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Manual Administrativoo Tipo
- Presentacion ]

En el desarrollo de las economias actuales el diseio de politicas publicas y la correcta aplicacién

de los recursos publicos para su implementacién, constituyen factores determinantes en paises
cuyos gobiernos tienen la aspiracion de facilitar a sus habitantes el acceso a una vida digna,
garantizando el ejercicio de sus derechos fundamentales.

En contraparte, el ejercicio inadecuado de los recursos publicos es causante en su gran mayoria
del fracaso de programas, obras y acciones de gobierno y en consecuencia, de la creciente
desconfianza hacia instituciones gubernamentales, partidos y actores politicos, siendo esta
misma desconfianza uno de los factores que impide la disminucion del fendmeno de la
corrupcién; adicionalmente la percepcion de impunidad y la falta de una cultura de la legalidad
por parte de los integrantes de la sociedad contribuyen al logro de resultados insuficientes en
comparacion con la necesidades existentes.

Actualmente existen diversas regulaciones, tendencias, prdcticas y herramientas propensas a
incidir de manera fundamental en la honestidad, calidad y transparencia de la gestién publica, sin
embargo, entre otros factores, la debilidad en los sistemas de control de las instituciones publicas
sigue representando una parte sustantiva de las observaciones de auditoria realizadas por los
entes fiscalizables.

En virtud de lo anterior, es importante promover la implementacion de sistemas de control
interno eficientes en la administracién municipal, como requisito indispensable para mejorar la
gestion de los municipios, ademas de impulsar su desarrollo institucional a través de la
documentacién de procedimientos que describan la forma de realizar sus actividades sustantivas,
de la definicién de una estructura organica funcional y de la identificaciéon del marco normativo
gue oriente al servidor publico en el cumplimiento de sus responsabilidades, de acuerdo al puesto
gue desempena.

Con este fin, el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz presenta el Manual
Administrativo Tipo deContralorig documento que contiene diversos aspectos de interés
general para los Titulares de los Organos Internos de Control, tales como conceptos béasicos
relacionados al control interno, el marco normativo aplicable, estructura tipo, atribuciones de un
Organo Interno de Control Municipal y los principales procesos que desarrolla para el

cumplimiento de su funcion.
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- Objetivo '

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de un Organo Interno de
Control Municipal, basado en el marco juridico aplicable, las responsabilidades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas vigentes y los principales procesos administrativos a

desarrollar, asi como servir de base para la definicidon de los instrumentos administrativos que

requiera cada Ayuntamiento para su desarrollo institucional.

- Alcance ]

Servidores publicos adscritos al area de Contraloria cuya responsabilidad se encuentre

relacionada con las funciones de auditoria, control interno, recepcion y atenciéon de quejas,
instrumentacion del procedimiento disciplinario administrativo y revisién de estados financieros

en la Administracién Publica Municipal.
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- Conceptos Basicos ]

En toda empresa publica o privada, el uso
eficiente de los recursos es la base para el
logro de sus objetivos. En las instituciones
publicas, reviste una mayor importancia dado
el impacto que tienen sus acciones en las
condiciones de vida de los integrantes de una
sociedad. Bajo esta dptica, la gestidn publica
ha contado desde sus origenes con areas
encargadas del control interno, en un
principio con un enfoque orientado
basicamente a la funcién contable, sin
embargo, las crisis de confianza derivadas del
mal uso de los recursos publicos han llevado
a la funcion de control a evolucionar,
adoptando a lo largo de los afios diversas
herramientas aplicables en el ambito no solo
contable, sino también en el ingreso y
ejercicio de recursos, en la planeacion y
evaluacién de obras y acciones de gobierno,
cumplimiento del marco normativo vy
responsabilidades del servidor publico.

De esta manera y con el fin de proporcionar
elementos de referencia bdsicos para
comprender de forma general la importancia
de un érgano interno de control, se describen
a continuacion los siguientes conceptos:

Organo Interno de Control

Los Organos Internos de Control se encargan
de ejecutar el sistemade controly evaluacién
gubernamental, es decir, vigilar que los
procesos y procedimientos llevados a cabo en
los entes publicos estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos sustantivos de

1 La denominacién COSO es un acrénimo del “Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission”, una iniciativa del sector privado
patrocinada por las cinco mayores asociaciones profesionales financieras de
los Estados Unidos de América (EUA): Instituto Americano de Contadores

estas instituciones y en completo apego a la
legalidad, asi como atender, tramitar y
resolver las quejas o denuncias presentadas
por la ciudadania, en caso de presuntas
irregularidades administrativas cometidas
por servidores publicos.

Sistema de Contrdinterno

Derivado de lo anterior, se denomina Sistema
de Control Interno al conjunto de acciones,
actividades, planes, politicas, normas,
registros, procedimientos y métodos, que se
implementan con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de las funciones y la obtencién
de resultados.

De esta manera, los servidores publicos
municipales deben generar un ambiente de
control, asi como un conjunto de politicas y
procedimientos que proporcionen seguridad
respecto al cumplimiento de objetivos
estratégicos, efectividad y eficacia de las
operaciones, confiabilidad de la informacién
financiera y la observancia de leyes y
regulaciones.

Para que los sistemas de control sean
eficientes y contribuyan a alcanzar los
objetivos y metas del Ayuntamiento, deben
involucrarse  elementos que permitan
identificar, reducir, evitar o eliminar riesgos
en las operaciones municipales.

Control Interno

Segun el Modelo COSE el control interno es
el proceso efectuado y disefiado para proveer

Publicos, Instituto de Auditores Internos, Asociacion Americana de
Contabilidad, Instituto de Contadores Gerenciales e Instituto de Ejecutivos
Financieros.
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una seguridad razonable respecto al logro de
los objetivos en las siguientes categorias:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones.

- Confiabilidad de la informacioén financiera.

- Cumplimiento de las leyes y regulaciones
aplicables.

- Consolidacién de la
rendicion de cuentas.

transparencia y

Este modelo se ha constituido como el marco
mas extendido y utilizado a nivel mundial. Ha
sido adoptado por el sector publico y privado,
asi como por organismos financieros
internacionales en diversos paises. La
organizacién Internacional de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) al emitiry
actualizar las Normas de Control Interno del
Sector Publico, incluyé el marco integrado de
control interno de COSO, toda vez que
considera al control interno como un
elemento critico en el mantenimiento de la
confianza publica, respecto de la capacidad
del gobierno para administrar los recursos y
prestar servicios publicos.

Componentesdel Modelo COSO

El modelo COSO establece 5 componentes,
los cuales representan lo que se requiere para
lograr los objetivos:

1. Ambiente de control,

2. Evaluacién de riesgos,

3. Actividades de control,

4. Informaciéon y comunicacién y
5. Supervision.

1) Ambiente de Control

El ambiente de control representa Ia
combinacion de factores que pueden afectar

los procedimientos vy organizacién del
Ayuntamiento, fortaleciendo o debilitando
sus controles. Estos factores estan asociados
a la actitud de la administracién hacia los
controles internos establecidos, a la
estructura organizacional, a los métodos de
asignar autoridad y responsabilidad, al
método de control administrativo para
supervisar y dar seguimiento a las diversas
actividades, asi como a las practicas del
personal e influencias externas que afecten
las operaciones del Ayuntamiento, entre
otros.

2) Evaluacion de riesgos

Todos los procesos que se desarrollen al
interior de la entidad, conllevan riesgos en su
cumplimiento, por lo que es necesario que se
identifiquen cuales son los mas vulnerables,
ya sean por factores econdmicos, sociales y
politicos; internos o externos, como de
personal y tecnologia, entre otros. Cabe
sefalar que no todos los riesgos implican
resultados negativos, ya que si son
identificados anticipadamente, pueden ser
oportunidades para disminuirlos.

3) Actividades de Control

Es el establecimiento, adecuacion vy
funcionamiento de las actividades de control
interno necesarias para el logro de los
objetivos y metas institucionales, asegurando
de manera razonable la generaciéon de
informacién financiera, presupuestal y de
operacion, confiable, oportuna y suficiente,
para cumplir con el marco juridico de
actuacion, asi como salvaguardar los recursos
publicos y garantizar la transparencia de su
manejo.
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4) Informacién y Comunicacion

Establecer las medidas conducentes que
permitan obtener, identificar, clasificar y
registrar la informacién, asi como asegurar
que ésta sea confiable, oportuna, suficiente y
pertinente, y se cumpla con las disposiciones
legales y administrativas que en materia de
informacién son aplicables al gobierno
municipal.

5) Supervision

Una de las responsabilidades del
Ayuntamiento, consiste en establecer y
mantener los controles internos, ademas de
supervisarlos, con el objeto de identificar si
operan efectivamente, o en caso de existir
cambios importantes deben ser modificados.
Supervisar asegura la eficiencia del control
interno a través del tiempo, e incluye la
evaluacion del disefio y operacién de
procedimientos de control en forma
oportuna, asi como aplicar medidas
correctivas cuando sea necesario. El proceso
de supervisidon se puede desarrollar de dos
formas:

a) Supervision durante el proceso: La
constante revisién de los procedimientos de
control interno, asegura su actualizacién vy
ajustes necesarios. Esto permite que el
funcionamiento del control interno dé
mejores resultados.

b) Supervisién de los resultados: En esta
etapa, las areas del Ayuntamiento reportan
las actividades programadas, con el propdsito
de analizar las fortalezas y debilidades de la

2 Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidn, ultima reforma

misma y en su caso, emitir acciones
correctivas.

Auditoria

Dentro de las atribuciones del Organo Interno
de Control Municipal, ademas de coordinar el
sistema de control y evaluacion, reviste
particular importancia la realizacién, con
personal del Ayuntamiento o a través de
auditores externos, de auditorias al gasto
publico municipal.

En este contexto se define a la auditori&
como el proceso objetivo, sistematico y de
evaluacidon de las operaciones financieras y
administrativas realizadas a los sistemas vy
procedimientos implantados; de la estructura
organica en operacion; de los objetivos,
planes, programas y metas alcanzadas por la
administracién  publica municipal para
determinar el grado de economia, eficacia,
eficiencia, efectividad, imparcialidad,
honestidad y apego a la normatividad con que
se han administrado los recursos publicos
suministrados.

La Auditoria por su naturalezae clasifica en
interna y externa:

Auditoria Interna

Es el analisis detallado sobre un sistema de
informacién, realizado por un profesional que
tiene relacion laboral con el Ayuntamiento, y
su finalidad es emitir informes y sugerencias
de circulacién interna; este tipo de auditoria
por sus caracteristicas le corresponde su
practica al Contralor Interno.

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de junio de 2011, Secretaria
de la Funcidn Publica.
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Auditoria Externa

Es la que se realiza por profesionales que no
se encuentran relacionados laboralmente con
la institucion, al igual que la auditoria interna
su finalidad es emitir informes y sugerencias;
este tipo de Auditoria puede ser contratada
por el Ayuntamiento o por los entes
fiscalizadores.

De acuerdo con su area de aplicacidas
Auditorias se clasifican en:

Auditoria Financierd@Presupuestal

Es el procedimiento administrativo de
revision aplicable a un rubro, partida, partidas
o grupo de hechos y circunstancias relativas a
los estados financieros, presupuestos, planes
y programas del Ayuntamiento, para verificar
que su gestion financiera se ajusté en
términos de destino, costo, ejecucion,
comprobacién, resultado y registro, de
acuerdo a la normatividad aplicable y a los
Postulados  Basicos de  Contabilidad
Gubernamental.

Auditoria sobre eDesempené

Se refiere a la verificaciéon del cumplimiento
de los objetivos contenidos en los programas
estatales y municipales mediante Ila
estimacion o calculo de los resultados
obtenidos en términos cualitativos o
cuantitativos, o ambos.

3 Reglas Técnicas de Auditoria para el Procedimiento de Fiscalizacién Superior
en el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, emitidas por el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz, febrero 2016.

Auditoria de Legalidad

Esta auditoria también es llamada Auditoria
de Cumplimiento; tiene por objeto revisar,
comprobar y verificar que los actos vy
procedimientos administrativos, y demas
actos juridicos de derecho publico o privado,
relativos a la gestidn financiera municipal, se
instruyeron, tramitaron o0 ejecutaron
conforme a las disposiciones normativas
aplicables.

Auditoria Técnica a la Obra Publica

Procedimiento de verificacion al
cumplimiento de los objetivos en los planes y
programas de las obras publicas y de los
servicios relacionados con ellas, que se
contraten para ese fin, asi como al ejercicio de
los recursos y al desempeiio de las funciones
a cargo del Ayuntamiento. Para ello, se revisa
la correcta integracion y procedencia de los
documentos que integran las etapas de
planeacion, programacion, presupuestacion,
contratacién, ejecucién y cierre
administrativo de las obras y de los servicios
relacionados con ellas, contenidos en el
expediente técnico unitario.

Programa Anual de Auditoria

Para el cumplimiento de la funcién de
auditoria es importante la elaboracién de un
programa anual, el cual es el documento de
planeacion que contiene: el tipo de auditoria
a practicar, las dependencias y/o entidades
consideradas, los programas y actividades a
examinar; los periodos estimados de
realizacion; y los dias-hombre a utilizar.
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De este programa anual se deriva el
programa deauditoria especifico,en el cual
se consignan los trabajos para revisar a las
unidades administrativas y actividades
susceptibles de ser auditadas, en éste se
incluirdn procedimientos para verificar el
cumplimiento de normas, objetivos, politicas
y lineamientos.

Informe de Auditoria

Una vez concluida la auditoria, los resultados
de la misma deberan plasmarse en un
documento denominado Informe de
auditoria, el cual contiene los antecedentes
de la revisidn, el objeto y periodo auditado;
los resultados de los trabajos desarrollados; la
conclusion y las respectivas cédulas de
observaciones y/o recomendaciones.

Seguimientode observaciones
determinadasen la auditoria

Posterior al cierre de la auditoria, se realiza el
seguimiento a las observaciones notificadas
por el Organo Interno de Control Municipal.
El titular de la dependencia auditada presenta
la documentacién para solventar las
observaciones plasmadas en el Informe de
Auditoria, asi como la evidencia de la
implementacién de las medidas preventivas y
correctivas.

Procedimiento Administrativo
para el Fincamiento de
Responsabilidades a los

Servidores Publicos

En este orden de ideas, se debe seiialar que
una de las facultades mdas importantes
conferidas a la Contraloria en la Ley Organica
del Municipio Libre, se refiere a |la

determinacién de responsabilidades a los
servidores publicos que hayan incurrido en
faltas, errores u omisiones en su desempefio
y en consecuencia del fincamiento de las
indemnizaciones y sanciones administrativas
que correspondan; asi como promover ante
las autoridades competentes el fincamiento
de otras responsabilidades y presentar las
denuncias y querellas penales, en términos
de las normas aplicables, dependiendo de la
naturaleza de la falta identificada.

Por lo anterior, el titular del Organo Interno
de Control Municipal requiere para el
correcto desempefio de su cargo,
conocimiento y experiencia en las temdticas
siguientes:

 Marco legal Federal,
Municipal.

Contabilidad gubernamental.
Auditoria financiera.

Proceso programatico presupuestal.
Planeacién, Programacion y Ejecucién
de obra publica.

Hacienda municipal.

Evaluacidon del desempeno.

Contrataciones gubernamentales.

Estatal vy

= =4 —a -9

= =4 -4
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Marco Juridico ]

El Organo Interno de Control debera
considerar la siguiente normatividad para el
ejercicio de sus funciones:

NORMATIVA FEDERAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1 Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy

Servicios del Sector Publico.

2.2 Ley de Coordinacion Fiscal.

2.3 Ley Federal de Anticorrupcidon en
Contrataciones Publicas.

2.4 Ley Federal de Derechos.

2.5 Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

2.6 Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria.

2.7 LeyFederal de Transparenciay Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental.

2.8 Ley Federal del Trabajo.

2.9 Ley de Fiscalizacion y Rendicién de
Cuentas de la Federacién.

2.10 Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

2.11 Ley General de Desarrollo Social.

2.12 Ley General de Salud.

2.13 Ley General para la lgualdad entre
Mujeres y Hombres.

2.14 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

2.15 Ley del Impuesto sobre la Renta.

2.16 Ley del Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

2.17 Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

2.18 Ley del Seguro Social.

2.19 Ley de Servicio de Administracién

Tributaria.

11

3. Cadigos

3.1 Cddigo Fiscal de la Federacién.

3.2 Cdédigo Nacional de Procedimientos
Penales.

3.3 Cddigo Penal Federal.

4. Reglamentos

4.1 Reglamento del Articulo 9° de la Ley de
Coordinaciéon Fiscal en Materia de
Registro de Obligaciones y Empréstitos
de Entidades Federativas y Municipios.

4.2 Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

4.3 Reglamento de la Ley General de
Desarrollo Social.

4.4 Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios relacionados con las mismas.

5. Decretos

5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de
la Federacidn.

6. Lineamients

6.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que
el Sistema de Contabilidad
Gubernamental facilite el Registro y
Control de los Inventarios de los Bienes
Muebles e Inmuebles de los Entes
Publicos.

Lineamientos para la construccion vy
disefo de indicadores de desempefio
mediante la Metodologia de Marco
Légico.

Lineamientos para la elaboracién del
Catalogo de Bienes Inmuebles que
permita la Interrelacion automatica con
el Clasificador por Objeto del Gastoy la
Lista de Cuentas.

Lineamientos para la elaboracién del
Catalogo de Bienes que permita la

6.2

6.3

6.4



6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12
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interrelacion  automatica con el
Clasificador por Objeto del Gasto y la
Lista de Cuentas.

Lineamientos Generales del Sistema de
Contabilidad Gubernamental
Simplificado para los Municipios con
menos de veinticinco mil habitantes.
Lineamientos Generales para |la
Operacién del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social.
Lineamientos sobre los indicadores
para medir los avances fisicos y
financieros relacionados con los
recursos publicos federales.
Lineamientos de informaciéon publica
financiera para el Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura
Social.

Lineamientos para informar sobre los
recursos federales transferidos a las
entidades federativas, municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, y de operacidn de los recursos
del Ramo General 33.

Lineamientos minimos relativos al
disefio e Integracidn del registro en los
Libros Diario, Mayor e Inventarios y
Balances (Registro Electrdnico).
Lineamientos que deberdn observar los
entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin
estructura orgdnica y contratos
analogos, incluyendo mandatos.

Lineamientos para el registro auxiliar
sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e histdricos
bajo custodia de los entes publicos.

7. Acuerds

7.1 Acuerdo que tiene por objeto dar a

conocer el Informe Anual sobre Ia
situacion de pobreza y rezago social de
las entidades y sus respectivos

12

7.2

municipios o demarcaciones territoriales,
con base en lo que establece la Ley
General de Desarrollo Social, para la
medicion de la pobreza.

Marco Metodoldgico sobre la forma vy
términos en que debera orientarse el
desarrollo  del analisis de los
componentes de las finanzas publicas
con relacién a los objetivos y prioridades
que, en la materia, establezca I|a
planeacion del desarrollo, para su
integracion en la Cuenta Publica.

7.3 Acuerdo que reforma a la Norma para
establecer la estructura de informacién
de montos pagados por ayudas vy
subsidios.

8. Reglas

8.1 Reglas Especificas de Registro y
Valoracién del Patrimonio.

8.2 Principales Reglas de Registro vy

Valoraciéon del Patrimonio (Elementos
Generales).

9. Normas

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

Norma para armonizar la presentacion
de la informacién adicional a la iniciativa
de la Ley de Ingresos.

Norma para armonizar la presentacion
de la informacién adicional del Proyecto
del Presupuesto de Egresos.

Norma en materia de consolidacidn de
Estados Financieros y demas informacién
contable.

Normas y Metodologia
Determinacién de los
Contables de los Egresos.
Normas y Metodologia
Determinacion de los
Contables de los Ingresos.
Norma para la difusién a la ciudadania de
la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos.

Normasy Metodologia para la Emisidon de
la Informacién Financiera y Estructura de

para la
Momentos

para la
Momentos
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los Estados Financieros Basicos del Ente

Publico y Caracteristicas de sus Notas.

Norma para establecer la estructura de

informacién de montos pagados por

ayudas y subsidios.

Norma para establecer la estructura de

informacién del formato de aplicacién de

recursos del Fondo de Aportaciones para
el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del

Distrito Federal (FORTAMUN).

9.10 Norma para establecer la estructura de
informacién del formato de programas
con recursos federales por orden de
gobierno.

9.11 Normas para establecer la estructura de
informacién del formato del ejercicio y
destino de gasto federalizado vy
reintegros.

9.12 Norma para establecer la estructura de
los formatos de informacion de
obligaciones pagadas o garantizadas con
fondos federales.

9.13 Norma para establecer la estructura del
Calendario de Ingresos base mensual.
9.14 Norma para establecer la estructura del
Calendario del Presupuesto de Egresos

base mensual.

9.15 Norma para establecer la estructura de
informacidn de la relacién de las cuentas
bancarias productivas especificas que se
presentan en la Cuenta Publica, en las

9.8

9.9

cuales se depositen los recursos
federales transferidos.

10.Manuales

10.1 Manual de Contabilidad
Gubernamental.

10.2 Manual de Contabilidad Gubernamental
del Sistema Simplificado General (SSG)
para los Municipios con poblaciéon de
entre cinco mil a veinticinco mil
habitantes.
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10.3 Manual de Contabilidad Gubernamental
del Sistema Simplificado Basico (SSB)
para los Municipios con menos de cinco
mil habitantes.

11.0tros

11.1 Marco Integrado del Control Interno.

11.2 Modelo de Evaluacion de Control
Interno en la Administracion Publica
Municipal.

11.3 Plan Nacional de Desarrollo.
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NORMATIVA ESTATAL

1. Disposiciones Constitucionales
1.1 Constitucién Politica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Leyes
2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administraciéon y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
Ley que establece las Bases Normativas
para expedir las condiciones generales de
trabajo a las que se sujetardn los
trabajadores de confianza de los Poderes
Publicos, Organismos Auténomos vy
Municipios del Estado de Veracruz -
Llave.
Ley de Catastro del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
Ley que crea el Consejo Veracruzano de
Armonizacién Contable.
Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado
y los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave.
Ley que Declara de Interés Publico y
Obligatorio el cercado de Terrenos libres
de Construcciones, ubicados en las zonas
urbanas de las poblaciones del Estado.
Ley de Desarrollo Social y Humano para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley de Documentos Administrativos e
Histdricos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.10 Ley Estatal de Proteccion Ambiental.
2.11 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
2.12 Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién
de Cuentas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

14

2.13 Ley de Ingresos del Gobierno del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.14 Ley del Instituto Veracruzano de
Desarrollo Municipal.

2.15 Ley de Juntas de Mejoras del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.16 Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con ellas del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.17 Ley Organica del Poder Judicial del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.18 Ley Organica del Poder Legislativo del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.19 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.20Ley de Planeacion del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.21 Ley de Responsabilidad Patrimonial de la
Administracién  Publica  Estatal vy
Municipal del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.22ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.23 Ley de Salud del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.24 Ley sobre el
Asistencia Social.

2.25 Ley del Sistema Estatal de Seguridad
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

2.26 Ley para la Transferencia de Funciones y
Servicios Publicos del Estado a los
Municipios.

2.27 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.28 Ley para la Tutela de los Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Sistema Estatal de
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2.29 Ley de Valuacidn Inmobiliaria del Estado

3.
3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

4.2

4.3

6.2

6.3

6.4

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cébdigos

Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Cdodigo Financiero para el Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave.

Cdodigo Penal para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de Llave.

Cédigo de Procedimientos Penales para
el Estado Libre y Soberano de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Reglamentos

Reglamento de Construcciones para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Reglamento de la Ley Numero 241 de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento
Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio del Llave.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con ellas del
Estado de Veracruz.

Decretos

Decreto del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Lineamientos

Lineamientos para catalogar, clasificar y
conservar los documentos y la
organizacién de archivos.

Lineamientos para la Tutela de los Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Adicién de un Titulo Quinto a los
Lineamientos para la Tutela de Datos
Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave denominado “De la
imposicién de sanciones”.

Lineamientos generales que deberdn
observar los sujetos obligados por la Ley
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de lIgnacio de la Llave, para
reglamentar la operacioén de las unidades
de acceso a la informacion.
Lineamientos generales que deberan
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a |la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para
clasificar informaciéon reservada y
confidencial.

Lineamientos generales que deberan
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para
publicar y mantener actualizada |Ia
informacién publica.

Lineamientos generales para regular el
procedimiento de substanciacion del
recurso de revision.

Lineamientos generales que deberdn
observar los sujetos obligados por la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para
elaborar formatos de solicitudes de
acceso a la informacién publica vy
correccidon de datos personales para su
presentacion ante las unidades de
acceso.

Lineamientos generales para orientar
sobre la creacidn o modificacién de
ficheros o archivos que contengan datos
personales, los que deberdn ser acatados
por los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.
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7. Reglas

7.1 Reglas de Caracter General para la
presentacion de la  Informacién
Municipal a través de medios
electrénicos, al Organo de Fiscalizacidn
Superior del Estado de Veracruz.

7.2 Reglas Técnicas de Auditoria para el
Procedimiento de Fiscalizacion Superior
en el Estado de Veracruz.

8. Otros

8.1 Plan Veracruzano de Desarrollo.

16
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NORMATIVA MUNICIPAL

1.Leyes

1.1 Ley de Ingresos del Municipio.
1.2 Ley Orgdnica del Municipio Libre.

2. Cadigos

2.1 Cédigo Hacendario Municipal para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.2 Cédigos Hacendarios para los Municipios
de Alvarado, Boca del Rio, Coatepec,
Coatzacoalcos, Cdrdoba, Cosoleacaque,
Emiliano Zapata, Medellin, Minatitlan,
Orizaba, Tierra Blanca, Veracruz y Xalapa.

3. Manuales

3.1 Manual de Contabilidad Gubernamental
Municipal.

3.2 Manual para la Gestién Publica
Municipal.

4. Otros

3.3 Presupuesto de Egresos Municipal.
3.4 Plan Municipal de Desarrollo

17
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- EstructuraOrganica Tipo ]

Con base en lo dispuesto por la Ley Orgdnica del Municipio Libre y la normatividad en la cual se
consigna la participacion de la Contraloria, se presenta a continuacién una estructura orgdnica
tipo, la cual establece una referencia respecto a la conformacién de un dérgano de control al
interior de un Ayuntamiento, contemplando las funciones mas importantes bajo su
responsabilidad.

Cada Ayuntamiento con base en sus caracteristicas y recursos, adoptara la estructura organica
gue requiera su Contraloria, considerando el cumplimiento de las atribuciones conferidas en el
marco legal aplicable, independientemente del numero y denominaciéon de puestos que la
integran, y por consiguiente de la jerarquia de las areas que conformen la estructura organica
municipal.

ORGAIIGRAMA FUNCIONAL TIPO
DELACONTRALORIA

— Auditoria

Contraloria —— Control y Evaluacion

— Responsabilidades

18



Manual Administrativoo Tipo CONTRALORIA

OBJETIVOS GENERADERARREAS TIPO
DELACONTRALORIA

AREA OBJETIVO

Contraloria Planear y dirigir los sistemas de auditoria, control y evaluacién
de la gestidn, para vigilar la correcta aplicacién de los recursos
publicos, asi como del cumplimiento de los objetivos y metas
de programas en el marco del Plan Municipal de Desarrollo,
atender las quejas y denuncias presentadas por la ciudadania,
ademas de determinar las responsabilidades, indemnizaciones
y sanciones administrativas a los servidores publicos por
incurrir en actos u omisiones que infrinjan la ley.

Auditoria Coordinar el sistema de auditoria interna y las revisiones
enfocadas a determinar la correcta aplicacion de recursos
publicos de origen federal, estatal y municipal, utilizados en
obras y acciones, con apego al marco juridico vigente y, en su
caso, determinar las observaciones y recomendaciones, dando
el seguimiento correspondiente hasta su solventacidon por
parte de las dreas administrativas municipales.

Control y Evaluacion Coordinar el sistema de control y evaluacion de la gestion
publica municipal, para vigilar el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales, establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo, asi como la aplicacion de los recursos publicos para
su consecucion.

Responsabilidades Instrumentar los procedimientos disciplinarios administrativos
que deriven del incumplimiento de obligaciones de los
servidores publicos municipales, consignadas en el marco
normativo que rige su actuacién, obtenidas de las quejas y
denuncias presentadas por la ciudadania, asi como de los
resultados de los procesos de auditoria, control y evaluacion.

19
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- Atribuciones y Responsabilidades ]

El Organo Interno de Control con base en las

disposiciones legales vigentes, debe dar
cumplimiento a lo siguiente:
Enmateria de Aiditoria:
1. Coordinar los sistemas de auditoria

9.

10. Participar

. Comprobar

interna, asi como de control y evaluacién
del origen y aplicacién de recursos.
Verificar el cumplimiento de Ila
normatividad, en el ejercicio del gasto de
las dependencias y entidades.

. Reportar al Cabildo la falta de aplicacion de

la normatividad en el ejercicio del gasto e
imponer las  medidas  correctivas
correspondientes.

. Realizar por si, o a través de auditores

externos que cuenten con el registro
correspondiente, las auditorias al gasto
publico municipal, mismas que pueden ser
de tipo financiero, operacional, de
resultado de programas y de legalidad.

. Revisar las operaciones, transacciones,

registros, informes y estados financieros.
el cumplimiento de las
normas, disposiciones legales y politicas
aplicables a la entidad, en el desarrollo de
sus actividades.

. Examinar la asignacidn y utilizacién de los

recursos
materiales.

financieros, humanos vy

. Revisar el cumplimiento de los objetivos y

metas fijados en los programas a cargo de
la dependencia o entidad.

Promover la capacitacién del personal de
auditoria.

en la determinacién de
indicadores para la realizacién de
auditorias operacionales y de resultados
de los programas.

11. Elaborar un programa anual de auditoria.

20

13.

14.

En

12. Mantener actualizados los manuales
de normas, politicas, guias vy
procedimientos de auditoria y los
manuales y guias de revision para la
practica de auditorias especiales.

Dar a conocer a los titulares de las
dependencias y entidades auditadas, el
informe sobre el resultado de la auditoria
realizada, para que, en su caso, ejecuten
medidas tendientes a mejorar su gestion
y el control interno, asi como a corregir
las desviaciones y deficiencias que se
hubieren encontrado.

Llevar un control de las observaciones y
recomendaciones derivadas de la
auditoria y hacer el seguimiento sobre el
cumplimiento de las medidas correctivas
gue se hubieren acordado.

materiade Bvaluacbn y @ntrol:

Analizar y opinar sobre la informacidn
que produzca la dependencia o entidad
para efectos de evaluacién.

Vigilar el cumplimiento de las medidas
correctivas recomendadas.

Evaluar los sistemas y procedimientos de
las dependencias y entidades.

Enmateria de Rsponsabilidades:

1.

Recibir y atender las quejas en contra de
servidores publicos municipales por
probable falta u omisidn en el ejercicio de
sus funciones.

Realizar la determinacién de
responsabilidades a los servidores
publicos y en su caso, el fincamiento de
las indemnizaciones y sanciones
administrativas que correspondan.
Promover ante las  autoridades
competentes el fincamiento de otras
responsabilidades y presentar las
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denuncias y querellas penales,
términos de las normas aplicables.

en

Enmateria de Obra Bblica:

1.

En

Dar seguimiento a los programas de obra
publica del Ayuntamiento.

Verificar que para la ejecucidon de la obra
publica por administracion directa, se
observe estrictamente lo dispuesto en la
normatividad aplicable que corresponda,
para el ejercicio correcto del gasto
publico.

Solicitar, en la forma y términos que se
requiera, la informacion relativa a las
obras realizadas o contratadas por el
Ayuntamiento.

Verificar en cualquier tiempo que las
obras y los servicios relacionados con
ellas, se realicen conforme a lo
establecido en la Ley correspondiente o
en otras disposiciones aplicables, asi
como a los programas y presupuestos
autorizados.

Practicar las visitas e inspecciones que se
estimen pertinentes a quienes realicen
obra publica con recursos del municipio.
Conciliar a solicitud de partes las
desavenencias entre los contratistas y el
ente publico, derivadas del cumplimiento
de los contratos.

Proponer cuando proceda la rescisiéon de
los contratos de obra publica y servicios
relacionados con ellas.

materia de Aquisiciones:

Participar en los subcomités de
adquisiciones, arrendamientos,
administracion y enajenacion de muebles
del Ayuntamiento.

Participar en los procesos de licitacion

simplificada.

En

Fijar sanciones a los proveedores o
licitantes evaluando los antecedentes
documentales del proveedor,
considerando la gravedad de Ia
infraccidn, los precedentes en la materia
y las demas circunstancias que en el caso
concurran.

Sustanciar y resolver sobre el recurso de
revocacion conforme a lo establecido en
el Cadigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de
Veracruz-Llave.

materia de  Participacion

Qudadana:

1.

En
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Participar en las asambleas del Consejo
de Desarrollo Municipal.

Firmar la documentacién que requiera la
normatividad para el ejercicio de los
recursos.

Fomentar las actividades de contraloria
social y participaciéon ciudadana.

materia de iscalizacion:

Establecer la coordinacion necesaria con
los entes fiscalizadores para intercambiar
informacién y dar las facilidades a los
auditores del mismo, en el ejercicio de
sus funciones.

Proporcionar al Organo de Fiscalizacién
la documentacion que le solicite, con
motivo de las actividades de control y
evaluacidon que efectien o cualquier otra
gue se les requiera, relacionada con el
procedimiento de revision o fiscalizacion.
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- Procesos Administrativos ]

El apartado de procesos administrativos tiene como finalidad establecer y describir los procesos
generales del area de Contraloria, que faciliten la realizacién de las actividades bajo su
responsabilidad. Para la elaboracidn de este apartado se identificaron los procesos sustantivos en
la operacion de un érgano de control municipal, como punto de partida para la comprensién de
la funcion de contraloria, y a partir de ello servir como base para la elaboracion de los manuales
de procedimientos del drea, en funcién de la estructura organica autorizada en cada
Ayuntamiento.

Los procesos identificados y desarrollados en este manual son:

1. Auditoria.

2. Evaluacién del Control Interno.

3. Recepcién y Atencion de Quejas.

4. Instrumentacion del Procedimiento Disciplinario Administrativo.
5. Revisién de Estados Financieros.

Cada proceso estd compuesto por un diagrama de flujo que describe de manera grafica la
secuencia de pasos a seguir y una descripcidn narrativa que contempla de manera especifica: el
objetivo, las normas y la descripcidn de actividades del area de Contraloria, asi mismo se incluye
un glosario de términos y la simbologia para la representacién gréfica de los flujos de informacién.
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Diagrama de Proceso

OONTRALORIA

1. AUDITORIA

CONTRALORIA

DEPENDENCIA

Emite Informe de
Auditoria sin salvedades.

|

Elabora Acta de Cierre de
Auditoria, recaba firmas,
entrega una copia al
titular de la dependencia e
‘informa al Cabildo.

FIN

Recibe y analiza la

Si
—

10

Elabora y envia Orden

HOJA 1 DE

Recibe Orden de 2
Auditoria y solicitud de
Informacion; designa al

\ 4

de Auditoria y solicitud
de Informacion.

encargado de atender la
revision y testigos.

!

Elabora Acta de Inicio de

Integra y entrega la

\ 4

Auditoria y recaba firmas
de participantes.

informacion solicitada.

=

v

Realiza la revision de la
informacién.

|

Registra los hallazgos en las, 6
Cédulas de observaciones

Recibe las Cédulas de 7
. observaciones preliminares,

preliminares y envia al
titular de la dependencia
para su aclaracion.

integra y prepara la
flocumentacién aclaratoria.

=

v

8

documentacion
aclaratoria.

{

¢éSon aclaradas las
observaciones
preliminares?

No

Elabora Acta de Cierre de 11
Auditoria, Informe de
Auditoria y envia junto con

Recibe Acta de Cierre de
Auditoria, Informe de Auditoria,
o Cédulas de  observaciones

12

Cédulas de observaciones
t:ieﬁnitivas, para firma y
olventacion.

o

definitivas para firma y prepara
documentacion para la
solventacion.

-

v

Recibe documentacion = 13
comprobatoria, revisa la
informacion y requisita las

Cédulas de seguimiento.

}
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1. AUDITORIA

CONTRALORIA DEPENDENCIA

HOJA2 DE2

| i it , 16
¢Es suficiente la No |Envia Requerimiento de _Refc'be Requerimiento de
informacién para solventar == informacién al titular de la > [;lormaq::)n,” Preparla
las observaciones? dependencia auditada. PEMMEREEED  (EE
Eolventaaon.
s -
Recibe y analiza
documentacién
comprobatoria.
v
, 14
Elabora Acta de Notificacion Si
de Resultados, envia copia alg ! éSolventa las
titular de la dependencia e observaciones?

informa al Cabildo.

No

Conecta con Proceso 4.
Instrumentacion del
Procedimiento Disciplinario
Administrativo
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- Descripcion del Proceso ]

1. AUDITORIA

OBJETIVO: | Verificar la correcta aplicacion de los recursos publicos de origen federal,
estatal y municipal, con apego al marco juridico vigente y en su caso,
determinar las observaciones y recomendaciones, dando el seguimiento
correspondiente hasta su solventacién, para promover la transparencia de las
operaciones gubernamentales.

NORMAS

1. El titular de la Contraloria debe elaborar un Programa Anual de Auditoria en el que determine las
auditorias a realizar en un ejercicio fiscal y someterlo a aprobacion del Presidente Municipal.

2. Eltitular de la Contraloria elaborara por cada auditoria programada un Programa de Auditoria, en el
que determine las areas y actividades a examinar en cada revision.

3. El contralor solicitara la entrega de informacidon en materia contable, presupuestal, juridica,
normativa y administrativa, al titular de la dependencia auditada, segun el tipo de auditoria que
corresponda.

4. Las auditorias podran ser realizadas por despachos externos que cuenten con el registro
correspondiente, contratados por el Ayuntamiento previo acuerdo de Cabildo. En este caso, los
despachos deberan apegarse al Programa Anual de Auditoria autorizado.

5. El titular de la dependencia auditada podrd designar a uno o varios encargados de atender la
auditoria.

6. El auditor responsable debe obtener copia certificada de la documentacion original que le permita
contar con evidencia de los resultados obtenidos de la revision.

7. El auditor responsable debe integrar un Expediente de la auditoria con la documentacién que se
emita y se reciba durante la planeacién, ejecucién, conclusién y seguimiento de la misma.

8. Los papeles de trabajo elaborados por los auditores se integran por el conjunto de cédulas y
documentos que contienen los datos e informacidén obtenidos en la revisidn, las anotaciones que
consideren necesarias para apoyar y sustentar las observaciones y recomendaciones contenidos en
el informe correspondiente.

9. Las observaciones derivadas de la revisidn, pueden consistir en:

Observaciones administrativas: Sefialamientos que indican una deficiencia administrativa por error
u omisién, pero que no causa perjuicio a la Hacienda Publica.

Observaciones de presunto dafio patrimonial: Sefialamientos que hacen presumir el posible
perjuicio o dafio a la Hacienda Publica, por erogaciones que no fueron ejercidas para los fines
establecidos en la normatividad aplicable al fondo de que se trate.

10.El auditor responsable podra emitir recomendaciones en caso de detectar riesgos o areas de
oportunidad.

11.El resultado de la auditoria deberd darse a conocer al titular de la dependencia auditada mediante
el Informe de Auditoria, en el que deben incluirse las Cédulas de observaciones y el plazo que se
otorga para solventar las mismas.

12.En la fase de seguimiento de observaciones, el titular de la dependencia podra solicitar por escrito
una prdérroga para ampliar el plazo para solventar las observaciones correspondientes.

13.El contralor revisara la documentacion enviada por el titular de la dependencia auditada para la
solventacion de observaciones, y hara constar el resultado en las Cédulas de seguimiento.
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NORMAS

14.La Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal podrd en el marco de sus atribuciones, proponer

la practica de auditorias.

DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Contraloria

Elabora y envia Orden de Auditoriasolicitando la
designaciéon de un encargado para atender la revisién y
los testigos para la firma de las actas correspondientes,
y la solicitud de informacién al titular de la dependencia
gue se auditara.

Dependencia

Recibe Orden deAuditoriay solicitud de Informacion,
con base en ello designa al encargado de atender la
revision y los testigos para la firma de las actas
correspondientes.

Contraloria

Elabora Acta de Inicio de Auditoria y recaba firmas de
los participantes.

Dependencia

Integra y entrega a la Contraloria la informacidn
solicitada.

Pasa el tiempo

Contraloria

Realiza la revision de acuerdo al Programa de Auditoric
(Véase Anexo 3y procedimientos establecidos por la
Contraloria.

Registra los hallazgos en las Cédulas de observacione
preliminares y envia al titular de la dependencigpara su
aclaracion.

Dependencia

Recibe las Cédulas de observacionepreliminares,
integra y prepara la documentacidn aclaratoria.

Pasa el tiempo

Contraloria

Recibe y analiza la documentacién aclaratoria.

¢Son aclaradas las observaciones preliminares?

Si:Emite Informe de Auditoriasin salvedades.

10

Elabora Acta de Cierre de Auditoria, recaba firmas,
entrega una copia del Informe de Auditoria sin
salvedades y del Acta de Cierre de Auditoria al titular de
la dependenciae informa al Cabildo.

FIN DEL PROCE

11

NO: Elabora Acta de Cierre de Auditoria, Informe de
Auditoria y envia junto con las Cédulas de
observacionesdefinitivas al titular de la dependencia
auditada para firma y solventacién.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe Acta de Cierre de Auditoria, Informe de
Dependencia 12 | Auditoria, Cédulas de observacionedefinitivas para
firma y prepara documentacion para la solventacién.
Pasa etiempo
, Recibe documentacién comprobatoria, revisa la
Contraloria 13 | . L . . .
informacidén y requisita las Cédulas de seguimiento.
¢Es suficiente la informacién para solventar las
observaciones?
Si: Elabora Acta de Notificacion de Resultados, envia
14 . . L .
copia al titular de la dependenciae informa al Cabilda
FIN DEL PROCE
15 NO:Envia Requerimiento de informacion al titular de la
dependenciaauditada.
Dependencia 16 Recibe Req'u,erimiento de infc?lrmacién y prepara
documentacién para la solventacion.
Pasa el tiempo
Contraloria 17 | Recibe y analiza documentacién comprobatoria.

éSolventa las observaciones?

Si:Continda con la actividad 14.

NO: Conecta con Proceso 4. Instrumentacion del
Procedimiento Disciplinario Administrativo.

FIN DEL PROCE
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Diagrama de Proceso '

2. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

CONTRALORIA
HOJA 1 DE
INICIO
Disefia acciones preventivas
Aplica los Cuestionarios al y/o correctivas y da a
» conocer al titular de la

personal de la Dependencia
que corresponda.

|

Asigna un valor a los datos
obtenidos en los
Cuestionarios vy registra en
la Cédula de Ponderacion.

|

Con los datos cuantificados
en la Cédula de
Ponderacion requisita la
Matriz de Evaluacion vy la
' Matriz Concentradora.

|

Identifica  debilidades o
desviaciones de los sistemas
de control interno.

dependencia para su
implementacion.

'

Emite su Opinién de acuerdo
a los datos obtenidos de la
Matriz  Concentradora e
informa al Cabildo.

a seguimiento a la
mplementacién de las
cciones  preventivas  y/o

orrectivas y elabora Informe
el Organo Interno de Control.

|

Remite una copia del
Informe del Organo Interno

de Control al Organo de
Fiscalizacién Superior.

!

FIN
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2. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

OBJETIVO: | Evaluar el sistema de control interno implementado al interior del
Ayuntamiento para vigilar la aplicacion de los recursos publicos, identificar
debilidades, desviaciones, emitir acciones preventivas y/o correctivas para
alcanzar los objetivos y metas de la administracidon publica municipal.

NORMAS

1. Para la evaluacién del control interno, se deberan utilizar los instrumentos de valoracion
contenidos en el Manual para la Gestion Publica Municipal 2016 emitido por el ORFIS.

2. Durante la aplicacidn de los cuestionarios para la evaluacién del control interno, el titular
de la Contraloria, podra de manera complementaria, solicitar evidencia documental soporte
al titular de la dependencia.

3. Previo a la aplicacién de los cuestionarios, el titular de la Contraloria, deberd realizar un
Programa de actividades para la aplicacién del Modelo de Evaluacién que incluya las
dependencias y fechas en las que se aplicaran los cuestionarios.

4. El titular de la Contraloria debera ofrecer a su personal, la capacitacién correspondiente
para la aplicacidn y evaluaciéon de los sistemas de control.

5. Dentro de las actividades del Sistema Estatal de Fiscalizacion (SEFISVER), los contralores
municipales deberan presentar un informe trimestral, semestral y anual de la evaluacién
del control interno, mismo que debera contener los resultados de dicho estudio, su opinidn
y el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas implementadas.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Aplica los CuestionariogVéase Anexo 13| personal de
Contraloria 1 | la dependencia que corresponda, de acuerdo al

Programa de actividades.

Asigna un valor a los datos obtenidos en los
2 | Cuestionarios y registra en la Cédula de Ponderacio
(Véase Anexo 1).

Con los datos cuantificados en la Cédula de Ponderacién,
3 |requisita la Matriz de Evaluaciony la Matriz
ConcentradorgVéase Anexo 1).

Identifica debilidades o desviaciones de los sistemas de
control interno.

Disefia acciones preventivas y/o correctivas y da a
5 | conocer al titular de la dependercia para su
implementacion.

Emite su Opinién(Véase Anexo 1de acuerdo a los datos
6 | obtenidos de la Matriz Concentradora e informa al
Cabilda
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Pasa el tiempo

Da seguimiento a la implementacion de las acciones
preventivas y/o correctivas y elabora Informe del
Organo Interno de Control (Véase Anexo 2).

Remite una copia del Informe del Organo Interno de
Control al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de

Veracruz.

FIN DEL PROCE
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Diagrama de Proceso ]

CONTRALORIA

3. RECEPONY ATENCIONE QUEJAS

p PRESUNTO
CONTRALORIA DEPENDENCIA
RESPONSABLE
HOJAL DE2
1
Recibe la queja por
parte del promovente.
El.abora.m y envia 4 Emite Acuerdo de 2
Citatorio al Inicio para la
promovente para que investigacion de la
ratifique la queja. queja.

: Analiza la informacién de 3

¢El promo.v.ente la queja y determina si

acudeara?tlflcarla estd completa o carece
No queja? de algin elemento.

l si l
Entrevista al g
Prqmovente PRIE GES No la queja cuenta
ratifique y en su caso
X con los elementos
aclare o amplie los .
. necesarios?
elementos de la queja.
‘ Si
6 Elabora  Oficio  de \

) - 8 Recibe  Oficio de 9
Emite Acta de solicitud de T d
Comparecencia. — informacién al titular §c>f|C|tu ., ,e

de la dependencia que ::r)\f.o!'m;cmn v g
EESTEEEL icio de respuesta.
v
7 S | 10
Elabora Acuerdo de Elabora Citatorio y
Archivo e integra al notifica al presunto <—
Expediente de la queja. responsable.

Y

111
. Comparece y ofrece sus

FIN

'largumentos.

|
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3. RECEPCIONATENCIONE QUEJAS

CONTRALORIA

|

que integran el
Expediente de la

queja.

¢Existe presunta
responsabilidad
administrativa?

Informa al Cabildo para‘ 13
iniciar el procedimiento €=—
por posible
esponsabilidad admva.

¢ lNo

Conecta con Proceso 4. Elabora Acuerdo de
Instrumentacion del . -
Procedimiento Disciplinario rchivo Y notifica

Administrativo Resolucion.

|

FIN

Analiza los elementos

HOJA2 DE2

12

|14
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_ 3. RECEPCIONATENCIONE QUEJAS

OBJETIVO: | Atender de manera oportuna las quejas interpuestas por personal del
Ayuntamiento o por la ciudadania en contra de servidores publicos
municipales, que presuntamente incurrieron en alguna falta u omisién en el
gjercicio de sus funciones.

NORMAS

1. Enelcasode que la queja se presente de manera verbal, la Contraloria debera elaborar una
Acta de Comparecencia en la que se hagan constar los hechos.

2. Durante el proceso de atencion de la queja, se debera integrar un Expediente con toda la
documentacién que envie y reciba la Contraloria.

3. Durante la investigacion de hechos, la Contraloria podra solicitar informacién por escrito al
titular de la(s) Dependencia(s) involucrada(s), asi como citar a los implicados para el
esclarecimiento de los hechos y/o visitar las dreas de trabajo del personal involucrado.

4. El personal de la Contraloria deberd levantar Acta Circunstanciada de Hechos de todas las
actuaciones que se efectien durante el proceso.

5. En el caso de que no exista respuesta al Oficio de solicitud de informacidn, se emitird un
Oficio recordatorio, y en caso de no obtener respuesta, se emitira un segundo recordatorio
con el apercibimiento que en caso de incumplimiento, se iniciara el proceso disciplinario
administrativo en contra del titular de la dependencia.

6. Cuando se requiera citar a alguna de las partes o personas involucradas con la queja, se
deberdn respetar los términos previstos en el Codigo de Procedimientos Administrativos
para el Estado de Veracruz vigente:

- Entre la fecha de citacion y la de la audiencia deberd mediar un término no menor de
10 dias ni mayor de 15 dias habiles.

- Una vez desahogada la audiencia se cuenta con un término de 15 dias habiles para
emitir resolucién.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Contraloria 1 Recibe la queja por parte del promovente.
) Emite Acuerdo de Inicio para la investigacién de la
queja.
3 Analiza la informacidn de la queja y determina si estd
completa o carece de algun elemento.
¢La queja cuenta con los elementos necesarios?
4 NO:Elabora y envia Citatorio al promovente para que
ratifique la queja.
¢El promovente acude a ratificar la queja?
5 Si:Entrevista al Promovente para que ratifique y en su
caso aclare o amplie los elementos de la queja.
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DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
6 Emite Acta de Comparecencia
Continta con lactividad 8
7 NO:Elabora Acuerdo de Archivo e integra al Expediente
de la queja.
FIN DEL PROCE
8 Si:Elabora Oficio de solicitud de informacién al titular
de la dependenciaque corresponda
. Recibe Oficio de solicitud de informacién y envia Oficio
Dependencia 9
de respuesta.
Contraloria 10 | Elabora Citatorio y notifica al presunto responsable.
Presunto responsable 11 | Comparece y ofrece sus argumentos.
Contraloria 12 Ana!iza los elementos que integran el Expediente de la
queja.
éExiste presunta responsabilidad administrativa?
13 | Si:Informa al Cabildopara iniciar el procedimiento por
posible responsabilidad administrativa.
Conecta con Proceso 4.Instrumentacion del
Procedimiento Disciplinario Administrativo
14 | NO:Elabora Acuerdo de Archivo y notifica Resolucion al

promovente, al servidor publico involucrado y al titular
de la dependenciacorrespondiente.

FIN DEL PROCE
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4. INSTRUMENTACION FROCEDIMIENTI@SCIPLINARIO ADMINISTRATIVO

HOJA 1 DB
ecibe el Expediente de la 1
ueja, el Informe de la
uditoria o el Informe de
esultado de la Fiscalizacion
e la Cuenta Publica.
L2
Dicta Acuerdo de Inicio.
Elabora Citatorio para
audiencia y notifica al
presunto responsable.
Hace constar su inasistencia’ 4
Dot prechud 4 erechy 4. LCOMPATECE el presunto
g P - responsable a la
para ofrecer pruebas y e o
audiencia?
resentar alegatos.
l Si
5 6
Celebra la Audiencia. > (TERS 6B EFUIETS {7
ofrece pruebas y
alegatos.
7
Elabora Acta de &
Audiencia.
8
Analiza los elementos
que integran el
Expediente.
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4. INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIEISTIPLINARIO ADMINISTRATIVO
CONTRALORIA AYUNTAMIENTO
HOJA DE2

}

s Determina a 1
Emite Resolucion. responsabllldad recae en
un Edil, agente, subagente
u otro servidor publico.

éExiste Si ¢éLa responsabilidad Si
responsabilidad? reca en un Edil, agente
o subagente?

o

13
Aplica la sancion que
> Notifica Resolucion. corresponda.

FIN

Recibe la Resolucion y

—p | aplica la sancion _.yo
correspondiente.
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4. INSTRUMENTACION FROCEDIMIENTmSCPLINARIO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: | Instrumentar los procedimientos disciplinarios administrativos que deriven del
presunto incumplimiento de obligaciones de los servidores publicos
municipales, dentro del marco normativo que rige su actuacion, obtenidas de
las quejas presentadas y atendidas, procesos de auditoria y fiscalizacién de la
cuenta publica municipal.

NORMAS

1. El procedimiento disciplinario administrativo sera aplicable a probables responsabilidades
derivadas de la practica de auditorias, desahogo de quejas y/o resultado de los procesos
de fiscalizacién por parte de la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz, la Contraloria General del Estado de
Veracruz, o por el Congreso del Estado por presuntos actos u omisiones que impliquen
incumplimiento de cualquier disposicion juridica relacionada con el servicio publico.

2. La Contraloria sera competente para la determinacion de responsabilidades a los
servidores publicos y, en su caso, para el fincamiento de las indemnizaciones y sanciones
administrativas que correspondan; asi como para promover ante las autoridades
competentes el fincamiento de otras responsabilidades y presentar las denuncias y
querellas penales, en términos de las normas aplicables.

3. LaContraloria deberd contar con la documentacion certificada en el Expediente respectivo
para iniciar con el proceso. Dicho Expediente debera contar con al menos:

- Citatorios a los servidores publicos presuntamente responsables.

- Acuses de recibo de los citatorios.

- Actas administrativas instrumentadas a los servidores publicos involucrados.
- Pruebas de cargo de la autoridad.

- Pruebas de descargo del (los) presunto(s) responsable(s).

4. Al finalizar el proceso, el Expediente deberd contener las Resoluciones, ya sean
condenatorias aplicando las sanciones disciplinarias o econémicas por lucro o dafo a la
Hacienda Publica, o absolutorias cuando no se acredite responsabilidad alguna. Cuando se
incurre en la probable comisidn de faltas tipificadas como delitos, se debera dar vista a la
Fiscalia General del Estado.

5. Entre la fecha de citacion y la de la audiencia debera mediar un término no menor de 10
dias ni mayor de 15 dias habiles.

6. Una vez desahogada la audiencia se cuenta con un término de 15 dias habiles para emitir
Resolucidn, en la que se determinara la existencia o inexistencia de la responsabilidad y se
fincara, en su caso, la indemnizacién y sanciones correspondientes, notificando al
responsable, al superior jerarquico, a la Auditoria Superior de la Federacién, al Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz, a la Contraloria General del Estado de
Veracruz o al Congreso del Estado, segln corresponda, para los efectos que procedan.

7. El Ayuntamiento o el Presidente Municipal, en los ambitos de sus respectivas
competencias, podrdn abstenerse de sancionar al infractor por una sola vez cuando lo
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NORMAS

estimen pertinente, justificando la causa de la abstencién, siempre y cuando no
constituyan actos de gravedad ni delitos.
Cuando el proceso disciplinario administrativo sea en contra del Titular del Organo de
Control Interno, el Ayuntamiento determinara si el Sindico u otro servidor publico sera el
responsable de desahogar el procedimiento.
En cualquier momento previo o posterior al Citatorio, la Contraloria podra determinar la
suspension temporal del presunto responsable, si a su juicio conviene para el desarrollo
de la investigacion.
En el caso de un servidor publico en funciones, la suspension temporal cesara los efectos
del acto que haya dado origen a la ocupacién del empleo, cargo o comisidn y surtira efectos
desde el momento en que sea notificada al interesado.
La suspensidn cesara cuando asi lo resuelva fundada y motivadamente la Contraloria,
independientemente de la iniciacidon, continuacién o conclusidn del procedimiento
disciplinario administrativo.
Si el servidor publico suspendido temporalmente no resultara responsable de la falta que
se le imputa, sera restituido en el goce de sus derechos y se le cubriran las percepciones
correspondientes al tiempo que fue suspendido.
Tratandose de Ediles, el Congreso del Estado sera la autoridad competente para aplicar la
sancién cuando ésta sea de suspension, separacion del cargo o inhabilitacién.
En el caso de los servidores publicos que no sean Ediles, agentes o subagentes municipales,
serd el Presidente o el contralor quien aplique la sancién correspondiente.
Las sanciones por falta administrativa consistiran en:
- Apercibimiento publico o privado.
- Amonestacion publica o privada.
- Suspensioén.
- Destitucién del puesto.
- Sancién econdmica, cuando se haya causado un dafio patrimonial u obtenido un lucro.
- Inhabilitacidn temporal para desempefar empleos, cargos o comisiones en el servicio

publico.
Las sanciones administrativas se impondran tomando en cuenta los siguientes elementos:
- La gravedad de la responsabilidad en que se incurra.
- Las circunstancias sociales y culturales del servidor publico.
- El nivel jerarquico, los antecedentes y las condiciones personales del infractor.
- Los medios de ejecucién y la conducta de los que intervinieron.
- La antigliedad en el servicio.
- Si hubiese reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones.
- El monto del beneficio, dafio o perjuicio econdmico derivados del incumplimiento.
Las sanciones econdmicas que se impongan constituiran créditos fiscales a favor de la
Hacienda Municipal y se haran efectivas mediante el procedimiento administrativo de
ejecucion.
La Contraloria llevara un registro de los procedimientos disciplinarios instrumentados y de
las sanciones impuestas.
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DESCRIPCION

AREA

ACTIVIDAD

Contraloria

Recibe el Expediente de la queja, el Informe de la
Auditoria o el Informe de Resultado de Ia
Fiscalizacion de la Cuenta Publica

Dicta Acuerdo de Inicio.

Elabora Citatorio para audiencia y notifica al presunto
responsable.

Pasa el tiempo

éComparece el presunto responsable a la audiencia?

NO: Hace constar su inasistencia indicando que se le
tiene por precluido su derecho para ofrecer pruebas y
presentar alegatos.

Continva en la actividad 7

Si:Celebra la Audiencia.

Presunto responsable

Expone sus argumentos y ofrece pruebas y alegatos.

Contraloria

Elabora Acta de Audiencia.

00N O U

Analiza los elementos que integran el Expediente.

Pasa el tiempo

Emite Resolucion.

¢Existe responsabilidad?

10

NO: Notifica Resolucion al servidor publico, a su
superior jerarquico para los efectos que procedan, o
en su caso, al ex servidor publico involucrado, asi como
al ente fiscalizador o al Congreso del Estado, segun
corresponda.

FIN DEL PROCE

11

Sl: Determina si la responsabilidad recae en un edil,
agente, subagente u otro servidor publico.

é¢La responsabilidad recae en un Edil, Agente o
Subagente?

Ayuntamiento

12

Sl:Recibe de la Contraloria la Resolucion para aplicar
la sancion que corresponda.

Continuva en la actividad 1

Contraloria

13

NO:Aplica la sancién que corresponda

Contintia con laactividad 10
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Diagrama de Proceso ]

5. REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS

CONTRALORIA

Recibe de Tesorerialos | 1
estados financieros del

mes inmediato <
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!

2 |-
Revisa y analiza la C/
informacién
financiera.

\

|

¢Determina si
alguna
observacion?

w |

(Emite informe u opinién | 4
y entrega a la Tesoreria
para aprobacién de la
Comision de Hacienda y
atrimonio Ilunicipal.

Devuelve los estados 3
financieros a la Tesoreria
con las observaciones
para su ajuste.

=\

HOJA 1 DE
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5. REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: | Revisar la oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacidén presentada
en los estados financieros emitidos.
NORMAS

1. La Tesoreria enviara a la Contraloria los estados financieros mensuales para su revisién
antes de presentarlos a la Comisién de Hacienda y Patrimonio Municipal.

2. El Contralor revisara la informacidn de los estados financieros y emitird una opinién para
efectos de evaluacion.

3. Para la revisidn de los estados financieros mensuales, se sugiere el Contralor tome como
base las recomendaciones incluidas en el Manual para la Gestion Publica Municipal emitido
por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

4. El Contralor debera asegurarse que los estados financieros sean presentados de manera
oportuna, a mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al que corresponden mediante
el Sistema de Informacidon Municipal (SIMVer), de acuerdo a lo que establecen las Reglas de
Caracter General para la Presentacion de la Informacidon Municipal, a través de Medios
Electrénicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz.

5. El Contralor debera verificar que los estados financieros sean presentados con la totalidad
de las firmas de la Comisién de Hacienda.

6. En caso de que algun Edil manifieste su decisién de firmar bajo protesta el Acta de Cabildo,
debera plasmarse en el cuerpo de la misma el motivo de la protesta.

DESCRIPCION
AREA # ACTIVIDAD
Recibe de Tesoreria los estados financierosdel mes
inmediato anterior para su revision.
2 Revisa y analiza la informacidn financiera.
é¢Determina alguna observacién?
Si:Devuelve los estados financieros la Tesoreria con
las observaciones para su ajuste.

Contraloria 1

Pasa el tiempo

Continta en la actividad

NO: Emite Informe u Opinién y entrega a la Tesoreria

4 para aprobacién de la Comision de Hacienda vy
Patrimonio Municipal.

FIN DEL PROCE
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GLOSARIO DE TERMINOS

Cabildo:Es la forma de reunién del Ayuntamiento donde se resuelven, de manera colegiada,

los asuntos relativos al ejercicio de sus atribuciones de gobierno, politicas y administrativas.
Ley Organica del Municipio Libre

Cédula de observaciones:Papeles de trabajo en los que se plasman las presuntas

irregularidades o incumplimientos normativos derivados del proceso de auditoria.
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Genpaatesa Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visite
Inspeccion, Secretaria de la Funcion Publica

DependenciasOrganos de la Administracién Publica Centralizada del Ayuntamiento.
Cdédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Entidades: Organismos publicos descentralizados, los fideicomisos publicos municipales y las

empresas de participacion municipal mayoritaria, de la administracién publica paramunicipal.
Cdédigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Estados FinancierosSon la representacién estructurada de la situacién y desarrollo
financiero de una entidad a una fecha determinada o por un periodo definido. Su propdsito
general es proveer informacion de una entidad acerca de la posicion financiera, del resultado
de sus operaciones y los cambios en su capital contable, patrimonio o hacienda publica y en
sus recursos o fuentes, utiles al usuario general en el proceso de la toma de decisiones
econdmicas, y que deberdn contener la informacién que establece la Ley General de

Contabilidad Gubernamental.
Reglas de Caréacter General para la Presentacida lbormacion Municipak través de Medios Electrdnicos, al Organg
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

Informe de Auditolia: Documento que contiene los resultados determinados en la auditoria.
Acuerdo por el que se establecen las Disprssi Generales para la Realizaciéon de Auditorias, Revisiones y Vis
Inspeccion, Secretaria de la Funcion Publica

Informe de Resultadale la Fiscalizacion de la Cuenta Publibacumento que contiene el
acto que termina la fase de comprobacién de las Cuentas Publicas que el Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado de Veracruz, por conducto de la Comisidn de Vigilancia,

presenta al Congreso.
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentasl fizstado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Orden de AuditoriaEscrito emitido por el contralor dirigido al titular de la dependencia que
se auditard, en el que se describe de manera general el alcance, fundamento legal, el periodo

en el que se revisard y nombre del o los auditores responsables de la auditoria.
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones
Inspeccion, Secretaria de la Funcion Publica

Preclusion:Pérdida de los derechos procesales por no haberlos ejercido en la oportunidad

que la ley da para ello.
(Lara,2000,p.222)
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l | ACTIVIDAD

DECISION O ALTERNATIVA

DIRECCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

PASA EL TIEMPO

CONECTOR FUERA DE HOJA

- CONECTOR DE PROCEDIMIENTO

CONECTOR DENTRO DE HOJA
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ANEXOS

Dentro de este apartado se enlistan los anexos utilizados en los procesos administrativos de la
Contraloria, los cuales se encuentran contenidos en el Manual para la Gestion Publica
Municipal 2016, publicado en la pagina electrénica del Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado y disponibles para su descarga en la siguiente liga:

http://www.orfis.gob.mx/Manual2016/index.html

Anexo 1. Instrumentos de Valoracién del Control Interno
(Anexo 14 del Manual para la Gestion Publica Municipal 2016)

Anexo 2. Modelo de Informe del Organo Interno de Control
(Anexo 15 del Manual para la Gestion Publica Municipal 2016)

Anexo 3. Modelo de Programa de Auditoria

(Anexo 16 del Manual para la Gestion Publica Municipal 2016)
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FUENTES DE CONSULTA

1 Acuerdo por el que se modifieadiverso por el que se establecen las Disposiciones Generales
para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y Visitas de Insp&tei@o: Secretaria de la
Funcién Publica (Ultima Reforma 16 de junio de 2011).
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