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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Contar con un instrumento operativo en el cual se establezcan las
atribuciones, funciones y actividades gue desarrolla la Contraloria Municipal,
para brindar una respuesta eficiente y eficaz, y proporcionar un sustento
documental al quehacer de los servidores publicos que la integran y que son
responsables de la vigilancia y evaluacion del control interno de la
Administracion Municipal.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Ley General de Responsabilidades Administrativas
. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

. Bando de Policia y Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

. Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo

. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

Imposicion de sanciones por faltas no graves y graves
cometidas por servidores publicos
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Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Sancionar, cuando sea aplicable, por los actos u omisiones graves y no
graves en gue incurran los servidores publicos, v las que correspondan a los
particulares vinculados con faltas administrativas graves.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a servidores publicos ,
gue son las personas que desempefan un empleo, cargo o comision dentro
de la Administracion Publica Municipal, ex servidores publicos que se
ubiguen en los supuestos de la Ley, asi como a los actos de personas fisicas
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
investigacion de faltas administrativas.

1.3.2 Autoridad Substanciadora

Realizar todo el procedimiento de responsabilidades administrativas

1.3.3 Autoridad Resolutora

Emitir una sancion administrativa al servidor publico, cuando se trate de
faltas administrativas no graves, o turnar al tribunal de justicia administrativa,
cuando se trate de faltas graves

1.4 Politicas de Operacién

1.4.1 Se reciben todas las quejas en contra de los servidores pubicos que den
a conocer a la Contraloria, por cualguier medio. (Art. 91, Ley General de
Responsabilidades Administrativas)

1.4.2 Se levanta denuncia, la cual debera contener los principios de legalidad,
imparcialidad, congruencia y respeto a los Derechos Humanos, (Articulo 93,
Ley General de Responsabilidades Administrativas)

1.4.3 Se da inicio a la etapa de investigacion (Art. 94 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas)
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Procedimiento 1

144 Una vez terminada la investigacion, se turna a la autoridad
sustanciadora (Art. 100, Ley General de Responsabilidades Administrativas)

1.4.5 Terminado el proceso de la sustanciadora, para al area Resolutora quien
determinara la sancion (para faltas no graves), o emitira en su caso acuerdo
de conclusion 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 turnara 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 publico
-Lugar de adscripcion
- Hechos (modo, tiempo vy lugar)

1.5.2 Acuerdo de radicacion
- Fecha
- Datos de la denuncia
- Fundamento legal
- NUumero de expediente
- Se ordenara turnar la denuncia a:

Organo interno de control

Contraloria Municipal 7
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Procedimiento 1

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 oir vy recibir notificaciones

Nombre de los funcionarios que podran imponerse de los autos del
expediente por parte de la autoridad investigadora

Nombre y domicilio del servidor publico a quien se sefala como presunto
responsable, asi como el ente publico al que se encuentra adscrito

Narracion logica y cronoldgica de los hechos que dieron lugar a la
comision de la presunta falta administrativa

Infraccion que se imputa, sefalando las razones

Pruebas que se ofrecerian en el procedimiento de responsabilidad
administrativa

- Solicitud de medidas cautelares

- Firma autografa de la autoridad investigadora

1.5.4 Resolucion (Art. 207, Ley General de Responsabilidades
Administrativas)

- Lugar, fecha y autoridad Resolutora
- Motivos y fundamento-competencia
- Antecedentes

- Fijacion clara vy precisa de los hechos
- Valoracion de pruebas

- Consideracion logica v juridica gue sirvan de sustento

Contraloria Municipal
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Procedimiento 1

- Existencia de hechos (faltas administrativas) responsabilidad plena del
servidor publico

- Sancion
- Existencia o no existencia de falta administrativa

- Puntos resolutivos

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

Autoridad investigadora (Fracc. Il): autoridad que forma parte de la
Contraloria y es la encargada de la investigacion de faltas administrativas.

Autoridad substanciadora (Fracc. ll): autoridad que en el dmbito de su
competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del Informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Autoridad resolutora (Fracc. V) tratdndose de faltas administrativas no
graves lo sera el Servidor publico asignado en la Contraloria, y para faltas
administrativas graves, asi como faltas de particulares lo sera el Tribunal
competente.

Denunciante (Fracc |X): Persona fisica o moral, o el servidor publico 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 XIlD:
Expediente derivado de la investigacion que la autoridad investigadora
realiza, al tener conocimiento de un acto u omision probablemente
constitutivo de faltas administrativas.

Falta administrativa no grave (Fracc. XV): faltas administrativas de los
servidores publicos, cuya sancion corresponde a la Contraloria.

Contraloria Municipal 9
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

Falta administrativa grave (Fracc. XVI): Faltas administrativas de los
servidores publicos, cuya sancion corresponde al Tribunal.

Informe de presunta responsabilidad administrativa (Fracc. XVIID:
instrumento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos
relacionados con alguna de las faltas cometidas, exponiendo pruebas vy

fundamentos.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
1 Usuario o Auditores Presentacion de denuncia por presunta
externos falta administrativa.
5 Autoridad investi- Desarrolla la investigacion de la presunta
gadora falta administrativa.

Realiza el analisis de los hechos, asi co-
mo de la informacién recabada a efecto
3 Autoridad investi-  de determinar la existencia o inexistencia
gadora de actos u omisiones que la Ley sefale
como falta administrativa, y calificarla
como grave o No grave.

Una vez calificada la conducta, en base a
la investigacion. Si no encontro evidencia

4 Autoridad investi-  para demostrar la existencia de la infrac-
gadora cion y presunta responsabilidad, pasar al
paso 5. Si se encontrd evidencia, pasar

al paso 6

Se emite acuerdo de conclusion y archi-
vo del expediente. Se notificara a los Ser-

5 Autoridad investi-  vidores puUblicos sujetos a investigacion
gadora asi como a los denunciantes, dentro de
los 10 dias habiles siguientes a su emi-

sion.
Se incluird la conducta o falta en el Infor-
6 Autoridad investi- me de Presunta responsabilidad Admi-
gadora nistrativa, y se presentara ante la autori-

dad substanciadora.

En caso de que el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa adolezca
Autoridad Substan- de requisitos de ley o que la narracion

7 ciadora fuera imprecisa, lo mandara con la auto-
ridad investigadora para gue los subsane
en un termino de tres dias. Pasar a paso
6. Informe correcto pasar a paso 8
Recibe vy admite el informe de presunta

8 Autoridad Substan- responsabilidad administrativa a efecto

ciadora de iniciar el procedimiento de responsa-
bilidad administrativa.
Ordena el emplazamiento del presunto

9 Autoridad Substan- responsable, y lo cita para que compa-

ciadora rezca a audiencia inicial, la cual celebrara

entre los 10 y 15 dias habiles posteriores.

El dia de la audiencia inicial, rendird su

_ declaracion por escrito y verbalmente,

10 Presunt%{eesponsa posteriormente deberd ofrecer las prue-

bas gue estime necesarias para su defen-
sa

Contraloria Municipal ll



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘*}*t;{f
Procedimiento 1
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Declarara cerrada la audiencia inicial, una
_ vez que recibio las pruebas y que las
1 Autoridad Substan- partes hayan manifestado lo que a su
ciadora derecho convenga. Si se trata de falta no
grave, pasar a paso 12. si se trata de falta
grave, paso 17.
Dentrodole IIos 15do||'as habiles sliguientes a:
. cierre de la audiencia inicial, emitira e
12 Autorlgggosr%bstan— acuerdo de admision de pruebas donde
ordenard las diligencias necesarias para
Su preparacion y desahogo.
; _ Concluido el desahogo de pruebas, de-
13 Autorlgizgosr%bstan clarard abierto el periodo de alegatos
por 5 dias habiles para las partes.
Cierra la instruccion y cita a las partes
14 Autoridad Resolu-  para oir la resolucion, la cual debera dic-
tora tarse en un plazo no mayor a 30 dias ha-
biles.
Notifica resolucigln perslonalrgente al pre-
. _sunto responsable, a los denunciantes
15 Autorlﬁ?)?aResolu para su conocimiento y al jefe inmediato
para los efectos de su ejecucion, en un
plazo no mayor a 10 dias habiles.
. _ Ejecuta las sanciones por faltas adminis-
16 AutorlﬁicaaResolu trativas no graves, y conforme a la reso-
lucion. Pasar a paso 25
Enviar al Tribunal competente los autos
17 Autoridad Substan- originales del expediente , dentro de los
ciadora tres dias habiles siguientes de concluida
la audiencia.
Recibe expediente y verifica que la falta
descritbz:]| gndel igforme de Presunta Rdes—
- _ ponsabilidad Administrativa sea conside-
18 Tribunal gé)mpeten rada como grave. En caso de no serlo lo
remitird a la Autoridad Substanciadora
para que continle el procedimiento
(paso 12), En caso de serlo, paso 19
19 Tribunal competen- Notifica personalmente a las partes so-

te

bre la recepcion del expediente

Contraloria Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato

Dictara dentro de los 15 dias habiles si-
guientes el acuerdo de admision de

20 Tribunal geompeten— pruebas que corresponda, donde orde-
nara las diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo.

. Declara abierto el periodo de alegatos

21 Tribunal ;:é)mpeten por un término de 5 dias habiles comu-
nes para las personas.

_ Declara cerrada la instruccion y citara a

29 Tribunal competen- las partes para oir la resolucion, la cual

te debera dictarse en un plazo no mayor a
30 dias habiles.
La resolucion se notifica personalmente
. _al presunto responsable; a los denuncian-
23 Tribunal (t:gmpeten tes para su conocimiento, al jefe inme-

diato, en un plazo no mayor a 10 dias ha-
biles.

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

25 Fin del procedimiento

Contraloria Municipal 13
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
Usuario o Auditores . . Autoridad
e Autoridad Investigadora S Presunto Responsable
Presenta o Desarrollala
denuncia "] investigacion
Y
Realiza analisis
de los hechos
ncontro evidencia para
—< demostrar la existencia de
infraccion
No si

Emite acuerdo de
conclusion y
archivo del
expediente

e

Realiza el informe
de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Y

Presenta el infome
a la Autoridad
Substanciadora

No

Recibe y revisa el
informe de
presunta
responsabilidad

| informe esta
correcto

Si

v

oy

Rinde declaracion y
ofrece pruebas

Recibe y admite el
informe de presunta
responsabilidad
administrativa

!

Ordena el i
emplazamiento del ||

posible responsable y
lo cita a comparecer. |

Contraloria Municipal
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Flujograma

Autoridad

Substanciadora Autoridad Resolutora Tribunal Competente

Recibe las pruebas y
declara cerrada la
audiencia inicial

Emite acuerdo de
admisiony | o u
desahogo de
pruebas
Cierra la
instruccion y cita a
las partes para oir
resolucion
Declara abierto el l
pericdo de alegatos
Notifica resolucion
personalmente al
presunto
responsable
Envia a tribunal l e poc s
|| competentelos alir oo
autos originales del Ejecuta sanciones considerada grave
expediente por faltas
administrativas no
graves

Motifica a las partes
sobre la recepcion
del expediente

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Tribunal competente Magistrado

Dicta el acuerdo de
admision de pruebas

Declara abierto
periodo de alegatos

Declara cerrada Ia
instruccion y cita a las
partes para oir
resolucion

Y

Maotifica resolucion a . .
Gira oficio por el que
presunto responsable | comunica | apge nt 9?1 cia
y al denunciante

1
Contraloria Municipal 16
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un proce-

. L dimiento
Inicio o término

Representa la ejecucién de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar

Decision caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-

Conector ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Q reas separadas fisicamente en el diagra-

Conecta simbolos, sefialando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
Flujo tareas.

Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso

Contraloria Municipal 17
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

Auditorias internas a los Fondos Federales, Estatales y
de Recursos Propios Municipales

Contraloria Municipal 18
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Revisar interna vy detalladamente los expedientes de cada uno de los sujetos
obligados que reciban recursos federales, estatales y municipales, para
monitorear la planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion del
recurso de cada area administrativa, mediante un proceso selectivo, de
acuerdo al Programa Anual de Auditorias o conforme sea requerida.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a las diferentes
Secretarias, Direcciones y Unidades Administrativas de Presidencia
Municipal, enfatizando el procedimiento a todas las areas que manejan
recursos financieros.

2.3 Responsabilidades.

2.3.1. Contralor
Elaborar un plan de trabajo donde se incluyen los tiempos, areas vy
actividades para la realizacion de las auditorias.

Informar al area que sera revisada, mediante oficio que contenga la orden de
auditoria.

Levantar acta de inicio de auditoria, realizar la revision vy elaborar un informe
final de auditoria.

Informe de los resultados a la Unidad Administrativa correspondiente.

Enviar el reporte realizado al Presidente Municipal.

2.4 Politicas de Operacion

El calendario de Auditorias no tiene que ser enviado a las Unidades
Administrativas.

El personal del Contraloria debe establecer mecanismos de Auditoria
Preventiva y/o Correctiva.

Las auditorias podran ser financieras, de campo, de obra o financiera de
obra.

Contraloria Municipal 19
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
ooooooooooooooooo

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Programa Anual de Auditorias

Programa
Anual de
Auditorias
2017

Municipio de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo

(

TULANCINGO
hsciisnds rinalis

3016 - 2030

1
Contraloria Municipal 20
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Programa Anual de Auditorias

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS 2017

B L L L

Contraloria Municipal 21
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Programa Anual de Auditorias

NﬂTA‘: Las auditorias internas serdn realizadas por parte de la Contralosia Municipal
Las auditorias externas serdn llevadas a cabo por:
*  Auditoris Superior de la Federacidn
= Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
* Secretaria de Contraloria del Gobiemno del Estado

noTa® Nombre completo del personal auditor

Bongre o o0 o BT

1
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Orden de auditoria

Vit v

— TULANCINGO
PREIVBTNCW SpmOPL ’_m' ~ ,'f“.
TULANCNGD OF B0, v

AUDITORIA ESPECIFICA AL AREA DE X000000(

CONTRALORIA MUNIOPAL
OO0 NUM. XO000000(
ORDEN DE ALDITORIA Ne. X0000000

Asunior Se ordena  redlaw adnora 3l e de
X000 en cumpiesiento ol Programa Asusl de
Audtorias 2017, desgrando 3l personal interno de
eta Contralorls, que se Indica, v se solcKl
Ormaciin y documentaodn.

Tulandingo de Brave, Hgo. XX de JO00X de X000

(Nombre del titular del drea 3 audear)

(Carge)

PRESENTE

BC G Aol Murs de T de Bravo Hidalgo, de conformidad con 1o Sspuesto

por of articulo 106 fraccidn N, NthhWOﬁnWmdMﬁw
muumm.ndmmumuwmmxaw
2016, elabard ol Programa Asual de A s 2017, por et G

Con fundamento en 10 dipuesto en of articdo 134 de I3 Comstitucidn Politica de los Extados
mmmmunmmum«mmnw
Reglamento interior de i Admi L de T de Beavo, Hdaigo,
P o 22 de Sep *'u\om asiadio 41 42, 4), usyuumam'

del Mumicpeo de T €0 de Bravo, y artiouo 106 fraccde |, 19, IV, V, VI, VI, DX, 08,
wmem mmvwabmmw'ndm«wyﬂ

Qque atrdx expe las Leyes y reg! - se emite la
MmmWEMMMaM@tmnM
» e ¥ s opor \ £
M“mhu., = a% como o - de metas y oby yoe

igual forma que se cumplan con dspoticones lagales, que 10 levan & cabo en of (lres 3 suditar)

wa-mamnnmamuwaw«

Bravo Hitalgo, por 10 que se gr las oper
por o periodo gue compr anamuummumumu

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Contraloria Municipal
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Orden de auditoria

i v

\«‘ TULANCINGO
PR N ’_\'-". ',fﬁ
TAANNVA O AT v

M.maanammm-namam-umaha
000K gue e dela Opal, utkcada en
NMMM“WM&

Nicolds, CP. 4340, Tolancingo de Bravo, Hidaigo, v en las demis dress vinosladas com las
OPErICONES 3 Nevisar

h-—»mﬁm»cmnmmuwmau
Pibica Municipal de Ty W e Bravo Mdalgo, e le comunica o nombee v

e del WO Cesegr para la prk de 13 OTAda JUCONa, Que Dusde BTV o0
forma © Cony ¥ Tene ol CardCier de repe de ha G ra My e
Tulsecings de Beave Hidaige.

NOMBRE CARGO
J00000K X000 000K 20000
J00000¢ 00000 X000 20000
J00000C 00000 X000 20000¢
Como resporsable de este grupo y conforme & 1o extablecido en of Articulo antes Otado, e
moemben &l X00000 0000 XO000C
£n base ¥ artiowo 47 fracodn XOU de 13 Ley de Responsabilidades de 405 Servidones PUbicos pars
ol Esmado de Hduigo, agr » Quen da b ofecto de Que & partic de la
apertera de 13 sudeoria O de 200X de X00X) propoe ¥ p o i
mmmﬂwmvnwnnwumm
e datos, ard ¥ demids con of oby de la

suditoria, ol Srea de OO, mmbw

o ény & a)

Asi como s inh dn y & bo que ol suditor <o lo requiers

2 s que e 13 Lay Orginica Municpal para «f [5tado de Mdaigo en

S0 AT 106, N CasO G8 QUe 1O eNtregue L3 SOOUMEntRiin reguerda on a fecha indcada, as

como e a8 Se on Que W para Y a
wad f s Cormraloria Murcipsl podrk -

enbace sl *n los artk 52y €0 de 13 Lay de Responsabeidades

«mmwmdmnwdwnum.uumm

fraccide XIV incise &, B, ¢, d, &, 1, y fracoén XV de 1 Ley Orgiesca Municpal pars of Estado de

Mdaigo, mdh&w-uuwvh-mdwal.m'lu“
¥ plados pe o o Progr Aol de Awdtorias 2017 de b €

Umnbﬂw«*mmhm““”oﬁu
OSTAIONES PICE Que ¢l ErUPO Idtor

1
Contraloria Municipal 24



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Orden de auditoria

TULANCINGO
LA L P L o it an’h
TR TS O P, -

Cabed CEFIECE i & Tindsr o 13 Duelialn Tolakawds & Fepinisbie OF pOOpaione G
dormacitn regueride, i cull pednil Je eeireEda an forma ARl © B TR S0 un enlece, i

mnms del P = log s ¥ N g 1
i pod b3 et b pe ROl BOVRedDr N Oue B8 MODREE (O 5 SRACANWES PeSpeCTEG
aiibiasielad ah b propis Ly e R ottt At da b Saradonid Poblons Sel

Kstaddo de Hiclalgo, s come: & la Ly Onginica Munidpal pars o Estado de Hidalgo,

A B i, b FeilerE

ATENTAMENTE

P, FORGARTER ALELANDRO TERORID PASTRARL

i

1
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Acta de inicio de auditoria

¥ hd

TULANCINGO
PR DE WO O Rt ity
TULANC VGO OF BN, 00 -
ACTA DE INKIO DE AUDITORIA
Nuimaro de audmoria:
Numero de acta
SOMa wOM 1

hh“hf‘”&hh shendo Las JOOOK horas del XX de JOOOX de JOOOK, joz CC.

(nomiwe y Gago del o alaC va Inerna de L Presidenca
Municipal de Tolancinge de Travo etado de Midaigo, con A\ - o ion
articuios 134 de la Conmtrucidn Politica de los Emtados Unidos Mexcancs, articslo 143 de
Consmmecsin Polica del E5tado de Hdalgo, aHowo 35 del Reg! Innerior de 3 A -

Pitiics Municpel de Tulancingo de Bravo, Hidaigo, publicado of 21 de diembre del sio 2006,
Wnouio 41, 42, 43, &4, 45 y 46 del Bando de Polica y Buen Gobierno del Municipio de Tulanongo de
Bravo; y articulo 106 fraccidn |, 18, TV, V, VI, VAL, [X, X8, XDV, XV, XVIS, XVIN, JIX, X0 y 00N e &3 Ley
Orgienca Musicpal pars of Estado de Madalgo, hacen conster que 3o conatituyen legalmente on lad
oficeas que ocupa of (Ares 3 suditar), dependients de 1a Direccidn de J000K, de la Secretaria de
X00O0000CK, ubscadas en XIOOOO00OO0D0OMK con of Chyeto Ge Moar jos abaos G sudioria a
Que se reflere o 0BG Nimero (aim. De oo Or la orden de adnona) de fecha XX de X000 de
YO0 que etk dirighdo & J00000CK Tiutar de i 00000, suscrite poe ol CP.C. Edgards Alejandre

‘l’mm.nm.mmnﬁ-h Fia MaaTee o (imero e orden e
i), con Seudo ria Lspecis UMIJM“W-“VI.
“l"‘ éoy b, que fue notis o o X0 de X000 gl OO0,

mmndmum““vuﬂmmummaw -

ACI0 seguido, ¢l p BT Gesgrado SOt ta pr @ 13 00000000, quien manifhests
qQue ocupa of cargo e 00000, tener XX afics, de extado ol JOOOOMK, y e identifica con
Cn parn Vous, s 00000000 expedida on o ado OO por o Instaue Nacional
Dectoral y vigente 2 & fecha, - ol que ap w oL v fema, o cual s
muhﬂgmunu&nwumﬂ&m-mm
COMUNCANGOie Que o0 CISO G0 NECATIV, #5905 S4rdn Ppor ol per BT GesgT

que actia. La [Nomiee y cargo del titular del drea suditada) designa como Sestigos de asistencis 3
2 000000000000 de XX ahes de edad, con wiho en XX Quen se identifica con
Crecencial para Votar ndmero de folio 1115074123550, expedica en of aio 2016 por of Instewes
Nacional Electorsl y vigente & la fecha y & la XOOO0OO0O0OOMK de XX ahod de edad con domiclo on
AOC0O0000 quen e Cre 903 VO famvero de 104s0 XOUDOOOOODOK ¢ spardida
on ol 350 2011 por of Inatituto Federa! Electorsl y vigente 3 13 fechs. e

PASAALA P
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Acta de inicio de auditoria

W, v

\..' TULANCINGO
P SBENOA L AN
TULANONVGD OF e, s e
408 wine. 2

Lstin enterados los particpantes del Motve y Origen de 1a presents acta y sdvertidos de las penas

- Que in bort falsos o e Oel arvicule 313 del Cédige Penad para of Estado

de Mdalgo por 1o que hacen constar los S

HECHOS-
ACREDTACION. - La (Nombre y cargo del tusilar del dres ) mard eta tener

O 12 neUNCAcEn del oficks nimero (nim. De oficio de 1a orden de autinoria), de fecha XX de OO
G JO00C, que CONEENa 1 Orden pars realaar 13 30Eona Nimers (ndmero de orden de auditonia)

con tindo Audnoria Especifica al Area XO000OCK, s detignacién del p suditee, y I8

nod de nio ooy 05 CC, (Nombre y Gargo de 105 auditores
desigradon] presentes en este acto, s identifican con las credenciales wigentes que acreditan
Gldad Se servid publices y deades de la C Soria Muniopad das per o Ue
F do Pére: Rodri P Municipa! C el Musiopio de Tulandings de
Bravo, Hudaigo, de tas on 12 Ley Organica Municpal para o

Extado de Midaigo, con nimercs de empleados X000 JOO y JOOKK, en 1z que 3¢ observa la
forografia, nombre, Cargo y firma de los mismod, dsi COMO nombre, CMpo y Trma e quien las expede
135 Cuales 5o ponen 3 13 Vista de a5 parsonas que o lape .

EECUOON- Por o arteriorn, & partic de esta focha se da iniio oficalmente & ios trabajos de
ejecuciin de la rla rimerd (rimero de orden de dnona). que Teva por T Audtorna
20000 00000 00000 00000, v fue dentro de Progs Anusl de A e 2007 Ge la
Contratonia Municipad, [ cusl se efectuars 3 parte del dia XX de OO0 del X000 2l XX de YOO de
XOOK, y que tane por objeto [objetvo de 1 audtoria) que se Bevan 3 G0 en o Area de Y000,

dependiente e 1a JO0000OK de s X000 Gl W wo de T ¢! Bravo, por 1o gue
- p » s op o o e que
er del § » revizae).

REIQUERIMIENTOS. - ©) personal 30dtor designado b 50003 3 1a (ttular del drea sudinada) designe

B un servidor pUbiico parE Que 368 o enlace o ol de o L
WMo, 3¢ hace del que 13 revisiin se gr 4 sobee -
proporcionada por Is entdad & de cuys - s cual 30 solcid en la

Crden e FUENONa Aumero XOO000O0000O, de fecha XX de X000 de XOOOK, #n CRS0 06 1O atender
€510 requAriiento, 351 COMO 56 etRCTAN 3CIOS de THTRASCISN QUE B8 PrEsenten PAra entIPecH ¥
ob bl dad L 2 MUreCD Y PO S NNl a5 SINOONES ~me
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Acta de inicio de auditoria

i hd

i~ TULANCINGO
N ey

PRESOENOA SCPAL
TULANONGO O RS MO

SOuA wOM 3
“ip #5, o base 3 10 establecdo en ko5 wtiowos 52 v 60 de 1 Ley de
12 - de 1oz servidores Plbicos para of Estado de Mdalgo, asi como en
o artiouio 106 fraccidn XIV inciso ab.cd.ef, ¥ fracodn XV de la Ley Orginica Municpal para o
(stado de Midaigo, y demds leyes pensies ap 2 o p auditor
Oesigrado ol acoeso » las ofcinas locales v demds para o ~ de sus
i prop 3 nfo ény < o QUe Ba requiens
ol enlace durarte of e o3 trabayos de auditon

lm-ollbmluh-hvvap“”uhu ] = que eits
ool regqu e ok 0y & nhm&ww
WOO0O000KX, por 1o que en este hace gs de | por los

Buditones) pars kod efectos que 3o Indican en ol pirrafo

mmnum.mynamummwﬂmau
e @ ¥ cargo del enlace desgr - e s Direccién de
manmamamuammummmum
Quen se identifica con Cn Para Votar con admero de folo X00000000K,

por ol Federal B ¥ vigente 3 |a fecha.

No habeanco mat hechos que hacer constar e da por 2 prd de esta o
ummuanamamummmnmabm
-mumvum—mymwammum—mm

constar Que ete fue o dos epmplares, de o3 Cusles se entregs
W0 @ 1 Direcion de Ingresos, y o sep el para 05

FIRMAS-

POR LA (AREA AUDITADA)

0000000 000000
TITULAR DE LA X00000000¢ ENLACE DE LA AUDITORIA

PASA & LA FCHA MO &

1
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo Q‘w

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

LEN

Q‘a\‘

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Acta de inicio de auditoria

W -

- TULANCINGD
re—r—y -

i
1

POR LA CONTRALORIA DE LA PRESIDENCLA MUKSCIFAL DE TULANCINGD DE BRAND,
HIDAL GO

Mgambars: i g [Mormbre del suddor)
e argal
Hosbre del e
|Eang=)
TESTHRCr: DE ASISTENCLA
Mombte y D] (Marler i CRpa)
Pl D1, Tk

1
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Informe de auditoria

¥ v

N ’ .
TULANCINGO
TULANINGD OF mt, mil mﬁ‘.”
INFORME DE ALDITORIA
NUMERO DE OFIOIO:
AUCKTORIA NOMERO:
Se dels &
wﬁ-al«-am

Tulancingo de Bravo, Midaigo 3 XX de JOOX Sel X000

(Nomminre del DUl Gl drea maditata)
(Cargo)
PRISINTE

Como resuitado de 3 aeditora ndmero J0000000CKK de 1o J0O0K, modaliciad XIOOK, practicada del
XX e JOOOK dhal JOOOX 8 XX i XOOKX et XOOOX, &l hrea de JOOOCX, dependhente de la Direccidn de 0000,
de e (, ol ipho de Ti e Oe Bravo, Hidaigo, comespondente 3l
wprcico fiocal Y000 en seg ol Progr Arveal Sa fas 2017, y con la finaldad de
o a " o . ¥ 1 o S ricar | oporunided y
conflabeiciad del reginwro de 133 op 5l como o cump Se matas y obyj ¥ de ipad
forma que e on Jegales, la G Murs o w30 de Iad Mrbuciones
emablecidas en of artiowio 106 fracciones 1, B, IV, V, V1, VI, 0, X8, XIV, XV, XVI, XVI, XIX, X00 y XOOM de
-wmw.mdmammd Worme de Audncria, en el que
e 4 2 ¥ hallarges, asi como P que la Entidad
m-uﬂwﬁm“hﬁlﬂmum“ﬁwdunm
mmcmnm&m“u&wﬂ.h dn y
¥ pertinects pars 3u sohventaciin,

A dn s qua b ¥ hallaagor Que se 2 eTores y
. o o8 v .
o las matas y obpeenos, 3 como s s Segales, de igual
forma se las ds Que pusden ByUdar Bl MeCrRMENLO 6f Su BCTURS.

1
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.5 Formatos

Informe de auditoria

. 4 f
- TULANCINGO
hT-'\-MIIII-\‘.r-C.'. ':"'M,"","m
1 CHELIRNACKINT S |
RESULTADD |
[Desoribis o e Ln
RUETHALNOACKIN:
[Dsoriter ta Anciin P Gy
RESURTADS 3
(D507 & FERATRD B L e 12
RECCAATNOACIN:
[Dsoriter P su
L ]
[ ranGn da b expuita, (s G 1 g der qua._
[ [LARCRS AUTORTE =T
[Homire) CRC IDGARDD AULIANDRD | [Mombre del fular del drea
AUTHTORA ERCARGAD, TEMCES FATTRAMA weirata]
COMTRALDR MEIMSCIPAL jarge)

|
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

2.7 Descripcion de Actividades

Loy
St
% & ‘ S
¥ 5 r
e
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANGINGG DE BRAVO, HGO.

Paso

Responsable

Descripciéon de actividades

Formato

10

Contralor

Contralor

Secretarias

Contralor y audito-
res

Auditores

Auditores

Auditores

Contralor y Audito-
res

Area auditada

Area auditada

Auditores

Auditores

Elabora el plan de trabajo con las activi-
dades para la realizacion de las audito-
rias.

Informa mediante Orden de inicio de au-
ditoria a las Secretarias de la Presidencia
Municipal, que se llevara a cabo la audi-
toria.

Reciben notificacion de la Auditoria

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

Solicitar mediante oficio la documenta-
cion necesaria para el desarrollo de la
auditoria.

Registrar la informacion en cédulas vy
papeles de trabajo, en los gue se
asienten los datos referentes al analisis,
y comprobacion de las operaciones exa-
minadas.

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

Elaborar informe final de auditoria, en
donde se le da a conocer al area audita-
da los resultados de la revisiéon vy las re-
comendaciones para la solventacion de
las irregularidades.

Recibe informe final de auditoria.

Da seguimiento y atencion a las observa-
ciones sefaladas en el informe final. En-
tregando a la Contraloria la evidencia
gue solvente dichas observaciones.

Revisan informacion enviada para deter-
minar si solventa las observaciones del
area auditada.

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

Fin del Procedimiento.

Programa
anual de Audi-
torias

Orden de
Inicio

Acta de Inicio

Informe final
de auditoria
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma

Contraloria

Secretarias

Realiza plan de
trabajo de
auditorias

,

Calendariza las
auditorias

!

Orden de inicio de
auditoria

_\__/—\\

———»

Reciben natificacion de
auditoria

v

Acta de inicio de
auditoria

;T—\

Realizar la auditoria

!

Solicita
documentacion
para revision

!

Elabora cédulas y
papeles de trabajo
para su analisis

!

Elabora informe

L T

. | Recibe informe

final de auditoria

final de auditoria

v

Da seguimiento a

las observaciones

'

Revisa informacion

Envia a la
Contraloria

para determinar |-
solventacion

evidencia de la
solventacion

Solventa las
observaciones,

Emite oficio donde
informa de la
solventacion

Fin del Procedimiento

,
Tt

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un proce-

. L dimiento
Inicio o término

Representa la ejecucién de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar

Decision caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-

Conector ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Q reas separadas fisicamente en el diagra-

Conecta simbolos, sefialando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
Flujo tareas.

Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo =7
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje T “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal

de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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