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Introducción 

Con fundamento en la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Hidalgo     

Artículo 56 fracción I inciso b) y fracción II inciso a) en donde se indica; las 

dependencias de la Administración Pública Municipal deberán contar con  

manuales de organización, servicios y procedimientos y otros instrumentos 

para mejorar el desempeño de la administración; 

 

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente          

Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez 

Rodríguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios públicos, 

teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente y    

cercano a la gente.  

 

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como propósito, dotar a los 

funcionaros públicos de un instrumento que permita trámites y servicios, 

más eficientes, así como los procesos internos, encaminando sus objetivos, 

estrategias, acciones y políticas públicas.  Por ello, su organización y sistema 

de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de           

garantizar una gestión pública eficiente y moderna.  
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Objetivo del Manual  

Contar con un instrumento operativo en el cual se establezcan las              

atribuciones, funciones y actividades que desarrolla la Contraloría Municipal, 

para brindar una respuesta eficiente y eficaz, y proporcionar un sustento   

documental al quehacer de los servidores públicos que la integran y que son 

responsables de la vigilancia y evaluación del control interno de la             

Administración Municipal.  
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Marco Jurídico Administrativo  

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas  

 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de Hidalgo 

 

 Bando de Policía y Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo. 

 

 Reglamento interior de la Administración Pública Municipal de            
Tulancingo de Bravo 

 

 Ley del Sistema Estatal Anticorrupción de Hidalgo 
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Procedimiento 1 

Imposición de sanciones por faltas no graves y graves 

cometidas por servidores públicos 
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1.1 Propósito del procedimiento  

Sancionar, cuando sea aplicable, por los actos u omisiones graves y no      

graves en que incurran los servidores públicos, y las que correspondan a los 

particulares vinculados con faltas administrativas graves. 

1.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a servidores públicos , 

que son las personas que desempeñan un empleo, cargo o comisión dentro 

de la Administración Pública Municipal, ex servidores públicos que se        

ubiquen en los supuestos de la Ley, así como a los actos de personas físicas 

o morales privadas, que estén vinculados con faltas administrativas graves.  

1.3 Responsabilidades. 

1.3.1. Autoridad investigadora 

Atiende al usuario para conocer el motivo de la queja y se encarga de la    

investigación de faltas administrativas. 

1.3.2 Autoridad Substanciadora 

Realizar todo el procedimiento de responsabilidades administrativas 

1.3.3 Autoridad Resolutora 

Emitir una sanción administrativa al servidor público, cuando se trate de     

faltas administrativas no graves, o turnar al tribunal de justicia administrativa, 

cuando se trate de faltas graves 

 

1.4 Políticas de Operación 

1.4.1 Se reciben todas las quejas en contra de los servidores púbicos que den 

a conocer a la Contraloría, por cualquier medio. (Art. 91, Ley General de    

Responsabilidades Administrativas)  

1.4.2 Se levanta denuncia, la cual deberá contener los principios de legalidad, 

imparcialidad, congruencia y respeto a los Derechos Humanos, (Artículo 93, 

Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

1.4.3 Se da inicio  a la etapa de investigación (Art. 94 de la Ley General de 

Responsabilidades Administrativas) 
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1.4.4 Una vez terminada la investigación, se turna a la autoridad                 

sustanciadora (Art. 100, Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

1.4.5 Terminado el proceso de la sustanciadora, para al área Resolutora quien 

determinará la sanción (para faltas no graves), o emitirá en su caso acuerdo 

de conclusión y archivo del expediente cuando no se haya cometido falta. 

(Art. 100 y 222 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

En caso de faltas graves se turnará al tribunal correspondiente (Art. 209 de 

la Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

 

1.5 Formatos  

No existen formatos como tales, sin embargo se listan los requisitos que    

deben contener cada documento en las diferentes etapas del procedimiento 

administrativo. 

1.5.1 Denuncia (Art. 93, Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

 - Nombre del denunciante (datos de contacto) 

 - Nombre del servidor público  

 -Lugar de adscripción  

 - Hechos (modo, tiempo y lugar) 

1.5.2 Acuerdo de radicación 

 - Fecha 

 - Datos de la denuncia  

 - Fundamento legal  

 - Número de expediente  

 - Se ordenará turnar la denuncia a:  

      Órgano interno de control  
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1.5.3 Informe de presunta responsabilidad administrativa (Art. 194, Ley        

General de Responsabilidades Administrativas) 

 - Nombre de la autoridad investigadora 

 - Domicilio de la autoridad investigadora para oír y recibir notificaciones 

 - Nombre de los funcionarios que podrán imponerse de los autos del         

expediente por parte de la autoridad investigadora 

 - Nombre y domicilio del servidor público a quien se señala como presunto 

responsable, así como el ente público al que se encuentra adscrito 

 - Narración lógica y cronológica de los hechos que dieron lugar a la           

comisión de la presunta falta administrativa 

 - Infracción que se imputa, señalando las razones 

 - Pruebas que se ofrecerían en el procedimiento de responsabilidad          

administrativa 

 - Solicitud de medidas cautelares 

 - Firma autógrafa de la autoridad investigadora 

 

1.5.4 Resolución (Art. 207, Ley General de Responsabilidades                      

Administrativas) 

 - Lugar, fecha y autoridad Resolutora 

 - Motivos y fundamento-competencia  

 - Antecedentes  

 - Fijación clara y precisa de los hechos  

 - Valoración de pruebas 

 - Consideración lógica y jurídica que sirvan de sustento 
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- Existencia de hechos (faltas administrativas) responsabilidad plena del      

servidor público 

 - Sanción 

 - Existencia o no existencia de falta administrativa 

 - Puntos resolutivos 

 

1.6 Definiciones (Art. 3, Ley General de Responsabilidades Administrativas) 

Autoridad investigadora (Fracc. II): autoridad que forma parte de la            

Contraloría y es la encargada de la investigación de faltas administrativas. 

Autoridad substanciadora (Fracc. III): autoridad que en el ámbito de su     

competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades        

administrativas desde la admisión del Informe de presunta responsabilidad 

administrativa y hasta la conclusión de la audiencia inicial.  

Autoridad resolutora (Fracc. IV) tratándose de faltas administrativas no    

graves lo será el Servidor publico asignado en la Contraloría, y para faltas    

administrativas graves, así como faltas de particulares lo será el Tribunal 

competente.  

Denunciante (Fracc IX): Persona física o moral, o el servidor público que    

acude ante la autoridad investigadora con el fin de denunciar actos u        

omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas. 

Expediente de presunta responsabilidad administrativa (Fracc XIII):             

Expediente derivado de la investigación que la autoridad investigadora      

realiza, al tener conocimiento de un acto u omisión probablemente           

constitutivo de faltas administrativas.  

Falta administrativa no grave (Fracc. XV): faltas administrativas de los      

servidores públicos, cuya sanción corresponde a la Contraloría.  
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Falta administrativa grave (Fracc. XVI): Faltas administrativas de los           

servidores públicos, cuya sanción corresponde al Tribunal.  

Informe de presunta responsabilidad administrativa (Fracc. XVIII):              

instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos 

relacionados con alguna de las faltas cometidas, exponiendo pruebas y     

fundamentos. 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 
Usuario o Auditores 

externos 
Presentación de denuncia por presunta 
falta administrativa.  

 

2 
Autoridad investi-

gadora 
Desarrolla la investigación de la presunta 
falta administrativa. 

 

3 
Autoridad investi-

gadora 

Realiza el análisis de los hechos, así co-
mo de la información recabada a efecto 
de determinar la existencia o inexistencia 
de actos u omisiones que la Ley señale 
como falta administrativa, y calificarla 
como grave o no grave.  

 

4 
Autoridad investi-

gadora 

Una vez calificada la conducta, en base a 
la investigación. Si no encontró evidencia 
para demostrar la existencia de la infrac-
ción y presunta responsabilidad, pasar al 
paso 5.  Si se encontró evidencia, pasar 
al paso 6 

 

5 
Autoridad investi-

gadora 

Se emite acuerdo de conclusión y archi-
vo del expediente. Se notificará a los Ser-
vidores públicos sujetos a investigación 
así como a los denunciantes, dentro de 
los 10 días hábiles siguientes a su emi-
sión.  

 

6 
Autoridad investi-

gadora 

Se incluirá la conducta o falta en el Infor-
me de Presunta responsabilidad Admi-
nistrativa, y se presentará ante la autori-
dad substanciadora. 

 

7 
Autoridad Substan-

ciadora 

En caso de que el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa adolezca 
de requisitos de ley o que la narración 
fuera imprecisa, lo mandará con la auto-
ridad investigadora para que los subsane 
en un termino de tres días.  Pasar a paso 
6. Informe correcto pasar a paso 8 

 

8 
Autoridad Substan-

ciadora 

Recibe  y admite el informe de presunta 
responsabilidad administrativa a efecto 
de iniciar el procedimiento de responsa-
bilidad administrativa. 

 

9 
Autoridad Substan-

ciadora 

Ordena el emplazamiento del presunto 
responsable, y lo cita para que compa-
rezca a audiencia inicial, la cual celebrará 
entre los 10 y 15 días hábiles posteriores. 

 

10 
Presunto responsa-

ble 

El día de la audiencia inicial, rendirá su 
declaración por escrito y verbalmente, 
posteriormente deberá ofrecer las prue-
bas que estime necesarias para su defen-
sa 

 

Contraloría Municipal 

1.7 Descripción de Actividades 



Procedimiento 1 

12 

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo 

Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

11 
Autoridad Substan-

ciadora 

Declarará cerrada la audiencia inicial, una 
vez que recibió las pruebas y que las 
partes hayan manifestado lo que a su 
derecho convenga. Si se trata de falta no 
grave, pasar a paso 12. si se trata de falta 
grave, paso 17. 

 

12 
Autoridad Substan-

ciadora 

Dentro de los 15 días hábiles siguientes al 
cierre de la audiencia inicial, emitirá el 
acuerdo de admisión de pruebas donde 
ordenará las diligencias necesarias para 
su preparación y desahogo.  

 

13 
Autoridad Substan-

ciadora 

Concluido el desahogo de pruebas, de-
clarará abierto el periodo de alegatos 
por 5 días hábiles para las partes. 

 

14 
Autoridad Resolu-

tora 

Cierra la instrucción y cita a las partes 
para oír la resolución, la cual deberá dic-
tarse en un plazo no mayor a 30 días há-
biles. 

 

15 
Autoridad Resolu-

tora 

Notifica resolución personalmente al pre-
sunto responsable, a los denunciantes 
para su conocimiento y al jefe inmediato 
para los efectos de su ejecución, en un 
plazo no mayor a 10 días hábiles.  

 

16 
Autoridad Resolu-

tora 

Ejecuta las sanciones por faltas adminis-
trativas no graves, y conforme a la reso-
lución. Pasar a paso 25 

 

17 
Autoridad Substan-

ciadora 

Enviar al Tribunal competente los autos 
originales del expediente , dentro de los 
tres días hábiles siguientes de concluida 
la audiencia.  

 

18 
Tribunal competen-

te 

Recibe expediente y verifica que la falta 
descrita en el informe de Presunta Res-
ponsabilidad Administrativa sea conside-
rada como grave. En caso de no serlo lo 
remitirá a la Autoridad Substanciadora 
para que continúe el procedimiento 
(paso 12),  En caso de serlo, paso 19 

 

19 
Tribunal competen-

te 
Notifica personalmente a las partes so-
bre la recepción del expediente  

 

Contraloría Municipal 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

20 
Tribunal competen-

te 

Dictará dentro de los 15 días hábiles si-
guientes el acuerdo de admisión de 
pruebas que corresponda, donde orde-
nará las diligencias necesarias para su 
preparación y desahogo.  

 

21 
Tribunal competen-

te 

Declara abierto el periodo de alegatos 
por un término de 5 días hábiles comu-
nes para las personas. 

 

22 
Tribunal competen-

te 

Declara cerrada la instrucción y citará a 
las partes para oír la resolución, la cual 
deberá dictarse en un plazo no mayor a 
30 días hábiles.  

 

23 
Tribunal competen-

te 

La resolución se notifica personalmente 
al presunto responsable; a los denuncian-
tes para su conocimiento, al jefe inme-
diato, en un plazo no mayor a 10 días há-
biles.  

 

24 Magistrado 
Gira oficio por el que comunica la sen-
tencia respectiva así como los puntos 
resolutivos para su cumplimiento.  

 

25  Fin del procedimiento  
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Simbología ANSI para Diagramas de Flujo 

Contraloría Municipal 

Simbología  Nombre  Descripción  

 

 

 

Inicio o término 

Señala donde inicia o termina un proce-

dimiento 

  

Actividad 

Representa la ejecución de una o más 

tareas de un procedimiento. 

  

Decisión 

Indica las opciones que se puedan se-

guir en caso de que sea necesario tomar 
caminos alternativos. 

  

 

Conector 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

dentro de la misma hoja, dos o más ta-
reas separadas físicamente en el diagra-

ma de flujo, utilizando para su conexión 

el número arábigo; indicando la tarea 

con la que se debe continuar. 

  

 

Conector de página 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

cuando las tareas quedan separadas en 
diferentes páginas; dentro del símbolo 

se utilizará un número arábigo que indi-

cará la tarea a la cual continua el diagra-

ma. 

 Documento  Representa un documento, formato 

o cualquier escrito que se recibe, 

elabora o envía 

  

Flujo 

Conecta símbolos, señalando la se-

cuencia en que deben realizarse las 

tareas. 

  

Proceso  

Indica el procedimiento de la infor-

mación  
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2.1 Propósito del procedimiento  

Revisar interna  y detalladamente los expedientes de cada uno de los sujetos 

obligados que reciban recursos federales, estatales y municipales, para      

monitorear la planeación, programación, presupuestación y ejecución del    

recurso de cada área administrativa, mediante un proceso selectivo, de 

acuerdo al Programa Anual de Auditorías o conforme sea requerida. 

 

2.2 Alcance 

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a las diferentes        

Secretarías, Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia             

Municipal, enfatizando el procedimiento a todas las áreas que manejan       

recursos financieros. 

 

2.3 Responsabilidades. 

2.3.1. Contralor  

Elaborar un plan de trabajo donde se incluyen los tiempos, áreas y              

actividades para la realización de las auditorias. 

Informar al área que será revisada,  mediante oficio que contenga la orden de 

auditoría. 

Levantar acta de inicio de auditoría, realizar la revisión  y elaborar un informe 

final de auditoría. 

Informe de los resultados a la Unidad Administrativa correspondiente. 

Enviar el reporte realizado al Presidente Municipal. 
 

2.4 Políticas de Operación 

El calendario de Auditorias no tiene que ser enviado a las Unidades            
Administrativas. 
 
El personal del Contraloría debe establecer mecanismos de Auditoria        
Preventiva y/o Correctiva. 
Las auditorías podrán ser financieras, de campo, de obra o financiera de 
obra. 
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2.5 Formatos  

Programa Anual de Auditorías 
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2.5 Formatos  

Programa Anual de Auditorías 
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2.5 Formatos  

Programa Anual de Auditorías 
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2.5 Formatos  

Orden de auditoría 
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2.5 Formatos  

Orden de auditoría 
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2.5 Formatos  

Orden de auditoría 
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2.5 Formatos  

Acta de inicio de auditoría  
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2.5 Formatos  

Acta de inicio de auditoría  
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2.5 Formatos  

Acta de inicio de auditoría  
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2.5 Formatos  

Acta de inicio de auditoría  
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2.5 Formatos  

Informe de auditoría 
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2.5 Formatos  

Informe de auditoría 
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Paso Responsable Descripción de actividades Formato 

1 Contralor 
Elabora el plan de trabajo con las activi-
dades para la realización de las audito-
rías.  

Programa 
anual de Audi-

torías 

2 Contralor 

Informa mediante Orden de inicio de au-
ditoría a las Secretarías de la Presidencia 
Municipal, que se llevará a cabo la audi-
toría.  

Orden de 
Inicio 

3 Secretarías Reciben notificación de la Auditoría   

4 
Contralor y audito-

res  

Levantan acta de inicio de auditoría con 
la que se da por formalmente empeza-
dos los trabajos de revisión.  

Acta de Inicio 

5 Auditores 
Solicitar mediante oficio la documenta-
ción necesaria para el desarrollo de la 
auditoría. 

 

6 Auditores 
las operaciones exa-

minadas.  

 

7 Auditores 

En base a las cédulas y papeles de traba-
jo, analizar la información entregada por 
el área auditada, para determinar posi-
bles fallas e irregularidades. 

 

8 
Contralor y  Audito-

res  

Elaborar informe final de auditoría, en 
donde se le da a conocer al área audita-
da los resultados de la revisión y las re-
comendaciones para la solventación de 
las irregularidades.  

Informe final 
de auditoría 

9 Área auditada  Recibe informe final de auditoría.  

10 Área auditada 

Da seguimiento y atención a las observa-
ciones señaladas en el informe final. En-
tregando a la Contraloría la evidencia 
que solvente dichas observaciones.  

 

11 Auditores 
Revisan información enviada para deter-
minar si solventa las observaciones del 
área auditada.  

 

12 Auditores 

Emite al área fiscalizada oficio en el que 
informa de solventación parcial o total 
de las observaciones. Si esta totalmente 
solventado, paso 13, si no solventa, paso 
10. 

 

13  Fin del Procedimiento.  

Contraloría Municipal 

2.7 Descripción de Actividades 
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Simbología  Nombre  Descripción  

 

 

 

Inicio o término 

Señala donde inicia o termina un proce-

dimiento 

  

Actividad 

Representa la ejecución de una o más 

tareas de un procedimiento. 

  

Decisión 

Indica las opciones que se puedan se-

guir en caso de que sea necesario tomar 
caminos alternativos. 

  

 

Conector 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

dentro de la misma hoja, dos o más ta-
reas separadas físicamente en el diagra-

ma de flujo, utilizando para su conexión 

el número arábigo; indicando la tarea 

con la que se debe continuar. 

  

 

Conector de página 

Mediante el símbolo se pueden unir, 

cuando las tareas quedan separadas en 
diferentes páginas; dentro del símbolo 

se utilizará un número arábigo que indi-

cará la tarea a la cual continua el diagra-

ma. 

 Documento  Representa un documento, formato 

o cualquier escrito que se recibe, 

elabora o envía 

  

Flujo 

Conecta símbolos, señalando la se-

cuencia en que deben realizarse las 

tareas. 

  

Proceso  

Indica el procedimiento de la infor-

mación  



Respaldo Jurídico  

Con fundamento en lo dispuesto en el artículo 115, fracción II, párrafo primero  

de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; artículo 141   

fracción II de la Constitución Política del Estado de Hidalgo; artículo 60,    

fracción I, inciso a), de la Ley Orgánica Municipal; artículo 26, fracción II del 

Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio, y el Eje 1 “Tulancingo        

Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016–2020. 

Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Contraloría Municipal 

de la Administración Pública Municipal de Tulancingo de Bravo. 
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