloria Social | del Gobierno del Estado de México, al OICM 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 al Organo
Contraloria de Interno de Control Municipal solicitando por oficio, se dé la atencion
Gobierno del requerida por el personal de contraloria social.
Estado de México
3 Recibe oficio con reporte ciudadano anexo y lo turna a la Direccion
Organo Interno de | de Auditoria de Obra y Contraloria Social, con el objeto de atender
Control Municipal |y dar seguimiento.
4 Direccién de Recibe, analiza el oficio e instruye al Departamento de Contraloria
Auditoria de Obra | Social, dar atencion y seguimiento al reporte ciudadano.
y Contraloria
Social
5 Recibe Reporte Ciudadano, lo analiza y elabora oficio dirigido al
area ejecutora a través de la persona titular del Organo Interno de
Departamento de | Control Municipal solicitando dar atencion a las observaciones
Contraloria Social | sefialadas en el reporte ciudadano, respecto del programa social,
accion u obra y en su caso, le solicita al &rea ejecutora lleve a cabo
una visita de verificacion 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
Obra y Contraloria Social para su analisis y aprobacién y/o en su
caso comentarios adicionales.
7 Direccién de Recibe oficio, lo analiza y lo envia al Organo Interno de Control
Auditoria de Obra | Municipal para recabar firma de la persona Titular.
y Contraloria
Social
8 Recibe oficio de resultados, lo analiza, lo firma y lo envia a la
Organo Interno de | Secretaria de la Contraloria del Estado de México, cuando ésta
Control Municipal | remiti6 el reporte, y/o Contralor/a Social que emitio el reporte ya
sea de manera directa 0 a través del correo electronico
informandole el seguimiento que se le brindé.
9 Departamento de | Elabora expediente y archiva.
Contraloria Social
FIN

BOOW « BOET
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Diagrama:

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

Direccién de Auditoria de Obray
Contraloria Social

. N Secretaria de la Contraloria de Gobiemo
Personal de Contraloria Social Organo Interno de Control Municipal

del Estado de México Departamento de Contraloria Social

INICIO

Remiten el Reporte Ciudadano, a la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno
del Estado de México o al Organo
Interno de Control Municipal referente a > 2
las diversas obras, programas sociales y/
o acciones que se desarrollan en su
comunidad. Recibe el formato de Reporte Ciudadano
y lo envia al Organo Interno de Control
Municipal solicitando por oficio, se dé la » 3
atencion requerida por el personal de
contraloria social.

Recibe oficio con reporte ciudadano
anexo y lo tuma a la Direccién de

Auditoria de Obra y Contraloria Sodial, > 4
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
srea ejecutora a través de la
persona titular del Organo,
Interno de Control Municipal
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 drea
ejecutora lleve a cabo una visita
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 d&rea
ejecutora y lo enviaa la Direccién
de Auditoria de Obra vy
Contraloria Social para su andlisis:
y aprobacién y/o en su caso
comentarios adicionales.

Recibe oficio, lo analiza y lo envia al
8 | Organo Intemo de Control Municipal
para recabar firma dela persona Titular.

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/| o

a Social que emiti6 el reporte ya
Elabora expediente
yarchi

sea de manera directa o0 a través

del  comeo electronico
informéndole el seguimiento que
se le brindé.
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P I TAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

UNIDADESY P‘RQGHESD et

ombre del A . .
. ‘Verificacion de obras en proceso y terminadas conjuntamente con las o los
rocedimiento:

§contralores sociales

Auxmar al municipio en la observacion y vigilancia de las obras con un enfoque preventivo;
venﬁcando que éstas se realicen con calidad, eficiencia, honestidad y transparencia, en
coordinacién con Contralores Sociales.

POLITICAS APLICABLES

El Organo Interno de Control Municipal recibira el oficio con la programacion de la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México (SECOGEM) cuando se trate de recursos federales y
estatales, para la verificacion de obras en proceso y terminadas.

El Organo Interno de Control Municipal enviara oficio dirigido a la SECOGEM, indicando el personal
comisionado para llevar a cabo dicha verificacién en las fechas estipuladas en el Proyecto Especifico del
Programa de Contraloria Social.

El Organo Interno de Control Municipal asiste a la verificacion de las Obras en conjunto con personal de la
SECOGEM vy la Direccién de Obras Publicas para verificar, conjuntamente, el estatus de las obras.

El Organo Interno de Control Municipal enviara mediante oficio a la SECOGEM los resultados obtenidos de
dicha verificacién. En caso de observaciones o irregularidades en las obras, se dara vista a la Direccion
General Obras Publicas solicitando la solventacién de las mismas.

El incumplimiento a la atencién de hallazgos podra 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 ocasion un recordatorio mediante oficio, de hacer caso omiso a éste, se turna a la Direccién de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, dependiente del Organo Interno de Control Municipal
para los efectos legales a que haya lugar.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Secretaria de la Envia oficio al Organo Interno de Control Municipal con la
1 Contraloria de programacion para la verificacion de obras en proceso y
Gobierno del terminadas al inicio de cada afio.
Estado de México
Organo Interno de | Recibe analiza y turna con instrucciones el oficio a la Direccién de
2 Control Municipal | Auditoria de Obra y Contraloria Social para su atenciéon y
seguimiento.
Direccién de Recibe oficio de programacién para la verificacion de obras en
3 Auditoria de Obra | proceso y terminadas y lo remite al Departamento de Contraloria
y Contraloria Social para su atencion.
Social
Recibe oficio y selecciona el personal que asistira a las
verificaciones; asi mismo, coordina las acciones con la Secretaria
4 de la Contraloria del Gobierno del Estado de México y Contralores
Departamento de | Sociales, con el fin de lograr en tiempo y forma la verificacion de
Contraloria Social | obras en proceso y terminadas.
Informa los resultados de cada verificacion a la Direccion de
5 Auditoria de Obra y Contraloria Social, especificando las
verificaciones realizadas, asi como las observaciones aplicables.
Direccion de Recibe el reporte de resultados y revisa las verificaciones
6 Auditoria de Obra | realizadas y en su caso, la existencia de observaciones aplicables.
y Contraloria
Social
¢ Tiene observaciones?
Direccién de No:
7 Auditoria de Obra | Canaliza el reporte de resultados al Organo Interno de Control
y Contraloria Municipal para su firma.
Social
8 Organo Interno de | Recibe y firma el oficio con el informe de resultados y remite a la
Control Municipal | Direccion General de Obras Publicas para su conocimiento.
FIN
Direccién de Si:
Auditoria de Obra | Envia oficio a la Direccion General de Obras Publicas, firmado por
y Contraloria la persona titular del Organo Interno de Control Municipal
9 Social informando los hallazgos detectados en la obra mediante la
descripcion y reporte fotografico, solicitando la atencion y/o en su
caso la reparacion de las fallas.
Direccién General | Recibe oficio con reporte anexo, analiza y envia oficio a la empresa
10 de Obras Publicas | constructora que desarroll6 la obra, solicitandole llevar a cabo la(s)
reparacion(es), sefialadas(s).
11 Empresa Recibe oficio con reporte y si son procedentes, realiza las
Constructora reparaciones(s) descritas a la obra en proceso o terminada e
-
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informa a la Direccion General de Obras Publicas, agendando
fecha y hora para la supervision de las reparaciones.

12

Direcciéon General
de Obras Publicas

Recibe reporte de reparaciones a la obra en proceso o terminada,
efectuadas por la empresa constructora e informa y agenda con
personal del Departamento de Contraloria Social, visita de
verificacion a las reparaciones.

13

Departamento de
Contraloria Social

Revisa las reparaciones efectuadas junto con la empresa
constructora y personal de la Direccion General de Obras Publicas
y emite sus comentarios finales, en el reporte de resultados.

FIN

A

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

Secretaria de la Contraloria de Gobierno

Organo Interno de Control Municipal

Direccién de Auditoria de Obray

Departamento de Contraloria

Direccién General de Obras Publicas

Recibey firma el oficio con el informe de
resultados y remite a la Direccion
General de Obras Publicas para su
conocimiento.

FIN

del Estado de México Contraloria Social Social
INICIO
Envia oficio al Organo Interno de Control
con la programacién para la verificacion o 5
de obras en proceso y terminadas al >
inicio de cada afio.
Recibe analiza y turna con instrucciones
el oficio a la Direccion de Auditoria de o 3
Obra y Contraloria Social para su
atencion y seguimiento.
Recibe oficio de programacién para la
verificacion de obras en proceso y N

terminadas y lo remite al Departamento
de Contraloria Social para su atencién.

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

Informa los resultados de cada
inspeccion a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria

Sodial, las
verificaciones  realizadas, ~ asi
como las observaciones

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

éTiene
Qbservaciones2

Canaliza el reporte de resultados
al Organo Intemo para su firma

Envia ofico a la Direccién
General de Obras Publicas,
firmado por la persona titular de
la contraloria informando los
hallazgos detectados en la obra

mediante la  descripcén y
reporte fotogréfico, solicitando la
atencién y/o en su caso la
reparacion de las fallas.

Recibe oficio con reporte anexo, analiza!
y envia oficio a la empresa constructora
que desarrollé la obra, solicitandole
llevar a cabo la(s) reparacion(es),
sefialadas(s).

34




.r LUC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

|
F

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD '-:-:u sy

Nombre del §Auditor|'aaprogramas sociales
Procedimiento: |

Evaluar si el programa ha logrado los beneficios sociales esperados, verificar la transparencia
y el uso adecuado de los recursos publicos, y determinar el grado de eficacia, eficiencia y
efectividad con que se han aplicado los recursos, buscando la mejora continua en la gestién y
el impacto en la sociedad.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B E| Departamento de Contraloria Social, remitird la Orden de Auditoria debidamente autorizada al area,
guedando formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar; especificando alcances,
periodo, auditores comisionados y fecha de inicio.

B El desarrollo de los procedimientos de auditoria sera 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 director de Auditoria de Obra y Contraloria social y al jefe del Departamento de Contraloria.

B La Unidad Auditora generara 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 revisién y aprobacién de la o el director de Auditoria de Obra y Contraloria Social y el
jefe del Departamento de Contraloria Social. Selecciona en su caso, la muestra y deja evidencia de los
criterios de seleccién aplicados en los documentos de trabajo.

B 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 é&reas involucradas, solo si durante el desarrollo de la auditoria existieran circunstancias que
modifiquen las condiciones originales con las cuales se efectu6 la planeacion de la misma, tales como:
cambio de auditoras/es, modificacién del periodo a auditar, ampliacién de unidades a auditar, entre otras.

B El Departamento de Contraloria Social hara del conocimiento a la unidad administrativa los hallazgos y
recomendaciones 0 en su caso, observaciones de la auditoria correspondiente.

B El Departamento de Contraloria Social conciliara las observaciones con el ente auditado para que éste a
su vez las solvente y soporte.

B El 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
gue se consens6 con el &rea auditada para solventarlas e informar los controles implementados.

B El Departamento de Contraloria Social turnara el expediente de los hallazgos y recomendaciones o en su
caso de observaciones no solventadas, aclaradas, atendidas o sin respuesta a la Direccion 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.

La Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social ratifica o corrige:
v Las disposiciones legales aplicables vigentes.
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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.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe oficio y formato de andlisis de propuestas; solicita
. - mediante oficio a la o el Jefe del Departamento de Contraloria
Direccién de . - P
L Social se requisite el formato Andlisis de Propuestas, a efecto de
1 Auditoria de Obray . o . L .
. . conocer e identificar las auditorias que seran incluidas en el
Contraloria Social o . . .
Programa Anual de Auditorias, derivadas de auditorias anteriores
y propuestas del personal de auditoria.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas, y solicita al
5 Departamento de personal de contraloria social verificar resultados de auditorias
Contraloria Social anteriores y realizar las propuestas de auditorias, mediante el
llenado del formato.
Recibe formato de andlisis de propuestas, verifica resultados de
Personal que realiza | auditorias anteriores y realiza las propuestas de auditoria, llena el
3 la auditoria formato y lo envia a la o el jefe del Departamento de Contraloria
Social.
Recibe el formato de analisis de propuestas, debidamente
requisitado, analiza y selecciona las auditorias que formaran
Departamento de . . .
. . parte de la propuesta, remitiendo mediante oficio el formato de
4 Contraloria Social s . . .
Andlisis de Propuesta a la persona titular de la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social, para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Andlisis de Propuestas de
Direccién de auditorias generadas por el personal que realiza la auditoria y la
5 Auditoria de Obray | o el Jefe del Departamento de Contraloria Social, genera el
Contraloria Social Programa Anual de Auditorias y lo envia a la Titular del Organo
Interno de Control Municipal para su autorizacion.
Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Auditorias, de
6 Organo Interno de | existir cambios le indica a la Direcciéon de Auditoria para que se
Control Municipal realicen, de no existir cambios autoriza e instruye a la persona
titular de la Direccion de Auditoria su ejecucion.
Direccion de Recibe el Proyecto del Programa Anual de Auditorias e instruye a
S la o el Jefe del Departamento de Contraloria Social, se analicen
7 Auditoria de Obray i . o . .
. . los perfiles y disponibilidad del personal para la ejecucion de las
Contraloria Social . . .
auditorias en los tiempos establecidos.
Recibe el Programa Anual de Auditorias autorizado y de acuerdo
a los tiempos establecidos para la ejecucion de las auditorias,
8 Departamento de analiza perfiles y disponibilidad del personal, selecciona a la o el
Contraloria Social Auditor o auditores y les instruye que realicen los proyectos de la
Orden de Auditoria, Estudio Preliminar, Carta de Planeacion y
Cronograma de Actividades.
Confirma clave de identificacion para la auditoria, en funcion de
la auditoria a realizar; elabora y entrega a la o el Jefe del
Personal de . i
Lo Departamento de Contraloria Social los proyectos de Orden de
Auditoria . - . L
. Auditoria en la que se sefiala la fecha de firma del acta de inicio
9 Personal que realiza o - S . .
o de auditoria; da lectura a la normatividad juridica y administrativa
la auditoria . . . L .
aplicable, considera trabajos de auditoria realizados con
anterioridad y genera propuesta de Estudio Preliminar; asimismo,
-
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determina los elementos aplicables, alcance de las pruebas y
tiempo estimado de ejecucién, generando propuesta de Carta de
Planeacién y Cronograma de Actividades y los envia a la o el Jefe
del Departamento de Contraloria Social.

10

Departamento de
Contraloria Social

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 que realiza la auditoria se
realicen, de no existir cambios los remite a la Direccién de
Auditoria.

11

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 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 del
Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion.

12

Organo Interno de
Control Municipal

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

13

Direccion de
Auditoria de Obray
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.

14

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 Planeacién 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.

15

Personal que realiza
la 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 Direccion de Auditoria, a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social y personal de auditoria,
ademas, recibe Estudio Preliminar, Carta de Planeacion vy
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.

BOOW « BOET
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No Responsable Actividad
. . Recibe Orden de Auditoria, sella el acuse y gira instrucciones al
Area Auditada del L . Y9 -
16 . personal a su cargo para asistir a la firma del Acta de Inicio de
Ayuntamiento . . . L
Auditoria; designa por escrito a la o el enlace para su atencion.
Recibe copia de orden de auditoria, registra en el control de
Direccién de auditorias el inicio de ésta y le instruye al Departamento de
17 Auditoria de Obray | Contraloria Social, genere los proyectos de Acta de Inicio de
Contraloria Social | Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Informacién.
Solicita al personal de auditoria genere los proyectos de Acta de
Departamento de - . . . -
18 . . Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Contraloria Social . L
Informacion y Documentacion.
. Genera los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario
Personal que realiza - . o
19 o de Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacion,
la auditoria ., . .
enviandolos al Departamento de Contraloria Social.
Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacién vy
Departamento de L, . . .
20 , . Documentacion de existir cambios, le comunica al personal de
Contraloria Social o . L . .
auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria,
Direccion de Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacion vy
21 Auditoria de Obray | Documentacion, de existir cambios le comunica al Departamento
Contraloria Social de Contraloria Social para que se realicen, de no existir cambios
se aprueban y se instruye su aplicacién.
Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control
29 Departamento de Interno y Solicitud de Informaciéon y Documentacion, de existir
Contraloria Social cambios instruye a la o el Auditor se realicen e indica su
aplicacion.
Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control
Interno y Solicitud de Informaciéon y Documentacidn para cambios
0 ya aprobados, de existir cambios los realiza y envia al
23 Personal que realiza | Departamento de Contraloria Social, de no existir cambios, se
la auditoria 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.
Director(a) del &rea | Se constituyen en las oficinas de la o el titular del area auditada,
Auditada, Enlace de | en la fecha plasmada en la Orden de Auditoria, a efecto de
Auditoria, Director | realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Inicio de
(a) de Auditoriade | Auditoria, genera en un ejemplar original y copia legible para el
o4 Obray Contraloria | area auditada, en este acto se hace entrega de la copia de la
social, Jefe(a) del Orden de Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Departamento de Informacién y Documentacién; asimismo, se recibe copia del
Contraloria Social y | oficio de asignacion de enlace.
Personal que realiza
la auditoria
-
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25

Direccién de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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

26

Departamento de
Contraloria Social

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

27

Personal que realiza
la auditoria

Recibe el Cuestionario de Control Interno e Informacién y
Documentacion; realiza el analisis y evaluacidn 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 vy
Contraloria Social; genera en su caso, Cédula(s) de Solicitud de
Informacién y Documentacién 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 seleccién aplicados en los papeles
de trabajo; prepara y remite al Departamento de Contraloria
Social 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 que se efectud la planeacién, tales como:
cambio del personal de auditoria, modificacién del periodo a
auditar, ampliacién de unidades a auditar, entre otras.

28

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 Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

29

Direcciéon de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe y revisa el andlisis y evaluacion 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 oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la auditoria y de
existir cambios, instruye se realicen, aprueba y turna al Organo
Interno de Control Municipal

para su autorizacion.

30

Organo Interno de
Control Municipal

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 Direccién para su
notificacion.

P

BOOW « BOET
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31

Direccién de
Auditoria de Obray
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.

32

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.

33

Personal que realiza
la 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 modificaciones a las condiciones originales de
la auditoria, bajo la supervisién del Departamento de Contraloria
Social.

34

Departamento de
Contraloria Social

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacion y desarrollo
de la auditoria; vigila el trabajo del personal de auditoria para
asegurar que sea efectivo y que se integre la documentacion que
sustenta la opinidn, 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 de supervisién
de auditoria.

35

Personal que realiza
la auditoria

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

36

Departamento de
Contraloria Social

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 las remite a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

37

Direccion de
Auditoria de Obray
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
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No Responsable Actividad
comentarios por parte del area auditada, se le notifican para su
atencion.
Area Auditada del Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones, o en su
Ayuntamiento, lao | caso, las cédulas de observaciones y se genera en ese momento
el Jefe del la Etapa de Confronta en conjunto con el Departamento de
38 Departamento de Contraloria Social y el personal de auditoria a efecto de exponer
Contraloria Social y | los hallazgos y recomendaciones, 0 en su caso las observaciones
Personal de detectadas, manifestando por parte del area auditada sus dudas
Auditoria 0 comentarios.
Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las
Area Auditada del cédulas de haIIazgqs y recomend_aciones,_ 0 en su caso., Ia}s
39 . cédulas de observaciones y las remite a la Direccion de Auditoria
Ayuntamiento . . . .
de Obra y Contraloria Social con los comentarios necesarios y
documentacién soporte que los acredite.
Analiza conjuntamente con el Departamento de Contraloria Social
y el personal que realiza la auditoria las respuestas del area
auditada y determina si se aplicaron las recomendaciones de los
Direccién de hallazgos o0 si existen elementos para solventar las
40 Auditoria de Obray | observaciones, instruye se elaboren los proyectos de Acta de
Contraloria Social | 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 envio del Informe de Auditoria.
a1 Departamento de Indica al personal de auditoria genere el proyecto de Acta de
Contraloria Social | Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del Acta.
. Elabora el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de
42 Personal q_ue r,eallza Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, los remite
la auditoria . . -
al Departamento de Contraloria Social, para su revision.
Recibe y revisa el Proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y oficio
de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, de
43 Departamento de existir cambios le indica al personal de auditoria los realice, de no
Contraloria Social existir cambios los envia a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para su aprobacion.
Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de Auditoria y Oficio
. L de Convocatoria para firma del Acta, de existir cambios le
Direccion de . )
S comenta al Departamento de Contraloria Social para que se
44 Auditoria de Obray . . . . ) o
Contraloria Social reafllcen, f|rr_na el Oficio de_Convocatorla yle mst_ruye se r_10t|f|que
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
45 Departamento de cambios o ya aprobados, en este caso firmado el oficio, de existir
Contraloria Social | 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.
46 Personal que realiza | Recibe Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para
la auditoria firma del Acta de Cierre de Auditoria para cambios o ya aprobada,;
-
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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.

47

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.

48

Titular del area
Auditada, Enlace de
Auditoria, Titular de

Auditoria, Jefa o
Jefe del
Departamento de
Contraloria Social y
Personal de
Auditoria

Se constituyen en las oficinas de la o el titular del area 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 el Organo Interno de Control Municipal, la
cual se deberé anexar al expediente de auditoria. Entrega copia
legible al &rea auditada.

49

Direccion 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.

50

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.

51

Personal que realiza
la 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.

52

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
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

53

Direccion de
Auditoria de Obray
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 del Organo
Interno de Control Municipal.

54

Organo Interno de
Control Municipal

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
Direccion para su notificacion.

55

Direccion de
Auditoria de Obray
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.

56

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
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se realicen, e instruye se notifique a la unidad administrativa
auditada.

57

Personal que realiza
la 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.

58

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 del Organo Interno de Control
Municipal 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.

En el caso de Observaciones determinadas en el Informe de

Auditoria como no solventadas, se deberd actuar conforme a los
requerimientos de la Direccion de Investigacion de

Responsabilidades Administrativas.

59

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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

60

Departamento de
Contraloria Social

b) Indica al personal que realiza la auditoria, genere propuesta
de oficio e integraciobn de soporte documental de
observaciones, para su envio a la Direccién de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas.

61

Personal que realiza
la auditoria

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

62

Departamento de
Contraloria Social

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracion 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.

63

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe y revisa propuesta de oficio e integracion 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 autorizacion.

64

Organo Interno de
Control Municipal

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

65

Direcciéon de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe oficio e integracibn 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 notifigue a la Direccién de
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Investigacion de  Responsabilidades Administrativas vy
posteriormente, se anexe el acuse al expediente.

66

Departamento de
Contraloria Social

Recibe oficio e integracibn 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 notifigue a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y posteriormente, se anexe el
acuse al expediente.

67

Personal que realiza
la auditoria

Recibe oficio e integracion de soporte documental de
observaciones, para cambios o ya autorizado, de existir cambios
los realiza, de no existir cambios, los notifica a la Direccion de
Investigacion 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

68

Organo Interno de
Control Municipal

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 atencibn a los hallazgos vy
recomendaciones y lo turna a la Direccién de Auditoria de Obray
Contraloria Social para su revision y andlisis.

69

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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

70

Departamento de
Contraloria Social y
Personal que realiza

la auditoria

Recibe y realiza en conjunto con el personal que realiza la
auditoria a cargo, el andlisis de la informacion remitida por el Area
Auditada en los tiempos establecidos en el Informe de Auditoria,
gue 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 aln estan pendientes, en este caso,
otorgando nueva fecha de implementacion de las
recomendaciones o de las acciones convenidas. Lo turna a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su
revision.

71

Direccion de
Auditoria de Obray
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.

72

Organo Interno de
Control Municipal

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 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.

73

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula para
cambios 0 ya autorizados; de existir cambios le comunica al
Departamento de Contraloria Social para que se realicen, en caso
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contrario, le indica se notifiquen a la unidad administrativa
auditada.

74

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
gue realiza la auditoria se realicen, en caso contrario, le instruye
se notifique a la unidad administrativa auditada.

75

Personal de
Auditoria
Personal que realiza
la 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,
obteniendo el acuse de recibido correspondiente, en el que
deber& constar el sello del &rea auditada.

76

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 al Organo Interno de Control Municipal

77

Organo Interno de
Control Municipal

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 Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria Social, para su revision y analisis.

78

Direccion de
Auditoria de Obray
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 revision y analisis; solicitando realice
la propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y propuesta de
oficio de solventacibn 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 Investigacibn de Responsabilidades
Administrativas.

79

Departamento de
Contraloria Social y
Personal de
Auditoria

Recibe y realiza en conjunto con el personal que realiza la
auditoria 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 Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y turna a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

80

Direcciéon de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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
Investigacion 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, turnandose a la
Contraloria para su autorizacion.
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81

Organo Interno de
Control Municipal

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio de solventacion 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 de Obra y
Contraloria Social para que se realicen; de no existir cambios,
autoriza con su firma los oficios para su natificacion.

82

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 o0 ya
autorizados; de existir cambios, 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.

83

Departamento de
Contraloria Social

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion
u oficio de incumplimiento, en este caso oficio para envio de
Cédula de hallazgos y recomendaciones y soporte documental a
la Direccion de Investigacibn de Responsabilidades
Administrativas, para cambios o ya autorizados; de existir
cambios, le indica a la o el Auditor se realicen; y le instruye se
notifiquen a las unidades administrativas correspondientes.

84

personal que realiza
la 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 Direccion de Investigacibn de Responsabilidades
Administrativas, para cambios o0 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?

85

Area Auditada del
Ayuntamiento y
Direccion de
Investigacién de
Responsabilidades
Administrativas

No:

Recibe oficio de incumplimiento de recomendaciones y Cédula de
Seguimiento, acusando de recibido con el sello del &rea, en este
caso se debera actuar conforme a los requerimientos de la
Direccidn de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.
Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas:
recibe oficio y documentacion inherente a los hallazgos vy
recomendaciones no solventadas, no aclaradas, no atendidas o
sin respuesta a efecto de determinar lo conducente.

FIN

86

Area Auditada del
Ayuntamiento

Si:
Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion,
acusando de recibido con el sello del area auditada.

FIN
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4. Auditoria a programas sociales

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Direccién de Investigacién de Responsabilidades Personal

Social Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico Departamento de Contralorfa Social que realiza la auditoria Organo Interno de Control Municipal

INICIO

Recibe oficio y formato de andlisis de propuestas;
solicita mediante oficio a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social, se requisite el
formato Andlisis de Propuestas, a efecto de
conocer e identificar las auditorias que serdn
incluidas en el Programa Anual de Auditorias,
derivadas de auditorias anteriores y propuestas
del personal de auditorfa.

Recibe oficio y formato de anilisis de
propuestas, y solicita al personal de
Contraloria Sodial verificar resultados de|
auditorfas anteriores y realizar las|
propuestas de auditorias, mediante el
llenado del formato.

Recbe formato de andlisis del
propuestas, verifica resultados  de,
auditorias  anteriores y realiza las,
propuestas de auditorfa, llena el
formato y lo envia a la o el Jefe del
de Contraloria Sodial.

Recibe el formato de andlisis de
propuestas, debidamente  requisitado,
analiza y selecciona las auditorfas que;
formarén parte de la propuesta,
5 remitiendo mediante oficio el formato
de Andlisis de Propuesta a la persona
titular de 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 que realiza la auditoria y la o el Jefe
del Departamento de Contraloria Social, 6
genera el Programa Anual de Auditorias y lo
envia al Organo Interno de Control Municipal
para su autorizacién.

Recibey revisa el Proyecto del Programal
Anual de Auditorfas, de existir cambios
le indica ala Direccién de Auditoria paral
que se realicen, de no existir cambios
autoriza e instruye a la o el Director de
Auditoria su ejecucion.

Recibe el Proyecto del Programa Anual de
Auditorias e instruye a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Sodial, se o s
analicen los perfiles y disponibilidad del

personal para la ejecucién de las auditorias en
los tiempos establecidos.

Recibe el Programa Anual de Auditorias
autorizado y de acuerdo a los tiempos|
establecidos para la ejecucion 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.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social

n de Investigacion de Responsabilidades
rativas y Coordinacién de Apoyo Técnico

Departamento de Contraloria Social

Personal
que realiza la aul

Organo Interno de Control Municipal

Confima clave de identificacién para
la auditoria, en funcién de la
auditoria a realizar; elabora y
entrega a la o el lefe del
Departamento de Contraloria Social
los proyectos de Orden de Auditoria
en la que se sefiala la fecha de firma
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 Planeacion y
c de Actividades, de

(o)

11,

Recbe 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 Auditorfa, de existir
cambios le comunica a la o el Jefe del
Departamento de Contralorfa Sodial para que se
realicen, de no existir cambios se aprueba y se
turna a la persona titular del 6rgano Interno de
Control Municipal para su autorizacién

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, generando
propuesta de Carta de Planeacion v,
Cronograma de Actividades y los
envia alao el efe del Departamento
de Contralorfa Soial.

Recibe y revisa propuesta de Orden
de la Direccion de Auditoria de Obral
y Contraloria Social, de existir|
cambios le comunica a la persona

13

Recibe Orden de Auditoria para cambios o ya
autorizada, de existir cambios se le comunicaa la o
el Jefe del Departamento de Contralorfa Social se
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, instruye se  notifique;
recibe Estudio Preliminar, Carta de

Planeacion y  Cr
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 correspondientes.

Recibe Orden de Auditoria para
cambios 0 ya autorizada; de existir
cambios los realiza, de no existir
cambios se constituye en las oficinas
de la o el titular del 4rea auditada,
entrega la Orden de Auditoria
obteniendo acuse de recibido, con
sello, entrega copia de conocimiento
a las reas involucradas asi como ala
persona titular de la Direccién de|
Auditoria, a la o el Jefe del
Departamento de Contraloria Social
y personal de auditoria, ademds
recibe Estudio Preliminar, Carta de|
Planeacién y Gronograma  de|
Actividades para cambios o ya
autorizados, de existir cambios se
realizan, de no existir cambios se
crea el expediente de auditorfa y
aplica  los  procedimientos
correspondientes.

titular de la Direccin de Auditorfa|
para que se realicen, de no existir
cambios, autoriza y entrega para su|
notificacion.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Di{eﬁ“g}(ﬁ:'a’,'e:MQ;i“"i*:"f"F“"‘_”:“]"i;(“;’i‘;’" o dec Joria Sodial Personal Area Auditada del A .
N (a) de Auditoria de Obra y Contraloria social, Jefe(a) epartamento de Contraloria Social g L rea Auditada del Ayuntamiento
Social Departamento de Contraloria Social y Personal de Auditoria que realiza la auditoria
Recibe Orden de Auditoria,
sella e awuse y gra
instrucciones al personal a su
7

cargo para asistir a la firma del
Acta de Inicio de Auditoria;
designa por escrito a la o el
enlace para su atencion.

Recibe copia de orden de auditorfa,
registra en el control de auditorias el
inicio de ésta y le instruye al
Departamento de Contraloria Social, 18
genere los proyectos de Acta de Inicio
de Auditoria, Cuestionario de Control
Interno y Solicitud de Informacion.

Solicita al personal de auditoria
genere los proyectos de Acta de.
Inicio de Auditoria, C. i i 19
de Control Intemo y Solicitud de!
Informacién y Documentaci

Genera los proyectos de Acta de
Inicio de Auditorfa, Cuestionario
de Control Intemo y Solicitud de
Informacién y  Documentacién,
envidndolos al Departamento de|
Contralorfa Social.

Recibe y revisa los proyectos de Actal
de Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Intemo y  Solicitud  de|
Informacién y Documentacién  de
2 istir cambios, le comunica al
personal de auditoria se realicen, de|
no existir cambios los remite a la

Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Direccién de Auditoria de Obra y]
Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Contraloria Social.

Solicitud de Informacién y Documentacién, de

existir cambios le comunica al Departamento de 2

Contraloria Social para que se realicen, de no
existir cambios se aprueban y se instruye su
aplicacién.

Recibe Acta de Inicio de Auditorfa,
Cuestionario de Control Intemo y
Solicitud  de Informacién v,
Documentacién,  de  existir
cambios instruye a a o el Auditor’
se realicen e indica su aplicacion.

Recibe Acta de Inicio de Auditora,|
Cuestionario de Control Intemo y|
Solicitud  de Informacién
Documentacién para cambios o ya
aprobados, de existir cambios los|
realiza y envia al Departamento de
M Contralorfa Sodial, de no-existir
cambios, se constituye en las|
oficinas de la o el titular del dreal
auditada en la fecha establecida
para firma del acta, en ese
momento entrega el Cuestionariol
de Control Intemo y Solicitud del
Informacién y Documentacién.

e constituyen en las oficinas de a o el titular
del rea 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
2 opia legible para el drea auditada, en este
acto se hace entrega de la copia de la Orden
de Auditoria, Cuestionario de Control Intemo
y Solicitud de Informacién y Documentacion;
asimismo, se recibe copia del ofio de
asignacion de enlace.

Recibe del drea auditada el Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de Informacién y

Documentacion, posteriormente, se entrega al » 26
Departamento de Contraloria Social para su
revision.

Recibe y revisa el Cuestionario de
Control Interno y la Solicitud de
Informacién y Documentacién,
entrega e instruye al personal de
auditoria a cargo, realizar el
anglisis y evaluacién al Control
Interno, asi como, el andlisis a la
informacion y  documentacién
propordionada, y desarrollar los
procedimientos conforme a la
Carta de Planeacion.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Personal

Social

Departamento de Contraloria Social

que realiza la auditoria

Organo Interno de Control Municipal

Recibe y revisa el andlisis y evaluacién al
Control Interno o en su caso, el proyecto
de oficio de modificaciones a las

i originales de la auditoria; de

Recibe y revisa el analisis y evaluacion 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, e proyecto de ofido de
modificaciones a las condiciones originales de
la auditoria y de existir cambios, instruye se
realicen, aprueba y tuma a la Contralorfa para
su autorizaci

existir cambios instruye a el personal de
auditoria los realice y los remite a la
Direcién de Auditorfa de Obra y
Contraloria Social.

Recibe el Cuestionario de Control Interno e
Informacién y Documentacién; realiza el analisis y
evaluacion al Control Interno; desarrolla auditoria
conforme a la Carta de Planeacién, 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 Direccién de Auditorfa 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 y
aprobacién del Departamento de Contraloria
Social 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 Contraloria
Social para su revision, proyecto de oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la
auditorfa, con copia a las dreas involucradas, solo
si durante el desarrollo de la auditoria existieran
jas que i las ic
originales con las que se efectud la planeacién,
tales como: cambio del personal de auditora,
modificacién del periodo a auditar, ampliacién de
unidades aauditar, 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
instruye  se notifique a la  unidad
administrativa auditada.

Recibe para cambios o ya autorizado, el
anlisis 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 avance y supervisa el trabajo de
planeacion y desarrollo de la auditoria;
vigila el trabajo del personal de auditoria
para asegurar que sea efectivo y que se
integre la documentacion que sustenta la
opinién, el trabajo de auditoria y
resultados obtenidos, dejando evidencia
de su actuar monitoreando los tiempos
estimados; deja constancia de  su
actuadién, mediante su fima en los
documentos que se generen y elabora
cédulas de supervision 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 o el titular del drea auditada
notificindolo, obtiene el acuse de recibido e
integra  al  expediente;  desarrolla o
procedimientos de auditorfa de acuerdo a las
modificaciones a las condiciones originales de la
auditorfa, bajo la supenvision del Departamento de
Contraloria Social.

Recibe y revisa la propuesta de oficio de
) s -
originales de la auditoria; de existir
cambios le comunica a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contraloria Social
para que se realicen, autoriza y entrega a

la Direccién para su notificacion.
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Direccion de Auditoria de Obray Contraloria

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

Departamento de Contraloria Social

Personal

Area Auditada del Ayuntamiento

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones 0 en su caso las cédulas de
observaciones, de existir cambios le comunicaa la o el
lefe del Departamento de Contraloria Social se
realicen, las autoriza e instruye realizar con el érea
auditada la Etapa de Confronta para exponer los
hallazgos y  recomendaciones u  observaciones
determinadas y de no existir comentarios por parte del
srea auditada se le notifican para su atencién.

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 Obrayy Contraloria Social.

Recbe 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
Departamento de Contraloria Sodial y el 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.

Social de Auditoria que realiza la auditoria
Uena las propuestas de cédulas de hallazgos y
recomendaciones, o en su caso de observaciones
36 en cualquier momento, durante la ejecucion de la
auditoria y remite al Departamento de Contraloria
Sodial.
Recibe y revisa las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su caso, de;
observaciones determinadas y verifica se;
. cuente con la evidenda suficiente,

Genera las respuestas y soporte documental
con respecto a las cédulas de hallazgos y)
recomendaciones, o en su caso, las cédulas de

Analiza conjuntamente con el Departamento de
Contraloria Sodial y el personal que realiza la
cuditoria 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 elaboren los
proyectos de Acta de Cierre de Auditoria, Oficio de
Convocatoria para fimma del Acta de Gerre 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 envio del Informe de Auditoria.

Indica al personal de auditoria genere el
proyecto de Acta de Cierre de Auditoria v,

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

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

Recibe y revisa el proyecto de Acta de Cierre de
Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del
Acta, de edstir cambios le comenta al
de Contraloria Social para que se

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.

realicen, fima 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 Auditorfa en lafecha establecida.

Recibe y revisa Acta de Gerre 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.

del Acta de Cierre de Auditoria, los remite al
Departamento de Contraloria Social, para su
revision.

Recibe Acta de Gierre de Auditoria y Oficio de
Convocatoria para firma del Acta de Cierre de
Auditoria para cambios o ya aprobada; en este
caso, firma ofico; de existir cambios los

y las remite a la Direccién de
Auditoria de Obra y Contralorfa Social con los.
comentarios necesarios y documentacion.
soporte que los acredite.

realiza y envia al Departamento de Contraloria
Socal, 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 su
cargo para asistir a la firma del Acta en la
fecha establecida.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social

Titular del drea Auditada, Enlace de Auditoria,

Titular de Auditoria, Jefa o Jefe del Departamento

de C Social y Personal de Auditoria

Departamento de Contraloria Social

PersonalQue realiza la Auditoria

Organo Interno de Control

Se constituyen en las oficinas de la o el titular del area
auditada, a efecto de realizar el acto protocolario de la
fima del Acta de Gerre de auditoria en la fecha

Instruye a Ia o el Jefe del Departamento de Contraloria
Social genere los Proyectos de Informe de Auditoriay

establecida, generdndose en un ejemplar original para
la Contraloria, la cual se deberd anexar al expediente
de auditoria. Entrega copia legibleal drea auditada.

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 de

envio de Informe de Auditoria, a la unidad
administrativa auditada.

Recibe y revisa los proyectos de Informe de Auditoria y
oficio de envio de Informe de Auditoria; de existir

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

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 Sodial.

cambios le comunicaa la o el Jefe del de
Contraloria Social para que se realicen, se aprueban y
se remiten ala persona titular de la Contraloria.

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

de existir cambios le comunica al e
Contralorfa Social para que se realicen e instruye se
notifique ala unidad administrativa auditada.

Recibe Informe de Auditoria y oficio de envio,
ara cambios 0 ya autorizados; de  existi|

cambios le indica al persoral de auditoria
realicen, e instruye se notifique a la unidad
administrativa auditada

Recbe 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 Auditora de Obra y|
Contralorfa Social, para que se
realicen, de no existir cambios, se
autorizan y se entregan a la
Direccién parasu nofificacién.

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
notifian a la unidad administrativa  auditada,
obteniendo el acuse de recibido con sello del drea
auditada
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Organo Interno de Control

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social Departamento de Contraloria Social Personal que realiza la auditoria Area Auditada del Ayuntamiento Municipal
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 del
Organo Interno de Control  Municipal
conforme a las fechas establecidas en el
Informe, sobre su_ atencion; anexando el
soporte respectivo, de la
59 ; ” .
implementacion de la recomendacién o de la
accién convenida.
b) En el caso de Observaciones determinadas:
en el Infome de Auditoria como no|
Para el caso b, instruye al Departamento de Contraloria solventadas, se debers actuar conforme a los
Sodial, realizar propuesta de oficio e integracion de soporte requerimientos  de la  Direccion  de.
documental de observaciones, para que se envie a la 60 5
Direccién de Investigacion de  Responsabilidades Administrativas.
Administrativas para que determine lo conducente.
Indica al personal que realiza la auditoria, genere
propuesta de oficio e integracion de soporte
de para su envio a la 61 e
Direccién de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.
Genera propuesta de oficio e integracion de
soporte documental de observaciones, para su
& envio a la Direcién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y lo turna al
D de Contralorfa Social, para su
Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de revision.
soporte documental de observaciones, de  existir
6 bios le indica personal que realiza la auditoria, se
realicen, en caso de no existir cambios, lo remite a la
Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social.
Recibe y revisa propuesta de oficio e integracién de
soporte documental de observaciones, de existir
cambios le comunica al Departamento de Contraloria 6

Social para que se realicen, en caso de que no,
aprueba y turna a la Titular del Organo Intemo de
Control Municipal para su autorizacion.

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

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, 66
instruye se notifique a la Direccion de Investigacion de:

se anexe el acuse al expediente.

Recibe oficio e integracién de soporte documentall
de obsenaciones, para cambios o ya autorizadoy|
de existir cambios, e indica personal que realiza la
auditoria se realicen, en caso contrario, instruye 67
notifique a la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas
posteriormente, se anexe el acuse al expediente.

Recibe ofido e integracién de soporte
documental de observaciones, para cambios
0ya autorizado, de existir cambios los realiza,
de no existir cambios, los notifica a la
Direccion  de Inwestigacion  de
Responsabilidades Administrativas y unidades
administrativas, a las que se asignd copia de
conocimiento, obteniendo acuse de recibidol
y posteriomente, lo anexa al expediente!
correspondiente.
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Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social Departamento de Contraloria Social Personal que realiza la auditoria Area Auditada del Ayuntamiento Organo Interno de Control Municipal

Para el supuesto del inciso a), recibe oficio del
4rea auditada en los tiempos establecidos en el
Informe de Auditoria, con soporte documental
69 de la atencién a los hallazgos |
recomendaciones y lo tuma a la Direccion de:
Auditoria de Obra y Contralora Social para su
revision y andlisis.

Recibe y revisa el soporte documental de la atencion a los
hallazgos y y lo wma al de 7
Contraloria Social para su revision y analisis; solicitando, realice
la propuesta de la Cédula de Seguimiento.

Recibe y realiza en conjunto el personal que realiza la
auditoria a cargo, el andlisis de la informacién remitida por el
Area Auditada en los tiempos establecidos en el Informe de
Auditoria, que sustente y de a las
recomendaciones derivadas de los hallazgos identificados en
a 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 aiin estén
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
Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y Contraloria Social para su revisidn.

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 7
no existir cambios, se firma la Cédula de Seguimiento y se
aprueba el oficio, posteriormente, lo tuma al Organo Intemo
de Control Municipal para su autorizacion

Recibe y revisa propuesta de Cédula de
Seguimiento y propuesta de oficio para enviar la
Cédula ala unidad administrativa auditada; de
73 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

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 g 7
se realicen, en caso contrario, le indica 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 le indica al personal que realiza la auditoria 75
se realicen, en caso contrario, 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, en caso contrario, se|
notifica a la unidad auditaca, 76
obteniendo el acuse de recibido|
correspondiente, en el que deberd constar el
sello del rea auditada.

Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y en casol
de existir recomendaciones pendientes de

atender genera la respuesta y la envia 7
nuevamente a al Organo Intemo de Control
Municipal

Recibe oficio del area auditada en los tiempos|
establecidos en la Cédula de Seguimiento, con|
soporte documental de la atencién a los
hallazgos y recomendaiones y lo tura a la
Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria
Social, para su revision y andlisis

Recibe y revisa el ofico y soporte documental de la
atencion a los hallazgos y recomendaciones, lo turna al
Departamento de Contraloria Social 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 Direccion de
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4. Auditoria a programas sociales

Direccién de Auditoria de Obray
Contraloria Social

de Contraloria Social y
Auditoria

Departamento de Contraloria Social

Personal que realiza la auditoria

Area Auditada del Ayuntamiento

Organo Interno de Control Municipal

[Recibe y realiza en conjunto con el persoral

de auditoria & cargo, el andliss de la

informacion recibida por parte del Area

Auditaa, en los tiempos establecidos en la

Cédula de Seguimiento, que sustente y de
a las

i as
realizadas por los hallazgos derivados de la
auditoria; generando la propuesta de lanueva

édula de Seguimiento y propuesta de ofici
on u oficio de lir

Recibe y revisa propuesta de la nueva Cédula
de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacién u oficio de i jento; en

recomendaciones; en este cso, se realza
ofico para emvio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental, a la
Dieccen  de hvestigacion  de

este caso se realza el oficio pera envio de
Cédula de Hallazgos y Recomendaciones, con
el soporte documental a la Direccion de
Ivestigacion  de i

Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria
Sodial.

Admiristratives; de et cambios e
comunica al Departamento de Contrloria
Socal para que se realicen, de o exisitir
cambios se fima la nueva Cédula de
Seguimiento y se aprueban los  oficios,
ltunandose al Organo Interno de Control
Municipal parasu autorizadin.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y
oficio de soventacion u ofido de
incumplimiento; en este caso, se genera oficio
pera envio de Cédula de Hallazgos y
Recomendaciones, con el soporte documental
2 la Direccion de Investigadon de

para
cambios 0 ye autorizados; de existir cambios,
le comunica al Departamento de Contraloria
Social, para que se realicen; de no exisir|
cambios, le indica &l Departamento de
Contraloria Social se notifiquen a las unidades
admiristrativas correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y ofico de]
solventacidn u oficio de incumplimiento, en este caso
oficio para envio de Cédula de hallazgos y)
recomendaciones y soporte documental a k2 Direccidn

para cambios o ya autorizados; de exisir cambios, le
indica a la 0 el Auditor se realcen; y le instruye sel
notifiquen @ las  unidades

correspondientes.

Recibe la nueva Cédula de Seguimierto )
ofcio de solventacion u ofido de
incumplimiento; en este caso, oficio para
ewo de Cédua de halazgos
recomendaciores y soporte documental 2 Ia
Diecion  de Inwestigacion  de
Responsabilidades  Admiristratives, para
cambios 0 ya autorizados; de existir cambios
los realiza, de no existr cambios se rotifican 3
s unidades adminstrativas|
correspondientes, obteniendo ¢l acuse de.
reciido, en el que deberd constar el sello de
Ia uridad administrative.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y/
oficio de solventacion, acusando de recibido
con el sello delarea auitac.

Recbe ofico de incumplimiento de
recomendaciones y Cédula de Seguimiento,
acusando de redbido con el selo del area,
en este caso se deberd actuar corforme 3
los requerimientos de la Direccion de
Ivestigacién  de  Responsabilidades
Administrativas;  la Direccién  de
Ivestigacién  de  Responsabilidades
Administrativas ~ redbe  oficio )
documentacion inherente a los hallazgos
recomendaciones o soentadas, 1o
aclaradas, o atendidas o sin respuesta a
efecto de determinar lo conducerte.

FIN

Reche y revisa propuesta de la nueval
Cédula de Seguimiento y propuesta de
ofiio de soventacién u oficio de
incumplimiento, en este caso, se general
oficio para envio de Cédula de hallazgos y
recomendaciones y soporte documental 2
Direccion  de  hvestigacion el
Responsabilidades  Admiristrativas; el
existir cambios, le comunica a la Direcddn
de Auditoria de Obra y Contraloria Socia
para que se realicen; de no existr cambios,
autoriza con su fima los oficics para su
notifcacién.
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V. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA

Nombre del
Procedimiento: §Auditor|'a de obra (campo y/o gabinete)

Realizar auditorias de obra de campo o gabinete para verificar, examinar y evaluar la correcta

Objetivo: . S L -, - LT
: _planeacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, entrega-recepcion y finiquito de la obra
publica, aplicando la normatividad vigente.
POLITICAS APLICABLES
B El Departamento de Auditoria de Obra remitird la Orden de Auditoria debidamente autorizada al area

guedando formalizada la auditoria ante la unidad administrativa a auditar.

El Departamento de Auditoria de Obra debera especificar alcances (revision fisica, administrativa,
cuantificacién de los trabajos, entre otras), periodo, el personal de auditoria comisionados y fecha de
inicio.

El 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 Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas en un plazo méaximo de 20 dias habiles contados a
partir de la fecha de vencimiento del plazo otorgado para implementar las recomendaciones o solventar
y/lo aclarar las observaciones, con la finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho
corresponda.

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

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.

El Departamento de Auditoria de Obra haré del conocimiento los hallazgos y recomendaciones o en su
caso, observaciones de la auditoria a la unidad administrativa correspondiente.

El Departamento de Auditoria de Obra para el desarrollo de la auditoria se auxiliara de la Guia de Auditoria
del Organo Interno de Control Municipal de Toluca.
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1. Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
. - Solicita mediante oficio a la Direccion de Investigacién de
Direccion de . . . o o
o Responsabilidades Administrativas y Coordinacién de Apoyo Técnico, se
Auditoria de Obra - e . o
1 . requisite el formato Analisis de Propuestas a efecto de conocer e identificar
y Contraloria . .. . o
Social las auditorias que seran incluidas en el Programa Anual de Auditorias
derivadas de queja, una denuncia u oficio de solicitud.
Direccién de
Investigacion de
5 Responsabilidades | Recibe el oficio y el formato de andlisis de propuestas, se requisita y lo envia
Administrativas y | mediante oficio a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Coordinacion de
Apoyo Técnico
Recibe oficio y formato de andlisis de propuestas de la Direccion de
. - Investigacion de Responsabilidades Administrativas y de la Coordinacién de
Direccion de - .. -
o Apoyo Técnico. Solicita por oficio a la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra L - N
3 Contraloria Auditoria de Obra, se requisite el formato Andlisis de Propuestas a efecto
y ) de conocer e identificar las auditorias que seran incluidas en el Programa
Social L . Lo
Anual de Auditorias derivadas de resultados de auditorias y propuestas de
los auditores.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas y solicita al personal de
Departamento de o o L 4
4 o auditoria verificar resultados de auditorias y realizar las propuestas de
Auditoria de Obra o .
auditoria mediante el llenado del formato.
Personal de Recibe formato de analisis de propuestas, verifica los resultados de
5 o auditorias y realiza la propuesta de auditoria, llena el formato y lo envia al
Auditoria .
Departamento de Auditoria de Obra.
Recibe el formato de analisis de propuestas, debidamente requisitado,
6 Departamento de | analiza y selecciona las auditorias que formaran parte de la propuesta,
Auditoria de Obra | remitiendo mediante oficio el formato de analisis de propuesta a la Direccion
de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Analisis de Propuestas de auditorias
Direccion de generadas por el personal de auditoria y Departamento de Auditoria de
7 Auditoria de Obra | Obra, mas la informacién recibida por la Direccion de Investigacién de
y Contraloria Responsabilidades Administrativa y la Coordinacion de Apoyo Técnico,
Social genera el Programa Anual de Auditorias, enviandolo al Organo Interno de
Control Municipal para su revisién y autorizacion.
8 Organo Interno de | Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Auditorias, lo autoriza y
Control Municipal | loturna a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Direccion de . . .
o Recibe el Programa Anual de Auditorias e instruye al Departamento de
Auditoria de Obra o . . . e
9 . Auditoria de Obra analice los perfiles y disponibilidad del personal para la
y Contraloria . L . . .
Social ejecucion de las auditorias en los tiempos establecidos.
Recibe el Programa Anual de Auditorias, analiza perfiles y disponibilidad del
10 Departamento de | personal, selecciona al personal de auditoria y les instruye se realicen los
Auditoria de Obra | proyectos de la Orden de Auditoria, Estudio Preliminar, Carta de Planeacion
y Cronograma de Actividades.
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No. Responsable Actividad
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
11 Personal de estimado de ejecucion, genera propuesta de Carta de Planeacion y
Auditoria 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 los proyectos de Orden de Auditoria, Estudio Preliminar,
12 Departamento de | Carta de Planeacion y Cronograma de Actividades, de existir cambios le
Auditoria de Obra | indica al personal de auditoria se realicen, de no existir cambios los remite
a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Recibe y revisa los proyectos de Estudio Preliminar, Carta de Planeacion y
13 Direccién de Cronograma de Actividades de existir cambios le comunica al Departamento
o para que se realicen, de no existir cambios los firma.
Auditoria de Obra - - — — -
y Contralorfa ReC|be_ y revisa propuesta de Orden de Audlto_rlalde existir cambios le
14 Social 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 Titular del
Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion.
15 Organo Interno de | Recibe y revisa propuesta de Orden de Auditoria lo autoriza y se entrega
Control Municipal | para su notificacion.
Direccién de
16 Auditoria de Obra | Recibe Orden de Auditoria e instruye a la o el Jefe del Departamento de
y Contraloria Auditoria de Obra se notifique a la unidad administrativa a auditar.
Social
17 Instruye al personal de auditoria notifique la Orden de Auditoria.
Recibe Estudio Preliminar, Carta de Planeacion y Cronograma de
Departamento de - - . . L
o Actividades de existir cambios se le comunica al personal de auditoria se
18 | Auditoriade Obra . L . . . .
realicen, de no existir cambios se instruye se integre el expediente de
auditoria y aplique los 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
19 correspondiente en el que debera constar el sello de la misma area, entrega
Personal de copia d_e cE)nocimiento alas érea,s invo!ucradas, asi como a la o el Director
Auditoria 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
20 Actividades autorizados, crea el expediente de auditoria y aplica los
procedimientos correspondientes.
Area Auditada del Recibe Orden de _Agditoria,_ sella el acuse y girf_i instruccior.]es,al perso_nal a
21 Ayuntamiento 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.
Direccion de Recibe copia de orden de auditoria, registra en el control de auditorias el
o inicio de la auditoria e instruye a la o el Jefe del Departamento de Auditoria
Auditoria de Obra o L . .
22 . de Obra genere los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario
y Contraloria . L L
Social de Control Interno, Solicitud de Informguon y Documentacién vy
Programacion para la revision al Expediente Unico de Obra.
-
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No. Responsable Actividad
Instruye al personal de auditoria genere los proyectos de Acta de Inicio de
23 Departamento de | Auditoria, Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacién y
Auditoria de Obra | Documentacion y programacion para la revision al Expediente Unico de
Obra.
Genera los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control
24 Personal de Interno y Solicitud de Informacion y Documentacion y Programacion para la
Auditoria revision al Expediente Unico de Obra, enviandolos a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de Obra.
Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario
25 Departamento de | de Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacién de existir
Auditoria de Obra | cambios le comunica a el personal de auditoria se realicen, de no existir
cambios los remite a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Direccion de Recibe y revisa los proyectos de Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario
o de Control Interno y Solicitud de Informacién y Documentacién, de existir
Auditoria de Obra X . o
26 Contraloria cambios le comunica a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de Obra
y Social 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 y
Departamento de .. . L - oo
27 o Solicitud de Informacion y Documentacioén e indica al personal de auditoria
Auditoria de Obra o
su aplicacion.
Recibe Acta de Inicio de Auditoria, Cuestionario de Control Interno vy
Personal de - . L
28 Auditoria Solicitud de Informacion y Documentacién y espera la fecha plasmada en la
Orden de Auditoria para su aplicacion.
Acude a las oficinas del Organo Interno de Control Municipal, 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 designacion de
29 Area Auditada enlace, a efecto de realizar el acto protocolario de la firma del Acta de Inicio
de Auditoria, generandose en un tanto original para el Organo Interno de
Control Municipal 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 . . . . . -
o Recibe del area auditada el Cuestionario de Control Interno y Solicitud de
Auditoria de Obra - - -
30 . Informacién y Documentacién requisitados, se entrega a la o el Jefe del
y Contraloria . L
Social 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
Departamento de o . L L
31 o personal de auditoria a cargo, realizar el analisis y evaluacién al Control
Auditoria de Obra . . L, - .
Interno, asi como de la informacion y documentacion proporcionada y
desarrollar los procedimientos conforme a la Carta de Planeacion.
Recibe el Cuestionario de Control Interno e informacion y documentacion
proporcionada, los analiza y evalla.
Personal de . o L s
32 Auditorfa 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
-
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No.

Responsable

Actividad

33

34

35

36

37

Departamento de Auditoria de Obra y a la o el Director de Auditoria de Obra
y Contraloria Social.

Solicita al ente auditado permita la revisién al expediente (inico de obra para
revisar la documentacion generada durante el proceso de planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacién, contratacién, ejecucion,
entrega recepcion vy finiquito de la obra auditada, elaborando cédula de
modalidad de adjudicacion del Expediente Unico de Obra, de conformidad
a la normatividad vigente aplicable.

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

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

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

¢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 Titular del Organo Interno de
Control Municipal para autorizacion a través de la o el Director de Auditoria
de Obra y Contraloria Social.

39

Organo Interno de
Control Municipal

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 evaluaciéon del Control
Interno, cédula de revision al Expediente Unico de Obra, oficio del
levantamiento fisico de la obra para revision y en su caso modificaciones

42

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe evaluacion del Control Interno, cédula de revisién al Expediente
Unico de Obra, oficio del levantamiento fisico de la obra, revisa y lo turna a
la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social para autorizacion

43

Direccion de
Auditoria de Obra
y Contraloria
Social

Recibe evaluacion 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

44

Departamento de
Auditoria de Obra

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

45

Personal de
Auditoria

Recibe el analisis y evaluacion de Control Interno autorizado lo integra al

expediente de la Auditoria.
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No. Responsable Actividad
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
46 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 el Organo Interno de Control Municipal y copia legible para el
area auditada.
Analiza la informacion obtenida durante la revision del Expediente Unico de
47 Obra y del levantamiento fisico, realiza la cuantificacién de los volimenes
ejecutados contra los estimados, elaborando en su caso las cédulas de
hallazgo y recomendacién en caso de que existan.
48 Departamento de | Recibe avance y supervisa el desarrollo de la auditoria y firma los
Auditoria de Obra | documentos que se generen y elabora cédulas de supervision de auditoria.
Personal de Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su
49 o caso de observaciones, durante la ejecucion de la auditoria y remite al
Auditoria Lo
Departamento de Auditoria de Obra.
Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones
50 Departamento de | o, en su caso, de observaciones determinadas y verifica se cuente con la
Auditoria de Obra | evidencia suficiente, competente, relevante y util que las soporte y las remite
a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
D_|rec,C|on de Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones
51 Auditoria de Qbra 0 en su caso las cédulas de observaciones, las autoriza e instruye realizar
y Contraloria , .
. con el area Auditada la Etapa de Confronta
Social
Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso, las
cédulas de observaciones y se genera en ese momento la Etapa de
52 Personal de Confronta en conjunto con la o el Jefe del Departamento de Auditoria de
Auditoria 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 o comentarios.
Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las cédulas de
53 Area Auditada del | hallazgos y recomendaciones o en su caso, las cédulas de observaciones
Ayuntamiento y las remite a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social con los
comentarios necesarios y documentacion soporte que los acredite.
Analiza conjuntamente con la o el Jefe del Departamento de Auditoria de
54 Qbra y e.I personal de auditoria .Ias respuestas del rea aL.Jditgda y determina
Direccién de si se aplicaron las recomenc!auones de los hallazgos o si existen elementos
o para solventar las observaciones.
Auditoria de Obra - —— —
y Contraloria Instruye se _elabore Iqs proyectos de Acta (_je Cierre de Aud[torla, Oficio de
Social Convocatoria para firma del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de
55 Auditoria donde se manifiesta el estado de los Hallazgos y Recomendacion
0 en su caso de las Observaciones y Oficio de envié del Informe de
Auditoria.
Indica a el personal de auditoria genere el proyecto de Acta de Cierre de
Departamento de L - . : .
56 Auditoria de Obra Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del Acta de Cierre de
Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio de envié del Informe de Auditoria.
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No. Responsable Actividad
Elabora el Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma
57 Personal de del Acta de Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio de envié del
Auditoria Informe de Auditoria y lo turna a la o el Jefe del Departamento de Auditoria
de Obra
ORecibe Acta de Cierre de Auditoria y Oficio de Convocatoria para firma del
Departamento Acta de Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio de envié del
58 Auditoria Informe de Auditoria y lo remite, a través de la Direccién de Auditoria de
Administrativa Obra y Contraloria Social, a la o el Titular del Organo Interno de Control
Municipal para autorizacion.
Recibe Acta de Cierre de Auditoria, Oficio de Convocatoria para firma del
. Acta de Cierre de Auditoria, Informe de Auditoria y Oficio de envio del
Organo Interno de o , - .
59 Control Municipal Informe de Auditoria, de los cuales firma los tres Gltimos mencionados.
P Remite la documentacion firmada a la Direccién de Auditoria de Obra y
Contraloria Social, para lo conducente.
Direccion de Lo - .
L Instruye al Departamento de Auditoria de Obra notifique, a través del
Auditoria de Obra . . . . .
60 Contraloria personal de auditoria, al &rea auditada para realizar el acto protocolario de
y Social la firma del Acta de Cierre de Auditoria en la fecha establecida.
P . Recibe Oficio de Convocatoria para Firma del Acta de Cierre de Auditoria,
Area Auditada del o . L
61 Avuntamiento sella el acuse y gira instrucciones al personal a su cargo para asistir a la
y firma del Acta de Cierre de Auditoria en la fecha establecida.
Se constituye en las oficinas del Organo Interno de Control 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,
62 enlace de auditoria, titular de la Direccion de Auditoria, titular del
Departamento de Auditoria de Obra, generandose en un tanto original para
el Organo Interno de Control Municipal, la cual se deber4 anexar al
Personal de expediente de auditoria y copia legible para el area auditada.
63 Auditoria Notifica en el mismo acto protocolario el informe de Auditoria a través de
oficio
¢Solventaron hallazgos y/u observaciones?
Si:
FIN
No:
¢,De qué tipo son?
. ., Observaciones
Direccion de . .
o Instruye a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de Obra realizar
Auditoria de Obra o - .
64 Contraloria propuesta de oficio e integracién de soporte documental de observaciones,
y Social para que se envié a la Direccidon de Investigacién de Responsabilidades
Administrativas y determine lo conducente.
Elabora oficio e integracion de soporte documental de observaciones para
65 Departamentode |su envio a la Direccibn de Investigacion de Responsabilidades
Auditoria de Obra | Administrativas. Lo turna a la o el Titular del Organo Interno de Control
Municipal, a través de la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
/ Recibe oficio e integracion de soporte documental de observaciones, lo
Organo Interno de . . o . ., o
66 . autoriza e instruye se notifigue a la Direccién de Investigacion de
Control Municipal . . ) L
Responsabilidades Administrativas para su atencién conducente.
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No. Responsable Actividad
67 Personal de Notifica el oficio de observaciones y anexa el acuse de recibido al
Auditoria expediente de auditoria
FIN
68 Personal de Hallazgos
Auditoria Hace de conocimiento de los plazos para atender los hallazgos.
. . Remite al Organo Interno de Control Municipal, a través de oficio, el soporte
Area Auditada del g . L, P - P L
69 . documental de la implementaciéon de la recomendacién o de la accidn
Ayuntamiento .
convenida.
Recibe oficio del area auditada en los tiempos establecidos en el Informe
. de Auditoria, con soporte documental de la atencién a los hallazgos y
Organo Interno de ) Lo
70 . recomendaciones y lo turna a la o el Jefe del Departamento de Auditoria de
Control Municipal L P . : L L
Obra para su revision y andlisis, a través de la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.
Recibe y realiza en conjunto con el personal de auditoria a cargo, el analisis
7 de la informacion remitida por el Area Auditada en los tiempos establecidos
Departamento de | en el Informe de Auditoria que sustente y dé cumplimiento a las
Auditoria de Obra | recomendaciones derivadas de los Hallazgos identificados en la Auditoria.
79 Genera propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio para
enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada.
Direccién de Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio
73 Auditoria de Obra | para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada; firma la Cédula
y Contraloria de Seguimiento y se aprueba el oficio, turnandose a la o el Titular de Organo
Social Interno de Control Municipal para su autorizacion.
4 Recibe y revisa propuesta de Cédula de Seguimiento y propuesta de oficio
Organo Interno de y. p P . . g_ . y prop . .
74 . para enviar la Cédula a la unidad administrativa auditada, autoriza el oficio
Control Municipal . . e g
mediante su firma para su notificacion.
Recibe Cédula de Seguimiento y oficio de envio de Cédula, notifica a la
Personal de . . . . . .
75 Auditoria unidad administrativa auditada, obteniendo el acuse de recibido
correspondiente.
76 Recibe oficio y Cédula de Seguimiento y revisa
¢Solvent6 el hallazgo?
Si:
Area Auditada del | FIN
Ayuntamiento No:
77 Se entera de la nueva fecha de implementacién de las recomendaciones o
de las acciones convenidas, genera la respuesta y la envia nuevamente al
Organo Interno de Control Municipal.
Recibe oficio del area auditada en los tiempos establecidos en la Cédula de
- Seguimiento, con soporte documental de la atencién a los hallazgos y
Organo Interno de . . . L L
78 . recomendaciones y lo turna, través de la Direccion de Auditoria de Obra y
Control Municipal . . . L
Contraloria Social, al Departamento de Auditoria de Obra para su revision
y analisis.
79 Recibe por oficio el soporte documental de la atencién a los Hallazgos y
Departamento de | Recomendaciones y determina:
Auditoria de Obra JSolventa?
Si:
-
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FIN
No:
80 Elabora oficio de incumplimiento de recomendaciones y lo envia a la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Direccién de . - . - . '
oo Recibe oficio de incumplimiento de recomendaciones lo firma y lo turna a la
Auditoria de Obra . . o . - .
81 . Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, para el
y Contraloria .
. tramite conducente.
Social
FIN
-
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria
Social

Direccién de Investigacion de

bilidades A
Coordinacién de Apoyo Técnico

y

Departamento de Auditoria
de Obra

Personal deAuditoria

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

Propuestas a efecto de conocer e
identificar las auditorias que serdn
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 Direccion de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y de la Coordinacién
de Apoyo Técnico. Solicita por oficio
a la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra, se requisite el

Recibe el oficio y el formato
de andlisis de propuestas,
se requisita y lo envia
mediante  oficio 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 andlisis de
propuestas, debidamente|
requisitado, analiza y selecciona las
auditorias que formaran parte de la

Recibe oficio y revisa el formato de
Andlisis de Propuestas de auditorias
generadas por el personal de auditoria y
Departamento de Auditoria de Obra,
més la informaciéon recibida por la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativa y la
Coordinacién de Apoyo Técnico, genera
el Programa Anual de Auditorias,
enviandolo al Organo Interno de Control
Municipal para  su  revisiéon vy
autorizacion.

propuesta, remitiendo 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 los resultados de
auditorias y realiza la
propuesta de auditoria,
llena el formato y lo
envia al Departamento
de Auditoria de Obra.

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

Organo Interno de Control Direccion de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria

Municipal 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
Direccion 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
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
realicen los proyectos de la
Orden de Auditoria, Estudio

Preliminar, Carta de
/F;lcat?\;?jzlgcj):s.y Cronograma de 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 ejecucion,
1 )e genera propuesta de Carta de
Planeaciéon 'y Cronograma de
Actividades; confirma clave de
identificacion para la auditoria,
Recibe y revisa los proyectos de elabora y entrega a la o el Jefe del
Orden de Auditoria, Estudio Departamento de Auditoria de Obra
Preliminar, Carta de Planeacién y los proyectos de Orden de Auditoria
Cronograma de Actividades, de en la que se sefiala la fecha de firma
13 )« existir cambios le indica al personal del Acta de Inicio de Auditoria.

de auditoria se realicen, de no existir
cambios los remite a la Direccién de

- - - Auditoria de Obra y Contraloria
Recibe y revisa los proyectos de Estudio Sodial.

Preliminar, Carta de Planeacion vy
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 Titular del Organo Intemo de
Control Municipal para su autorizacién.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Obra se notifique a la unidad
administrativa a auditar.

Grgano Interno de Control Direccion de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria personal de Auditorfa
. y Contraloria Social de Obra
Municipal
Recibe y revisa
propuesta de Orden de
Auditoria lo autoriza y 16
se entrega para su
notificacion.
Recibe Orden de Auditoria e
instruye a la o el Jefe del
Departamento de Auditoria de » 17

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 corres pondientes.

» 19

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
deberd 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
Planeacién 'y Cronograma de
Actividades autorizados, crea el
expediente de auditoria y aplica los
procedimientos correspondientes.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria

y Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria

Area Auditada

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 atencion.

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 deH
Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno, Solicitud de Informacion
y Documentacién y Programacion parala
revision al Expediente Unico de Obra.

Instruye al personal de auditoria
genere los proyectos de Acta de
Inicio de Auditoria, Cuestionario de|
Control Intemo y Solicitud de » 24
Informacién y Documentacion vy
programacién para la revisiéon al
Expediente Unico de Obra. Genera los proyectos de Acta de
Inicio de Auditoria, Cuestionario de
Control Interno y Solicitud de
Informacién 'y Documentacion vy

25 |« L. L
Programacion para la revision al
Expediente  Unico de  Obra,
Recibe y revisa los proyectos de Acta envidndolos a la o e! Jefe del
de Inicio de Auditoria, Cuestionario Departamento de Auditoria de Obra.

de Control Interno y Solicitud de
Informacién y Documentacion de
e —{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 Direccion de Auditoria de Obra y
Inicio de Auditorfa, Cuestionario de Contraloria Social.
Control Intemo y Solicitud de
Informacién y Documentacion, 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 y
Solicitud de Informacion y » 28

Documentacion e indica al personal
deauditoria su aplicacion.

Recibe Acta de Inicio de Auditoria,
Cuestionario de Control Interno y
29 |« 1| |Solicitud de Informacion y
Documentacion y espera la fecha
plasmada en la Orden de Auditoria
Acude a las oficinas del Organo para su aplicacién.

Interno de Control Municipal, 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 designacién de enlace, a
efecto de realizar el acto
protocolario de la firma del Acta de
Inicio de Auditoria, generandose en
un tanto original para el Organo
Interno de Control Municipal y copia
legible para el area auditada y recibe
copia del Acta del Inicio de la
Auditoria, Cuestionario de Control
Interno y Solicitud de Informacion y
Documentacion.
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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
informaciéon y  documentacion
proporcionada y desarrollar los
procedimientos conforme a la Carta
de Planeacion.

) 4
®
<(N)

Recibe el Cuestionario de Control Interno e informacién y
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.

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

Personal de Auditoria

Departamento de Auditoria
de Obra

Organo Interno de Control Municipal

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

¢Existen
modificaciones?

Sl

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  dreas
involucradas.

las modificaciones a las condiciones

originales de la auditoria y lo turna a la

Titular del Organo Intemo de Control
Municipal, para autorizacion a través de la
o el Director de Auditoria de Obra vy
Contralaria Sacial

Instruye al personal de auditoria integrar al

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

expediente el oficio de las modificaciones a
las condiciones originales de la auditoria.

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

Recibe evaluacion del Control Interno, cédula de
revisién al Expediente Unico de Obra, oficio del
levantamiento fisico de la obra, revisay lo turnaa la
Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social
para autorizacion

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

visto bueno e instruye que se integre al
expediente de auditoria

Recibe el analisis y evaluacién de Control Intero

Direccién de Auditoriade Obray Departamento de Auditoria . "
Contraloria Social de Obra Personal de Auditoria
Recibe evaluacion del Control Interno, cédula
de revision al Expediente Unico de Obra,
oficio del levantamiento fisico de la obra, da » 44

autorizado e instruye a el personal de auditoria se
integre al expediente de la 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, generandose
en un tanto original para el Organo
Interno de Control Municipal y copia
legible para el drea auditada.

Analiza la informacion obtenida durante
la revision del Expediente Unico de Obra y|

del levantamiento fisico, realiza la
cuantificacion ~ de los  volumenes
ejecutados  contra los  estimados,

elaborando en su caso las cédulas de
hallazgo y recomendacién en caso de que
existan.

Recibe avance y supervisa el desarrollo de Ia|

auditoria y firma los documentos que se generen
y elabora cédulas de supervision de auditoria.

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 Direccidon de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

Llena las propuestas de cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su caso
de observaciones, durante la ejecucion de
la auditoria y remite al Departamento de
Auditoria de Obra.
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1.Auditoria de obra (campo y/o gabinete)

Direccion de Auditoriade Obray . " ) )
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 » 53
drea auditada 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.

Genera las respuestas y soporte
documental con respecto a las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o en su
54 Ve 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 de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Departamento Auditoria

Administrativa

Organo Interno de Control
Municipal

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.

Elabora el Acta de Cierre de
Auditoria vy Oficio de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
Informe de Auditoria y Oficio
de envié6 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  Oficio  de
Convocatoria para firma del
Acta de Cierre de Auditoria,
Informe de Auditoria y Oficio
de envié del Informe de
Auditoria y lo remite, a través
de la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, a la
Titular del Organo Interno de
Control Municipal para
autorizacion.

|

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 documentacion
firmada a la Direccidn
de Auditoria de Obra y
Contraloria Social, para
lo conducente.

BOOW « BOET
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1. Auditoria de obra (campo y/o gabinete

Direcciéon 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
el acto protocolario de la
firma del Acta de Cierre de
Auditoria en la fecha
establecida.

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.

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
deCierre de Auditoriaen la
fecha establecida.

Observaciones———

=@

Se constituye en las oficinas del
Organo Interno de Contro Municipall,
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 drea auditada, enlace de
auditoria, titular de la Direccion de
Auditoria, titular del Departamento
de Auditoria de Obra, generandose
en un tanto original el Organo Interno
de Control 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

¢Solventaron
hallazgos y/u
gbservaciones2

No

éDe qué tipo son?

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

Departamento de Auditoria de

Obra Organo Intemo de Control 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
Responsabilidades » 66

Administrativas. Lo turna a
la Titular del Organo
Interno de Control
Municipal, 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

. L . . 67

Direccion de Investigacion 4

de Responsabilidades

Administrativas para su Notifica el oficio  de
atencidn conducente. observaciones y anexa el

acuse de recibido al
expediente de auditoria

“

Hace de conocimiento de los
plazos para atender los hallazgos.

Remite al Organo Intemo de
Control Municipal, a través
70 )e U 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 Obra y
el personal de auditoria a cargo, Contraloria Social.

el andlisis de la informacién
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)

Direccion de Auditoria de Obra
AD::::::::‘S:Z Contraloria Social v Organo Interno de Control Municipal Personal de Auditoria
Genera propuesta de
Cédula de Seguimiento y
propuesta de oficio para 7
enviar la Cédula a la 4
unidad administrativa
auditada. ecibe y revisa propuesta de
Cédula de Seguimiento |
propuesta de oficio para
enviar la Cédula a la unidad
administrativa auditada; firma 7

la Cédula de Seguimiento y se
aprueba el oficio, turndndose
a la Titular del Organo Interno
de Control Municipal para su Recibe y revisa propuesta de Cédula de

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

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).

" Direcaion de Auditoria

Departamento de Auditoria .

Area Auditada del Ayuntamiento . o de Obra y Contraloria
Organo Intemo de Control Municipal de Obra

Social

Recibe oficio y Cédula de

Seguimiento y revisa

¢Solventd el
hallazgo?

de implementacién de las
recomendaciones o de las
acciones convenidas, N
genera la respuesta y la
envia nuevamente al
Organo Interno de Control

Recibe oficio del &rea
auditada en los tiempos
establecidos en la Cédula
de Seguimiento, con
soporte documental de la
atencion a los hallazgos vy
recomendaciones y o » 79
turna, través de la
Direccién de Auditoria de

Obra y Contraloria Social, Recibe por oficio el soporte!
al Departamento de documental de la atencion a los
Auditoria de Obra para Hallazgos y Recomendaciones
su revision y andlisis. determina:

Si

o
FIN
Elabora oficio de

h 4 incumplimiento de
O_’ recomendaciones y lo envia » a1
a la Direccion de Auditoria
de Obra vy Contraloria
Social.

Recibe oficio de
incumplimiento  de
recomendaciones Io|
firmay loturnaa la
Direccion de]
Investigacion de]
Responsabilidades
Administrativas,
para el tramite
conducente.
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Nombre del
Procedimiento:

Participacién en actos relacionados con los procedimientos de adjudicacion de
laobrapublica

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 adjudicacion de acuerdo a la
_procedencia de los recursos econémicos para la obra pablica.

POLITICAS APLICABLES

La Direccién General de Obras Publicas remitira al Organo Interno de Control Municipal 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 afio por medio de los
diferentes procedimientos de adjudicacion.

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 del Organo Interno de Control Municipal, designe mediante
oficio de comision, un responsable para que asista en su representacion.

La o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social, asi como la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra, presentara a la o el titular del Organo Interno de Control copia del acta elaborada por la
Direccion General de 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.

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 Obras Publicas remitira al Organo Interno de Control Municipal los oficios de
invitacién para asistir a los procedimientos de adjudicacion de las obras, de lo contrario se abstendra de
toda accion al respecto.

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
adjudicacion con caracter de invitado permanente, cuando la o el titular del Organo Interno de Control
Municipal designe mediante oficio de comision un responsable para que asista en su representacion.

La o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social, asi como la o el Jefe del Departamento de
Auditoria de Obra, informaran a la o el titular del Organo Interno de Control Municipal, su asistencia a los
actos relacionados con los procedimientos de adjudicaciéon que la Direccion General de Obras Publicas
ejecute, asi como las empresas participantes y/o ganadoras en cada una de las obras.

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 construccion desde
su planeacion, contratacion, ejecucion, hasta su entrega recepcion y finiquito.
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2. Participacién en actos relacionados con los procedimientos de adjudicaciéon de la obra publica

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Organo Interno de Recibe oficio de invitacién por parte de la Direccion General de Obras
Control Municipal Publicas para asistir a las Sesiones Ordinarias del Comité Interno de
1 Obra Publica y/o reuniones ordinarias del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, posteriormente, lo turna a la
Direcciéon de Auditoria de Obra y Contraloria Social, para realizar
designacion y elaboracién de oficio de comisién.
Recibe oficio la Direccién, y lo remite al Jefe de Departamento de
Direccion de Auditoria | Auditoria de Obra para que el personal de auditoria elabore los oficios
de Obray Contraloria | de comisién para asistir a las Sesiones Ordinarias del Comité Interno
5 Social / de Obra Publica y/o del Comité de Obras Publicas y Servicios
Departamento de Relacionados con las Mismas, la o el Auditor lo turna a la o el Jefe del
Auditoria de Obray Departamento para revision y la o el Director de Auditoria de Obra y
Personal de Auditoria | Contraloria Social lo turna a la o el Titular del Organo Interno de Control
Municipal para su autorizacion.
3 Organo Interno de Autoriza oficio de comisién y lo remite a la Direccién General de Obras
Control Municipal Publicas.
Direccién de Auditoria | Asisten a las sesiones ordinarias del Comité Interno de Obra Publica
de Obray Contraloria | y/o del Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
4 Social / Mismas, dandole a conocer a la o el Titular del Organo Interno de
Departamento de Control Municipal las obras que se ejecutaran durante el afio por medio
Auditoria de Obray de los diferentes procedimientos de adjudicacion.
Personal de Auditoria
Elabora acta con los acuerdos derivados de las Sesiones Ordinarias del
Comité Interno de Obra Publica y/o del Comité de Obras Publicas y
5 Direccion General de Servicios Relacionados con las Mismas, proporcionando copia del
Obras Publicas documento a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social,
para su conocimiento.
Direccidn de Auditoria | Recibe copia del acta de los acuerdos derivados del Comité Interno de
de Obray Contraloria | Obra Publica y/o Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados
6 Social / con las Mismas, integra al expediente e informa al Organo Interno de
Departamento de Control Municipal los acontecimientos.
Auditoria de Obray
Personal de Auditoria
7 Direccion General de Remite al Organo Interno de Control Municipal los oficios de invitacion
Obras Publicas para asistir a los procedimientos de adjudicacién de las obras.
Recibe oficio de invitacién por parte de la Direccién General de Obras
Puablicas para asistir a los procedimientos de adjudicacién de las obras
8 Organo Interno de en sus diferentes modalidades, lo turna a la Direccion de Auditoria de
Control Municipal Obra y Contraloria Social, para realizar designacién y elaboracién de
oficio de comisién.
Recibe oficio y lo remite al Jefe de Departamento de Auditoria de Obra
Direccién de Auditoria | para que el personal de auditoria elabore los oficios de comisién para
9 de Obray Contraloria | asistir a los procedimientos de adjudicacién de las obras en sus
Social / diferentes modalidades, el personal de auditoria lo turna a la o el Jefe
del Departamento para revision, éste lo envia a la Direccion de Auditoria
-
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Responsable

Actividad

Departamento de
Auditoria de Obray
Personal de Auditoria

de Obra y Contraloria Social y ésta lo turna a la o el Titular del Organo
Interno de Control Municipal para su autorizacion.

Titular del Organo
Interno de Control
Municipal

Autoriza oficio de comision y lo remite a la Direccion General de Obras
Publicas.

Direccion de Auditoria
de Obray Contraloria
Social /
Departamento de
Auditoria de Obray
Personal de Auditoria

Asiste a los procedimientos de adjudicacion de las obras en sus
diferentes modalidades, dandole a conocer a la o el Titular del Organo
Interno de Control Municipal las obras y las empresas participantes y/o
ganadoras.

Direccion General de
Obras Publicas

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

C A

DE QPORTUN
No
10
11
12
13

Direccion de Auditoria
de Obray Contraloria
Social /
Departamento de
Auditoria de Obray
Personal de Auditoria

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 planeacion hasta su entrega recepcion, ejecutadas
por la Direccion General de Obras Publicas.

FIN
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2. Participacion en actos relacionados con los procedimientos de adjudicacion de la obra publica

Organo Interno de Control Municipal

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social /
Departamento de Auditoria de Obra y Auditor(a)

Direccion General de Obras Publicas

Recibe oficio de invitacion por parte de la
Direccién General de Obras Publicas para asistir a
las Sesiones Ordinarias del Comité Interno de
Obra Publica y/o reuniones ordinarias del Comité

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, posteriormente, lo turna a la Direccion
de Auditoria de Obra y Contraloria Social, para
realizar designacion y elaboracién de oficio de
comision.

Autoriza oficio de comision y lo remite a la

Recibe oficio la Direccién, 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
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 vy
Contraloria Social lo turna a la o el Contralor para su
autorizacion.

Direccion General de 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
conocer a la Titular del Organo Interno de Control
Municipal las obras que se ejecutaran durante el afio
por medio de los diferentes procedimientos de
adjudicacién.

Elabora acta con los acuerdos
derivados de las  Sesiones
Ordinarias del Comité Interno de
Obra Pdblica y/o del Comité de
Obras  Publicas y  Servicios

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

Relacionados con las Mismas,
proporcionando copia del
documento a la Direcciéon de
Auditoria de Obra y Contraloria
Social, para su conocimiento.

Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
integra al expediente e informa a la Titular del Organo
Interno de Control Municipal los acontecimientos.

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

Remite a la Titular del Organo Intemo
de Control Municipal los oficios de
invitacion  para  asistir a los
procedimientos de adjudicacion de las

obras.

&P~

BOOW « BOET
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2. Participacion en actos relacionados con los procedimientos de adjudicacion de la obra publica

Organo Interno de Control Municipal

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social /
Departamento de Auditoria de Obra y Auditor(a)

Direccion General de Obras Publicas

Recibeoficioyforemiteal fefede Departamentode
Auditoria de Obra para que el personal de auditoria
elabore los oficios de comisién para asistir a los
procedimientos de adjudicacién 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 Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social y ésta lo turna a la Titular del
Organo Intemo de Control Municipal para su

aut

Autoriza oficio de comisién y lo remite a
la Direccién General de Obras Publicas

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

conocer a la Titular del Organo Interno de Control
Municipal las obras y las empresas participantes
y/o ganadoras.

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 planeacion hasta su entrega recepcion,
ejecutadas por la Direccion General de 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.

A

BOOW « BOET
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Nombre del :
Procedimiento:  Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Objetivo: Testificar que el acto de entrega-recepcion de obra por contrato se realice en apego 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 invitacion por la Direccidon General de Obras Publicas, con un minimo de tiempo de tres
dias habiles de lo contrario, se abstendra de toda accion al respecto.

B El Departamento de Auditoria de Obra una vez que tenga conocimiento de la obra a recepcionar, verificara
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 llenard la cédula de revision de documentacion para anexarla al expediente
correspondiente.

B El personal del Departamento de Auditoria de Obra, una vez realizado y aprobado por la o el Titular del
Organo Interno de Control Municipal el oficio de designacion, asistira para testificar el acto de entrega-
recepcion de la obra donde realizara un recorrido conjuntamente con personal del Departamento de
Residencia y Supervision dependiente, de la Direccién General de Obras Publicas, empresa contratista e
integrantes del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia, elaborando la minuta de acta entrega recepcion;
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 dara pauta para la firma del acta
entrega recepcion de la obra y solicitara emitir dichas actas mediante oficio al Organo Interno de Control
Municipal.

B En caso de existir inconsistencias en la obra, el personal del Departamento de Auditoria de Obra enviara
oficio a la Direccion General de Obras Publicas describiendo cada una de las observaciones detectadas y
el plazo para su solventacién para posteriormente, solventadas las observaciones, proceder a la firma del
acta de entrega recepcion.

B El Departamento de Auditoria de Obra, una vez recibido el oficio de solventacion correspondiente por parte
de la Direccion General de Obras Publicas, en conjunto con las actas de entrega-recepcion para su firma,
revisara que las observaciones hayan sido solventadas en su totalidad por el area 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 turnara el caso a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.
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3. Testificacion en la entrega-recepcién de la obra publica

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe el oficio de invitacién a la entrega-recepcion de la obra,
1 Organo Interno de Control | emitido por la Direccién General de Obras Publicas, lo verifica y
Municipal turna a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
. - o Recibe oficio de invitaciéon rocede a turnar al Departamento de
Direccion de Auditoria de o y p P L
2 . . Auditoria de Obra para que asista al acto de entrega-recepcion de la
Obray Contraloria Social .
obra publica.
o Recibe oficio de invitacion, lo analiza, verifica la disponibilidad del
Departamento de Auditoria : o :
3 de Obra personal y asigna al personal de auditoria correspondiente para que
asista al acto de entrega-recepcion de la obra publica.
Recibe oficio de invitacion, elabora oficio de comision para asistir al
4 Personal de Auditoria acto de entrega-recepcion de la obra publica y lo turna al
Departamento de Auditoria de Obra.
o Recibe oficio de comision del personal que asistirhd al acto de
Departamento de Auditoria L, . . i
5 de Obra entrega-recepcion de obra, lo verifica y lo turna a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.
. ., L Recibe oficio de comision del personal que asistira al acto, lo verifica
6 Direccion de Auditoria de lo turna al Organo Interno de Control Municipal, para su revision
Obray Contraloria Social ylott . 9 pal.p y
autorizacion.
P Recibe oficio de comision del personal que asistira al acto, firma el
Organo Interno de Control . L . L, Lo
7 Municipal oficio de comision y lo turna a la Direccion de Auditoria de Obra y
P Contraloria Social para su tramite correspondiente.
Recibe oficio de comision firmado por la o el titular del Organo
8 Direccién de Auditoriade | Interno de Control Municipal, lo turna al personal de auditoria
Obray Contraloria Social | correspondiente y al Departamento de Auditoria de Obra, para su
atencién y seguimiento.
o Recibe oficio de comision firmado por la o el titular de la Contraloria
Departamento de Auditoria L . L
9 de Obra para su atencion y lo remite al personal de auditoria para su
seguimiento.
Recibe oficio de comision firmado por la o el titular del Organo
10 Interno de Control Municipal y elabora un Expediente Unico de Obra
y llena Cédula de revisién de documentacion.
Asiste al acto de entrega-recepcion de obra, realiza recorrido por la
1 Personal de 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?
No:
12 Personal de Auditoria Firma el acta entrega recepcion de la obra y solicita emitir dichas
actas mediante oficio al Organo Interno de Control Municipal.
Si:
o Elabora oficio describiendo las observaciones, asi como el plazo
13 Personal de Auditoria - o
para su solventacion; y se turna al Departamento de Auditoria de
Obra para su revision.
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No Responsable Actividad

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

de Obra Obra y Contraloria Social.

15 Direccion de Auditoria de | Recibe y aprueba el oficio para enviarlo a la o el titular del Organo

Obray Contraloria Social | Interno de Control Municipal.
16 Organo Interno de Control | Recibe, autoriza, firma el oficio y se envia a la Direccion General de
Municipal Obras Publicas.
Recibe oficio con las observaciones y el plazo de solventacion,
. . posteriormente, emite contestacion enviando mediante oficio a la o
Direccién General de . . -

17 Obras Piblicas el titular del Organo Interno de Control la documentacién soporte de
su solventacién, asi como las actas de entrega recepcion para su
firma correspondiente.

. Recibe oficio de solventacién de observaciones y actas de entrega
Organo Interno de Control - . . - o .

18 Municipal recepcion, las envia a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria
Social para su valoracion y aprobacion.

Direccion de Auditoriade | Recibe el oficio de solventacion y actas de entrega recepcién y lo

19 . ) L

Obray Contraloria Social | turna al Departamento de Auditoria de Obra.
20 Departamento de Auditoria | Recibe oficio de solventacion y actas de entrega recepcion y lo turna
de Obra al personal de auditoria encargado de la revision de la obra.
Recibe oficio de solventacion y actas de entrega recepcion, analiza
L y determina si las observaciones han sido solventadas, emite

21 Personal de Auditoria . . -
comentarios, realiza el oficio de respuesta y lo turna al Departamento
de Auditoria de obra para su revision y aprobacion.

29 Departamento de Auditoria | Recibe oficio y documentales y determina:

de Obra
¢Solventa observaciones?
Si:

23 Personal de Auditoria Firma el acta, remitiendo actas entrega recepciéon debidamente

firmadas por el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
FIN

No:

Refiere mediante oficio la falta de solventacion de las observaciones

24 Departamento de Auditoria | plasmadas en el acta de entrega-recepcion, determina no firmar las

de Obra actas y las remite al area ejecutora. Envia a la Direccion de Auditoria
de Obra y Contraloria Social, el oficio de respuesta y las actas sin
firma.

25 Direccion de Auditoriade | Recibe oficjo y actas sin firma para su revision y lo turna a la o el

Obray Contraloria Social | Titular del Organo Interno de Control Municipal.
26 Organo Interno de Control | Recibe oficio y actas sin firma para su revision y una vez aprobado,
Municipal lo turna al area correspondiente para su notificacion.
Organo Interno de Control | Una vez concluido el tiempo para la solventacion de observaciones,
Municipal / Direccion de y no recibiendo respuesta favorable, el Departamento de Auditoria
27 Auditoria de Obray de Obra turnar4 el caso a la Direccion de Investigacion de
Contraloria Social / Responsabilidades Administrativas.
Departamento de Auditoria
de Obra
FIN
P emenctUlEE |
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3. Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Organo Interno de Control Municipal

Direccion de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Recibe el oficio de invitacién a la
entrega-recepcion de la obra,
emitido por la Direccion General

de Obras Publicas lo verifica y
turna a la Direccién de Auditoria
de Obray Contraloria Social.

Recibe oficio de
invitacién y procede a
turnar al Departamento

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

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

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

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

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

Recibe oficio de comisién del
personal que asistira al acto, lo
verificay lo turna a la Titular del

Recibe oficio de comisidon del personal
que asistira al acto, firma el oficio de
comision y lo turna a la Direccion de
Auditoria de Obray Contraloria Social
para su trdmite correspondiente.

Organo Interno de Control
Municipal para su revision y
autorizacion.

» 8
Recibe oficio de comisién
firmado por la Titular del
Organo Interno de Control

Municipal lo turna al personal

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

recepcion de la obra publicay lo
turna al Departamento de
Auditoria de Obra.

Recibe oficio de comisién firmado por
la Titular del Organo Interno de
Control Municipal o el para su
atencion y lo remite al personal de
auditoria para su seguimiento.

» 10
Recibe oficio de comisién
firmado por la  Titular del
Organo Interno de Control
Municipal o el y elabora un
Expediente Unico de Obra y
llena Cédula de revision de
documentacion.

BOOW « BOET
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3.Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Personal de Auditoria

Departamento de Auditoria de Obra

Direccion de Auditoriade Obray

Organo Interno de Control

Contraloria Social Municipal
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?
recepcion de la obra y solicita
emitir dichas actas mediante
oficio a la Titular del Organo
Elabora oficio describiendo las
observaciones, asi como el
plazo parasu solventacion; y se
» 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 Titular del
2 16
Organo de Control Interno
Municipal.
Recibe, autoriza,

firma el oficio y se
envia a la Direccién
General de Obras
Publicas
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3. Testificacion en la entrega-recepcion de la obra publica

Direccion General de Obras Publicas

Organo Interno de Control Municipal

Direccion de Auditoriade Obray

Departamento de Auditoria

Contraloria Social de Obra
Recibe oficio con Tas observaciones y el
plazo de solventacién, posteriormente,
emite contestacién enviando mediante
oficio a la Titular del Organo Interno de o 18
Control Municipal la documentacion
soporte de su solventacion, asi como las
actas de entrega recepcion para su firma
correspondiente. Recibe oficio de solventacion de
observaciones y actas de entrega
recepcion, las envia a la Direccién de » 19
Auditoria de Obra y Contraloria Social
para su valoracion y aprobacion.
Recibe el oficio de solventacion y
actas de entrega recepcion y lo 20

turna  al Departamento de
Auditoria de Obra.

Recibe oficio de
solventacion y actas de
entrega recepcion 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

Personal de Auditoria

Departamento de Auditoria de Obra

Direccion de Auditoria de Obra

Organo Interno de Control

Organo Intemo de Control Municipal /
Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria

y Contraloria Social Municipal 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, > 22
realiza el oficio de respuesta y lo
turna al Departamento de
Auditoria de obra para su revisidn Recibe oficio y documentales y
¥ aprobacion. determina:
si—| ¢Solventa
observaciones?
ffma el acta, remtiendo actas No
entrega recepcion debidamente
firmadas por el Director de °
Auditoria de Obra y Contraloria
Social
Refiere mediante oficio la falta de
solventacion de las observaciones
FIN plasmadas en el acta de entrega-
recepcion, determina no firmar las o 5
actas y las remite al drea ejecutora.
Envia a la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social, el oficio
derespuestay las actassin firma. Recibe oficio y actas sin
firma para su revision y lo
tuna a la Titukr del » 26
Grgano Interno de Control
Municipal

Recibe oficio y actas sin
firma para su revision y
una vez aprobado, lo
turna al drea
correspondiente para su
notificacion.

Una vez concluido el tiempo
para la solventacion de
observaciones, y no
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€jecucion de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a las
_obras
Objetivo: §Vigila} en el ambito de su competencia como 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 Direccion General de Obras Publicas, para su conocimiento y
seguimiento.

B Derivado del Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccion General de 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 planeacion hasta la recepcion y finiquito de la misma, lo anterior en
apego a la normatividad aplicable vigente.

B El personal adscrito al Departamento de Auditoria de Obra elaborara 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 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 enviara oficio a la Direccién
General de Obras Publicas describiendo las irregularidades, con la finalidad de que sean solventadas por
parte de area ejecutora.

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

B El Departamento de Auditoria de Obra, seguird dando seguimiento a las obras desde su planeacion,

contratacion, ejecucion, y hasta su entrega recepcion 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
Instruye al personal a su cargo, a realizar el oficio de solicitud del Programa
Departamento de . . -, L
1 o Anual de Obra que ejecuta la Direcciéon General de Obras Publicas, para su
Auditoria de Obra o L
conocimiento y seguimiento.
Elabora el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que ejecuta la
Personal de . - . .
2 o Direccion General de Obras Publicas, y lo remite al Departamento de
Auditoria o L L
Auditoria de Obra para su revisién y aprobacion.
Recibe el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que ejecuta la
Departamento de . . L . . - L
3 o Direccion General de Obras Publicas, y lo remite a la Direccion de Auditoria
Auditoria de Obra , . L L
de Obra y Contraloria Social para su revision y aprobacion.
Direccion de Recibe el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que ejecuta la
4 Auditoria de Obray | Direccién General de Obras Publicas y lo remite a la o el Contralor para su
Contraloria Social | aprobacion.
. Recibe el oficio de solicitud del Programa Anual de Obra que ejecuta la
Organo Interno de ) L, . : . .
5 . Direccion General de Obras Publicas, lo aprueba, firma y remite al area
Control Municipal ) .
correspondiente para su tramite.
Direccién General | Recibe oficio solicitud del Programa Anual de Obra, posteriormente emite
6 de Obras Publicas | contestacion mediante oficio al Organo Interno de Control Municipal.
. Recibe el Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccion General de
Organo Interno de - . . L L .
7 - Obras Publicas, y lo remite a la Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria
Control Municipal. .
Social.
Direccién de Recibe el Programa Anual de Obra que ejecuta la Direccion General de
8 Auditoria de Obray | Obras Publicas, lo revisa y remite al Departamento de Auditoria de Obra para
Contraloria Social | su seguimiento.
Recibe el Programa Anual de Obra, lo revisa y programa en conjunto con el
Departamento de T . i .
9 o personal de auditoria el recorrido fisico a las obras por ejecutar o en
Auditoria de Obra ejecucidn por parte de la Direccion General de Obras Publicas.
Efectla las visitas de campo que sean necesarias, elabora en el sitio minuta
de campo; describiendo en ella el avance fisico, irregularidades en caso de
10 que existan, firma el personal de auditoria responsable, residente de obra,
Personal de dependiente de la Direccion General de Obras Publicas y COCICOVI, en
Auditoria caso de que se localicen en el sitio al momento del recorrido.
Realiza el oficio para la Direccion General de Obras Publicas describiendo
11 las irregularidades con la finalidad de que sean solventadas, remite a la o el
jefe del departamento para su revision y aprobacion.
12 Departamento de | Revisa oficio para la Direccion General de Obras Publicas donde se
Auditoria de Obra | describen las irregularidades y lo turna a la o el director del area.
Direccién de Da el visto bueno del oficio para la Direccion General de Obras Publicas de
13 Auditoria de Obray | las irregularidades y lo turna a la o el titular del Organo Interno de Control
Contraloria Social | Municipal.
< Autoriza y firma el oficio para la Direccion General de Obras Publicas de las
Organo Interno de | . : . L - .
14 . irregularidades y lo turna a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria
Control Municipal . . :
Social para el trdmite correspondiente.
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No

Responsable

Actividad

15

Direccion General
de Obras Publicas

Recibe oficio con las observaciones, emite contestacion mediante oficio a la
o el titular del Organo Interno de Control Municipal, con la documentacion
soporte de su solventacion.

16

Organo Interno de
Control Municipal

Recibe el oficio de solventacién de la Direccién General de Obras Publicas
de las irregularidades y lo turna a la Direccion de Auditoria de Obra y
Contraloria Social para el trdmite correspondiente.

17

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe el oficio de solventacién de la Direccién General de Obras Publicas
de las irregularidades y lo turna al Departamento de Auditoria de Obra para
el tramite correspondiente.

18

Departamento de
Auditoria de Obra
/Personal de
Auditoria

Recibe el oficio de solventacién de la Direccion General de Obras Publicas
de las irregularidades y dara el seguimiento respectivo a la obra, hasta la
conclusion de la misma y asistencia a la entrega recepcion.

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 depe ndencia corresponda a las obras

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Direccion de Auditoria de Obray

Organo Interno de Control

y lo remite a la Titular del Organo
Interno de Control Municipal para su

aprobacion.

Contraloria Social Municipal
Instruye al personal a su cargo, a
realizar el oficio de solicitud del
Programa Anual de Obra que 2
ejecuta la Direccion General de 4
Obras Publicas  para  su
conocimiento y seguimiento.
Elabora el oficio de
solicitud del Programa
Anual de Obra que
ejecuta la  Direccion
3 | General de Obras
Publicas y lo remite al
Departamento de
Auditoria de Obra para
Recibe el oficio de solicitud del su revision y aprobacién.
Programa Anual de Obra que ejecuta
la  Direccion General de Obras 2
Publicas ylo remite a la Direccidn de 4
Auditoria de Obra y Contraloria
Social para su revision y aprobacion.
Recibe el oficio de solicitud del
Programa Anual de Obra que ejecuta
la Direccién General de Obras Piblicas » s

Recibe el oficio de solicitud del
Programa Anual de Obra que
ejecuta la Direccidn General de
Obras Publicas lo aprueba, firma
y remite al area
correspondiente para su
trdmite.

BOOW « BOET
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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 depe ndencia corresponda a las obras

Direccion de Auditoria de Obray Departamento de Auditoria

Direccion General de Obras Publicas Organo Interno de Control Municipal Contraloria Social de Obra
Recibe oficio solicitud del Programa Anual
de  Obra, posteriormente  emite 7
contestaciéon mediante oficio a la Titular o
del Organo Interno de Control Municipal
Recibe el Programa Anual de Obra que
ejecuta la Direccion General de Obras 8

PUblicas y lo remite a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social.

Recibe el Programa Anual de
Obra que ejecuta la Direccion
General de Obras Publicas lo
revisa y remite al
Departamento de Auditoria de
Obra para su seguimiento.

Recibe el Programa Anual
de Obra, lo revisa y
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 Obras Publicas
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aefecto de verificar que el avance en la ejecucion de los trabajos reportados por la depe ndencia corresponda a las obras

Personal de Auditoria

Departamento de Auditoria de Obra

Direccion de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Organo Interno de Control
Municipal

Efectia las visitas de campo que sean
necesarias, elabora en el sitio minuta de
campo; describiendo en ella el avance
fisico, imegularidades en caso de que
existan, firma el personal de auditoria
responsable, residente  de obra,
dependiente de la Direcciéon General de
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 Obras Publica describiendo
las irregularidades con la finalidad de

que sean solventadas, remite a la o el
jefe del departamento para su revision
y aprobacién.

Revisa oficio para la Direccion
General de Obras Piblica donde
se describen las irregularidades y
lo tuma ala o el director del area.

Da el visto bueno del oficio para
la Direccion General de Obras
Plblica de las iregularidades y
lo turna a la Titular del Organo
Interno de Control Municipal

Autoriza y firma el oficio

para la Direccion
General de Obras
Publica de las

irregularidades 'y lo
turna a la Direccion de
Auditoria de Obra y
Contraloria Social para
el tramite
correspondiente.
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4. Supervisiones ala obra publica a efecto de verificar que el avance en la ejecucién de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a las obras

Direccién General de Obras Publicas

Organo Intemo de Control Municipal

Direccién de Auditoria de Obra
y Contraloria Social

Departamento de Auditoria de
Obra / Auditor(a)

Recibe oficio con las
observaciones, emite
contestacion mediante oficio a la

Titular del Organo Interno d.
Control  Municipal con la
documentaciéon soporte de su
solventacién.

Recibe el oficio de solventacién de la
General de Obras Plblicas Publicas de
las irregularidades y lo turna a la
Direcciéon de Auditoria de Obra vy
Contraloria Social para el tramite
correspondiente.

Recibe el oficio de|
solventacion de la Direccién
General de Obras PUblicas del

las irregularidades y lo tuma
al Departamento de Auditoria
de Obra para el trdmite
correspondiente.

Recibe el oficio de
solventacion de la Direccién
General de Obras Publicas de
las imegularidades y dara el
seguimiento respectivo a la
obra, hasta la conclusién dela
misma y asistencia a la

entrega recepcion.

FIN

&
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Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen
‘obra publica

ealizar inspecciones de obra de campo o gabinete para verificar, examinar y evaluar la
orrecta planeacion, adjudicacién, contratacién, ejecucién, entrega-recepcion y finiquito de
a obra publica, aplicando la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Auditoria de Obra remitird el oficio de comisiéon debidamente autorizada al area
guedando formalizada la inspeccion ante la unidad administrativa.

El Departamento de Auditoria de Obra debera especificar alcances (revisién fisica, administrativa,
cuantificacién de los trabajos, entre otras), periodo, el personal de auditoria comisionados y fecha de
inicio.

El 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 Direccion 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
ylo aclarar las observaciones, con la finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho
corresponda.

En todos los casos se solicitar4 a las areas participantes en la inspeccién, la descripcion de funciones y
el o los procedimientos aplicados al caso.

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

El Departamento de Auditoria de Obra har& del conocimiento los hallazgos y recomendaciones o en su
caso, observaciones de la inspeccién a la unidad administrativa correspondiente.

El Departamento de Auditoria de Obra para el desarrollo de la inspeccién se auxiliara de la Guia de
Auditoria del Organo Interno de Control Municipal 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
Solicita mediante oficio a la Direccion de Investigaciéon de
Direccién de Responsabilidades Administrativas y la Coordinacién de Apoyo Técnico, se
1 Auditoria de Obray | requisite el formato denominado Analisis de Propuestas a efecto de conocer
Contraloria Social | e identificar las inspecciones que seran incluidas en el Programa Anual de
inspecciones derivadas de queja, denuncia u oficio de solicitud.
Direccién de Recibe el oficio y el formato de analisis de propuestas, lo requisita y lo envia
Investigacion de mediante oficio a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social.
5 Responsabilidades
Administrativas y
Coordinacion de
Apoyo Técnico
Recibe oficio y formato de andlisis de propuestas; solicita mediante oficio al
Direccion de Departamento de Auditoria de obra, se requisite el formato Andlisis de
3 Auditoria de Obray | Propuestas, a efecto de conocer e identificar las inspecciones que seran
Contraloria Social incluidas en el Programa Anual de inspecciones derivadas, resultados de
anteriores y propuestas del personal de auditoria.
Recibe oficio y formato de analisis de propuestas y solicita al personal de
Departamento de A = . . . :
4 L auditoria verificar resultados de inspecciones anteriores y realizar las
Auditoria de Obra .
propuestas mediante el llenado del formato.
Personal de Recibe formato de andlisis de propuestas, verifica resultados de
5 L inspecciones anteriores y realiza las propuestas de inspecciones, llena el
Auditoria . L
formato y lo envia al Departamento de Auditoria de Obra.
Recibe el formato de andlisis de propuestas, debidamente requisitado,
6 Departamento de analiza y selecciona las inspecciones que formaran parte de la propuesta,
Auditoria de Obra | remite mediante oficio el formato de analisis de propuesta a la Direccion de
Auditoria de Obra y Contraloria Social para su consideracion.
Recibe oficio y revisa el formato de Analisis de Propuestas de inspecciones
Direccion de generadas por el personal de auditoria y el Departamento de Auditoria de
L Obra, mas la informacion recibida por la Direccion de Investigacion de
7 Auditoria de Obray . . . L -
Contraloria Social Respo_nsablhdades Administrativas y la Coordmamoq de Apoyo_’Tecnlco,
posterior, se genera el Programa Anual de Inspecciones, enviandolo al
Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion.
Recibe y revisa el Proyecto del Programa Anual de Inspecciones, de existir
8 Organo Interno de | cambios le indica a la Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria Social
Control Municipal para que se realicen, de no existir cambios autoriza e instruye a la Direccion
para su ejecucion.
Recibe el Proyecto del Programa Anual de Inspecciones para cambios o ya
Direccién de autorizado, de existir cambios los realiza, de no existir cambios le instruye
9 Auditoriade Obray | al Departamento de Auditoria de Obra se analicen los perfiles vy
Contraloria Social | disponibilidad del personal para la ejecucion de las inspecciones en los
tiempos establecidos.
10 Departamento de Recibe el Programa Anual de inspecciones autorizado y de acuerdo a los
Auditoria de Obra | tiempos establecidos para la ejecucion de las inspecciones, analiza perfiles
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No

Responsable

Actividad

y disponibilidad del personal, selecciona al personal de auditoria e instruye
realice el proyecto de oficio de comisién y cronograma de actividades.

11

Personal de
Auditoria

En funcién de la inspeccion 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 inspeccion
y determina los elementos aplicables, alcance de las pruebas, tiempo
estimado de ejecucion, 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 comisiéon 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

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe y revisa el proyecto de oficio de comision 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 comision de existir cambios le comunica al
Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no existir
aprueba y turna al Organo Interno de Control Municipal para autorizacion.

14

Organo Interno de
Control Municipal

Recibe y revisa propuesta de oficio de comision de existir 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 Direccion para su
notificacion.

15

Direccion de
Auditoria de Obray
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 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 comunica
al personal de auditoria se realicen, de no existir, instruye al personal de
auditoria se integre el expediente de inspeccion y apliqgue 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 comisién obteniendo acuse de
recibido sellado, entrega copia de conocimiento a las areas involucradas asi
como a la o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social, la o el Jefe
del Departamento de Auditoria de Obra y al personal de auditoria, recibe
cronograma de actividades para cambios o0 ya autorizados, de existir
cambios se realizan de no existir se crea el expediente y aplica los
procedimientos correspondientes.

18

Area Auditada

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

19

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe copia de oficio de comision, registra en el control de inspecciones el
inicio de la mismayy le instruye al Departamento de Auditoria de Obra genere
los proyectos de Cuestionario de Control Interno, Solicitud de Informacién y
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No Responsable Actividad
Documentacion y Programaciéon para la revision al Expediente Unico de
Obra.

Indica al personal de auditoria genere los proyectos del Cuestionario de
Departamento de - iy . .,
20 o Control Interno, solicitud de Informacion y Documentacion y programacion
Auditoria de Obra L . o
para la revision al Expediente Unico de Obra.
Personal de Genera los proyectos de Cuestionario de Control Interno, solicitud de

21 Auditoria Informacién y Documentacién y Programacion para la revisién al Expediente

Unico de Obra, enviandolos al Departamento de Auditoria de Obra.
Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al personal de
Departamento de . : - . . . -
22 o auditoria se realicen, de no existir cambios los remite a la Direccion de
Auditoria de Obra o . .
Auditoria de Obra y Contraloria Social.
Direccién de Recibe y revisa los proyectos, de existir cambios le comunica al
23 Auditoria de Obray | Departamento de Auditoria de Obra para que se realicen, de no existir
Contraloria Social | cambios, se aprueban e instruye su aplicacion.
24 Departamento de Recibe proyectos, de existir cambios, le instruye al personal de auditoria se
Auditoria de Obra | realicen, de no existir indica su aplicacion.
Recibe Cuestionario de Control Interno, Solicitud de Informacién y
Documentacion para cambios o ya aprobados, de existir cambios los realiza
25 Personal de y envia al Departamento de Auditoria de Obra, de no existir cambios se
Auditoria constituye en las oficinas de la o el titular del area inspeccionada, entrega
el Cuestionario de Control Interno y solicitud de Informacion vy
Documentacion.
Titular del &rea Acuden a las oficinas de la o el titular del area inspeccionada, entrega el
inspeccionada, Cuestionario de Control Interno y solicitud de Informacién y Documentacion,
Enlace de recibe copia del oficio de asignacion de enlace.
inspeccién,
Direccion de
26 Auditoria de Obray
Contraloria Social,
Departamento de
Auditoria de Obray
Personal de
Auditoria
Direccién de Recibe del area inspeccionada respuesta del Cuestionario de Control
S Interno y la Solicitud de Informacién y Documentacion requisitada,
27 Auditoria de Obray i o
. . posteriormente, se entrega al Departamento de Auditoria de obra para su
Contraloria Social - .
revision correspondiente.
Recibe, revisa, entrega e instruye al personal de auditoria cargo de la
Departamento de . L, . S - ;
28 o inspeccidn, realizar el analisis y evaluacion al Control Interno, asi como el
Auditoria de Obra e . L L
andlisis a la informacién y documentacion.
Recibe Cuestionario de Control Interno y Solicitud de Informacion y
Documentacion proporcionada; realiza el analisis y evaluacion al Control
Interno y a la informacion y documentacion; desarrolla los procedimientos
Personal de . . . . . . -

29 Auditorfa de inspeccion 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 Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria
Social; solicita al ente inspeccionado permita la revision al Expediente Unico

-
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Actividad

de Obra para verificar la documentaciéon generada durante el proceso de
adjudicacién, contratacion, ejecucion, 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 revision fisica de la obra y
verificar los volimenes de obra ejecutados y cobrados.

30

Personal 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 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
seleccién 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 la inspeccion existieran circunstancias que modifiquen las
condiciones originales con las cuales se efectué la planeacion de la misma,
tales como: cambio de auditoras/es, modificacibn del periodo a
inspeccionar, ampliacion de unidades, entre otras.

31

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa el andlisis 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 inspeccion, de existir cambios le instruye al personal de
auditoria los realice, de no existir, los remite a la Direccidon de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

32

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

Recibe y revisa, el andlisis y evaluacién 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 la inspeccion.

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 al Organo Interno de Control Municipal para
su autorizacion.

33

Organo Interno de
Control Municipal

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 Direccion de Auditoria de Obra y Contraloria
Social para que se realicen, de no existir, se autoriza y se entrega a la
Direccion para su notificacion.

34

Direcciéon de
Auditoria de Obray
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 inspeccidn, de existir cambios le comunica al Departamento para que
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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 analisis y evaluacién 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 inspecciéon 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 notifigue a la unidad administrativa a
inspeccionada.

36

37

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 o0 ya autorizado el oficio de modificaciones
a las condiciones originales de la inspeccién, 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 supervisién
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 el
Organo Interno de Control Municipal y copia legible para el area
inspeccionada; analiza la informacion obtenida durante la revision del
Expediente Unico de Obra y del levantamiento fisico, realiza la
cuantificaciéon de los volumenes ejecutados contra los estimados y elabora
en su caso, cédulas de hallazgo y recomendacioén.

38

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeaciéon y desarrollo de la
inspeccidn; vigila el trabajo del personal de auditoria para asegurar que sea
efectivo y que se integre la documentacién que sustenta la opinion, el
trabajo de inspeccién y resultados obtenidos, monitorea los tiempos
estimados, firma en los documentos y elabora cédulas de supervisién 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 ejecucién de la
inspeccion y remite al Departamento de Auditoria de Obra.

40

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe y revisa las propuestas de cédulas de hallazgos y 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 de Obra y Contraloria Social.

41

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 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
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recomendaciones o en su caso, las observaciones determinadas y de no
existir comentarios por parte del area inspeccionada se le notifican para su
atencion.

. . . Recibe las cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso, las
Area inspeccionada, ) .
Departamento de cédulas de obsgrvacmnes y se genera en ese .mo,mento la Etapa de

42 Auditoria de Obra y Confroqta </an conjunto con el Departamento de Auditoria Obra y el personal

Personal de de audltqua, a efecto de expgner los hallazgos y rt,acom'endamo'nes u

Auditoria observaciones detectqdas, manifestando por parte del area inspeccionada
sus dudas o comentarios.

Genera las respuestas y soporte documental con respecto a las cédulas de

43 Area inspeccionada | hallazgos y recomendaciones o en su caso, las cédulas de observaciones y

del Ayuntamiento remite a la Direcciébn de Auditoria de Obra y Contraloria Social con los
comentarios necesarios y documentacion soporte que los acredite.
Analiza con el Departamento de Auditoria de Obra y el personal de auditoria
las respuestas del &rea inspeccionada y determina si se aplicaron las
Direccién de recomendaciones de los hallazgos o si existen elementos para solventar las
44 Auditoria de Obray | observaciones, e instruye al Departamento se elabore el Informe de
Contraloria Social Inspecciébn donde se manifiesta el estado de los hallazgos vy
recomendaciones o en su caso, de las observaciones y oficio de envio del
Informe de Inspeccién.
45 Departamento de Instruye al personal de auditoria genere el proyecto del oficio de término de
Auditoria de Obra | inspeccion, asi como el Informe de Inspeccion.
46 Personal de Elabora el proyecto del oficio, lo remite al Departamento de Auditoria de
Auditoria Obra, para su revision
Recibe y revisa el proyecto del oficio de término de inspeccion, asi como el
Departamento de Informe de Inspeccion, de existir cambios le indica al personal de auditoria
47 o : o . . . . L
Auditoria de Obra los realice, de no existir cambios los envia a la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social para su aprobacién.
Recibe y revisa el proyecto de oficio de término de inspeccion, asi como el
. L Informe de Inspeccion, de existir cambios le comenta al Departamento de
Direccion de . . . L -
48 Auditoria de Obray Auditoria de Obra para que se realicen, de no e?<!st|r can?blog firma gl oficio
Contraloria Social y el Informe y le instruye al Departamento se notifique al area inspeccionada
en conjunto con el Informe de Inspeccién para su conocimiento por el area
inspeccionada.
Recibe y revisa el proyecto de oficio, asi como el Informe de Inspeccién,
49 Departamento de para cambios o ya aprobados en este caso firmado el oficio, de existir
Auditoria de Obra | cambios le instruye al personal de auditoria se realicen, de no existir
cambios se indica notifique al area inspeccionada para su conocimiento.
Recibe el oficio e Informe de Inspeccién firmado para cambios o ya
aprobado, de existir cambios los realiza y envia al Departamento de
Personal de . _ o - .

50 Auditoria 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
deberd constar el sello del area inspeccionada.

-
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51

Area Auditada del
Ayuntamiento

Recibe oficio de término de inspeccién, asi como el Informe de Inspeccion
acusando de recibido con el sello del area;

a) Hallazgos y recomendaciones pendientes: informa a la o el Titular del
Organo Interno de Control Municipal conforme a las fechas establecidas en
el Informe, sobre su atencién, anexando el soporte documental respectivo;
de la implementacion de la recomendacién 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 Direccion
de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

52

Direccién de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 Investigacién 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 Direccién de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

54

Personal de
Auditoria

Genera propuesta de oficio e integracion de soporte documental de
observaciones, para su envi6 a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y lo turna al Departamento de Auditoria
de Obra para su revisién.

55

Departamento de
Auditoria de Obra

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 Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social.

56

Direcciéon de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 al Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion.

57

Organo Interno de
Control Municipal

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 Direccion para su envio.

58

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 notifiqgue a la Direccibn de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y posteriormente, se anexe el acuse al expediente
correspondiente.

59

Departamento de
Auditoria de Obra

Recibe oficio e integracion 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 Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas y
posteriormente, anexe acuse al expediente.
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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 Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y Unidades Administrativas a las que se asigno copia de
conocimiento, obteniendo acuse de recibido y posteriormente, lo anexa al
expediente correspondiente.

FIN

61

Organo Interno de
Control Municipal

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

62

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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.

63

Departamento de
Auditoria de Obray
Personal de
Auditoria

Recibe y realiza con el personal de auditoria a cargo, el andlisis de la
informacion 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 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 Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

64

Direcciéon de
Auditoria de Obray
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 Seguimiento y se aprueba el oficio,
turnandose al Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion.

65

Organo Interno de
Control Municipal

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

Direcciéon de
Auditoria de Obray
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 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.
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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 al Organo Interno de Control Municipal.

70

Organo Interno de
Control Municipal

Recibe oficio del area 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 Direccion de Auditoria de Obra
y Contraloria Social para su revision y analisis.

71

Direccion de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 solventacibn 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.

72

Departamento de
Auditoria de Obray
Personal de
Auditoria

Recibe y realiza con el personal de auditoria a cargo, el andlisis de la
informacion 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 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 y turna a la Direccion
de Auditoria de Obra y Contraloria Social.

73

Direcciéon de
Auditoria de Obray
Contraloria Social

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 Direccién de 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 Seguimiento y se aprueban los oficios, turnandose al
Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion.

74

Organo Interno de
Control Municipal

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 Direccibn de Investigacion 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.
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75

Direccion de
Auditoria de Obray
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 Direccion 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 Direccién de Investigacién 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 notifiguen a las unidades
administrativas correspondientes.

77

Personal de
Auditoria

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y oficio de solventacion u oficio de
incumplimiento en este caso oficio para envio de Cédula de Hallazgos y
Recomendaciones y soporte documental a la Direccién de Investigacién 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, en el
gue debera constar el sello.

;Solvent6?

78

Area Auditada

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

FIN

79

Area inspeccionada
del Ayuntamiento y
Direccién de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas

No:

Recibe el area inspeccionada el oficio de incumplimiento de
recomendaciones y Cédula de Seguimiento, acusando de recibido con el
sello del &rea, en este caso se debera actuar conforme a los requerimientos
de la Direccién 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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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

serdn incluidas en el Programa Anual
de inspecciones derivadas,
resultados de anteriores vy
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.

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Direccién de Investigacién de Departamento de Auditoria
Sodial abilid: rativas y de Obra Personal de Auditoria

Coordinacién de Apoyo Técnico

Solicita mediante oficio a la

Direccion de Investigacion de

Responsabilidades Administrativas y

la Coordinacion de Apoyo Técnico,

se requisite el formato denominado

P > 2

Andlisis de Propuestas a efecto de

conocer e identificar las inspecciones

que seran incluidas en el Programa

Anual de inspecciones derivadas de

queja, denuncia u oficio de solicitud. Recibe el oficio y el formato
deandlisis de propuestas, lo

3 Ve requisita 'y lo envia

mediante  oficio a la
Direccién 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 Analisis

de Propuestas, a efecto de conocer e

identificar las inspecciones que » 4

.
w

Recibe el formato de andlisis de
propuestas, debidamente
requisitado, analiza y selecciona las|
inspecciones que formaran 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,
mas 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, enviandolo a la Titular
del Organo Interno de Control Municipal
para su autorizacion.

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

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.

consideracion.
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Organo Interno de Control Direccién de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria

Municipal 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 Direccién de
Auditoria de Obra vy » 9
Contraloria Social para
que se realicen, de no
existir cambios autoriza
e instruye a la Direccién
para su ejecucion.

Recibe el Proyecto del Programa
Anual de Inspecciones para cambios
0 Yya 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 ejecucidn de las inspecciones
en los tiempos establecidos.

Recibe el Programa Anual de
inspecciones  autorizado 'y  de
acuerdo a los tiempos establecidos
para la ejecucién de las inspecciones,
analiza perfiles y disponibilidad del » 11
personal, selecciona al personal de|
auditoria e instruye realice el
proyecto de oficio de comisidon y
cronograma de actividades. En funcién de la inspeccion 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
12 |« trabajos previos de inspeccion y
determina los elementos aplicables,
alcance de las pruebas, tiempo
estimado de ejecucion, generando

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

13 |« indica al personal de auditoria se

realicen, de no existir cambios los
remite a |a Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

Recibe y revisa el proyecto de oficio de
comisién 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 comision de existir cambios le
comunica al Departamento de Auditoria
de Obra para que se realicen, de no
existir aprueba y turna a la Titular del
Organo Interno de Control Municipal
para autorizacion.

Recibe y revisa propuesta de
oficio de comision de existir
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 Departamento de Auditoria
ﬁtula::::tlr?):'ﬁzgilc?;zno de Direccién de Auditoria de Obra P de Obra Area Auditada
Recibe oficio de comision 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 0 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 comision
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 y
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 comision, sella el
acuse y gira instrucciones al personal
a su cargo para designar por escrito a|
la o el enlace para su atencién.

et 2N
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Direcci6n de Auditoria de Obra Departamento de Auditoria
y Contraloria Social 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 Informacion
y Documentacion y Programacion parala
revision al Expediente Unico de Obra.

v
8

Indica al personal de auditoria

genere los proyectos del
Cuestionario de Control Interno,
solicitud  de Informacion y

b 4
N
B

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 » 24
realicen, de no existir cambios, se
aprueban e instruye su aplicacion.

Recibe proyectos, de existir cambios,
le instruye al personal de auditoria se

Genera los proyectos de Cuestionariof
de Control Interno, solicitud de
Informaciéon y Documentacion |
Programacion para la revision al
Expediente  Unico de  Obra,
enviandolos al Departamento de
Auditoria de Obra.

h 4
N
v

realicen, de no existir indica su
aplicacion.

Recibe Cuestionario de Control
Interno, Solicitud de Informacion |
Documentacién 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 titular del &rea
inspeccionada, entrega el
Cuestionario de Control Interno ]|
solicitud de Informacién y|

Documentacion.

<
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Titular del drea i ionada, Enlace dei i6) Di ;2 S ,
P ireccion de Auditoria de Obra y Contralori
Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social, o e adeO yContralona

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 y o 27
>

solicitud de Informacion y
Documentacion, recibe copia del oficio
de asignacion de enlace.

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
correspondiente. Recibe, revisa, entrega e instruye al personal de auditoria
cargo de la inspeccion, realizar el andlisis y evaluacién al
Control Interno, asi como el analisis a la informacion y
documentacion.

Y
N
]
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Personal de Auditoria

Departamento de Auditoria
de Obra

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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Direccién de Auditoriade Obray
Contraloria Social

Organo Intemo de Control

Departamento de Auditoria de Obra

Control Interno,

originales de la

Recibe y revisa, el andlisis y evaluacion al
Cédula de Revision al
Expediente Unico de Obra,
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 lainspeccién.

oficio del

Recibe en su caso y revisa el proyecto de
oficio de modificaciones a las condiciones
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
Titular del Organo Intemo de Control
Municipal para su autorizacién.

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 Direccién de Auditoria de

Obra y Contraloria Social para que se realicen, de no|
existir, se autoriza y se entrega a la Direccion para su

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
inspeccion, de existir cambios le comunica
al Departamento para que se realicen, de
no existir, instruye se notifique a la
unidad administrativa inspeccionada.

notificacion.

Recibe para cambios o ya autorizado el
andlisis y evaluacién de Control Interno,|
de existir cambios le indica a la o el
Auditor los realice, de no existir le|
instruye integre al expediente de I3
inspeccion. Recibe oficio de
modificaciones a las  condiciones
originales de la inspeccion 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.

et 2N
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra piblica

Personal de Auditoria

Departamento de Auditoria de Obra

Recibe para cambios o ya autorizado el andlisis y evaluacion de Control
Interno de existir cambios los realiza, de no existir cambios lo integra al
expediente; recibbe para cambios o ya autorizado el oficio de
modificaciones a las condiciones originales de la inspeccién, de existir
cambios los realiza, de no existir, se constituye en las oficinas de la o el
titular del area inspeccionada notificdindolo obteniendo el acuse de
recibido e integra al expediente; desarrolla los procedimientos de
inspeccion, bajo la supervisidn 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

el Organo Intemo de Control Municipal y copia legible para el drea
inspeccionada; analiza la informacién obtenida durante la revision del
Expediente Unico de Obra y del levantamiento fisico, realiza la
cuantificacién de los volumenes ejecutados contra los estimados y
elabora en su caso, cédulas de hallazgo y recomendacion.

Recibe avance y supervisa el trabajo de planeacion y
desarrollo de la inspeccidn; vigila el trabajo del personal de
auditoria para asegurar que sea efectivoy que se integre la

documentaciéon que sustenta la opinidn, el trabajo de
inspeccion y resultados obtenidos, monitorea los tiempos
estimados, firma en los documentos y elabora cédulas de

Llena las propuestas de cédulas de hallazgos y recomendaciones o en su caso

supervisidn de inspeccidn.

de observaciones en cualquier momento, durante la ejecucion de la
inspeccion 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, 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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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Direccién de Auditoria de Obra y Areainspeccionada, Departamento de
Contraloria Social Auditoria de Obra y Personal de Auditoria

Areainspeccionada del
Ayuntamiento

Titular del Organo Interno

de Control

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 vy al

personal de auditoria realizar —— e
con el area inspeccionada la

Etapa de Confronta para
exponer los hallazgos vy

recomendaciones o en su caso, Recibe las cédulas de hallazgos y
las observaciones recomendaciones o en su caso, las
determinadas y de no existir cédulas de observaciones y se
comentarios por parte del érea genera en ese momento la Etapa
inspeccionada se le notifican de Confronta en CUﬂJlfntO, con el
para su atencién Departamento de Auditoria Obra

y el personal de auditoria, a efecto
de exponer los hallazgos vy
recomendaciones u observaciones
detectadas, manifestando  por
parte del area inspeccionada sus
dudas o comentarios.

Analiza con el Departamento de
Auditoria de Obra y 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 Inspeccién 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.

Genera las respuestas vy
soporte  documental  con
respecto a las cédulas de
hallazgos y recomendaciones o|
en su caso, las cédulas de
observaciones y remite a la
Direccién de Auditoria de Obra
y Contraloria Social con los
comentarios  necesarios |
documentaciéon soporte que
los acredite.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra ptblica

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
inspeccion, asi como el
Informe de Inspeccion.

) 4
N
[

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 Inspeccién, de existir
cambios le indica al personal de
auditoria los realice, de no existir
cambios los envia a la Direccidn de
Auditoria de Obray Contraloria Social
para su aprobacion.

v
&

Recibe y revisa el proyecto de oficio de término de
inspeccion, asi como el Informe de Inspeccion, 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 all
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

A 4
(%
o

- Recibe el oficio e Informe de Inspeccion
conacimiento. 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 drea
inspeccionada.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Direccion de Auditoriade Obray

Area Auditada del Ayuntamiento Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Recibe oficio de témino de
inspeccidn, asi como el Informe de
Inspeccion acusando de recibido
con el sello delrea;

a) Hallazgos y recomendaciones
pendientes: informa a la o el
Titular del Organo Interno de
Control Municipal conforme a las
fechas establecidas en el Informe,
sobre su atencién, anexando el

soporte documental respectivo; de > 52

la implementacién de la

recomendaciéon o de la accién

convenida. .
b) Ob ) d inad Para el supuesto del inciso
) Observaciones determinadas en b, le instruye al

el Informe de Inspeccién como no
solventadas: se deberd actuar
conforme a los requerimientos de
la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

Departamento de
Auditoria de obra realizar
propuesta de oficio e
integracion de soporte
documental de » 53
observaciones, para que
se envié a la Direccion de
Investigacion de
Responsabilidades

Administrativas para que

Indica al personal de auditoria genere
propuesta de oficio e integracion de
soporte documental de

determine lo conducente. . .
observaciones, para su envio a la

Direccion de  Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

Recibe y revisa propuesta de oficio e
integracion de soporte documental

Genera propuesta de oficio|
e integracion de soporte
documental de
observaciones, para su
envi6 a la Direccion de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas y lo turna al
Departamento de Auditoria
de Obra para su revision.

de observaciones, de existir cambios
56 |« le indica al personal de auditoria se
realicen, de no existir cambios los|
remite a la Direccién de Auditoria de
Obra y Contraloria Social.

Recibe y revisa propuesta de
oficio e integraciéon 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 Titular del Organo
Interno de Control para su
autorizacion.

1o



JOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

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

Direccién de Auditoria de Obray

Organo Intemo de Control Municipal Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Recibe y revisa propuesta de
oficio e integracién de soporte
documental de observaciones,
de existir cambios le comunica a
la Direccién de Auditoria de Obra » 58
y Contraloria Social para que se
realicen, de no existir cambios se

autoriza y se entrega a la Recibe oficio e integracion de
Direccién parasu envio. 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 Direccidn
de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas y
posteriormente, se anexe el acuse al
expediente correspondiente.

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
atencion a los hallazgos y
recomendaciones y lo tuma a
la Direccion de Auditoria de
Obra y Contraloria Social para
su revision y analisis.

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 andlisis solicitando
realice la propuesta de la Cédula
de Seguimiento.

Recibe oficio e integracidén de soporte
documental de observaciones, para
cambios o ya autorizado, de existir

cambios le indica al personal

auditoria se realicen, de no existir,
instruye al personal de auditoria
notifique a la Direccidn de Investigaci

de

le
se
on

de Responsabilidades Administrativas y

posteriormente, anexe  acuse
expediente.

al

Recibe oficio e integraciéon
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 a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Departamento de Auditoria de Obray Personal
de Auditoria

Direccién de Auditoria de Obray
Contraloria Social

Organo Interno de Control Municipal

Recibe y realiza con el personal de
auditoria a cargo, el andlisis de la
informacién remitida por el area
inspeccionada en los  tiempos
establecidos en el Informe de
Inspecciéon, que sustente y de
cumplimiento a las recomendaciones
derivadas de los hallazgos
identificados en la  inspeccion,
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 alun 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 Direccién 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
Titular del Organo Interno de Control
Municipal para su autorizacién.

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

firma para su notificacion.

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.

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

Departamento de Auditoria de Obray Organo Intemo de Control

Auditor(a) Personal de Auditoria Area Auditada del Ayuntamiento Municipal
Recibe Cédula de Seguimiento y
oficio de envio de Cédula para
cambios o ya autorizados, de
existir cambios le indica al
L X » 68
personal de auditoria se realicen,
de no existir cambios, le instruye
se notifique a la unidad
administrativa inspeccionada. 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 » 70

envia nuevamente a la Titular
del Organo Intemo de Control
Municipal

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 vy
Contraloria Social para su
revision y andlisis.
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5. Inspecciones a los procesos de las direcciones que ejecuten y/o supervisen obra publica

Direccién de Auditoria de Obray Contraloria Social

Departamento de Auditoria de Obra y Auditor(a)

Organo Intemo de Control Municipal

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 revisién y
andlisis, 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.

A
~N
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 la Cédula de Seguimiento que sustente y
de cumplimiento a las recomendaciones
realizadas por los hallazgos derivados de la
inspeccidn, genera la propuesta de la
nueva Cédula de Seguimiento y propuesta

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 Direccién de
Investigacion de Responsabilidades

de oficio de solventacion u oficio de|
incumplimiento de recomendaciones, en
este caso, se realiza oficio para envio de
Cédula de Hallazgos y Recomendaciones ]|
soporte documental a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades
Administrativas y turna a la Direccién de|
Auditoria de Obray Contraloria Social.

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 Seguimiento y se aprueban
los oficios, turnandose a la Titular del Organo
Interno de Control Municipal para su
autorizacion.

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 Direccién 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.

Recibe la nueva Cédula de Seguimiento y
oficio de solventacién u ofico de
incumplimiento en este caso oficio para envio
de Cédula de Hallazgos y Recomendaciones y
soporte documental a la Direccién 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 Cédula
de Seguimiento y propuesta de oficio de
solventacion 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
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.

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

. " . Areainspeccionadadel Ayuntamiento y Direccién d
Personal de Auditoria AreaAuditada m"',s"e.“m:: 2del Ayuntamiento y Direccién 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.

éSolventé? SF » 78

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
Objetivo: Verificar el cumplimiento de las obligaciones de contratistas de la Administracion Pablica

Municipal en apego a la normatividad establecida.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Auditoria de Obra, derivado de las supervisiones a la obra publica, determinara la
obra y/o accion a inspeccionar, ya sea porque presente atraso en el periodo contractual, detalles de
calidad, entre otras deficiencias.

El Departamento de Auditoria de Obra es el responsable de presentar el oficio de comision y programa
de trabajo, a la o el Director de Auditoria de Obra y Contraloria Social y a la o el titular del Organo
Interno de Control Municipal, para su autorizacion.

El Departamento de Auditoria de Obra, una vez iniciada la inspeccion realizara visita fisica a la obra
ejecutada por la Direccion General de Obras Publicas.

El Departamento de Auditoria de Obra realizara la revision al Expediente Unico de Obra a fin de verificar
que la documentacion 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.

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, nhormas y reglamentos aplicables.

El Departamento de Auditoria de Obra es el responsable de elaborar el informe de resultados,
otorgando un tiempo al ente auditado para la aclaracion o solventacién de las observaciones
pendientes.

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 conclusion 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
Departamento de Determina la obra y/o accién a inspeccionar.
1 N
Auditoria de Obra
5 Personal de Elabora el oficio de inicio de inspeccion y lo turna al Departamento de
Auditoria Auditoria de Obra para su revision.
3 Departamento de Recibe el oficio de inicio de inspeccidn, lo revisa y lo presenta a la Direccion
Auditoria de Obra | de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su visto bueno.
Direccién de Revisa oficio inicio de inspeccidn, da visto bueno y propone a la o el Titular
4 Auditoria de Obray | del Organo interno de Control Municipal llevar a cabo la inspeccion.
Contraloria Social
. Entrega el oficio inicio de inspeccion a la Direccion de Auditoria de Obra y
5 Organo Intemq de Contraloria Social, mismo que es entregado al Departamento de Auditoria
Control Municipal i
de Obra una vez autorizado.
Acude ante la o el titular del area motivo de la inspecciéon que se realizara, y
6 le entrega el oficio de comision.
Realiza visita fisica a la obra ejecutada por la Direccién General de Obras
7 Publicas; revisa el Expediente Unico de Obra a fin de verificar que la
Perso.nallde documentacion se encuentre debidamente integrada y resguardada.
g Auditoria Elabora el oficio de resultados con las observaciones determinadas en la
inspeccidn, y turna al Departamento de Auditoria Obra.
9 Departamento de Recibe y revisa el oficio de resultados con las observaciones y turna a la
Auditoria de Obra | Direccién de Auditoria de Obra y Contraloria Social para su visto bueno.
Direccién de Recibe, revisa y presenta al Organo Interno de Control Municipal el oficio de
10 Auditoria de Obray | resultados para su consideracion y firma de autorizacion, posteriormente, lo
Contraloria Social | remite al Departamento de Auditoria de Obra para su notificacion.
11 Departamento de | Recibe el informe para su tramite correspondiente de notificacion.
Auditoria de Obra
12 Direccidn General | Recibe el oficio.
de Obras Publicas
¢Existen observaciones?
No:
12 FIN
Departamento de S - . .
13 o Da el seguimiento oportuno a la obra ejecutada hasta su conclusion
Auditoria de Obra . ., . - .
realizando la testificacion y firma del acta de entrega recepcion de la misma.
FIN
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6. i al limiento de las

delos contratistas

Departamento de Auditoria de Obra

Personal de Auditoria

Direccién de Auditoria de Obray

Organo Intemo de Control

Interno  de  Control
llevar a cabo la
inspeccion.

Contraloria Social Municipal
Determina la obra y/o accion 2
. N >
a inspeccionar.
Elabora el oficio de inicio de
3 e inspeccion 'y lo  turma 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 @
Auditoria de Obra vy
Contraloria Social para su
visto bueno. Revisa oﬁcﬁ) inicio de
inspeccién, da visto|
bueno y propone a la
Titular  del  Organo » 5

Entrega el oficio inicio
de inspeccion a la
Direcciéon de Auditoria
de Obra y Contraloria

Acude ante la o el titular del area
motivo de la inspeccion que se
realizard, y le entrega el oficio de
comision.

Realiza visita fisica a la obra
ejecutada por la Direccién General
de Obras Publicas; revisa el
Expediente Unico de Obra a fin de
verificar que la documentacion se
encuentre debidamente integrada
y resguardada.

Social, mismo que es|
entregado al
Departamento de
Auditoria de Obra una
vez autorizado.

AP,

BOOW « BOET
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Wi

al limiento de las

delos contratistas

Direccion de Auditoriade Obray

Direccién General de Obras

Departamento de Auditoria de Obra Personal de Auditoria Contraloria Social Publicas
Elabora el oficio de resultados con las
9 )e observaciones determinadas en la
inspeccion, y turna al Departamento
de Auditoria Obra.
Recibe y revisa el oficio de
resultados con las observaciones
y tuma a la Direccién de » 10
Auditoria de Obra y Contraloria
Social para su visto bueno.
Recibe, revisa y presenta a
la Titular del Organo
Interno de Control
Municipal el oficio de
resultados para su
11 )« consideracion y firma de
autorizacién,
posteriormente, lo remite
al Departamento de
Auditoria de Obra para su
notificacién.
Recibe el informe para su tramite » 1

correspondiente de notificacion.

Recibe el oficio.

éExisten

13 |«
Da el seguimiento
oportuno a la obra
ejecutada hasta su

conclusion realizando la
testificacion y firma del
acta de entrega recepcion
delamisma.

FIN

bservaciones?
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VI. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

Nombre del
Procedimiento: Auditoria Interna en materia Financiera
Objetivo: Practicar auditorias internas a las diversas Unidades Administrativas que forman parte de la

§Administracic’>n Puablica Municipal, a fin de fiscalizar, revisar y vigilar, que el ejercicio de los
_recursos publicos del municipio de Toluca cumpla con las disposiciones juridicas y
_normativas aplicables en la materia.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Financiera elaborara la Orden de Auditoria en la cual deberé especificar el
tipo de auditoria, nombre y nimero, el objetivo, alcance, ejercicio fiscal auditado, fecha de inicio y término
de auditoria, asi como las y los auditores comisionados, una vez autorizada la Orden, esta deberd ser
notificada ante la Unidad Administrativa sujeta a fiscalizacion.

B El| Departamento de Auditoria elaborara y notificard el requerimiento de informacion ante la Unidad
Administrativa sujeta a revision.

B El Departamento de Auditoria Financiera implementara los procedimientos de auditoria de tipo gabinete
y/lo campo.

B En caso de procedimientos que requieran revision en campo, el Departamento de Auditoria Financiera,
elaborara el oficio para informar a la Unidad Administrativa sujeta a revisién, sobre la visita, indicando el
objetivo y actividades que se desarrollaran como parte del procedimiento de auditoria.

B Una vez efectuada la etapa de desarrollo de auditoria, que involucra el andlisis y la presentacion de
resultados, el Departamento de Auditoria Financiera elaborard y notificara el oficio de Cierre de Auditoria.

B El Departamento de Auditoria Financiera integrard y notificard4 a la Unidad Administrativa el Informe de
Auditoria.

B Concluido el proceso de auditoria en cada una de sus etapas, el Departamento de Auditoria Financiera
daréa seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones emitidas a la Unidad Administrativa dadas a
conocer mediante el Informe de Auditoria, una vez concluido el periodo otorgado para la solventacién de
las observaciones y/o recomendaciones emitidas, y estas no hayan sido atendidas por la Unidad
Administrativa, se dar& cuenta a la Direccidn de Investigacion de Responsabilidades Administrativas con
la finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.
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1. Auditoria Interna en materia financiera

Descriptivo:
No Responsable Actividad
. ., o Elabora, tr n andlisi la materia por auditar, el Programa Anual
1 Direccién de Auditoria abo a.l ?S un andlisis de la ma P g
de Auditorias.
Titular del Organo Interno . .
2 9 - Revisa y aprueba el Programa Anual de Auditorias.
de Control Municipal
Notifica al Departamento de Auditoria Financiera las Unidades
3 Direccién de Auditoria Administrativas a fiscalizar.
o Recibe notificacion de Unidades Administrativas sujetas a
Departamento de Auditoria | . .~ o . -
4 . . fiscalizacion y elabora oficios de designacion al personal del
Financiera
departamento.
L Recibe oficio de designacion y elabora la Orden de Auditoria y la
5 Personal de Auditoria g y - . o y
turna al Departamento de Auditoria Financiera para su revision.
6 Departamento de Auditoria | Recibe la orden de auditoria, revisa y la envia a la Direccién de
Financiera Auditoria para su autorizacion.
. ., o Recibe orden de auditoria, la valida y la remite a la persona titular
7 Direccion de Auditoria . y - P
del Organo Interno de Control, para su aprobacion.
8 Titular del Organo Interno | Recibe la orden de auditoria, la autoriza y ordena notificar a la
de Control Municipal Unidad Administrativa sujeta a revision.
Unidad Administrativa . . . .
9 : . o Recibe orden de auditoria y designa a un enlace de auditoria
sujeta a fiscalizacion
Personal de Auditoria / o Lo
.. .| Elabora acta de inicio de auditoria para el desahogo del acto
10 Departamento de Auditoria .
. . protocolario.
Financiera
Personal de Auditoria/ Desarrollan el acto de inicio de auditoria en las instalaciones del
11 Departamento de Auditoria | Organo Interno de Control, y notifican el requerimiento de
Financiera /Direccion de informacion para el desarrollo de la auditoria.
Auditoria
. . . Recibe requerimiento de informacién, integra la documentacion
Unidad Administrativa . q L. . 9 y
12 . . o remite dentro del término, al Organo Interno de Control la
sujeta a Fiscalizacion . - .
informacion requerida.
13 Titular del Organo Interno | Recibe la informacién y la turna a la Direccién de Auditoria.
de Control Municipal
. ., o Recibe la informacién y | rna al Departamento correspondiente
14 Direccion de Auditoria ecibe la . .O, aco, .y. a turna al Departa P
para su revision y analisis.
Personal de Auditoria/ Recibe la informacion, analiza y elabora el Balance de Informacion,
15 Departamento de Auditoria | posteriormente implementan los procedimientos (campo y gabinete)
Financiera de auditoria.
16 Departamento de Auditoria | Elabora oficio de Convocatoria a Reunién de Trabajo y lo turna a la
Financiera Direccion de Auditoria para su revision.
. L L Recibe oficio de Convocatoria, valida la informacién y lo turna a la
17 Direccion de Auditoria . . N
persona titular del Organo Interno de Control para autorizacion.
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No Responsable Actividad
18 Titular del Organo Interno | Recibe oficio de convocatoria, valida, autoriza y ordena notificar a la
de Control Municipal unidad administrativa sujeta a fiscalizacion.
Unidad Administrativa . - . . - .
19 : . . Recibe oficio de convocatoria y atiende la diligencia.
sujeta a fiscalizacion
Personal de Auditoria/
20 Departamento de Auditoria | Desarrollan la reunion de trabajo en las instalaciones de la Unidad
Financiera /Direccidon de | Administrativa.
Auditoria
Personal de Una vez efectuados los procedimientos de campo y gabinete, se
21 Auditoria/Departamento de | elaboran las cedulas analiticas y preliminares, posteriormente se
Auditoria Financiera envian a la Direccién de Auditoria para su revision.
Recibe las cedulas analiticas y preliminares, revisa, valida la
22 Direccién de Auditoria informacion y ordena elaborar oficio para la entrega de resultados
preliminares.
23 Departamento de Auditoria | Elabora el oficio de convocatoria para la entrega de resultados
Financiera preliminares y lo remite a la Direccidn de Auditoria para su revision.
Recibe el oficio de convocatoria de entrega de resultados
24 Direccion de Auditoria preliminares, revisa, valida la informacién y lo turna a la persona
titular del Organo Interno de Control para su autorizacion.
. . Recibe el oficio de convocatoria de entrega de resultados
Titular del Organo Interno o . o . - .
25 - preliminares, autoriza y ordena notificar a la Unidad Administrativa
de Control Municipal . L
sujeta a revision.
26 Unidad Administrativa Recibe el oficio de convocatoria de entrega de resultados
sujeta a fiscalizacion preliminares.
Personal de Auditoria/ .
... | Desarrollan el acto protocolario de entrega de resultados
Departamento de Auditoria _ . . !
27 : . _ -, preliminares en las instalaciones del Organo Interno de Control,
Financiera /Direccion de . . . . . .
i explicando el contenido de las cédulas a la Unidad Administrativa.
Auditoria
Recibe cédulas de resultados preliminares, analiza las
. - . observaciones emitidas y de ser el caso, presenta la informacién
Unidad Administrativa . y . P
28 : . o suficiente para atender las observaciones durante el acto
sujeta a fiscalizacion . .
protocolario. Una vez desahogado el proceso, firma el acta de
entrega de resultados preliminares.
Personal de Auditoria/ Elabora las cédulas de resultados finales, asi como el oficio de cierre
29 Departamento de Auditoria | de auditoria, posteriormente se envian a la Direccion de Auditoria
Financiera para su revision.
Recibe las cédulas de resultados finales, asi como el oficio de cierre
30 Direccién de Auditoria de auditoria, valida la informacién y la turna a la persona titular del
Organo Interno de Control para autorizacion.
. . Recibe las cédulas de resultados finales, asi como el oficio de cierre
Titular del Organo Interno L . o . - .
31 - de auditoria, autoriza y ordena notificar a la Unidad Administrativa
de Control Municipal . D
sujeta a revision.
Unidad Administrativa . - . o : . .
32 . . o Recibe oficio de cierre de auditoria y atiende diligencia.
sujeta a Fiscalizacion
o Desarrollan el acto protocolario de cierre de auditoria, en las
Personal de Auditoria/ . . . . .
33 ... | instalaciones del Organo Interno de Control, explicando el contenido
Departamento de Auditoria . .
de las cédulas de resultados finales.
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No Responsable Actividad
Financiera/Direccion de
Auditoria
34 Unidad Administrativa Recibe cédulas de resultados finales y firma el acta de cierre de
sujeta a fiscalizacion auditoria.
Personal de Auditoria/ L . L L
... | Integran el Informe de Auditoria y lo turnan a la Direccién a Auditoria
35 Departamento de Auditoria .
) . para su revision.
Financiera
. . — Recibe el Informe de Auditoria, valida la informacion y lo turna a la
36 Direccién de Auditoria . , o
persona titular del Organo Interno de Control para autorizacion.
Titular del Organo Interno | Recibe el Informe de Auditoria, autoriza y ordena notificar a la
37 - . - L
de Control Municipal Unidad Administrativa fiscalizada.
Personal de Auditoria/ N .
o Elaboran marcas y cruces de auditoria e integran el expediente de
38 Departamento de Auditoria L
. . Auditoria.
Financiera
Personal de Auditoria/ . - e
... | Elaboran cédula de seguimiento para la solventacion de
39 Departamento de Auditoria . . L
. . observaciones derivadas de Auditoria.
Financiera
¢se solventaron las observaciones?
Si: Se integra a expediente y se archiva.
40
FIN
No:
Personal de Aud|tor.|a/, Elabora oficio para informar a la Direccién de Investigacion de
41 | Departamento de Auditoria | Responsabilidades Administrativas sobre la omisién en la atencion
Financiera de observaciones emitidas y lo envia a la Direccion de Auditoria para
Su revision.
Recibe y valida oficio para informar a la Direccidn de Investigacion
. ., o de Responsabilidades Administrativas sobre la omision en la
42 Direccion de Auditoria S . . .
atencion de observaciones emitidas y lo turna a la persona titular del
Organo Interno de Control para autorizacion.
Recibe, autoriza y ordena turnar la informacion correspondiente a la
43 Titular del Organo Interno | Direccién de Investigacion de Responsabilidades Administrativas a

de Control Municipal

fin de que en el ambito de su competencia determine lo que en
derecho corresponda.

FIN
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1. Auditoria interna en materia financiera

_ . Titular del Organo Interno Departamento de Auditoria N .
n de Auditoria - - - Personal de Auditoria
de Control Municipal Financiera
INICIO
Elabora, tras un
analisis de la
materia por N
auditar, el 2
Programa Anual
de Auditorias.
Revisa y aprueba el
Programa Anual de
Auditorias.
Notifica al
Departamento de
Auditoria Financiera 3
las Unidades
Administrativas a
fiscalizar.
»( 4

Recibe notificacion
de Unidades
Administrativas
sujetas a

fiscalizacion y »( s
elabora oficios de
designacion al
personal del
departamento.

Recibe oficio de
designacion y
elabora la Orden de
Auditorfay la turna
al Departamento de
Auditoria Financiera
para su revision.

Recibe la orden de
auditoria, revisay la
7 envia a la Direcciéon
de Auditorfa para su
autorizacion.

Recibe orden de
auditoria, la valida y
la remite a la
persona titular del »( 8
Organo Interno de
Control, para su
aprobacién.

Recibe la orden de
auditoria, la
autoriza y ordena
notificar a la Unidad
Administrativa
sujeta a revision.
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1. Auditoria interna en materia financiera

Direccion de Auditoria

Titular del Organo
Interno de Control

Unidad Administrativa
sujeta a fiscalizacion

Personal de Auditoria /
Departamento de

Auditoria Financiera

Personal de Auditoria/
Departamento de
Auditoria Financiera /

Municipal Direccion de Auditoria
Recibe orden de
auditoria y designa o
10
aun enlace de
auditoria
Elabora acta de
inicio de auditoria
para el desahogo » 11
del acto
protocolario.
Desarrollan el acto
de inicio de
auditoria en las
instalaciones del
2 ) Organo Interno de
Control, y notifican
el requerimiento de
informacion parael
desarrollo de la
auditoria.
Recibe
requerimiento de
informacion, integra
la documentacién y
13 |« remite dentro del
término, al Organo
Interno de Control
la informacién
requerida.
Recibe la

informaciony la

Recibe la
informacionyy la
turna al

turna a la Direccién
de Auditoria.

Departamento
correspondiente
para su revision y

analisis.

Recibe la
informacidn, analiza
y elabora el Balance

de Informacion,
posteriormente
implementan los
procedimientos
(campo y gabinete)
de auditoria.

134



et 2N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.
TOLUCA ,
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

BOOW « BOET

Unidad Administrativa

1. Auditoria interna en materia financiera
Titular del Organo Interno de
Control Municipal sujeta a fiscalizacion

Departamento de Auditoria Direccién de Auditoria

Financiera

Elabora oficio de
Convocatoria a
Reunién de Trabajo
yloturnaala
Direccién de
Auditoria para su
revision.

Recibe oficio de
Convocatoria, valida
lainformacién y lo
turna a la persona
titular del Organo
Interno de Control
para autorizacion.

Recibe oficio de
convocatoria, valida,

autoriza y ordena » 19
notificar a la unidad
administrativa sujeta a
fiscalizacion.

Recibe oficio de
convocatoriay
atiende la diligencia.
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1. Auditoria interna en materia financiera

Personal de Auditoria/ Departamento de
Auditoria Financiera /Direccién de

Personal de Auditoria/

Departamento de Auditoria

Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria

Financiera

Auditoria Financiera
Desarrollan la

reunién de trabajo

en las instalaciones > 21

de la Unidad
Administrativa.

Una vez efectuados los
procedimientos de campo y
gabinete, se elaboran las

cedulas analiticas y
preliminares, posteriormente
se envian a la Direccion de
Auditoria para su revision.

Recibe las cedulas analiticasy
preliminares, revisa, valida la
informacion y ordena

elaborar oficio para la
entrega de resultados
preliminares.

Elabora el oficio de
convocatoria para la entrega

Recibe el oficio de convocatoria
de entrega de resultados
preliminares, revisa, valida la
informaciény loturnaala
persona titular del Organo
Interno de Control para su
autorizacion.

de resultados preliminares y
lo remite a la Direccidn de
Auditoria para su revisién.
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Titular del Organo Interno de Unidad Administrativa sujeta a Personal de Auditoria/ Departamento de Auditoria

- N ) ) L L Direccion de Auditoria
Control Municipal fiscalizacion Financiera /Direccién de Auditoria

Recibe el oficio de
convocatoria de entrega
de resultados
prelimi , autorizay » 26
ordena notificar a la
Unidad Administrativa
sujeta a revision.

Recibe el oficio de
convocatoria de entrega > 27
de resultados preliminares.

Desarrollan el acto protocolario de
entrega de resultados preliminares en las
28 |« instalaciones del Organo Interno de
Control, explicando el contenido de las

cédulas a la Unidad Administrativa.

Recibe cédulas de resultados
preliminares, analiza las observaciones
emitidasy de ser el caso, presenta la
informacion suficiente para atender las -
observaciones durante el acto
protocolario. Una vez desahogado el
proceso, firma el acta de entrega de
resultados preliminares.

Elabora las cédulas de resultados finales, asi como
el oficio de cierre de auditoria, posteriormente se » 30
envian a la Direccion de Auditoria para su revision.

Recibe las cédulas de resultados
finales, asi como el oficio de cierre
de auditoria, valida la informacion y
laturna a la persona titular del
Organo Interno de Control para
autorizacion.
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Titular del Organo Interno de Control

Unidad Administrativa sujeta a

Personal de Auditoria/ Departamento de

Direccion de Auditoria

notificar a la Unidad
Administrativa sujeta a
revision.

Recibe oficio de cierre de

Municipal Fiscalizacion Auditoria/Direccién de Auditoria
Recibe las cédulas de
resultados finales, asi como
el oficio de cierre de
auditoria, autoriza y ordena » 32

auditoria y atiende
diligencia.

Desarrollan el acto protocolario de cierre de
auditoria, en las instalaciones del Organo

Recibe cédulas de resultados

Interno de Control, explicando el contenido de
las cédulas de resultados finales.

finales y firma el acta de cierre
de auditoria.

Integran el Informe de Auditoria y

lo turnan a la Direccién a Auditorfa
para su revision.

Recibe el Informe de Auditoria,
autoriza y ordena notificar a la
Unidad Administrativa
fiscalizada.

Recibe el Informe de Auditoria,
valida la informacién y lo turna
ala persona titular del Organo
Interno de Control para
autorizacién.
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1. Auditoria interna en materia financiera

Personal de Auditoria/ Departamento
de Auditoria Financiera

Direccién de Auditoria

Titular del Organo Interno de Control
Municipal

Elaboran marcas y cruces de
auditoria e integran el
expediente de Auditoria.

seguimiento para la
solventacion de observaciones
derivadas de Auditoria.

Elaboran cédula de

Si

éSe solventaron las
observaciones?

Se integra a
expediente y se
archiva.

Elabora oficio para
informar a la Direccién de
Investigacion de
Responsabilidades

FIN

Recibe y valida oficio para informar a
la Direccién de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas
sobre la omisién en la atencion de
observaciones emitidas y lo turna a la
persona titular del Organo Interno de
Control para autorizacion.

Administrativas sobre la

omision en la atencion de
observaciones emitidas y
lo envia a la Direccién de
Auditoria para su revision.

Recibe, autoriza y ordena turnar la
informacion correspondiente a la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas a fin
de que en el ambito de su competencia
determine lo que en derecho
corresponda.

FIN

BOOW « BOET
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Nombre del nalisis e interpretacion de los estados financieros

Procedimiento:

Verificar trimestralmente los saldos de los estados financieros solicitados a la Tesoreria
‘Municipal, a fin de asegurar la congruencia entre los ingresos, egresos y el presupuesto
- autorizado.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Financiera debera realizar el andlisis e interpretacion de los estados
financieros con la informacién solicitada a la Tesoreria Municipal.

B El Departamento de Auditoria Financiera notificara los resultados del analisis a la Tesoreria Municipal
para su solventacion, aclaracion o atenciéon de los hallazgos, recomendaciones y en su caso,
observaciones.

B Los tiempos de duracion de cada andlisis e interpretacién de estados financieros se fijaran con la
autorizacion de la o el titular del Organo Interno de Control Municipal.

B El Departamento de Auditoria Financiera sera responsable de dar seguimiento a la solventacion,
aclaracion o atencién de los hallazgos y recomendaciones y en su caso observaciones.

140



F -

TOLUCA

D.E OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AF
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

BOOW « BOET

2. Informe del andlisis e interpretacion de estados financieros

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Departamento de Elabora oficio de solicitud de informacién a Tesoreria Municipal.
Auditoria Financiera
5 Tesoreria Municipal | Envia al Organo Interno de Control Municipal, mediante oficio y medio 6ptico
digital la informacion que integran los estados financieros.
Organo Interno de | Recibe oficio y medio 6ptico digital y lo remite al Departamento de Auditoria
3 Control Municipal Financiera, a través de la Direccion de Auditoria.
Departamento de Recibe oficio y medio 6ptico digital con la informaciéon que integran los
4 Auditoria Financiera | estados financieros y lo turna para revision y andlisis al personal de
auditoria.
Recibe oficio y medio éptico digital que contiene la informacion, efectuando
el analisis financiero, elabora papeles de trabajo e integra la cédula de
5 Personal de hallazgos y recomendaciones, o en su caso, las observaciones
Auditoria identificadas, y posteriormente remite los resultados al Departamento de
Auditoria Financiera para su revision.
Recibe y revisa el analisis financiero, asi como la cédula hallazgos y
6 Departamento de recomendaciones, 0 en su caso las observaciones identificadas, y lo envia
Auditoria Financiera | a la Direccién de Auditoria para su aprobacion.
Revisa el analisis financiero, asi como la cédula hallazgos vy
7 Direccién de recomendaciones o en su caso las observaciones identificadas, y lo envia a
Auditoria la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal para autorizacion.
8 Organo Interno de | Da visto bueno del andlisis financiero y firma el oficio para remitir los
Control Municipal resultados a la Tesoreria Municipal.
Tesoreria Municipal | Recibe, analiza y realiza las aclaraciones pertinentes a las observaciones,
9 hallazgos y/o recomendaciones emitidas y envia al Organo Interno de
Control Municipal.
Organo Interno de | Recibe los comentarios, justificaciones o aclaraciones de los hallazgos y
10 Control Municipal recomendaciones o en su caso, de las observaciones y las envia al
Departamento de Auditoria Financiera para su analisis, a través de la
Direccion de Auditoria.
11 Departamento de Recibe y revisa los comentarios, justificaciones o aclaraciones.
Auditoria Financiera
¢Solvento o aclaré?
12 Si
FIN
Departamento de No:
13 | Auditoria Financiera | Elabora oficio de hallazgos y recomendaciones o en su caso de las
observaciones no solventadas, y envia a la Direccion de Auditoria.
14 Direccién de Revisa oficio de las observaciones no solventadas, valida la informacion y
Auditoria lo turna al Organo Interno de Control Municipal para su aprobacion
15 Organo Interno de | Autoriza el oficio de las observaciones no solventadas y ordena su
Control Municipal notificacion a Tesoreria Municipal.
16 Tesoreria Municipal | Recibe, analiza y realiza las aclaracio’nes pertinentes a las observaciones
gue no fueron solventadas y envia al Organo Interno de Control Municipal.
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No Responsable Actividad
Organo Interno de | Recibe los comentarios, justificaciones o aclaraciones de los hallazgos y

17 Control Municipal recomendaciones o en su caso, de las observaciones y las envia al
Departamento de Auditoria Financiera para su analisis, a través de la
Direccion de Auditoria.

18 Departamento de Recibe y revisa los comentarios, justificaciones o aclaraciones realizadas

Auditoria Financiera | por Tesoreria Municipal.

19 Si

FIN
Departamento de No:

20 Auditoria Financiera | Integra expediente y elabora oficio para natificar la no atenciéon de
observaciones derivadas del analisis e interpretacion de los estados
financieros.

Direccion de Recibe y valida al expediente, asi como el oficio para notificar la no atencion

21 Auditoria de observaciones derivadas del anélis!s e interpretacién de los estados
financieros, posteriormente los envia al Organo Interno de Control Municipal
para su revision y autorizacion.

Organo Interno de | Revisa y autoriza el expediente, asi como el oficio para notificar la no
Control Municipal atencién de observaciones derivadas del analisis e interpretacion de los

22 estados financieros y ordena remitir la documentacién a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas a efecto de iniciar el
procedimiento que corresponda.

Direccién de
23 Investlgac.lt_)n de Recibe oficio y la documentacién que integra el expediente.
Responsabilidades
Administrativas
FIN
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Diagrama:

2. Andlisis e interpretacidn de los estados financieros

Departamento de Auditoria Organo Interno de Control

Tesoreria Municipal Personal de Auditoria

Financiera Municipal

INICIO

Elabora oficio de solicitud
de informacién a » 2
Tesoreria Municipal.

Envia al Organo Interno
de Control Municipal,
mediante oficio y medio
Optico digital la
informacidn que integran
los estados financieros.

Recibe oficio y medio 6ptico
digital y lo remite al

4 e Departamento de Auditoria

Financiera, a través de la

Direccién de Auditoria.

Recibe oficio y medio
6ptico digital con la
informacién que integran
los estados financieros y
lo turna para revision y
analisis al personal de
auditoria.

Recibe oficio y medio 6ptico
digital con lainformacion
que integran los estados

financierosy lo turna para
revision y analisis al personal
de auditoria.
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2. Andlisis e interpretacidn de los estados financieros

Departamento de Auditoria

Direccion de Auditoria

Organo Interno de Control

Tesoreria Municipal

identificadas, y lo envia a
la persona Titular del
Organo Interno de
Control Municipal para
autorizacion.

Financiera Municipal
Recibe y revisa el andlisis
financiero, asi como la
cédula hallazgosy
recomendaciones, o en
su caso las > 7
observaciones
identificadas, y lo envia a
la Direccién de Auditoria - .
-, Revisa el analisis
para su aprobacion. ] ) ,
financiero, asi como la
cédula hallazgos 'y
recomendaciones o en
su caso las
observaciones » 8

Da visto bueno del
analisis financiero y

firma el oficio para
remitir los resultados a
la Tesoreria Municipal.

Recibe, analizay realiza
las aclaraciones
pertinentes a las

observaciones, hallazgos

y/o recomendaciones
emitidas y envia al
Organo Interno de
Control Municipal.

AT

BOOW « BOET
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2. Andlisis e interpretacidn de los estados financieros

Organo Interno de Control
Municipal

Departamento de Auditoria Financiera

Direccion de Auditoria

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 Direccion de

Auditoria.

Fin

Recibey revisa los
comentarios,
justificaciones o
aclaraciones.

éSolventé o

Elabora oficio de
hallazgos y
recomendaciones o en
su caso delas
observaciones no
solventadas, y enviaala
Direccién de Auditoria.

Revisa oficio de las
observaciones no
solventadas, valida la

informaciény lo turna al
Organo Interno de Control
Municipal para su aprobacion
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2. Andlisis e interpretacién de los estados financieros

Organo Interno de Control
Municipal

Tesoreria Municipal

Departamento de Auditoria Financiera

Direccién de Auditoria

Autoriza el oficio de las
observaciones no

solventadas y ordena su
notificacién a Tesoreria
Municipal.

Recibe los comentarios,
justificaciones o
aclaraciones de los
hallazgos y
recomendaciones o en su

Recibe, analiza y realiza
las aclaraciones
pertinentes a las

observaciones que no

fueron solventadasy
envia al Organo Interno
de Control Municipal.

caso, de las observacionesy
las envia al Departamento
de Auditoria Financiera
para su andlisis, a través de
la Direccién de Auditoria.

Recibey revisa los comentarios, justificaciones
o aclaraciones realizadas por Tesoreria
Municipal.

éSolvento o
aclaré?

FIN Integra expediente y elabora
oficio para notificar la no
atencion de observaciones
derivadas del analisis e
interpretacion de los estados
financieros.

Recibe y valida al expediente,
asi como el oficio para notificar
la no atencién de
observaciones derivadas del
analisis e interpretacion de los
estados financieros,
posteriormente los envia al
Organo Interno de Control
Municipal para su revisién y
autorizacion.
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2. Andlisis e interpretacién de los estados financieros

Direccion de Investigacion de

(o] Int de Control Municipal o
rgano Interno de Lontrol Vunicipa Responsabilidades Administrativas

Revisa y autoriza el expediente, asi como el
oficio para notificar la no atencion de
observaciones derivadas del andlisis e

interpretacion de los estados financierosy
ordena remitir la documentacién a la

Direccion de Investigacion de

Responsabilidades Administrativas a efecto

de iniciar el procedimiento que corresponda.

Recibe oficio y la
documentacién que
integra el expediente.

FIN
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Nombre del

Procedimiento: Arqueos en puntos de recaudacion y de formas valoradas

Objetivo: Verificar a través de una inspeccion que la recaudacion y depésito de los recursos

' obtenidos se apegue a la normatividad vigente, asi también proponer y mejorar los
controles para tener mayor transparencia.
POLITICAS APLICABLES

B El 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 El Departamento de Auditoria Financiera debera especificar alcances, area a inspeccionar, periodo,
personal de auditoria, comisionados y fecha de inicio.

B Una vez concluido el tiempo para la solventacion o aclaracién de hallazgos y recomendaciones o 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 duracion de cada inspeccion se fijaran con la autorizacion de la o el titular del Organo
Interno de Control Municipal, en el momento que se autorice el oficio de comision.

B ElDepartamento de Auditoria Financiera, con la autorizacion de la o el titular del Organo Interno de Control
Municipal, informara al area inspeccionada los resultados obtenidos.

B En todos los casos se solicitara a las &reas participantes en la inspeccion, descripcién de funciones y los

procedimientos aplicados al caso.
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3. Arqueos en Puntos de Recaudacion y de Formas Valoradas

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Elabora y revisa el oficio de Inspecciones a través de arqueos a las cajas de
Departamento de . . . - .
1 Auditoria Financiera recaudacion adscritas a la Tesoreria Municipal, designando al personal
comisionado y lo turna a la Direccién de Auditoria, para su tramite.
5 Direccién de Revisa el oficio de comision, lo envia al Titular del Organo Interno de Control
Auditoria Municipal para la autorizacion.
3 Organo Interno de | Recibe y autoriza el oficio de comision y lo notifica a la Tesoreria Municipal.
Control Municipal
Recibe oficio de comision e informa a las areas de recaudacion que el Organo
Interno de Control Municipal llevara a cabo inspecciones a través de arqueos
4 Tesoreria Municipal | de caja a fin de que faciliten toda la informacién y soportes documentales y
financieros, formas valoradas, efectivo y la aplicaciéon de cuestionarios de
control interno, que se le soliciten.
Inicia el Arqueo de Caja y Formas Valoradas, recibe y revisa los soportes
5 Departamento de documentales y financieros, formas valoradas y efectivo que estan bajo
Auditoria Financiera | custodia del responsable de la caja y al final los devuelve al cajero (a), y se
aplica el cuestionario de control interno.
Recibe soportes documentales y financieros, formas valoradas y efectivo en
6 Cajera(o) custodia del responsable de la caja, una vez concluida la inspeccion.
¢ Existe diferencia en el Arqueo de Caja y Formas Valoradas?
Departamento de No:
Auditoria Firma de conformidad.
7 . X
Financiera/
Cajera(o)
FIN
Si:
Levanta observacién en Formato de Arqueo de Caja y Formas Valoradas y
elabora Cédula de Hallazgos y Recomendaciones, asi como oficio de
8 De.parj[am.ento (.je resultados de la inspeccion realizada a través de arqueos a las cajas de
Auditoria Financiera -, . . - . .
recaudacion adscritas a la Tesoreria Municipal a fin de informar los Hallazgos
y Recomendaciones, y en su caso observaciones detectadas, posteriormente
lo envia a la Direccién de Auditoria.
Revisa y autoriza el oficio de resultados de la inspeccion realizada a través
9 Organo Interno de | de arqueos a las cajas de recaudacién mediante el cual se para informan los
Control Municipal hallazgos y recomendaciones, o en su caso las observaciones detectadas, y
lo remite a la Tesoreria Municipal para el seguimiento correspondiente.
Recibe el oficio de resultados de la inspeccion realizada a través de arqueos
10 a las cajas de recaudacion mediante el cual se informa sobre los hallazgos y
Tesoreria Municipal | recomendaciones, o0 en su caso, las observaciones detectadas durante la
inspeccion.
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No

Responsable

Actividad

Una vez notificada la Cédula de Hallazgos y Recomendaciones, Tesoreria
contard con un plazo maximo de 3 dias habiles para la solventacién o
aclaracion de los hallazgos y recomendaciones determinadas.

¢ése solvent6 la observacion?

11

Departamento de
Auditoria Financiera

Si:
Se integra a carpeta de resultados.

FIN

12

Departamento de
Auditoria Financiera

No:

Elabora cuadro de seguimiento e integra expediente de la inspeccién,
referente a los hallazgos y recomendaciones, o0 en su caso de observaciones
no solventadas.

13

Direccion de
Auditoria

Revisa y da visto bueno a la informacion que contiene expediente de
hallazgos y recomendaciones o en su caso, las observaciones de la
inspeccion y envia al Organo Interno de Control Municipal para su revision y
autorizacion.

14

Organo Interno de
Control Municipal

Revisa y autoriza los hallazgos y recomendaciones o en su caso, de las
observaciones de la inspeccion.

Una vez efectuada la revision turna la documentacién que integra el
expediente de inspeccion a la Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

15

Direccién de
Investigacién de
Responsabilidades
Administrativas

Recibe oficio y expediente para dar seguimiento.

FIN
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3. Inspecciones a través de arqueos y formas valoradas a las areas de recaudacion

Departamento de
Auditoria Financiera

Direccién de Auditoria

Organo Interno de
Control Municipal

Tesoreria Municipal

INICIO

arqueos a las cajas

Tesoreria
designando  al

su tramite.

Elabora y revisa el oficio de
Inspecciones a través de

recaudacion adscritas a

) 4
N

Municipal,

personal
comisionado y lo turna a la
Direccidn de Auditoria, para

Revisa el oficio de
comision, lo envia al
Titular del Organo

Interno de Control
Municipal parala
autorizacién.

)\ 4
w

Recibey autoriza el oficio

) 4
IS

de comision y lo notifica
a laTesoreria Municipal.

Recibe oficio de comisién e informa a
las areas de recaudacion que el
Organo Interno de Control Municipal
llevard a cabo inspecciones através
dearqueos de caja afin deque
faciliten toda la informacion y
soportes documentales y financieros,
formas valoradas, efectivoy la
aplicacién de cuestionarios de control
interno, que se le soliciten.

et 2N

BOOW « BOET
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3. Inspecciones a través de arqueos y formas valoradas a las areas de recaudacion.

Departamento de Auditoria

Departamento de Auditoria Financiera Cajera(o) Financiera/ Cajera(o)

Inicia el Arqueo de Caja y Formas
Valoradas, recibe y revisa los
soportes documentales y
financieros, formas valoradas y
efectivo que estdn bajo custodia » 6
del responsable de la cajay al
final los devuelve al cajero (a), y
se aplica el cuestionario de
control interno.

Recibe soportes
documentales y
financieros, formas
valoradas y efectivo en
custodia del responsable
de la caja, una vez
concluida la inspeccidn.

¢Existe diferencia en el Arqueo de
Caja y Formas Valoradas?

—No

Levanta observacion en Formato
de Arqueo de Caja y Formas
Valoradas y elabora Cédula de
Hallazgos y Recomendaciones,
asi como oficio de resultados de
la inspeccion realizada a través
de arqueos a las cajas de
recaudacion adscritas a la
Tesoreria Municipal a fin de v
infformar  los  Hallazgos vy
Recomendaciones, y en su caso FIN
observaciones detectadas,
posteriormente lo envia a la
Direccién de Auditoria.

Firma de
conformidad.
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3. Inspecciones a través de arqueos y formas valoradas a las areas de recaudacion.

Organo Interno de Control Municipal Tesoreria Municipal Departamento de Auditoria Financiera

Revisa y autoriza el oficio de
resultados de la inspeccidon
realizada a través de arqueos a
las cajas de recaudacion
mediante el cual se para

informan los hallazgos y 10
recomendaciones, o en su caso
las observaciones detectadas, y

lo remite a la Tesoreria
Municipal para el seguimiento
correspondiente.

Recibe el oficio de resultados de la
inspecciéon realizada a través de
arqueos a las cajas de recaudacion
mediante el cual se informa sobre los
hallazgos y recomendaciones, o en
su caso, las observaciones
detectadas durante la inspeccion.
Una vez notificada la Cédula de
Hallazgos vy Recomendaciones,
Tesoreria contard con un plazo
maximo de 3 dias habiles para la
solventaciéon o aclaracion de los
hallazgos y recomendaciones
determinadas.

ése solvento la
observacion?
No Si

Se integra a
Elabora cuadro de carpeta de
seguimiento e integra resultados.
expediente de la
inspeccion, referente a los
hallazgos y
recomendaciones, o en su 4
caso de observaciones no
solventadas FIN
C
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3. Inspecciones a través de arqueos y formas valoradas a las areas de recaudacion.

Direccion de Auditoria

Organo Interno de Control Municipal

Direccidon de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas

Revisa y da visto bueno a la
informacion que contiene
expediente de hallazgos y

recomendaciones o en su caso,
las observaciones de la
inspeccién y envia al Organo
Interno de Control Municipal
para su revision y autorizacion.

Revisa y autoriza los hallazgos y
recomendaciones o en su caso, de
las observaciones de la inspeccién.
Una vez efectuada la revision
turna la documentacién que

integra el expediente de
inspeccion a la Direccidn de
Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas.

Recibe oficio y
expediente para
dar seguimiento.

FIN
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VIl. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Nombre del §Auditorias Internas en materia Administrativa
Procedimiento:

Practicar auditorias internas a las diversas Unidades Administrativas gue forman parte de
la Administracion Publica Municipal, a fin de fiscalizar, revisar y vigilar, que el ejercicio de
§Ios recursos publicos del municipio de Toluca cumpla con las disposiciones juridicas y
_normativas aplicables en la materia

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Administrativa elaborara la Orden de Auditoria en la cual debera especificar
el tipo de auditoria, nombre y nimero, el objetivo, alcance, ejercicio fiscal auditado, fecha de inicio y
término de auditoria, asi como las y los auditores comisionados, una vez autorizada la Orden, esta debera
ser notificada ante la Unidad Administrativa sujeta a revision.

B El Departamento de Auditoria Administrativa elaborara y notificard el requerimiento de informacion ante
la Unidad Administrativa sujeta a revision.

B El Departamento de Auditoria Administrativa implementara los procedimientos de auditoria de tipo
gabinete y/o campo.

B En caso de procedimientos que requieran revision en campo, el Departamento de Auditoria Administrativa,
elaborara el oficio para informar a la Unidad Administrativa sujeta a revision, sobre la visita, indicando el
objetivo y actividades que se desarrollaran como parte del procedimiento de auditoria.

B Una vez efectuada la etapa de desarrollo de auditoria, que involucra el analisis y la presentacion de
resultados, el Departamento de Auditoria Administrativa elaborard y notificara el oficio de Cierre de
Auditoria.

B El Departamento de Auditoria Administrativa integrara y notificard a la Unidad Administrativa el Informe
de Auditoria.

B Concluido el proceso de auditoria en cada una de sus etapas, el Departamento de Auditoria
Administrativa dard seguimiento a las observaciones y/o recomendaciones emitidas a la Unidad
Administrativa dadas a conocer mediante el Informe de Auditoria, una vez concluido el periodo otorgado
para la solventacion de las observaciones y/o recomendaciones emitidas, y estas no hayan sido atendidas
por la Unidad Administrativa, se dara cuenta a la Direccidon de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas con la finalidad de que se inicie el procedimiento que en derecho corresponda.
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1. Auditoria Interna en materia Administrativa

Descriptivo:
No Responsable Actividad
. . — Elabora, tras un andlisis de la materia por auditar, el Programa Anual
1 Direccién de Auditoria o P g
de Auditorias.
Titular del Organo Interno . L
2 9 - Revisa y aprueba el Programa Anual de Auditorias.
de Control Municipal
Notifica al Departamento de Auditoria Administrativa, las Unidades
3 Direccién de Auditoria Administrativas a auditar
... | Recibe notificacion de Unidades Administrativas sujetas a
Departamento de Auditoria | . L . . .
4 - . fiscalizacion y elabora oficios de designacion al personal del
Administrativa
departamento.
o Recibe oficio de designacion y elabora la Orden de Auditoria y la
5 Personal de Auditoria g y . . . : y
turna al Departamento de Auditoria Administrativa para su revision.
6 Departamento de Auditoria | Recibe la orden de auditoria, revisa y la envia a la Direccién de
Administrativa Auditoria para su autorizacion.
. - o Recibe orden de auditoria, la valida y la remite a la persona titular
7 Direccion de Auditoria . y L, P
del Organo Interno de Control, para su aprobacion.
8 Titular del Organo Interno | Recibe la orden de auditoria, la autoriza y ordena notificar a la
de Control Municipal Unidad Administrativa sujeta a revision.
Unidad Administrativa . o . Lo
9 . . N Recibe orden de auditoria y designa a un enlace de auditoria
sujeta a fiscalizacion
Personal de Auditoria/ . L
o Elabora acta de inicio de auditoria para el desahogo del acto
10 Departamento de Auditoria .
. . protocolario.
Administrativa
Personal de Auditoria/ Desarrollan el acto de inicio de auditoria en las instalaciones del
11 Departamento de Auditoria | Organo Interno de Control, y notifican el requerimiento de
Administrativa /Direccién | informacion para el desarrollo de la auditoria.
de Auditoria
. - . Recibe r rimien informacion, integra | mentacion
Unidad Administrativa ec.be equerimie to,de. ormacion, tegra la documentacion y
12 . . o, remite dentro del término, al Organo Interno de Control la
sujeta a Fiscalizacion . . .
informacion requerida.
13 Titular del Organo Interno | Recibe la informacién y la turna a la Direccién de Auditoria.
de Control Municipal
. . o Recibe la informacién y la turna al Departamento correspondiente
14 Direccion de Auditoria L . _y. P P
para su revision y analisis.
Personal de Auditoria/ Recibe la informacién, analiza y elabora el Balance de Informacion,
15 Departamento de Auditoria | posteriormente implementan los procedimientos (campo y gabinete)
Administrativa de auditoria.
16 Departamento de Auditoria | Elabora oficio de Convocatoria a Reunion de Trabajo y lo turna a la
Administrativa Direccion de Auditoria para su revision.
. ., o Recibe oficio de Convocatoria, valida la informacion y lo turna a la
17 Direccion de Auditoria . . o
persona titular del Organo Interno de Control para autorizacion.
18 Titular del Organo Interno | Recibe oficio de convocatoria, valida, autoriza y ordena notificar a la
de Control Municipal unidad administrativa sujeta a fiscalizacion.
-
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No

Responsable

Actividad

19

Unidad Administrativa
sujeta a fiscalizacion

Recibe oficio de convocatoria y atiende la diligencia.

20

Personal de Auditoria/
Departamento de Auditoria
Administrativa /Direccidn

de Auditoria

Desarrollan la reunion de trabajo en las instalaciones de la Unidad
Administrativa.

21

Personal de Auditoria/
Departamento de Auditoria
Administrativa

Una vez efectuados los procedimientos de campo y gabinete, se
elaboran las cedulas analiticas y preliminares, posteriormente se
envian a la Direccién de Auditoria para su revision.

22

Direccion de Auditoria

Recibe las cedulas analiticas y preliminares, revisa, valida la
informacioén y ordena elaborar oficio para la entrega de resultados
preliminares.

23

Departamento de Auditoria
Administrativa

Elabora el oficio de convocatoria para la entrega de resultados
preliminares y lo remite a la Direccion de Auditoria para su revision.

24

Direccion de Auditoria

Recibe el oficio de convocatoria de entrega de resultados
preliminares, revisa, valida la informacién y lo turna a la persona
titular del Organo Interno de Control para su autorizacion.

25

Titular del Organo Interno
de Control Municipal

Recibe el oficio de convocatoria de entrega de resultados
preliminares, autoriza y ordena notificar a la Unidad Administrativa
sujeta a revision.

26

Unidad Administrativa
sujeta a fiscalizacion

Recibe el oficio de convocatoria de entrega de resultados
preliminares.

27

Personal de Auditoria/
Departamento de Auditoria
Administrativa /Direccidn

de Auditoria

Desarrollan el acto protocolario de entrega de resultados
preliminares en las instalaciones del Organo Interno de Control,
explicando el contenido de las cédulas a la Unidad Administrativa.

28

Unidad Administrativa
sujeta a fiscalizacion

Recibe cédulas de resultados preliminares, analiza las
observaciones emitidas y de ser el caso, presenta la informacién
suficiente para atender las observaciones durante el acto
protocolario. Una vez desahogado el proceso, firma el acta de
entrega de resultados preliminares.

29

Personal de Auditoria/
Departamento de Auditoria
Administrativa

Elabora las cédulas de resultados finales, asi como el oficio de cierre
de auditoria, posteriormente se envian a la Direcciéon de Auditoria
para su revision.

30

Direccion de Auditoria

Recibe las cédulas de resultados finales, asi como el oficio de cierre
de auditoria, valida la informacion y la turna a la persona titular del
Organo Interno de Control para autorizacion.

31

Titular del Organo Interno
de Control Municipal

Recibe las cédulas de resultados finales, asi como el oficio de cierre
de auditoria, autoriza y ordena notificar a la Unidad Administrativa
sujeta a revision.

32

Unidad Administrativa
sujeta a Fiscalizacion

Recibe oficio de cierre de auditoria y atiende diligencia.

33

Personal de Auditoria/
Departamento de Auditoria
Administrativa /Direccion

de Auditoria

Desarrollan el acto protocolario de cierre de auditoria, en las
instalaciones del Organo Interno de Control, explicando el contenido
de las cédulas de resultados finales.
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No Responsable Actividad
34 Unidad Administrativa Recibe cédulas de resultados finales y firma el acta de cierre de
sujeta a fiscalizacion auditoria.
Personal de Auditoria/ . . L, .
... | Integran el Informe de Auditoria y lo turnan a la Direccién a Auditoria
35 Departamento de Auditoria .
.- . para su revision.
Administrativa
. . oo Recibe el Informe de Auditoria, valida la informacion y lo turna a la
36 Direccion de Auditoria . - o
persona titular del Organo Interno de Control para autorizacion.
Titular del Organo Interno | Recibe el Informe de Auditoria, autoriza y ordena notificar a la
37 - ) - o
de Control Municipal Unidad Administrativa fiscalizada.
Personal de Auditoria/ o :
... | Elaboran marcas y cruces de auditoria e integran el expediente de
38 Departamento de Auditoria L
- . Auditoria.
Administrativa
Personal de Auditoria/ i - L
o Elaboran cédula de seguimiento para la solventacion de
39 Departamento de Auditoria . . oo
. . observaciones derivadas de Auditoria.
Administrativa
¢se solventaron las observaciones?
Si: Se integra a expediente y se archiva.
40
FIN
No:
Personal de Audltor_|a/’ Elabora oficio para informar a la Direccion de Investigacion de
41 | Departamento de Auditoria | Responsabilidades Administrativas sobre la omisién en la atencion
Administrativa de observaciones emitidas y lo envia a la Direccion de Auditoria para
su revision.
Recibe y valida oficio para informar a la Direccién de Investigacion
. . o de Responsabilidades Administrativas sobre la omisién en la
42 Direccion de Auditoria . . . .
atencion de observaciones emitidas y lo turna a la persona titular del
Organo Interno de Control para autorizacion.
Recibe, autoriza y ordena turnar la informacion correspondiente a la
43 Titular del Organo Interno | Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas a

de Control Municipal

fin de que en el ambito de su competencia determine lo que en
derecho corresponda.

FIN

158



JOLUCA

[

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Auditoria interna en materia administrativa

Titular del Grgano
Direccién de Auditoria Interno de Control
Municipal

Departamento de
Auditoria Administrativa

Personal de Auditoria

INICIO

Organo Intemo de
Control, para su
aprobacion.

Recibe la orden de
auditorfa, la
autoriza y ordena
notificar ala Unidad
Administrativa
sujeta arevision.

Elabora, tras
un andélisis de
la materia
por auditar, el » 2
Programa
Anual de
Auditorias.
Revisay aprueba el
Programa Anual de
Auditorias.
Notifica al
Departamento de
Auditoria
Administrativa las |« 3
Unidades
Administrativas a
auditar.
» 4
Recibe notificacion
de Unidades
Administrativas
sujetas a auditoriay s s
elabora oficios de 4
designacion al
personal del
departamento. Recibe oficio de
designacion y
elaboralaOrden de
Auditoria y la turna
al Departamento de
Auditoria
Administrativa para
su revision.
6
Recibe laorden de
auditoria, revisa y la
7 envia ala Direccion
de Auditoria para su
autorizacion.
Recibe orden de
auditoria, la valida y
la remitea la
persona titular del » 8
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1. Auditoria interna en materia administrativa

Personal de Auditoria/
Departamento de
Auditoria Administrativa /
Direccién de Auditoria

Titular del Organo . . . Personal de Auditoria /
Unidad Administrativa
Direccién de Auditoria Interno de Control Departamento de

.. sujeta a auditar s . .
Municipal vl uai Auditoria Administrativa

Recibe orden de
auditoria y designa

» 10
aunenlace de
auditoria
Elabora acta de
inicio de auditoria
para el desahogo » 11
del acto
protocolario.
Desarrollan elacto
deinicio de

auditoria en las
instalaciones del

Organo Intemo de

12 |« i

Control, y notifican

el requerimiento de

informacién para el
desarrollo dela

auditoria.
Recibe

requerimiento de
informacion, integra
la documentacion y
13 |« remite dentro del
término, al Organo
Interno de Control
la informacion

requerida.
Recibela
informaciény la
14 |« N )
turna a la Direccion
de Auditoria.
Recibela
informaciony la
turna al
Departamento » 15

correspondiente
para su revision y
analisis.

Recibe la
informacién, analiza
y elabora el Balance

de Informacion,
posteriormente
implementan los
procedimientos
(campo y gabinete)
deauditoria.
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Unidad Administrativa
sujeta a auditar

1. Auditoria interna en materia administrativa

Direccion de Auditoria

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Departamento de Auditoria

Admi

nistrativa

Elabora oficio de
Convocatoria a
Reunidn de Trabajo
yloturnaala
Direccién de
Auditoria para su
revision.

Recibe oficio de
Convocatoria, valida
la informacion y lo
turna a la persona
titular del Organo
Interno de Control

para autorizacién.

Recibe oficio de
convocatoria, valida,
autoriza y ordena

notificar ala unidad 4
administrativa sujetaa
auditar.

Recibe oficio de
convocatoria y
atiende la diligencia.
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1. Auditoria interna en materia administrativa

Personal de Auditoria/ Departamento de
Auditoria Administrativa /Direccién de
Auditoria

Personal de Auditoria/

Departamento de Auditoria

Administrativa

Direccion de Auditoria

Departamento de Auditoria
Administrativa

Desarrollan la
reunién de trabajo

en lasinstalaciones
delaUnidad
Administrativa.

Una vez efectuados los
procedimientos de campoy
gabinete, se elaboran las
cedulas analiticasy
preliminares, posteriormente
se envian a la Direccién de
Auditoria para su revision.

Recibelas cedulas analiticas y
preliminares, revisa, valida la
informacién y ordena

elaborar oficio parala
entrega deresultados
preliminares.

Elabora el oficio de
convocatoria para la entrega

Recibe el oficio de convocatoria
de entrega de resultados
preliminares, revisa, valida la
informaciény lotuma ala
persona titular del Organo
Interno de Control parasu
autorizacion.

deresultados preliminares y
lo remite a la Direccién de
Auditoria para su revision.
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1. Auditoria interna en materia administrativa

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Personal de Auditoria/ Departamento de Auditoria

. L Direccién de Auditoria
Administrativa /Direccién de Auditoria

Unidad Administrativa sujeta a auditar

Recibe el oficio de
convocatoria de entrega
deresultados
preliminares, autorizay > 26
ordena notificar a la
Unidad Administrativa
sujeta arevision.

Recibe el oficio de
convocatoria de entrega » 27
de resultados preliminares.

Desarrollan elacto protocolario de
entrega de resultados preliminares en las
28 e i i del Organo Interno de
Control, explicando el contenido de las

cédulasa la Unidad Administrativa.

Recibe cédulas de resultados
preliminares, analiza las observaciones
emitidas y de ser el caso, presentala
informacion suficiente para atender las
observaciones durante el acto
protocolario. Una vez desahogado el
proceso, firma el acta de entrega de
resultados preliminares.

Elabora las cédulas de resultados finales, asi como
el oficio de cierre de auditoria, posteriormente se > 30
envian a la Direccién de Auditoria para su revision.

Recibe las cédulas de resultados
finales, asi como el oficio de cierre
deauditoria, valida la informacion y
la turna a la persona titular del
Organo Intemo de Control para
autorizacion.
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1. Auditoria interna en materia administrativa

Titular del Organo Interno de Control

Unidad Administrativa sujeta a

Personal de Auditoria/ Departamento de Auditoria

Direccién de Auditoria

notificar ala Unidad
Administrativa sujeta a
revision.

Recibe oficio de cierre de

Municipal auditar Administrativa/Direccién de Auditoria
Recibe las cédulas de
resultados finales, asi como
el oficio de cierre de
auditoria, autorizay ordena » 32

auditoria y atiende
diligencia.

Desarrollan elacto protocolario de cierre de
auditoria, en las instalaciones del Organo

Recibe cédulas de resultados
finales y firma el actade cierre

Interno de Control, explicando el contenido de
las cédulas de resultados finales.

deauditoria.

Integran el Informe de Auditoriay
lo tuman a la Direccion a Auditoria

para su revision.

Recibe el Informe de Auditoria,
autoriza y ordena notificar a la
Unidad Administrativa auditada.

Recibe el Informe de Auditoria,
valida la informacion y lo tuma
a lapersona titular del Organo
Interno de Control para
autorizacién.
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1. Auditoria interna en materia administrativa

Personal de Auditoria/ Departamento
de Auditoria Administrativa

Direccion de Auditoria

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Elaboran marcasy cruces de
auditoria eintegran el
expediente de Auditoria.

Elaboran cédula de
seguimiento para la
solventacion de observaciones
derivadas de Auditoria.

¢éSe solventaron las
observaciones?

Y
S
N

Si
No
Se |r}tegra a Elabora oficio para
expedlertnte yse informar a la Direccién de
archiva. Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas sobre la
omision en la atencién de
observaciones emitidas y
v lo envia a la Direccién de
Auditoria para su revision.
FIN

Recibey valida oficio para informar a
la Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas
sobre la omisién en la atencién de
observaciones emitidas y lo turna ala
persona titular del Organo Interno de
Control para autorizacién.

v
&

Recibe, autoriza y ordena tumar la
informacidn correspondiente a la
Direccion de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas a fin
dequeen el ambito de su competencia
determine lo que en derecho
corresponda.

FIN

BOOW « BOET
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Nombre del §Inspecciones a las Unidades Administrativas de la Administracion
Procedimiento: Publica Municipal

§Detectar bosibles riesgos en las actuaciones y/o procedimientos de las Unidades

Objetivo: ; . ) . - . o -
) Administrativas de la Administracion Publica Municipal, a efecto de eficientar la
_operatividad de las areas
POLITICAS APLICABLES
B El| Departamento de Auditoria Administrativa elaborara y presentara a la Direccion de Auditoria la

Programacién Anual de las inspecciones a las Unidades Administrativas, para su autorizacion.

El Departamento de Auditoria Administrativa propondra al personal adscrito para llevar a cabo las
inspecciones programadas en el ejercicio fiscal en turno, y los pondra a consideracién de la Direccion
de Auditoria.

El Departamento de Auditoria Administrativa elaborard los oficios de comisién indicando en cada uno
de los mismos el alcance y el objetivo de las inspecciones, posteriormente seran puestos a
consideracion de la Direccién de Auditoria, para su validacion.

Las inspecciones se llevaran a cabo sin previo aviso de las Unidades Administrativas.

El personal comisionado podra solicitar a las Delegaciones Administrativas, Titulares de Area la
documentacion o informacién que justifique o aclare las acciones, tareas y/o procedimientos de las
areas.

En el caso de que, se detecten posibles riesgos 0 anomalias en las acciones y/o procedimientos de las
Unidades Administrativas, el Departamento de Auditoria Administrativa realizara las recomendaciones
para la implementacién de medidas oportunas, mismas que deberan ser atendidas, aclaradas o
solventadas por el area correspondiente.

En el caso de que la Unidad Administrativa no presente las aclaraciones correspondientes, se informara
a la Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas, a través de la persona Titular del
Organo Interno de Control Municipal.

166



TOLUC

CAP

-

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

BOOW « BOET

2. Inspecciones a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de | Elabora el Programa Anual de Inspecciones; propone y elabora oficios de
1 Auditoria comisién para el personal asignado y los turna a la Direccion de Auditoria para
Administrativa validacion.
Direccién de Recibe oficios de comisién para el personal asignado que llevara a cabo las
2 Auditoria inspecciones programadas y los turna al Titular del Organo Interno de Control
Municipal, para su autorizacion.
Titular del Organo . - " . o
Recibe oficios de comisién del personal asignado, para su autorizacion y
3 Interno de Control e,
. ordena su notificacion.
Municipal
personal Recibe oficio de comisién y elabora los formatos de control interno para las
4 . inspecciones, y los turna al Departamento de Auditoria Administrativa, para su
Comisionado L
revision.
Departamento de . . . . .
5 Auditoria Recibe y revisa los formatos de control interno para las inspecciones, y los
- . turna a la Direccidn de Auditoria, para su validacion.
Administrativa
Direccién de . . . . o
6 . Revisa y valida los formatos de control interno para su implementacion.
Auditoria
personal Lleva a cabo la inspeccion, solicita la informacién necesaria para su desahogo,
7 . determina hallazgos o recomendaciones y los turna al Departamento de
Comisionado . . . L
Auditoria Administrativa, para su revision.
Departamento de | Revisa los resultados derivados de la inspeccién, los hallazgos determinados
8 Auditoria y las posibles recomendaciones a emitir, y los turna a la Direccion de Auditoria
Administrativa para su validacion.
9 Direccién de Revisa y valida la informacion, y turna al Titular del Organo Interno de Control
Auditoria Municipal, para su autorizacion.
Titular del Organo . . . . e .
9 Recibe informacién, autoriza y ordena su notificacibn a la Unidad
10 Interno de Control . .
.. Administrativa.
Municipal
Recibe informacién y lleva a cabo las acciones necesarias para aclarar los
11 Unidad hallazgos identificados o en su caso implementar las recomendaciones
Administrativa emitidas, e informa al Titular del Organo Interno de Control Municipal a través
de oficio.
Titular del Organo | Recibe el oficio sobre la atencion de los hallazgos o en su caso las acciones
12 Interno de Control | que fueron implementadas y lo turna al Departamento de Auditoria
Municipal Administrativa, a través de la Direccion de Auditoria para su revision y andlisis.
Departamento de
13 Auditoria Recibe y analiza la informacién presentada por la Unidad Administrativa
Administrativa
¢ Se solventaron los hallazgos y se atendieron las recomendaciones?
14 Si: se archiva la informacién.
FIN
-
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No. Responsable Actividad
Departamento de | No: Informa al Titular del Organo Interno de Control Municipal, a través de la
15 Auditoria Direccion la no atencién de los hallazgos o recomendaciones emitidas
Administrativa
. . Ordena la implementacion de las acciones necesarias para que la Unidad
Titular del Organo . . . . o
Administrativa, atienda los hallazgos y/o recomendaciones emitidas, en caso
16 Interno de Control o L . : o o
- de persistir dicha omision, se dara cuenta a la Direccion de Investigacion de
Municipal - - .
Responsabilidades Administrativas.
FIN
-

168



JOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

Diagrama:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A

ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

BOOW « BOET

2. Inspecciones alas Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal

Departamento de Auditoria
Administrativa

Direccion de Auditoria

Titular del Organo Interno de

Control Municipal

Personal Comisionado

INICIO

Elabora el Programa Anual de
Inspecciones; proponey
elabora oficios de comision

b 4
N

para el personal asignado y los
turna a la Direccién de
Auditoria para validacion.

Recibe oficios de comision
para el personal asignado que
llevaré a cabo las inspecciones

programadas y los turna al
Titular del Organo Interno de

Control Municipal, para su

autorizacién.

b 4
w

Recibe oficios de comision del
personal asignado, para su
autorizacién y ordena su
notificacion.

) 4
S

Recibey revisa los formatos
de control inteo para las
inspecciones, y los turna ala
Direccion de Auditoria, para
su validacion.

Recibe oficio de comision y
elabora los formatos de
control interno para las

inspecciones, y los turna al

Departamento de Auditoria
Administrativa, para su

revision.
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2. Inspecciones alas Unidades Administrativas de la Administraciéon Publica Municipal

Direccion de Auditoria

pPersonal Comisionado Departamento de Auditoria

Titular del Organo Interno de
Administrativa

Control Municipal

Revisay validalos
formatos de control
interno para su
implementacion.

b 4
~

Lleva acabo lainspeccion, solicita
la informacién necesaria parasu
desahogo, determina hallazgos o
recomendacionesy los turnaal
Departamento de Auditoria
Administrativa, para su revision.

) 4
00

Revisa los resultados
derivados de lainspeccidn, los
hallazgos determinadosy las
9 |« posibles recomendaciones a
emitir, y los turna ala
Direccién de Auditoria para su
validacién.

Revisay valida lainformacion,

y turnaal Titular del Organo J

Interno de Control Municipal,
para su autorizacion.

) 4
=
o

Recibe informacion,
autoriza y ordenasu
notificacién a la Unidad
Administrativa.
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2. Inspecciones alas Unidades Administrativas de la Administracién Publica Municipal

Unidad Administrativa

Titular del Organo Interno de
Control Municipal

Departamento de Auditoria Administrativa

Recibe informacién y lleva a cabo
las acciones necesarias para aclarar
los hallazgos identificados o en su
caso implementar las
recomendaciones emitidas, e
informa al Titular del Organo
Interno de Control Municipal a
través de oficio.

) 4
o
N

Recibe el oficio sobre la atencién de
los hallazgos o en su caso las
acciones que fueron
implementadas y lo tumaal
Departamento de Auditoria
Administrativa, a través de la
Direccion de Auditoria para su
revision y andlisis.

Recibey analiza la informacion
presentada por la Unidad
Administrativa

éSe solventaron los hallazgos y se

g atendieron las recomendaciones?

o |
\ 4
se archiva la
informacién.
) 4
15
FIN

Informa al Titular del Organo Interno
de Control Municipal, a través de la

Ordena la implementacidn de las
acciones necesarias para que la Unidad
Administrativa, atienda los hallazgos y/

o recomendaciones emitidas, en caso
de persistir dicha omisidn, se dard
cuenta a la Direccidn de Investigacion
de Responsabilidades Administrativas.

FIN

Direccion lano atencion de los
hallazgos o recomendaciones emitidas
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Nombre del §Atestiguamientos a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica
Procedimiento: Municipal
Objetivo: §Dar cu}anta de hechos suscitados en las Unidades Administrativas de la Administraciéon

Pablica Municipal, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad establecida

POLITICAS APLICABLES

B Las Unidades Administrativas deberan solicitar la intervencion del Organo Interno de Control Municipal,
para acciones atestiguamiento que se requieran.

B El| Departamento de Auditoria Administrativa propondra al personal adscrito para llevar a cabo el
atestiguamiento de hechos, y los pondra a consideracion de la Direccion de Auditoria

B El| procedimiento de atestiguamiento sera llevado a cabo en las instalaciones de la Unidad
Administrativa que la solicite.

B El personal comisionado del Departamento de Auditoria Administrativa llevara a cabo el levantamiento
de un acta circunstanciada, en la que se describirdn las actuaciones, procedimientos o hechos
suscitados en sitio, asi mismo el personal comisionado podra solicitar informacion o documentacion
necesaria a la Unidad Administrativa, a fin de dar soporte a los hechos efectuados, informacion que
debera integrarse a dichas actas.

172



T LUCA

b
[\'r/ ."—-.
DEQ

P‘DRTUNIDADES ¥ PRQGHESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

3. Atestiguamientos a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal

AT

BOOW « BOET

Descriptivo:
No Responsable Actividad
i Solicita mediante oficio, la intervencion del Organo Interno de
Unidad o .
. ) Control Municipal, indicando fecha, lugar y hora, para llevar a
1 Administrativa . . .
o cabo el atestiguamiento del acto, procedimiento y/o hecho
solicitante .
suscitado.
Titular del Organo | Recibe solicitud y ordena llevar a cabo el atestiguamiento al
2 Interno de Control | Departamento de Auditoria Administrativa, a través de la Direccién
Municipal de Auditoria.
Departamento de
Auditoria Reciben la solicitud de atestiguamiento, se programan y se prepara
3 Administrativa / el formato del acta circunstanciada de hechos, que sera
Personal implementada al momento de la diligencia.
comisionado
Implementa el acta circunstanciada de hechos en la fecha, hora y
4 Personal lugar sefialados, misma que debera firmarse al concluir la
comisionado diligencia, posteriormente informa y entrega el acta circunstanciada
al Departamento de Auditoria Administrativa.
Departamento de . . . L o
5 pAuditoria Recibe, resguarda e informa a la Direccibn de Auditoria, los
. . resultados del atestiguamiento.
Administrativa
6 Direccién de Verifica la informacion y da cuenta a la persona Titular del Organo
Auditoria Interno de Control Municipal.
Analiza la informacién y en caso de requerirse necesario, ordena la
. P implementacion de acciones para dar cuenta de los hechos
Titular del Organo . . . .
suscitados durante la diligencia o particularmente en casos donde
7 Interno de Control . . N, .
Municipal se detecten algunas violaciones al marco juridico aplicable en
P municipios
FIN
-
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Diagrama:

3. Atestiguamientos a las Unidades Administrativas de la Administracién Pablica Municipal

Departamento de Auditoria
Administrativa / Personal Personal comisionado
comisionado

Unidad Administrativa Titular del Organo Interno
solicitante de Control Municipal

INICIO

Solicita mediante oficio, la
intervencién del Organo
Intemo de Control Municipal,
indicando fecha, lugary
hora, para llevar a cabo el
atestiguamiento del acto,
procedimiento y/o hecho
suscitado.

Recibe sdlicitud y ordena
llevar a caboel
atestiguamiento al

Departamento de » 3
Auditoria Administrativa, a
través de la Direccion de
Auditoria.

Reciben la solicitud de
atestiguamiento, se
programan y se prepara el
formato del acta
circunstanciada de
hechos, que sera
implementada al momento
de la diligencia.

Implementa el acta
circunstanciada de hechos en
la fecha, hora y lugar
sefialados, misma que
debera firmarse al concluir la
diligencia, posteriormente
informa y entrega el acta
circunstanciada al
Departamento de Auditoria
Administrativa.
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3. Atestiguamientos a las Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal

Departamento de Auditoria

nt¢ : Direccién de Auditoria Titular del Organo Interno de Control
Administrativa

Municipal

\ 4
Recibe, resguarda e
informa a la Direccién de
Auditoria, los resultados
del atestiguamiento.

Y
o

Verifica la informacién y da
cuenta a la persona Titular
del Organo Interno de
Control Municipal.

) 4

particularment

Analiza la informacién y en caso de
requerirse necesario, ordena la
implementacién de acciones para
dar cuenta de los hechos
suscitados durante la diligencia o

detecten algunas violaciones al
marco juridico aplicable en
municipios

e en casos donde se

FIN

A

BOOW « BOET

175



'.‘ LUC A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A8

CAPITAL ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL _

DE OQPORTUMNIDADES ¥ PROGRESO " seaw . 3o
Nombre del §Evaluacién del desempefio a los Comités Internos de Etica de las Unidades
Procedimiento: §Administrativas
Objetivo: Evalua; el cumplimiento y desempefio anual de los Comités Internos de Etica de las Unidades

§Administrativas del municipio de Toluca, a fin de vigilar su correcto funcionamiento.

POLITICAS APLICABLES

e El Departamento de Auditoria Administrativa disefiard e implementara el formato de evaluacién al
desempefio de los Comités Internos de Etica de las Unidades Administrativas del municipio de Toluca,
mismo que se sometera a la aprobacion de la Direccion de Auditoria y a la Titular del Organo Interno de
Control Municipal.

e El Departamento de Auditoria Administrativa supervisara y evaluara las condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento de los comités.

e El Departamento de Auditoria Administrativa realizara la evaluacion al desempefio de los Comités de Etica
de las Unidades Administrativas durante el primer trimestre posterior al afio evaluado.

e El Departamento de Auditoria Administrativa emitird los resultados en el primer trimestre posterior al afio
evaluado.

e Los Comités Internos de Etica estaran obligados a implementar las recomendaciones y/o acciones de
mejora derivadas de la evaluacion de desempefio.

e El Departamento de Auditoria Administrativa informard los resultados de evaluacién a las Unidades
Administrativas.
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4. Evaluacion del desempefio a los Comités Internos de Etica de las Unidades Administrativas

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
Departamento de Disefia y somete a la validacién de la Direccion de Auditoria, el formato de
1 Auditoria evaluacion de desempefio para los Comités Interno de Etica de las Unidades
Administrativa Administrativas del municipio de Toluca.
Revisa y valida el formato de evaluacion de desempefio para los Comités
> Direccién de Internos de Etica de las Unidades Administrativas del municipio de Toluca; y lo
Auditoria turna a la persona Titular del Organo Interno de Control Municipal, para
autorizacion.
Titular del Organo Recibe y autoriza el formato de evaluacién de desempefio para los Comités
3 Interno de Control Internos de Etica de las Unidades Administrativas del municipio de Toluca; y
Municipal ordena su implementacion.
Departamento de
4 Auditoria Efectiian la evaluacion del desempefio a los Comités Internos de Etica de las
Administrativa / Unidades Administrativas del municipio de Toluca, e informan los resultados a
Personal la Direccién de Auditoria.
comisionado
5 Direccion de Revisa y valida los resultados e informa a la persona Titular del Organo Interno
Auditoria de Control Municipal.
6 E:g:ﬁgdde; 82?,]??00' R(_evisa informacién, autoriza los resultados, y ordena la notificacion de los
Municipal MISMOs.
FIN
-

177




TOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES Y PROGRESO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL L

&P~

Diagrama:
4. Evaluacién del desempefio alos Comités Internos de Etica de las Unidades Administrativas
Departamento de Auditoria . L I Titular del Organo Interno de Control Depaname_n_to de_Audltorla
- / Direccion de Auditoria L Administrativa /
Administrativa Municipal .
Personal comisionado
INICIO
Disefia y somete a la validacion
de la Direccion de Auditoria, el
formato de evaluacion de
desempefio para los Comités > 2
Interno de Etica de las Unidades
Administrativas del municipio de
Toluca.
Revisay valida el formato de evaluacion
de desempefio para los Comités
Internos de Etica de las Unidades
» 3

Administrativas del municipio de
Toluca; y lo turna a la persona Titular
del Organo Interno de Control
Municipal, para autorizacién.

Recibey autoriza el formato de
evaluacion de desempefio para los

Comités Internos de Etica de las
Unidades Administrativas del municipio

Y
IS

deToluca; y ordena su implementacion.

Efecttan la evaluacion del
desempefio a los Comités
|_ Internos de Etica de las

Revisay valida los resultados e
informa ala persona Titular del

Organo Intemo de Control Municipal.

Revisa informacion, autoriza
los resultados, y ordena la

notificacion de los mismos.

FIN

Unidades Administrativas del
municipio de Toluca, e
informan los resultados ala
Direccién de Auditoria.
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Nombre del
Procedimiento:

articipacion en el Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e
nmuebles propiedad del municipio de Toluca

Participar en el Levantamiento Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles en
_coordinacion con las Unidades Administrativas involucradas, a efecto de llevar a cabo la
revision fisica de los bienes muebles e inmuebles propiedad del municipio de Toluca

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Auditoria Administrativa propondra al personal que participara en el Levantamiento
Fisico del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles, propiedad del municipio de Toluca.

B El personal comisionado sera responsable de asistir a la revision fisica de los bienes muebles e
inmuebles conforme a las fechas, horarios y lugares determinados por la Unidad Administrativa que
coordine los trabajos.

B El personal comisionado realizaré la revision fisica de los bienes muebles e inmuebles en el lugar donde
se encuentren ubicados, obteniendo el reporte de su existencia, estado fisico actual y verificando las
caracteristicas de los mismos.

B El personal comisionado tomara como base para la revisién, los registros de los bienes contenidos en
los inventarios generales de bienes muebles e inmuebles proporcionados por las Unidades
Administrativas coordinadoras.

B Para la revision fisica de los bienes muebles, el personal comisionado es el responsable de levantar
las actas circunstanciadas por cada una de las Unidades Administrativas, en las que se asentaran los
bienes existentes, se mencionaran los hallazgos que se presenten durante la revision, se especificara
los faltantes, sobrantes y aquellos que por su estado fisico se consideren obsoletos, firmando las actas
al margen y alcance de los que en ellas intervinieron.

B Para el caso de la revision fisica de los bienes inmuebles, el personal comisionado levantaré las actas
por cada predio, en el que se asienten los hallazgos o anomalias referente a las caracteristicas del
inmueble, firmando las actas al margen y alcance de los que en ellas intervinieron.
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5. Participacion del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del municipio

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Unidades
Administrativas
coordinadoras

Remite oficio de solicitud a la Titular del Organo Interno de
Control Municipal, para designar al personal que participara
en el levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles,
anexando a la presente: el calendario en el que sefiale dia,
hora y lugar (o en su caso ubicacién), asi como el Inventario
General de Bienes Muebles, o el Inventario de Patrimonio
Municipal, segun corresponda.

Titular del Organo
Interno de Control
Municipal

Recibe oficio de solicitud y ordena la designacion del personal
del Organo Interno de Control Municipal que participara en la
revision del levantamiento de bienes muebles o inmuebles,
segun corresponda.

Departamento de
Auditoria Administrativa

Recibe oficio de solicitud y designa al personal comisionado
para asistir a la revision de los bienes muebles y/o inmuebles,
segun corresponda, e informa la designacién del personal que
atendera la diligencia, a las Unidades Administrativas
correspondientes.

Personal
comisionado

Acude en la fecha, hora y lugar indicados por la Unidad
Administrativa coordinadora, en conjunto con el personal de las
areas que intervienen, a efecto de llevar a cabo el
levantamiento fisico de los bienes muebles o inmuebles, segin
corresponda, de conformidad con los datos contenidos en el
Inventario General de Bienes Muebles, o el Inventario de
Patrimonio Municipal, segun corresponda.

Para la revision fisica de los bienes muebles, el personal
comisionado es el responsable de levantar las actas
circunstanciadas por cada una de las Unidades
Administrativas, en las que se asentara los bienes existentes,
se mencionaran los hallazgos que se presenten durante la
revision, se especificaran los faltantes, sobrantes y aquellos
gue por su estado fisico se consideren obsoletos.
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No Responsable
Para el caso de la revision fisica de los bienes inmuebles, el
personal comisionado levantara las actas por cada predio, en
el que se asienten los hallazgos o0 anomalias referente a las
6 Personal caracteristicas del bien.
comisionado L -
Una vez efectuada la revisiébn, el personal comisionado
entregara las actas al Departamento de Auditoria
Administrativa.
Valida las actas de los levantamientos fisicos del inventario de
Departamento de bienes muebles e inmuebles, y las turna a la persona Titular del
7 Auditoria Administrativa | ©Organo Interno de Control Municipal para su autorizacion,
previa validacién de la Direccion de Auditoria.
Titular del Organo . . . L
Recibe, analiza la informacién y ordena llevar a cabo las
8 Interno de Control . . . :
. acciones necesarias para su atencion o procedencia.
Municipal
Fin
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Diagrama:

5. Participacion del Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del municipio

Unidades Administrativas Titular del Organo Interno de Departamento de Auditoria
coordinadoras Control Municipal Administrativa

INICIO

Remite oficio de solicitud ala
Titular del Organo Interno de
Control Municipal, para designar
al personal que participarden el
levantamiento fisico de bienes

Personal Comisionado

muebles e inmuebles, an(.exando a Acude en la fecha, hora y lugar
la presente: el calendario en el > 2 indicados por la Unidad Administrativa
que sefialadia, horay lugar (0 en coordinadora, en conjunto con el
S;Jn\clzf\:auﬁkgcgzl:gl');IajlecBoi?noesl reci - - personal de las areas que intervienen,
ecibe oficio de solicitud y a efecto de llevar a cabo el
Muebles, o el Inventario de ordena la designacion del levantamiento fisico de los bienes
Patrimonio Municipal, segun personal del Organo muebles o inmuebles, seglin
corresponda. Intemo de Control corresponda, de conformidad con los
Municipal que participara — datos contenidos en el Inventario
en la revisién del General de Bienes Muebles, o el
levantamiento de bienes Inventario de Patrimonio Municipal,
muebles o inmuebles, segun corresponda.
segun corresponda.
Recibe oficio de solicitud y

designa al personal
comisionado para asistir a
la revision de los bienes
muebles y/o inmuebles,
segun corresponda, e [—
informa la designacion del

personal que atendera la Parala revision fisica deAIqs bienes
diligencia, a las Unidades muebles, el personal comisionado es
Administrativas el responsable de levantar las actas
correspondientes. circunstanciadas por cada una de las

Unidades Administrativas, en las que
se asentara los bienes existentes, se
mencionaran los hallazgos que se
presenten durante la revision, se
especificaran los faltantes, sobrantes
y aquellos que por su estado fisico se
consideren obsoletos.

Valida las actas de los

levantamientos fisicos del Parael caso de la revision fisica de

inventario de bienes muebles e los bienes inmuebles, el personal
g )¢ inmueples, ylastuma a la comisionado levantara las actas por

persona Titular del Organo Intemno cada predio, en el que se asienten

de Control Municipal para su los hallazgos o anomalias referente

autorizacion, previa validacion de a las caracteristicas del bien,
Recibe, analiza la la Direccién de Auditoria. firmando las actas a margen y
informacién y ordena llevar alcance_ de Iqs_que en ellas
a cabo las acciones intervinieron.

necesarias para su
atencion o procedencia.

FIN
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Nombre del Testificacion de los actos de Entrega-Recepcién de las Unidades

Procedimiento: §Administrativas de la Administracion Pablica Municipal

Testificar que' los actos de entrega recepcion de las Unidades Administrativas, se lleven

Objetivo:
: cabo conforme a la normatividad aplicable.
POLITICAS APLICABLES
B El Acto de Entrega-Recepcién se realiza cuando el Servidor Publico Titular o la Persona Encargada del

Despacho de la Unidad Administrativa de la Administracién Piblica Municipal se ausente o separe de
su empleo, cargo o comisién, con independencia del hecho o acto juridico temporal o definitivo que
haya originado esa ausencia o separacion, considerdndose, entre otros, la renuncia, remocion,
destitucion, licencia, incapacidad, jubilacién, fallecimiento, cambio de adscripcion, suplencia, encargo,
creacidn, fusién, escision o supresion de unidades administrativas;

Para que la Persona Servidora Publica Representante del Organo Interno de Control Municipal pueda
testificar un Acto de Entrega-Recepcion, es necesario que dicho acto se realice en un plazo maximo
de cinco dias habiles a partir de que surta efectos la separacién de su empleo, cargo o comision del
servidor publico titular o de la persona encargada del despacho.

El servidor publico saliente debera solicitar mediante oficio a la Titular del Organo Interno de Control
Municipal, la programacién para la entrega-recepcion de la Unidad Administrativa que tuvo a cargo. En
caso de designar a una persona de apoyo, debera ser informado mediante el mismo oficio.

La Titular del Organo Interno de Control Municipal informara por oficio a la persona servidora publica
saliente o en su caso a la persona servidora publica que presenta la informacion, el lugar, fecha y hora
para realizar el acto de entrega-recepcion, asi como el usuario y contrasefia para la carga de la
informacion.

La Titular del Organo Interno de Control Municipal informara por oficio a la persona servidora publica
entrante, el lugar, fecha y hora que debera presentarse para ocupar el cargo. Para ello debera presentar
con anticipaciéon su documentacion fisica y digital que determine el Departamento de Auditoria
Administrativa conforme a la normatividad aplicable.

Sera responsabilidad del servidor publico saliente o de la persona servidora publica que presenta la
informacion capacitarse sobre el proceso y acto de entrega recepcidn; dar aviso por escrito a la Unidad
Administrativa correspondiente y al Organo Interno de Control Municipal de la separacion de su empleo,
cargo o comision, para dar inicio al proceso y acto de entrega-recepcion.

Sera responsabilidad del servidor publico saliente o de la persona servidora publica que presenta la
informacidn, tramitar ante las autoridades correspondientes las constancias de no adeudo; preparar
fisica y electrénicamente la informacion correspondiente de la Unidad Administrativa saliente y de ser
necesario la informacion de las dependencias o unidades administrativas que de él dependan
jerarquicamente y los bienes que estén bajo su resguardo; asimismo atender los requerimientos
efectuados por la persona servidora publica titular del Organo Interno de Control Municipal, asi como
las aclaraciones y observaciones que se le soliciten derivadas de incongruencias, irregularidades,
faltantes, errores o cualquier tipo de inconsistencias identificadas en el acta de entrega-recepcion
formatos y anexos; o bien algin hecho inherente a sus atribuciones, funciones, obligaciones y
actividades;
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Son obligaciones de las personas servidoras publicas entrantes revisar que el acta de entrega-
recepcion, formatos y anexos se encuentren debidamente integrados e identificar fisicamente el
soporte documental o electrénico; y de considerarlo formular y notificar las aclaraciones y
observaciones correspondientes a través de oficio dirigido a la Titular del Organo Interno de Control
Municipal en un plazo de noventa dias naturales; asi como atender oportunamente los asuntos
pendientes, en tramite o inconclusos que las personas servidoras publicas salientes le hicieran del
conocimiento mediante el acta de entrega-recepcion, formatos y anexos; finalmente facilitar el acceso
a la informacion que requieran las personas servidoras publicas salientes posterior al acto de entrega-
recepcion, para dar cumplimiento a la obligacién de atender las aclaraciones y observaciones que, en
su caso, se hayan determinado;

El personal comisionado del Departamento de Auditoria Administrativa verificara de forma remota y
presencial, los avances y actualizaciones del contenido del acta entrega-recepcion, los formatos y
anexos registrados en el Sistema Creg er, a fin de que los apartados que integran el sistema se
encuentren debidamente requisitados.

El personal comisionado del Departamento de Auditoria Administrativa asentaré en el apartado de
observaciones del acta de entrega-recepcion, las irregularidades o anomalias que se presenten durante
el acto.

En el caso de inasistencia 0 negativa de firmar por parte de la persona servidora publica saliente o
entrante, el personal comisionado del Organo Interno de Control Municipal actuara bajo la realizacion
de un acta administrativa que plasme los motivos que impidieron o perturbaron el acto de entrega-
recepcion, misma que debera firmarse al margen derecho y alcance de los que en ella intervinieron. El
acta administrativa se adjuntara en original y mencionarse en el apartado de observacion del acta de
entrega-recepcion.

Las actas de entrega-recepcién seran firmadas en tres tantos, distribuyéndose de la siguiente manera:
un tanto a la persona servidora publica entrante; un tanto a la persona servidora publica saliente o
persona servidora publica que presenta la informacion y finalmente uno a la persona servidora publica
representante del Organo Interno de Control Municipal.

Una vez concluido el acto, se informaré a la o el servidor publico entrante y saliente, que tienen un
plazo de sesenta dias naturales para presentar su declaracion de situacién patrimonial por inicio,
reingreso o de conclusion al servicio publico.
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6. Testificacion de los actos de Entrega-Recepcién de las Unidades Administrativas

Descriptivo:
No Responsable Actividad
) . Solicita por oficio a la Titular del Organo Interno de Control
Servidor Publico - L, g
i . Municipal, la programacion para la entrega-recepcion de la
1 s,all'ente 0 servidor Unidad Administrativa que tuvo a cargo. En el caso de que
pUb“C_O que pr§§enta cuente con personal de apoyo, informara en el mismo oficio,
lainformacién , . .
nombre, cargo, nimero de contacto o bien correo electrénico.
Titular del Organo Recibe oficio de solicitud y turna al Departamento de Auditoria
2 Interno de Control Administrativa, a través de la Direccion de Auditoria para su
Municipal atencion.
Departamento de Recibe oficio de solicitud y designa al personal para asistir a la
3 Auditoria entrega-recepcion de la Unidad Administrativa.
Administrativa
Elabora oficio para dar respuesta al servidor publico saliente, a
través del cual se le informa la fecha, lugar y hora del acto de
entrega, asi como usuario y contrasefia para la carga de
informacion en sistema; asimismo elabora oficio al servidor
Personal L ) ., .
4 . publico entrante informando la documentacion que debera
comisionado . . .
presentar fisica y digitalmente asi como la fecha, hora y lugar de
la recepcion de la informacién correspondiente al &rea que
recibe y turna la informacion a la Direccion de Auditoria, para su
validacion.
Revisa y valida la informacion contenida en los oficios dirigidos
Direccion de al servidor publico saliente y entrante, informando fecha, hora y
> Auditoria lugar de la entrega recepcion, y lo turna a o el Titular del Organo
Interno de Control Municipal, para su autorizacion.
Titular del Organo Revisa y autoriza la informacion contenida en los oficios
6 Interno de Control dirigidos al servidor publico saliente y entrante y ordena su
Municipal notificacion.
Servidor Publico Recibe oficio y atiende las instrucciones dadas, para llevar a
saliente o servidor cabo la entrega recepcion en la hora, fecha y lugar sefialados
7 publico que presenta | por la o el Titular del Organo Interno de Control Municipal.
lainformacién/
Servidor Publico
entrante
Se presenta en el lugar, fecha y hora asignada para previamente
verifica que el servidor publico saliente haya realizado la carga
de informacién correctamente y que todos los datos contenidos
en el acta se hayan requisitado, en caso de que, de existir
8 Personal alguna anomalia o realizar precisiones respecto a la informacion
comisionado entregada, dicha situacion se dejara asentada en el apartado de
observaciones.
Posterior a la revisién, el personal comisionado procedera al
desahogo de acto de entrega recepcion.

BOOW « BOET
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¢, Se efectuo el acto de entrega-recepcion en la fecha, hora
y lugar designados?

Personal
comisionado

Si:

Entrega al servidor publico entrante acta original del acto de
entrega recepcion para su resguardo e informa que tendra un
plazo de noventa dias naturales para presentar observaciones
derivadas del acto de entrega recepcion, asi como 60 dias
sesenta dias naturales para presentar su declaracion de
situacién patrimonial por inicio al servicio publico.

Entrega al servidor publico saliente acta original del acto de
entrega recepcion para su resguardo e informa que en caso de
gue se le requiera debera atender en tiempo y forma las
observaciones derivadas de la entrega-recepcion que le sean
notificadas, asi como que tendrd un plazo de 60 dias sesenta
dias naturales para presentar su declaracion de situacion
patrimonial por conclusién al servicio publico.

Entrega acta entrega-recepciéon original al Departamento de
Auditoria Administrativa para su registro y resguardo de la
misma.

10

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe, revisa y resguardo el acta entrega-recepcion, asi mismo
se informa el desahogo de la diligencia a la Titular del Organo
Interno de Control Municipal, a través de la Direccion de
Auditoria.

FIN

11

Personal
comisionado

No:

En el caso de inasistencia o negativa de firmar por parte de la persona
servidora publica saliente o entrante, el personal comisionado actuara
bajo la realizacién de un acta administrativa que plasme los motivos
que impidieron o perturbaron el acto de entrega-recepcion, misma que
debera firmarse al margen derecho y alcance de los que en ella
intervinieron, e informard a su superior jerarquico sobre las causas que
impidieron llevar a cabo el acto de entrega recepcion.

12

Departamento de
Auditoria
Administrativa

Recibe, revisa y resguarda el acta administrativa e informa el
desahogo de la diligencia a la Titular del Organo Interno de
Control Municipal, a través de la Direccién de Auditoria.

13

Titular del Organo
Interno de Control
Municipal

Recibe, analiza la informacion y ordena llevar a cabo las
acciones necesarias para su atenciéon o procedencia.

FIN

e,
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6. Testificacion de los actos de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas

Servidor Publico saliente o servidor publico que

Titular del Organo Interno de Control

Departamento de Auditoria

Personal comisionado

presenta lainformacién Municipal Administrativa
INICIO
Solicita por oficio a la Titular del
Organo Interno de Control Municipal,
la programacién para la entrega-
recepcion de la Unidad Administrativa
que tuvo a cargo. En el caso de qu > 2
cuente con personal de apoyo,
informara en el mismo oficio, nombre,
cargo, nimero de contacto o bien
correo electronico.
Recibe oficio de solicitud y
turna al Departamento de
Auditoria Administrativa, a » 3
través de la Direccién de
Auditoria para su atencion.
Recibe oficio de

solicitud y designa al

personal para asistir ala
entrega-recepcion de la
Unidad Administrativa.

Elabora oficio para dar respuesta al
servidor publico saliente, a través del cual
se le informa la fecha, lugar y hora del acto
de entrega, asi como usuario y contrasefia
para la carga de informacién en sistema;
asimismo elabora oficio al servidor publico
entrante informando la documentacién
que debera presentar fisica y digitalmente
asi como la fecha, hora y lugar de la
recepcion de la informacion
correspondiente al area que recibe y turna
la informacién a la Direcciéon de Auditoria,
para su validacion.
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6. Testificacion de los actos de Entrega-Recepcion de las Unidades Administrativas

Titular del Organo Interno de Control Servidor Publico saliente o servidor publico que

Direccién de Auditoria Municipal presenta la informacion/ Servidor Publico entrante

Revisa y valida la
informacion contenida
en los oficios dirigidos al
servidor publico saliente
y entrante, informando
fecha, hora y lugar de la > 6
entrega recepcion, y lo
turna a o el Titular del
Organo Interno  de
Control Municipal, para
su autorizacion. Revisa y autoriza la
informacién contenida
en los oficios dirigidos al
servidor publico saliente
y entrante y ordena su
notificacion.

Recibe oficio y atiende
las instrucciones dadas,
para llevar a cabo la
entrega recepcion en la
hora, fecha y lugar
sefialados por la o el
Titular  del  Organo
Interno  de  Control
Municipal.
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6. Testificacion de los actos de Entrega-Rq ion de las Unidades Administrati
. N L Titular del Organo Interno
Personal comisionado Dep de L.
de Control Municipal
Se presenta en el lugar, fecha y hora asignada para previamente verifica que el servidor publico saliente haya realizado la carga de informacién
correctamente y que todos los datos contenidos en el acta se hayan requisitado, en caso de que, de existir alguna anomalia o realizar precisiones|
respecto a la informacion entregada, dicha situacion se dejard asentada en el apartado de observaciones.
Posterior a la revision, el personal comisionado procedera al desahogo de acto de entrega recepcion.
¢Se efectud el acto de entrega-recepcion en N
la fecha, horay lugar designados?
Entrega al servidor piblico entrante acta original del acto de entrega recepcion En el caso de inasistencia o negatva de firmar por
para su resguardo e informa que tendrd un plazo de noventa dias naturales para parte de la persona servidora publica saliente o
presentar observaciones derivadas del acto de entrega recepcion, asi como 60 entrante, el personal comisionado actuara bajo la
dias sesenta dias naturales para presentar su declaracion de situacion realizacion de un acta administrativa que plasme los
por inicio al servicio piblico. motivos que impidieron o el acto de N
entrega-recepcion, misma que deberd firmarse al "
margen derecho y alcance de los que en ella
intervinieron, e informard a su superior jerarquico
subrelascausa.s’que\mp\dlerunIlevaracabuel acto de Reche, revisa y resguarda el acta administrativa e
Entrega al servidor publico saliente acta original del acto de entrega recepcion entrega recepcion. informa el desahogo de la diligencia a la Titular del N
para su resguardo e informa que en caso de que se le requiera deberd atender Grgano Inteno de Control Municipal, a través de la 3
en tiempo y forma las observaciones derivadas de la entrega-recepcion que le Direccién de Auditorfa.
sean notificadas, asi como que tendré un plazo de 60 dias sesenta dias naturales
para presentar su declaracion de situacion patrimonial por conclusion al servicio
plblico. Recibe,  analiza  Ia
informacién y  ordenal
llevar a cabo las acciones
necesarias  para su
atencion o procedendia.
Entrega acta entrega-recepcion original al Departamento de o 1
Auditoria Administrativa para su registro y resguardo de la misma. " FIN
Recibe, revisa y resguardo el acta entrega-recepcion, asi mismo se;
informa el desahogo de la diligencia a la Titular del Grgano Interno
de Control Municipal, através de la Direccion de Auditoria.
FIN
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VIll. DEPARTAMENTO SUSTANCIADOR DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Nombre del §Sustanciaci()n del procedimiento administrativo por faltas administrativas
Procedimiento:

Tramitar los procedimientos administrativos por faltas administrativas en términos de la Ley de

Objetivo: | . - . o _
: - Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
POLITICAS APLICABLES
El Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas una vez que haya recibido el Informe

de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA), remitido por la Direccion de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas, mediante acuerdo debera admitirlo e iniciar y sustanciar los
procedimientos administrativos, o bien inadmitirlo; ambos supuestos de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, debiendo realizar los registros
correspondientes en el libro de gobierno Unicamente para cuando dicho (IPRA) se admita.

El Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de la correcta
admision o desechamiento de las pruebas ofrecidas durante la sustanciacion del procedimiento
administrativo por las partes, dentro del término que establece la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios.

El Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de la correcta
sustanciacion de los procedimientos administrativos hasta la presentacion de alegatos por las partes,
relacionados con faltas administrativas no graves a efecto de remitir al Departamento Resolutor de
Responsabilidades Administrativas, los autos originales del expediente correspondiente.

El Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de la correcta
sustanciacion 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.

El Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas emitira, en un término de tres dias
hébiles 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. Sustanciacion del procedimiento administrativo por faltas administrativas.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe de la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Departamento . . S o .
i Administrativas el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
Sustanciador de . e . :
1 . emite el Acuerdo de Recepcidn con la finalidad que se proceda al estudio
Responsabilidades . ] o . L .
o i del mismo: en un término de tres dias habiles emite el acuerdo en el que
Administrativas . . .
previene, se sobresee, determina no procedente o admite.
¢Existen deficiencias en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa?
Si:
Se conecta con el paso 11
Departamento No:
P : Ordena tanto el inicio del procedimiento administrativo, una vez emitido el
Sustanciador de ., .
2 . acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Responsabilidades . . :
I . Administrativa, como el emplazamiento del presunto responsable para que
Administrativas L
comparezca a la audiencia inicial.
Recibe el oficio para que comparezca a la audiencia inicial, corriéndole
Presunto traslado de copias certificadas del expediente de investigacién, del Informe
3 de Presunta Responsabilidad Administrativa y del Acuerdo de Admisién
Responsable . : .
emitido por el Departamento Sustanciador de Responsabilidades
Administrativas.
Departamento Mediante oficio, cita a las demas partes (servidor publico, representante de
4 Sustanciador de Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas) para que
Responsabilidades | comparezcan a la audiencia inicial.
Administrativas
Autoridad Recibe oficio mediante el que se le notifica la fecha de Audiencia Inicial, con
5 : la finalidad de que manifieste y ofrezca las pruebas que considere
Investigadora .
pertinentes.
Departamento Da apertura a la audiencia inicial, en la que el presunto responsable rinde o
6 Sustanciador de no su declaracion, las partes ofrecen pruebas o realizan manifestaciones y
Responsabilidades | cierre de dicha audiencia.
Administrativas
¢De qué falta se trata?
Grave:
Departamento Envia, en un término no mayor a tres dias habiles posteriores al cierre de la
7 Sustanciador de | gydiencia inicial, los autos originales del expediente al Tribunal de Justicia
Respohs.ablllt_ﬂades Administrativa del Estado de México y notifica a las partes la fecha de su
Administrativas envio indicando el domicilio de la instancia encargada de la resolucién del
asunto.
FIN
No Grave:
8 Emite acuerdo de admisién y preparacion para desahogo de pruebas y
notifica a las partes, dentro de los 15 dias hébiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial.

191




T LUCA

b
o
DEO

- ‘u

."
P‘DRTUNIDADES ¥ P‘RQGHESD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A3t
ORGANO INTERNO DE CONTROL MUNICIPAL

BOOW « BOET

No

Responsable

Actividad

10

Departamento
Sustanciador de
Responsabilidades
Administrativas

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.

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 instruccion y emita la
sancion que en derecho corresponda.

11

Departamento
Sustanciador de
Responsabilidades
Administrativas

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.

12

Direccion de
Investigacién de
Responsabilidades
Administrativas

Subsana dentro del término de tres dias la prevencion hecha por el
Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas y remite
el nuevo Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

13

14

15

Departamento
Sustanciador de
Responsabilidades
Administrativas

Recibe de la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas el Informe de presunta responsabilidad administrativa.
¢Subsana?
Si:
FIN
No:

Se tiene por no presentado el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y se emite el acuerdo correspondiente.
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1. Substanciacion del procedimiento administrativo por faltas administrativas

iador de R
Administrativas

Departamento

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 Recepcidn con la finalidad que se
proceda al estudio del mismo: en un término de
tres dias hdabiles emite el acuerdo en el que
previene, se sobresee, determina no procedente
o admite.

<Existen deficienciasen &

Informe de Presunta
Responsabilidad

Administrativa?

Si

No

Ordena tanto el inicio del procedimiento
administrativo, una vez emitido el acuerdo
de admision del Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa, como el
emplazamiento del presunto responsable
para que comparezca ala audienciainicial.

Mediante oficio, cita a las demas partes
(servidor publico representante de
Direccion de Investigacion de 1

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 Sustanciador de
Responsabilidades Administrativas.

Responsabilidad Administrativa, para que
comparezcan a la audiencia inicial.

Recibe oficio mediante el que se le
notifica la fecha de Audiencia Inicial, con

Daapertura 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 manifieste y ofrezca las
pruebas que considere pertinentes.

@,

%
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1. Sustanciacién del procedimiento admi

strativo por faltas administrativas

Depar

St iador de ilidad

Administrativas

Direccién de Investigacién de
Responsabilidades Administrativas

Autoridad Investigadora/ Tercero Interesado

Emite acuerdo de admisién y preparacién
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.

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 instruccién y emita la
sancién que en derecho corresponda.

®

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

Subsana dentro del término de)
tres dias la prevencién hecha por
el Departamento Substanciador

Administrativa.
?

Recibe de la Direccién de Investigacion

de

Responsabilidades Administrativas el Informe de

Presunta Responsabilidad Administrativa.

r@
Si
No

Se tiene por no presentado el
Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y se emite el acuerdo
correspondiente.

de Responsabilidades
Administrativas y remite el nuevo
Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

BOOW « BOET
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Objetivo:

IX. DIRECCION DE RESOLUCION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Nombre del
Procedimiento:

esolucién del procedimiento administrativo por faltas administrativas no graves

Emitir la resolucion que corresponda, respecto de faltas administrativas no graves cometidas por
las y los servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca, valorando las pruebas y los argumentos
gue sean presentados durante la sustanciacion del procedimiento administrativo, a fin de inhibir
conductas contrarias al marco juridico de actuacién que rige el servicio puablico municipal.

POLITICAS APLICABLES

La Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas, serd responsable de elaborar los
proyectos de resolucién de los procedimientos administrativos debiendo cuidar la fundamentacion y
motivacion de las resoluciones que se dicten.

La Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas, sera responsable de citar a las partes
en las oficinas que ocupa el Organo Interno de Control Municipal, a oir las resoluciones derivadas de los
procedimientos administrativos y notificar dicha resolucion, cuidando la formalidad de las mismas.

La Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas, tendra un plazo no mayor a 30 dias
habiles, para emitir la resoluciéon que conforme a derecho corresponda, respecto de los expedientes que
tramite, el cual podrd 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.

El Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas, debera remitir a la Direccion de
Resolucién de Responsabilidades Administrativas debidamente integrado el expediente y en caso
contrario, no se dara tramite al expediente del que se trate.

La Direccion de Resolucién de Responsabilidades Administrativas, informara a la o el servidor publico que
resulte responsable por la comisién de faltas administrativa no graves, dentro del texto de la resolucion
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 notificacién respectiva.

Las resoluciones se consideraran 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 emision cuando no proceda contra ellas recurso o medio
ordinario de defensa.

Las y los servidores publicos que resulten responsables por la comisién 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
notificacion respectiva, para interponer el recurso de revocacion ante la autoridad que emitio la resolucion
(art 196 de la LRAEMyM).
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1. Resolucién del procedimiento administrativo por faltas administrativas no graves.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
) o Recibe las constancias originales por parte del Departamento
Dwecmgp de Sustanciador de Responsabilidades Administrativas, relacionadas con las
1 ReSOIUC'Qh de presuntas faltas administrativas no graves atribuibles a las o los
Respo.ns'abmFiades servidores publicos municipales y emite de oficio el acuerdo en el que se
Administrativas declararé el cierre de la etapa de instruccion.
5 Elabora y firma el proyecto de resolucién, tomando en consideracion la
valoracion de los argumentos y pruebas presentadas por las partes.
Elabora y remite oficio para citar a las partes notificandoles en el domicilio
Direccién de sefialado, a efecto de que se presenten en las oficinas que ocupa el Organo
3 Resolucion de Interno de Control Municipal, con la finalidad de hacer de su conocimiento
Responsabilidades | el sentido de la resolucién que recayé al expediente, y en su caso la sancién
Administrativas correspondiente.
Hace del conocimiento de la o el servidor publico y/o a la o el tercer
4 interesado el sentido la resolucién y la sancién que en su caso corresponda,
elaborando las constancias de notificacion respectiva.
Personal del Decide si interpone algin medio de defensa derivado de la resolucion
5 servicio emitida por la Autoridad Resolutora de Responsabilidades Administrativas.
publico/Tercer
interesado
¢Jlmpugna?
6 No:
FIN
Personal del Si:
7 servicio Interpone el recurso de revocacion ante la autoridad que emitio la resolucion
publico/Tercer (art 196 de la LRAEMyM).
interesado
FIN
-
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1. Resolucién del procedimiento administrativo por faltas administrativas no graves

Direccion de Resolucion de Responsabilidades
Administrativas

Personal del servicio publico/Tercer interesado

Iniciar

Recibe las constancias originales por parte del
Departamento Substanciador de Responsabilidades
Administrativas, relacionadas con las presuntas faltas
administrativas no graves atribuibles a las o los
servidores plblicos municipales y emite acuerdo en el
que se declarara el cierre de la etapa de instruccion.

)

Elabora y firma el proyecto de resolucién, tomando en
consideraciéon la valoracién de los argumentos y
pruebas presentadas por las partes.

@

Elabora y remite oficio para citar a las partes
notificdindoles en el domicilio sefialado, a efecto de que
se presenten en las oficinas que ocupa El Organo!
Interno de Control Municipal, con la finalidad de hacer
de su conocimiento el sentido de la resolucion que
recayd al expediente, y en su caso la sancién
correspondiente.

(A

Hace del conocimiento de la o el servidor publico y/o a
la o el tercer interesado el sentido la resolucién y la

sancion 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?

FIN st

Interpone el recurso de revocacion ante la
autoridad que emitié la resolucion (art 196 de la
LRAEMyM).

FIN
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Nombre del

Procedimiento:  Tramitacion del Recurso de Revocacion

§Tramitar el Recurso de Revocacion que interpongan las o los servidores publicos que
_resulten responsables por la comision de faltas administrativas no graves y emitir la
resolucion que en derecho proceda.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La o el servidor publico que resulte responsable por la comision de faltas administrativas no graves, podra
interponer el recurso de revocacion en contra de la resolucion emitida por la Direccion de Resolucion de
Responsabilidades Administrativas, siempre y cuando en el escrito ingresado exprese los agravios que a
su juicio le cause la resolucion, asi como el ofrecimiento de las pruebas que considere necesario rendir.

B La Direccién de Resolucion de Responsabilidades Administrativas, emitird Acuerdo de Prevencién, con el
apercibimiento que de no cumplir con los requisitos se desechara; de admisién o de desechamiento, en un
término no mayor a tres dias habiles contados a partir de la recepcion del recurso.

B La Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas, es responsable de cuidar la
fundamentacién y motivacion de los proyectos de resoluciones que se elaboren.
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2. Tramitacion del Recurso de Revocaciéon

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Ingresa Recurso de Revocacion ante la oficialia de partes del Organo
Personal del - .
1 Servicio Pabli Interno de Control Municipal, anexando al mismo las pruebas que
ervicio Publico . -
considere necesarias.
5 Organo Interno de | Turna el Recurso de Revocacién a la Direccién de Resolucion de
Control Municipal Responsabilidades Administrativas, instruyéndole el seguimiento.
3 Recibe y revisa el Recurso de Revocacién y las pruebas ofrecidas.
Direccién de Elabora el acuerdo de prevencion, admision y/o desechamiento de las
- pruebas ofrecidas por el recurrente, notificandole a través de oficio, en el
4 Resolucion de . ~
. domicilio sefialado para tales efectos. Desahogadas las pruebas, dentro de
Responsabilidad L . L -
Administrativas un término de 30 dias hébiles, procede a elaborar la resolucién.
5 Comunica mediante oficio de notificacion a las partes, el sentido de la
resolucion.
Personal del Recibe en su domicilio, a través de oficio, la resolucién emitida dentro del
6 Servicio Publico expediente del recurso de revocacion.
FIN
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2. Tramitacion del Recurso de Revocacion

Direccion de Resolucién de
Responsabilidad Administrativa

Personal del Servidor Publico

Organo Interno de Control Municipal

INICIO

Ingresa Recurso de Revocacion
ante la oficialia de partes del
Organo Interno de Control
Municipal, anexando al mismo
las pruebas que considere
necesarias.

Turna el Recurso de
Revocacion a la Direccion de
Resolucién de

Responsabilidades

Administrativas, instruyéndole
el seguimiento.

Recibe y revisa el Recurso
de Revocacion y las pruebas
ofrecidas.

Elabora el acuerdo de prevencion,
admisién y/o desechamiento de las
pruebas ofrecidas por el recurrente,
notificAndole a través de oficio, en el
domicilio sefialado para tales
efectos. Desahogadas las pruebas,
dentro de un término de 30 dias
héabiles, procede a elaborar la
resolucion.

Recibe en su domicilio, a
través de oficio, la
resolucién emitida dentro
del expediente del

recurso de revocacion.

FIN

Comunica mediante oficio
de notificacion a las partes,
el sentido de la resolucién.
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Nombre del

Procedimiento: Recepcion y tramitacion de la Instancia de Inconformidad

§Recibir y tramitar las inconformidades administrativas presentadas por las o los licitantes
gue hayan participado en un procedimiento de licitacion publica o invitacion restringida que
_ejecute el Ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Resolucion de Responsabilidades Administrativas es responsable de recibir y tramitar las
inconformidades presentadas por las o los licitantes que hayan participado en un procedimiento de licitacién
publica o invitacion restringida convocado por el ayuntamiento.

B La Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas dard seguimiento a la inconformidad
presentada, solo si los recursos son aplicados por el municipio.

B La Direccion de Resolucién de Responsabilidades Administrativas es responsable de verificar la
fundamentacién y motivacién de todas las actuaciones derivadas de la tramitacion de las inconformidades
presentadas.

B LaDireccién de Resolucion de Responsabilidades Administrativas es responsable de elaborar los proyectos
de resolucién de la tramitacion de las inconformidades cuidando la fundamentaciéon y motivaciéon de los
mismos.

B La Direccibn de Resolucion de Responsabilidades Administrativas es responsable de notificar las
actuaciones y resoluciones derivadas de la tramitacion de las inconformidades, tutelando la formalidad de
las mismas.

B La Direccién de Resolucién de Responsabilidades Administrativas dara inicio al procedimiento, una vez
gue la Direccién General de Administracion informe el origen de los recursos.

B La Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas, actuard en todo momento de
conformidad con lo previsto en el Libro Décimo Segundo Capitulo Tercero del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

B Las o los licitantes que hayan participado en un procedimiento de licitacién publica o invitacion restringida
que ejecute el Ayuntamiento, podran presentar ante el Organo Interno de Control Municipal escrito de
inconformidad en contra del procedimiento licitatorio dentro de los 10 dias héabiles siguientes a la fecha en
gue se dé a conocer el fallo de la adjudicacion.

B Para que la Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas dé tramite al procedimiento, el
escrito de inconformidad deber4 contener los datos siguientes:

I. Nombre del inconforme o de quien promueva en su representacion;

II. Domicilio en el Estado de México o correo electronico para recibir notificaciones;
IIl. Namero del concurso, nombre de la obra o servicio y el motivo de inconformidad;
IV. La fecha de celebracion del acto de adjudicacion y de la notificacion 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 suspension del acto motivo de inconformidad.

El inconforme debera 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 aclare y 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, seglin sea el caso.
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3. Recepcién y tramitacion de la Instancia de Inconformidad

Descriptivo:
No Responsable Actividad
5 Int q Recibe el escrito de inconformidad y lo turna a la Direccién de Resolucion
rgano Interno de o . . . i -
1 c 9 trol Municioal de Responsabilidades Administrativas, instruyéndole el seguimiento
ontrol Municipa .
P correspondiente.
. ., Recibe el escrito de inconformidad, radica el expediente e inicia las
2 Direccién de . S
-, investigaciones conducentes.
Resolucion de — - — - —
. Elabora oficio a través del cual solicita a la Direccibn General de
Responsabilidades . - . ., .
3 Administrativas Administracion, la informacién acerca del origen de los recursos para
determinar la competencia y lo turna a la o el Contralor para su autorizacion.
4 Organo Interno de | Recibe el oficio para su revision y autorizacion; una vez firmado lo notifica
Control Municipal a la Direccion General de Administracion.
5 Direccion General Remite mediante oficio la informacién al Organo Interno de Control
de Administracion Municipal, respecto del origen de los recursos utilizados.
. Recibe el oficio de la Direccién General de Administracién y lo turna a la
Organo Interno de ) L . . . .
6 . Direccion de Resolucion de Responsabilidades Administrativas para que
Control Municipal o .
otorgue el seguimiento correspondiente.
Direccién de Recibe el oficio de la Direccién General de Administracion y determina si es
7 Resolucion de competente para conocer del asunto.
Responsabilidades
Administrativas
¢Procede?
No:
8 Recae acuerdo de incompetencia y notifica al inconforme.
FIN
Si:
Direccién de Notifica a la Direccion General de Administracion mediante oficio, la
Resolucién de presentacion de la inconformidad como area convocante y solicita un
9 . informe circunstanciado, en el que deberd remitir toda la informacién
Responsabilidades . L T e o .
Admini i relacionada con la licitacion o invitacion restringida de que se trate e informa
ministrativas ala 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 Direccién de constancias que obran en autos del expe_c!iente para que formulen sus
Resolucién de alegatos”y se deter_mlna emitir la resolucion, una vez que se tenga la
o informacién necesaria.
Responsabilidades — — —
Administrativ Elabora el proyecto de resolucion y los oficios para notificar a las partes y
11 ministrativas lo turna a la o el Titular del Organo Interno de Control Municipal, para
proceder a su revision y firma.
Organo Interno de Recibe el proyecto de resolucion y los oficios y una vez revisados procede
12 o a firmarlos.
Control Municipal
Direccion de Recibe la resolucién y los oficios firmados para proceder a notificar a las
Resolucion de partes.
13 o
Responsabilidades
Administrativas
FIN
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Tramitacién de laInstancia de Inconformidad.

Organo Interno de Control Municipal

Direccion de Resolucién de Responsabilidades
Administrativas

Direccién General de Administracién

Iniciar

Recibe el escrito de
inconformidad y lo tuma a la
Direccién de Resolucién de

Responsabilidades
Administrativas, instruyéndole el
seguimiento correspondiente.

Recibe el escrito de incorfomidad,
radica el expediente e inicia las
investigaciones conducentes.

Elabora oficio a través del cual
solicita a la Direccion General de
Administracion, la informacién
acerca del origen de los recursos

Recibe el oficio para su revisién y
autorizacién; una vez firmado lo

para determinar la competencia y
lo turna a la o el Titular del
Organo Intemo de Control
Municipal para su autorizacion.

notifica a la Direccién General de
Administracion.

Recibe el oficio de la Direccién
General de Administracién y lo
turna a la Direccién de Resolucién

de Responsabilidades
Administrativas para que otorgue
el seguimiento correspondiente.

Recibe el oficio de la Direccion
General de Administraciéon vy
determina si es competente para
conocer del asunto.

St éProcede?
No
’ °

Recae acuerdo de incompetenciay
notifica al inconforme.

Fin

Remite mediante oficio la
informacién al Organo Interno|
de Control, respecto del origen
de los recursos utilizados.

AP,

BOOW « BOET
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Tramitacion de la Instancia de Conformidad

Organo Interno de Control Municipal Direccion de Resoluglqn de_ Responsabilidades
Administrativas

Notifica a la Direccion General de Administracion mediante
oficio, la presentacion de la inconformidad como érea
convocante y solicita un informe circunstanciado, en el que
deberd remitir toda la informacion relacionada con la licitacion
o invitacién restringida 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 constancias que obran en autos del
expediente para que formule sus alegatos y se
determina emitir la resolucion, una vez que se tenga
la informacién necesaria.

¢

Elaborar el proyecto de resolucion y los oficios para
12 )e noftificar a las partes y lo tumna a la o ¢ fituar del

Organo Intemo de Control Municipa, para proceder a
su revision y firma.

Recbe el proyecto de resolucion y los oficios y
) ) » 13
una vez revisados procede a firmarlos.

Recibe la resolucion y los oficios firmados
para proceder a notificar a las partes.

y
FIN
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X. DIRECCION DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Nombre del :
Procedimiento: Recepcién y tramite de denuncias
Objetivo: Recibir, ihiciar, 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.

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 ciudadanas y 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 las y 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 trdmite correspondiente.

B Asignada la denuncia, las o los abogados, son responsables de elaborar los proyectos de acuerdo de
radicacién, incompetencia, tramite, y citacién del denunciante, asi como los oficios de solicitud y requerimos
de informacién y demas actuaciones tendientes a integrar el expediente del procedimiento de investigacion,
para su revisién, aprobaciéon y firma de la o el Director de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas, realizando los registros correspondientes en el Sistema de Atencion Mexiquense.

B Concluidas las diligencias de investigacion, las o los abogados procederan al andlisis de los hechos, asi
como de la informacion recabada, a efecto de elaborar el proyecto de acuerdo de determinacion 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 revision,
aprobacion y firma de la o el Director de Investigacion de Responsabilidades Administrativas.

B Sise determina la inexistencia de responsabilidad administrativa, las o los abogados proyectaran el acuerdo
de conclusion y archivo.

B Sise determina la existencia de responsabilidad administrativa, las o los abogados procederan a emitir el
acuerdo de cierre de investigacién, en el que se determinara la existencia de falta administrativa y su
calificaciébn como grave o no grave.

B | a calificacion de los hechos como faltas administrativas no graves sera notificada al denunciante, cuando
éste fuere identificable.

B Cuando la o el denunciante impugne ante la Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas a través del recurso de inconformidad, la calificacion de la falta administrativa como no
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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 calificacién de la falta administrativa, si no se impugna dicha calificacion las o los abogados
procederan 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 Direccién de Investigacién de Responsabilidades Administrativas.

B Para el caso de que se califique como falta no grave, una vez que se encuentre firmado el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, las y los servidores publicos adscritos a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, remitirdn al Departamento Sustanciador 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 Direccién de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas, remitiran las constancias que integran el expediente de investigacion,
al Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas.

B Cuando el Departamento Sustanciador de Responsabilidades Administrativas, prevenga a la Direccion de
Investigacion de Responsabilidades Administrativas, el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, subsanara en un término de tres dias héabiles.

B Presentado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, ante el Departamento Sustanciador de
Responsabilidades Administrativas, y en el supuesto de que se deseche o se tenga por no presentado, la
contestacion a dicho Informe y las pruebas ofrecidas, asi como, cuando se decrete el sobreseimiento antes
del cierre de instruccién, la Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas podréa
interponer el Recurso de Reclamacién ante la Autoridad Sustanciadora 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 Sustanciador de
Responsabilidades Administrativas en el supuesto de que se determine la abstencién de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa, la Direccién de Investigacién 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 notificacion de la resolucion impugnada ante la autoridad que
determind la abstencion.

B Admitido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, por el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México y/o la Autoridad Sustanciadora de Responsabilidades Administrativas, la o el Titular
de la Direccion de Investigacion de Responsabilidades Administrativas y las o los Abogados adscritos a la
misma, auxiliaran y proyectaran las promociones que resulten procedentes desde el inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa hasta la obtencion de una resolucion firme.
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1. Recepcion de tramites y denuncias

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Persona Presenta la denuncia mediante escrito y/o a través del Sistema de

! Denunciante Atencién Mexiquense.
Recibe, registra, analiza y clasifica las denuncias presentadas en contra de
las o los servidores publicos, de acuerdo con la naturaleza de la

5 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

Direccion de correspondiente.
3 Investigacion de Turna la denuncia a las o los abogados adscritos mediante el control
Responsabilidades | respectivo.

Administrativas Recibe la denuncia y elaboran los proyectos relativos a la radicacion de la
denuncia (acuerdo de radicacién), asi como las actuaciones tendientes a
integrar el expediente administrativo, para su revision, aprobacion y firma
de la o el Titular de la Direccidon de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas (oficio citatorio, oficios de solicitud de informacion, acuerdos
de tramite, acuerdos de incompetencia).

¢ Existe falta?
Direccién de No:
5 Investigacion de Elabora el proyecto del acuerdo de conclusién y archivo del expediente,
Responsabilidades | parafirmade la persona titular de la Direccion, notificandose al denunciante.
Administrativas
FIN
Si:
6 Direccion de Elabora los proyectos relativos a los acuerdos de cierre de la investigacion
Investigacion de | y calificacion de la falta (grave/no grave).
Responsabilidades | Califica los hechos como faltas administrativas no graves y notifica al
7 Administrativas denunciante, cuando éste sea identificable.
Jlmpugna el denunciante?
Direccién de Si:
Investigacion de Trasl_a_da a la Sala _Especializada_ en Matgr_ia dg Responsabilidades
8 . Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa que corresponda,
Responsabilidades . . : : S
. _ adjuntando el expediente integrado y un informe en el que justifique la
Administrativas determinacién impugnada, en un término no mayor a tres dias habiles.
No:
9 Direccién de Elabora, revisa, aprueba y firma proyecto del Informe de Presunta
Investigacién de Responsab!l!dad Admllnllstrat_lva en términos ) .de la _ !_Qy de
Responsabilidades Responsabl!ldade§ Administrativas Q¢I Estado de ngmo y Municipios.
. , Remite el citado informe con el original del expediente al Departamento
10 Administrativas Sustanciador de Responsabilidades Administrativas para el caso de faltas
no graves y graves.
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No

Responsable

Actividad

¢Existe prevencién del IPRA?

11

12

13

Direccion de
Investigacién de
Responsabilidades
Administrativas

14

No:
Comparece, si se admite el informe de presunta responsabilidad
administrativa, durante la tramitacion del procedimiento de responsabilidad.

Si:

Subsana, en el caso de que el Departamento Sustanciador de
Responsabilidades Administrativas realice la prevencion, en un término de
tres dias habiles, en los términos solicitados.

Interpone el Recurso de Reclamacion, dentro de los cinco dias héabiles
siguientes a aquél en que surta efectos la notificacion correspondiente,
cuando la Autoridad Sustanciadora deseche o tenga por no presentado el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, la contestacién 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
Sustanciador de Responsabilidades Administrativas determine la
abstencion de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa,
ante esta misma autoridad.

FIN
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1. Recepcion de tramites y denuncias

Persona Denunciante

Direccion de Investigacion de Responsabilidades

Administrativas
INICIAR
Presenta la denuncia mediante escrito,
personalmente (comparecencia) y/o a o 2

través del Sistema de Atencion
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 radicacién), 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 Investigacién de Responsabilidades
Administrativas (oficio citatorio, oficios de solicitud de
informacién, acuerdos de tramite, acuerdos de
incompetencia).

¢Existe falta?
Si

:

Elabora el proyecto del acuerdo de conclusién y archivo del
expediente, para firma de la persona titular de la Direccion,
notificindose al denunciante.

7

Elabora los proyectos relativos a los acuerdos de cierre de la
investigacion y calificacién de la falta (grave/no grave).

)

AP,

BOOW « BOET
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1. Recepcibén de tramites y denuncias

Persona Denunciante

Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas

Califica los hechos como faltas administrativas no graves vy
notifica al denunciante, cuando éste seaidentificable.

¢Impugnael
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 habiles.

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 ~ Sustanciador de Responsabilidades
Administrativas para el caso de faltas no graves y graves.

(Existe
prevencion del
IPRA?

Comparece, si se admite el informe de presunta responsabilidad
administrativa, durante la tramitacion del procedimiento de
responsabilidad.

AP,

2
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1. Recepcion de tramites y denuncias

Direccion de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas

Subsana, en el caso de que el Departamento
Sustanciador de Responsabilidades Administrativas
realice la prevencion, en un término de tres dias habiles,
en los términos solicitados.

¢

Interpone el Recurso de Reclamacion, dentro de los cinco dias
habiles siguientes a aquél en que surta efectos la notificacion
correspondiente, cuando la Autoridad Sustanciadora 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
notificacion, cuando el Departamento Substanciador de
Responsabilidades Administrativas determine la abstencion
de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa, ante esta misma autoridad.

A 4
‘ FIN )

Persona Denunciante
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XlI. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control Municipal se encuentra en el
Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos, adscrito a la Unidad de Informacion,

Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio éptico digital en:

El Organo Interno de Control Municipal
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