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m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

CODIGO. - P-CM-AI-001

PROCEDIMIENTO |

NOMBRE. - Auditorias Internas

UNIDAD RESPONSABLE. - Contraloria Municipal

REPORTA. - Area Auditada para el cumplimiento correspondiente y al Titular del Ente.

AREAS SUJETAS. - Todas la Unidades de la Administracién Publica Municipal

OBJETIVO. - Consistente en planear, dirigir, inspeccionar y verificar que los objetivos, programas

y metas en base a un sistema de Control interno permitan el cumplimiento correcto de la aplicacion
del presupuesto de egresos y que esta a su vez se logre con eficiencia, economia y en apego a la
normativa aplicable logrando con ello detectar los problemas de riesgo que presente cada Unidad
Administrativa.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. - Una auditoria interna se fundamenta en el

precepto Constitucional que establece que los recursos econdmicos de que disponga el Gobierno
Municipal, deben administrarse y ejercerse con eficiencia, eficacia, honradez y transparencia para
satisfacer los objetivos a los cuales estan destinados. En base a ello la Contraloria Municipal realizara
un programa de trabajo de manera anual y cumplird con la aplicacion de las normas relativas a la
ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento de Auditoria.

FUNDAMENTO LEGAL: Constitucidn Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley General

de Responsabilidades Administrativas, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo,

Ley Organica Municipal y demas normativa aplicable.

PERIODO DE EJECUCION: Cumplimiento al Plan Anual de Auditorias

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO

2020 - 2024
HIDALGO
crece contigo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO. - P-CM-AI-001
ACTIVIDAD
NUMERO | DESCRIPCION RESPONSABLE
1. Inicio del Procedimiento
2. Elaboracién de escrito de orden de Auditoria

para  establecer &rea, termino, lugar, | Contralor Municipal

documentacion a auditar y ejercicio fiscal

correspondiente.
3. Notificacion de la orden de auditoria al area

auditada respectiva. Auxiliar Administrativo responsable
4, Entrega de la documentacion solicitada en

cumplimiento al escrito de Orden de Auditoria Area Auditada

5. Recepcion de la documentacion solicitada, | Contralor Municipal/ Auxiliar Administrativo responsable

entregada por el area auditada

6.
Elaboracion de escrito de acta de Inicio de 0.
- Contralor Municipal
Auditoria
7. Ejecucion de la Auditoria interna en
cumplimientd gelREsneqivey Contralor Municipal/Auxiliar Administrativo
responsable
8. Elaboracion de escrito de acta de cierre de
Auditoria Interna .
Contralor Municipal
9. Elaboracion de Cedula de Observaciones e | Contralor Municipal
informe general de resultados.
10. Notificacion de Cedula de Observaciones e | Auxiliar Administrativo responsable
informe de resultados al area auditada para fijar
el plazo de cumplimiento.
11. Seguimiento al cumplimiento de las Cedula de | Contralor Municipal
Observaciones
12, Integracion del expediente de Auditoria interna | Contralor Municipal
realizada bajo numeral consecutivo del area.
13. Se remite expediente de auditoria interna al titular | Contralor Municipal
del ente.
14. Fin del Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102




MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO

2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

INICIO
NOTIFICAR AL AREA
AUDITADA

ENTREGA —
RECEPCION
DOCUMENTA
CION

DIAGRAMA DE FLUJO

INTERNA

FIN < AL AREA AUDITADA

CODIGO. - P-CM-AI-001

EJECUTAR AUDITORIA ;
S >

ELABORACION DE CEDULA
DE OBSERVACIONES E
INFORME DE RESULTADOS

Vi
NOTIFICAR AREA
AUDITADA, FIJAR PLAZO DE
CUMPLIMIENTO

SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO A
LA CEDULA DE OBSERVACIONES

\4

INTEGRAR
EXPEDIENTE

REMITIR EXPEDIENTE

\_/—
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m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

PROCEDIMIENTO Il CODIGO. - P-CM-AOP-002

NOMBRE. - Auditoria a Obra Publica de forma documental

UNIDAD RESPONSABLE. - Contraloria Municipal

REPORTA. - Area Auditada para el cumplimiento correspondiente y al Titular del Ente

AREA SUJETA. — Secretaria de Obras Publicas

OBJETIVO. - Verificar la correcta aplicacién presupuestal del gasto publico la cual consiste en la

revision administrativa y financiera de las obras y acciones ejecutadas por la Administraciéon Publica
Municipal en base a su Programa Operativo Anual en el cumplimiento de sus metas y objetivos acorde
a los que prevé las normas aplicables a ello.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. - La Auditoria Interna cumplira con la aplicacion
de las normas relativas a la ejecucion del trabajo, del informe y del seguimiento respectivo basado en
las leyes aplicables al mismo con una directriz que permita vigilar la correcta aplicacion en la ejecucion
de los recursos publicos destinados a obra.

FUNDAMENTO LEGAL. - Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley

General de Responsabilidades Administrativas, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, Ley Organica Municipal, Ley y Reglamento de Obras Publica y Servicios relacionados con la

misma y demas normativa aplicable.

PERIODO DE EJECUCION. - Cumplimiento al Programa Anual de Auditorias.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



HIDALGO

crece contigo

MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO

2020 - 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO II

CODIGO. - P-CM-AOP-002

ACTIVIDAD

NUMERO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1.

Inicio del Procedimiento

2

Requerir mediante escrito inicial a la
Direccién de Obras Publicas el Programa

Operativo Anual de Obras.

Contralor (a) Municipal

Elaboracion de oficio para notificar al area
auditada el inicio de revision de Expedientes
y por consiguiente el plazo de la entrega de

la documentacion respectiva.

Contralor (a) Municipal

Entrega de la documentacion relativa a los

expedientes de Obra.

Direccion de Obras Publicas

Recepcion de los Expedientes de Obra

Contralor (a) Municipal/Auxiliar Administrativo

Elaboracion de Acta de inicio de Auditoria

y de revision de Expedientes de Obra.

Contralor (a) Municipal

Revision fisica de los expedientes Unitarios
de Obra en base al Programa Operativo
Anual mediante formatos preestablecido por
el Auditor.

Contralor Municipal (a) /Auxiliar Administrativo

Elaboracion de la Cedula de Observaciones
e Informe de resultados de la revision
especifica.

Contralor (a) Municipal

Notificacion de Cedula de Observaciones
e informe de resultados al area auditada
para fijar el plazo de cumplimiento

Contralor (a) Municipal

10.

Seguimiento al cumplimiento de las Cedula
de Observaciones

Contralor (a) Municipal

1.

Integracion del Expediente de las cedula de
Observaciones bajo el numeral consecutivo
del area

Contralor (a) Municipal

12.

Se remite expediente de revision de
Expedientes de Obra al titular del ente.

Contralor (a) Municipal

13.

Fin del Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102
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HIDALGO

crece contigo
INICIO

NOTIFICAR AL AREA
AUDITADA

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO.- P-CM-AOP-002

S|

ENTREGA-
RECEPCION
DOCMENTACION

ELABORACION DE CEDULA
REVISION FISICA DE DE OBSERVACIONES E
WY —

EXPEDIENTES INFORME DE RESULTADOS

\
NOTIFICAR AREA
Y/ AUDITADA, FIJAR PLAZO DE
CUMPLIMIENTO
FIN

LA CEDULA DE OBSERVACIONES

SEGUIMIENTO[ CUMPLIMIENTO A

\Z

INTEGRAR|EXPEDIENTE

v

REMITIR EXPEDIENTE
ALTITULAR DEL ENTE
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m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

PROCEDIMIENTO Ili CODIGO. - P-CM-AIO-003

NOMBRE. - Auditoria de inspeccidn fisica Obra Publica y cumplimiento de contratacion.

UNIDAD RESPONSABLE. - Contraloria Municipal

REPORTA. - Area Auditada para el cumplimiento correspondiente y al Titular del Ente

AREA SUJETA. - Direccion de Obras Publicas

OBJETIVO. - Verificar que las obras sean realizadas de acuerdo al Programa Operativo Anual

con cargo al erario publico se logren con eficiencia, eficacia y economia y se ejecuten en estricto
apego a la normatividad aplicable en cumplimiento a cada una de las especificaciones contenidas en
cada uno de los Contrato de Obra Publica.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. - Realizar una labor de vigilancia de los

términos a los que se sujetan los contratantes para la ejecucion fisica de las obras, supervisando que
la obra publica se apegue a cada una de las especificaciones en cuanto a los periodos de ejecucion
previstos en el Contrato de Obra Publica, asi como verificar el avance fisico mediante un informe de

obra por Parte del cada Supervisor que conlleva a la correcta aplicacion del recurso Publico.
FUNDAMENTO LEGAL. - Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley

General de Responsabilidades Administrativas, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Hidalgo, Ley Organica Municipal, Ley y Reglamento de Obras Publicas y Servicios relacionados con
la misma vigente en el Estado, Ley General de Contabilidad Gubernamental y deméas normativa
aplicable.

PERIODO DE EJECUCION. - Cumplimiento al Programa Anual de Auditorias.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO lIl CODIGO. - P-CM-AID-003

ACTIVIDAD
NUMERO DESCRIPCION RESPONSABLE

L Inicio de Procedimiento

2. Elaboracién de formato de Supervision de Avance Contralor (a) Municipal
Fisico de Obra.

3 Elaboracién de calendario de visitas de cada una de Contralor (a) Municipal
la Obras acorde al periodo de ejecucion prevista en el
Contrato de Obra Publica.

4. Remitir al titular del Ente el calendario de visitas de Contralor (a) Municipal
obra para su correspondiente aprobacién

5 Notificar al area sujeta a supervisién correspondiente Contralor (a) Municipal
del calendario de visitas de Obras para la ejecucion de
la misma.

6. Elaborar bitacora de supervision Fisica de Obras con Auxiliar Administrativo/Supervisor
sus respectivas Evidencias Fotograficas. de Obra

7. Revision y analisis de cada una de las Bitacoras de Contralor (a) Municipal
supervision de Obra

8. Notificar al area correspondiente de cada avance fisico | Contralor (a) Municipal
de la Obray de las irregularidades de la misma para
el pago respectivo.

9. Remitir informe general al titular de ente del estado Contralor (a) Municipal
que guarda cada obra y en su defecto de las
irregularidades que cada una presentan.

10. Integrar el expediente de la supervision de obra con el | Contralor (a) Municipal
ndmero consecutivo del area.

1. Fin del Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO
CODIGO. - P-CM-AI0-003

crece contigo

ELABORAR FORMATO DE

SUPERVISION DE AVANCE
FISICO DE OBRA
ELABORAR
CALENDARIO DE

VISITAS

A\

REMITIR\%ALENDARIO

< ALTITULAR DE ENTE
___

APROBACION DEL
CALENDARIO DE
VISITAS (TITULAR

DEL AREA)

NOTIFICAR AL AREA LA
EJECUCION DEL
CALENDARIO DE VISITAS

ELABORAR BITACORA,
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
(SUPERVISOR DE OBRA)

\
REVISION Y ANALISIS DE CADA
BITACORA DE SUPERVISION DE

OBRA (CONTRALORIA MUNICIPAL)

v
NOTIFICAR AL AREA EL
AVANCE E IRREGULARIDADES
DE LA OBRA FIN
N

REMITIR INFORME GENERAL R INTEGRAR EXPEDIENTE
ALTITULAR DEL ENTE 2| DE LA SUPERVISION DE
OBRA

T/ 46) 8970102
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m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

PROCEDIMIENTO IV CODIGO. - P-CM-ERI-004

NOMBRE. - Proceso de Entrega-Recepcion intermedia de cada Unidad Administrativa.

UNIDAD RESPONSABLE. - Contraloria Municipal

REPORTA. - Direccion de Recursos Humanos y materiales y al titular del ente

PERSONAL SUJETO. - A todos aquellos servidores Publicos que se encuentren en el

supuesto previsto por el Articulo 8 fraccion Il de la Ley de Entrega-Recepcion de los Servidores

Publicos vigente en el Estado de Hidalgo.

OBJETIVO.- Ofrecer a los Servidores Publicos las herramientas necesarias que le permitan

realizar una Entrega-Recepcion Intermedia de manera agil, transparente y responsable mediante un
acta debidamente establecida logrando con ello determinar la actuacion de quienes transfirieren el
cargo como de quienes la reciben, para verificar y comprobar que el proceso de Entrega intermedia
sea acorde a los lineamientos de entrega-recepcion intermedia vigente y aplicable en la Administracién

Publica Municipal.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. - Verificar el debido cumplimiento de las areas

sujetas a la Entrega- Recepcion intermedia, a traves de la correcta aplicacion de los Lineamientos

vigentes dentro de la Administracion Publica Municipal.

FUNDAMENTO LEGAL. - Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de

Entrega- Recepcion de los Recursos Publicos, Ley Organica Municipal, Ley de Entrega- Recepcion

vigentes en el Estado de Hidalgo y en su defecto normativa interna del municipio.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO IV CODIGO. - P-CM-ERI-004

ACTIVIDAD
NUMERO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Inicio de Procedimiento
2. Notificacion a la Oficialia Mayor de la

separacion del Servidor Publico del | Titular de ente/Servidor Publico

Empleo, cargo o comision.

3. Designacion del Servidor Publico que
recibe el area. Titular del Ente
4. Notificacion al servidor Publico entrante

y al saliente, para la fijacion de la fecha y | Contralor (a) Municipal
hora para realizar el proceso entrega

recepcion intermedia.

>. Elaboracion de Acta administrativa de la | Contralor (a) Municipal
Entrega intermedia.

6. Revision de la documentacion e | Servidor Publico que recibe
informaciéon que entrega el servidor

Publico Saliente

7. Establecer observaciones e
irregularidades que guarda la informacion | Servidor Publico que recibe
del &rea correspondiente y seguimiento

de las mismas.

8. Fin del Procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece coN S AGRAMA DE FLUJO

INICIO DESIGNACION DEL
SERVIDOR PUBLICO

QUE RECIBE EL AREA

.
DETERMINAR FECHAYY
HORA PARA LA ENTREGA-
RECEPCION INTERMEDIA

NOTIFICACION AL
SERVIDOR PUBLICO
ENTRANTE Y SALIENTE

ELABORACION DE ACTA
ADMINISTRATIVA

REVISION DE
DOCUMENTACION E
INFORMACION QUE ENTREGA
EL SERVIDOR PUBLICO
SALIEI\IITE

E IRREGULARIDADES DEL AREA
(SERVIDOR PYBLICO QUE
RECIBE) Y DAR SEGUIMIENTO
A LAS MISMAS

ESTABLECER OBSERVACIONES
FIN

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102




m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO HuAaUTLA

crece contigo CODIGO. - P-CM-AQDS-005

PROCEDIMIENTO V

NOMBRE. - Atenci6n a quejas, denuncias y sugerencias

UNIDAD RESPONSABLE. - Contraloria Municipal

REPORTA. - Titular del ente

OBJETIVO. - Aplicar la ley en sentido estricto estableciendo el procedimiento a seguir, para dar

atencion expedita a las diferentes quejas, denuncias y sugerencias que se presentan y en su caso dar
seguimiento a la sustanciacion de los Procedimientos de Responsabilidad de los Servidores Publicos

derivada de una queja o denuncia para determinar sancionarlos o absolverlos.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES. - Atencion directa a las quejas, denuncias y

sugerencias presentadas por los diversos medios implementados por la Contraloria interna con la
finalidad de corregir las anomalias que pudiesen incurrir los servidores publicos en el desempefio de

su empleo, cargo o comision, en base a las leyes aplicables para ello.

PRINCIPIOS BASICOS

1. La Contraloria Municipal como base principal para la atencion a quejas, denuncias y
sugerencias cuenta con la instalacion de un buzén y de manera presencial con la cual se
otorga a la ciudadania el derecho de presentar quejas o denuncias por incumplimiento de

obligaciones por los servidores publicos.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102



m MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO
2020 - 2024

HIDALGO

crece contigo . , , , , LILM)
2. Durante un periodo mensual se dara la apertura al Buzoén respectivo, levantandose al"acta

respectiva en presencia de la Contraloria Municipal, Secretaria General Municipal, Titular del
Unidad de Acceso a la informacién y en presencia de un ciudadano.

3. La admision de toda queja se dara a través de un formato preestablecido, asi como de
manera presencial en las oficinas de la Contraloria Municipal en un horario de 10:00am a
14:00pm de lunes a viernes.

4. En caso de la admision de quejas y denuncias la Contraloria Municipal, sera competente
para dar el seguimiento respectivo de acuerdo a la ley aplicables a la a ello y ante las

Autoridades competentes y solicitar se informe al quejoso la resolucion respectiva.

FUNDAMENTO LEGAL. - Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, Ley

General de Responsabilidades Administrativas, Ley Desarrollo Social, Ley Organica Municipal y

demas normativa aplicable a ello.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102
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MUNICIPIO DE HUAUTLA, ESTADO DE HIDALGO

2020 - 2024

crece <" BESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hiavrrp

CODIGO. - P-CM-QDS-005

NTQO

ACTIVIDAD
NUMERO DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Recepcion de las quejas o denuncias | Auxiliar Administrativo
(Buzdn de quejas, de manera presencial )

2. Admitir o declarar procedente la queja o | Contralor Municipal
denuncia.

3. Se le asigna un numero de expediente Contralor Municipal

4, Solicitar informe Justificado al Servidor | Autoridad Competente
Publico.

5. Fallo de no responsabilidad, en caso de | Autoridad Competente
existir responsabilidad, se da seguimiento
al procedimiento.

6. Inicio del Procedimiento de | Autoridad Competente
Responsabilidad Administrativa.

1. Audiencia de ley para el esclarecimiento
de los hechos que determinen la | Autoridad Competente
responsabilidad del Servidor Publico

8. Desahogo de Pruebas Autoridad Competente

9. Fallo para determinar la sancion o | Autoridad Competente
absolucion del Servidor Publico

10. Notificar la resolucién correspondiente al | Autoridad Competente
quejoso y al inculpado para los efectos
legales correspondientes.

1. Ejecutar la resolucion correspondiente e | Autoridad Competente
informar al titular del Ente.

12. Integracion del Expediente respectivo. Autoridad Competente

13. Fin del Procedimiento.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, HUAUTLA HIDALGO, C.P. 43050, TEL. (746) 8970102
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INICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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