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GOBIERNO MUNICIPAL

EL CIUDADANO LICENCIADO JOSE GUADALUPE GARCIA MORA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN, QUERETARO, EN USO DE LA FACULTAD QUE LE CONFIERE EL
ARTICULO 47 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE QUERETARO,

CERTIFICA

Que en la sesion extraordinaria de cabildo nimero Diez, de fecha 21 veintiuno de Enero del 2013 dos mil
trece, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Toliman, Querétaro, con fundamento de conformidad con lo
establecido en los Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 35 de la
Constitucion Politica del Estado de Querétaro; 30 Fraccion VI de la Ley Organica Municipal del Estado de
Queretaro; y lo dispuesto por el Articulo 30 Fraccion 11X del Reglamento de Policia y Buen Gobierno de
Municipio de Toliman, Qro., En el desahogo del punto nimero tres romano de la Orden del Dia, por mayoria de
votos se APROBO, el dictamen del Proyecto del Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal del
Municipio de Toliman, Qro. quedando como a continuacion se inserta:

LIC. EDGAR MONTES BENITEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TOLIMAN QUERETARO

PRESENTA:
PROYECTO QUE CONTIENE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL
MUNICIPIO DE TOLIMAN, QRO.

“PRESENTACION"

La Contraloria Municipal es el érgano de control interno encargado de vigilar y supervisar los recursos
Municipales, Estatales y Federales, asi como la aplicacion de los mismos conforme a la Ley de Ingresos y la
Ley de Egresos, aprobado, con apego a programas, normatividad y leyes aplicables al Municipio.

Lo anterior se realiza desarrollando estrategias y procedimientos para evaluar la eficiencia y eficacia del
control interno, ejecutando de acuerdo al Programa Municipal de Desarrollo, las revisiones a las dependencias del
Ayuntamiento, haciendo las observaciones y recomendaciones pertinentes, para mejorar las actividades que
desarrollan las diferentes areas de la Administracion Publica.

Asimismo, se atienden las quejas y denuncias de la ciudadania por las faltas al buen desempefio de los
Servidores Publicos.

Este Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria Municipal fue elaborado para facilitar el
conocimiento y la ejecucion en lo general y en loparticular de las actividades propias de la dependencia, para que el
personal asignado a esta area pueda cumplir con eficiencia y calidad las actividades descritas en en presente
manual. Por donde, el presente documento denominado

"Manual de Procedimientos de la Contraloria Interna del Municipio de Toliman, Qro"

Pretende ser un instrumento de orientaciéon y apoyo que contribuya al fortalecimiento de las acciones
fundamentales de prevision, control, y evaluacion a fin de que se cumpla con la mision, las funciones y los
objetivos de la administraciéon publica municipal, procurando la participacion de la ciudadania en la vigilancia del
correcto uso de los recursos materiales, humanos, financieros municipales, estatales y federales.
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CONSIDERANDO

Que la Contraloria Municipal es el Organo de Control Interno cuyo objeto es la vigilancia y evaluacion del
desempefio de las distintas areas de la Administracion Municipal, para promover la productividad, eficiencia y
eficacia, a través de la implantacion de sistemas de control interno, adecuado a las circunstancias, asi como
vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley Responsabilidades de Servidores Publicos., ejecutando de
acuerdo al Programa de Municipal de Desarrollo, las revisiones a las dependencias del Ayuntamiento, haciendo
las observaciones y recomendaciones pertinentes, para mejorar las actividades que desarrollan las diferentes
areas de la Administracién Puablica Municipal., con el apoyo de la Sociedad Tolimanense con las Quejas vy
Denuncias de la ciudadania por la faltas al buen desempefio de los Servidores Publicos.

Asi mismo se encarga de vigilar, supervisar y fiscalizar la debida aplicacion de los Recursos Estatales y
Federales asignados al Municipio, conforme al presupuesto aprobado, estableciendo politicas y criterios
orientados hacia el adecuado aprovechamiento de los recursos Municipales, con apego a programas,
normatividad y leyes aplicables a la materia.

Por la anteriormente expuesto, el H. AYUNTAMIENTO DE TOLIMAN, QRO., en sesién de Cabildo de fecha
21 de Enero del afio 2013. Tuvo a bien aprobar el:

INDICE

1.- CONTRALORIA MUNICIPAL “ORGANO DE CONTROL INTERNO”
* Objetivo general.
* Marco Legal

2.- COORDINACION ENTRE ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPALCON LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL ESTADO.

*  Objetivo

* Situacion Patrimonial

* Forma de funcionamiento

* Programa anual de trabajo

3.- COORDINACION ENTRE EL ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL CON LOS ORGANOS
FISCALIZADORES, ESTATAL Y FEDERAL.:

« Conla ESFE.

*« ConlaASF.

4.- Area de Finanzas y Contabilidad.

* Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Contabilidad Gubernamental.

Aspecto Fiscal

5.- Area de Administracion de los Servicios Internos Recursos Humanos, Materiales y Técnicos.
Recursos Humanos.

* Adquisiciones.

* Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles.

* Relacién de Personas Fisicas o Morales de contratacion en servicios profesionales.

6.- Dependencia de Administracion y Ejecucion de Obras Publicas. En esta area debera observarse en
las revisiones, lo siguiente:

Politicas de Ejecucion de Obra Publica

Obras por Adjudicacion Directa.

Por invitacion restringida

Obras por Licitacion Publica.

Las obras realizadas cumplan con la normatividad de las Leyes Aplicables.
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7.- SEGURIDAD PUBLICA.

* Revision de Infracciones.

* Revisién de Materiales consumidos y Equipo suministrado.
* Revision de unidades en servicio.

* Revision de plantilla de personal.

8.- AUDITORIA:
Inicio de Auditoria
° Ejecucion de Auditoria
° Resultado de la Auditoria
° Informe de Resultados de la Auditoria
° Seguimiento a la Auditoria

9.- PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A.)
° Radicacion e Inicio de Cuadernos de Investigacion o Procedimientos.
° Citacion y Notificacion al probable responsable
¢ Audiencia de Ley, Ofrecimiento de Pruebas y Alegatos
° Resolucion
° Recurso de Revocacion

10.- QUEJAS Y DENUNCIAS CIUDADANAS.

1.1. OBJETIVO GENERAL.

La Contraloria Municipal tiene como finalidad operar el sistema de control y evaluacién, que permita que los
recursos humanos, materiales y financieros, se administren adecuadamente conforme al plan, programas y
presupuestos aprobados, observando las disposiciones Legales y Administrativas al respecto.

1.2. MARCO LEGAL

Como se ha venido indicando, el sistema de control y evaluacion municipal, pretende que las actividades del
Municipio de Toliman, se ajusten a la normatividad, esto es, bajo la premisa juridica de que, a la autoridad, sélo
le esta permitido hacer aquello que la ley le faculta.

Conforme a este criterio, los Contralores Municipales deben de conocer las

bases normativas que sustentan la actuacion del Servicio Publico dentro de la Administracién Publica Municipal,
pues de esta manera no solamente se da seguimiento a la aplicacion de las normas, sino mas atn, convierten a
éstas en derecho actuante, dinamico y educativo, que conlleva el respeto a los derechos del gobernado y por
ende, a la consolidacion de la democracia, evitando el distanciamiento autoridad-ciudadano, por actuaciones
incorrectas que contribuyen a la negacion del derecho en perjuicio de la legalidad.

A continuacion se mencionan algunos documentos normativos que rigen las acciones dela contraloria
municipal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

Ley de Obras Publicas del Estado.

Ley de Ingresos y presupuesto de egresos de los municipios del estado.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
10. Ley de Entrega- Recepcion del Estado de Querétaro.

11.  Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

12.  Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

13. Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.

14. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Querétaro.

16. Ley Federal de Obra Publica.

17.- Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del municipio de Toliman.

18.- Convenios de Desarrollo Social

OCONDOORWN =



22 de febrero de 2013 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 2173
—_—— e e———— e e ey

19.- Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y manuales de organizacién respectiva.

2.-COORDINACION DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL CON LA SECRETARIA DELA
CONTRALORIA DEL ESTADO.

2.1. OBJETIVO.-
Que el Gobernado, tenga la certeza de que los Servidores Publicos se les aplique la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos existente.

FORMA DE FUNCIONAMIENTO.

Considerando que toda vez que los Organos de Control Interno Municipal deben de cumplir con las
disposiciones legales que regulan la funcion de control Patrimonial, frecuentemente los programas son
propuestos por la Contraloria del Estado para que estos se adapten y se apliquen por los municipios utilizando
formatos y procedimientos previamente establecidos por ésta.

2.3.- Apoyo de la Secretaria de la Contraloria del Estado en Capacitacién a personal de la Contraloria
Municipal.- Para apoyar el funcionamiento administrativo del Ayuntamiento y unificar los criterios y lineamientos
de actuacion en el Estado, se ha disefiado por la Contraloria del Estado un programa de capacitacion dirigido a
los funcionarios municipales titulares del Organo de Control Interno cuyo objetivo fundamental es fortalecer los
sistemas de control y evaluacién de la gestion publica en este &mbito brindando para perfeccionar y consolidar
las funciones de vigilancia, control y evaluacion de la aplicacion de los recursos que les sean asignados.

La capacitacion incluye los temas siguientes:

*  Funcionamiento del Organo de Control Interno Municipal.
*  Coordinacioén entre la Secretaria de la Contraloria y el Organo de Control Interno Municipal.
» Sistema de Control y Evaluacion Municipal.
* Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos
* Manifestacion Patrimonial de Bienes por Internet.
*  Programa de Contraloria Social.
Procedimientos de verificacion y fiscalizacion a la obra publica.
Sistema de Atencion Ciudadana.
Programa de Entrega Recepcion.
Demas que sean aplicables, de acuerdo a las actividades propias de la Contraloria Municipal.

2.- Para el cumplimiento del Art. 14 del Reglamento de esta Contraloria Municipal se atendera a lo
siguiente:

De la presentacion de la Manifestacion Patrimonial de Bienes.- Esta se presentara en la Secretaria de la
Contraloria del Estado a través de formato o via internet con las claves Gnicas que emite la Secretaria de la
Contraloria y haciéndoles a todos los Servidores Publicos a través de éste Organo de Control Interno. Asimismo
se les se les notificara en el momento que causen Alta, Baja, o modificacién en el cargo que ostenten, para
efectos de que a partir de esa fecha, se inician los plazos para la presentacion de su declaracion, ya sea inicial,
final 0 anual.

La Contraloria Municipal seré la encargada de ejecutar las sanciones correspondientes en caso de ser omisos a
la presentacioén de su declaracidn correspondiente, previo juicio sumario.

A los Servidores Publicos de esta Presidencia Municipal se les apoyara en el llenado y envié por internet de las
declaraciones patrimoniales inicial, final, y anual cuando lo soliciten a esta Contraloria, de acuerdo al Articulo 50
y 51 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro

Se apoyara en el llenado y envi6 por Internet de las declaraciones patrimoniales inicial, final y anual, a los
funcionarios publicos de esta Presidencia Municipal que asi lo soliciten a esta contraloria, de acuerdo al articulo
50 y 51 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado de Querétaro.
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TIPOS Y PLAZOS EN QUE DEBE DE PRESENTARSE

INICIAL: Dentro de los 60 dias naturales siguientes a la posesion del cargo. Se debe manifestar la situacion
patrimonial que exista a esa fecha.

FINAL: Dentro de los 60 dias naturales siguientes a la conclusion del cargo. Se debe manifestar solo los
cambios que haya sufrido el patrimonio a la fecha de la baja.

ANUAL: Durante el mes de Octubre de cada afio. Se manifiestan solo cambios al patrimonio generados en el
periodo del 1 de Octubre del afio en curso al 30 de Septiembre del siguiente afio.

3.1.- Con la Entidad Superior de Fiscalizaciéon del Estado de Querétaro.

La Ley Para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado, obliga a los municipios a presentar la
CUENTA PUBLICA, de forma semestral y de forma trimestral cuando es término de una Administracién a
la Legislatura Local a través de la Entidad Fiscalizadora del Estado de Querétaro.

La ESFE, inicia su revisiéon después de presentada la cuenta publica ante la Legislatura, y al término de
la revision remite el resultado a la Legislatura Local.

En el proceso de la Revision, la Contraloria Municipal estara al pendiente para los requerimientos de
informacién y documentacion, asi como la solvatacion de las observaciones, cuando se tengan los
elementos para ello en ese momento.

De la revision antes mencionada, la ESFE turna al Presidente Municipal el Pliego de Observaciones para
su solventarian, misma que estara a cargo de la Contraloria Municipal. Y que puede derivar en:

a) Observaciones al aspecto de control administrativo.

b) Procedimientos Administrativos a los servidores y/o ex servidores
Publicos.

3.2.- Con la Auditoria Superior de la Federacién a través de la Secretaria de
La Contraloria del Estado de Querétaro, para revisar los convenios de obra
En el ambito Federal.

La ASF, hace revisiones periédicas a los Convenios de Gestiéon que hace con los municipios con los
programas como: PIBAl, PDZP, PET, FOPEDEP, POVNI, y en la revision, estard al pendiente la
Contraloria Municipal para sus requerimientos en informaciéon y documentacion, asi como en la
solventarian cuando se tenga los elementos para ello en el momento.

De la revision antes mencionada, la ASF turna a la Secretaria de la Contraloria del Estado, el Pliego de
Observaciones para su solvatacion, misma que estara a cargo de la Contraloria Municipal. Y que puede
derivar en:

a) Observaciones al aspecto de control administrativo.

b) Procedimientos Administrativos a los servidores y/o ex servidores publico

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE LAS FINANZAS PUBLICAS.

4.1.- En relacién con las Finanzas Publicas, las revisiones tendran por objeto verificar que el
Presupuesto de Ingresos y el de Egresos deberan de cumplir con los requisitos de las Leyes Aplicables
sobre la materia.

4.2.- Sobre el Sistema Contable, la revision tendra como objetivo que el registro contable deba estar
acorde a las normas que emita la CONAC.

4.3.- La revision del aspecto fiscal del municipio sera para verificar que las Declaraciones informativas a
que el municipio este obligado a presentar se hayan hecho en tiempo y forma.
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5.- Recursos Humanos:

a) En el area de Recursos Humanos, la Contraloria efectuara revisiones periodicas de forma aleatoria para
determinar el control sobre la plantilla autorizada en la Ley del Presupuesto de Egresos.

b) En el area de Adquisiciones se efectuaran revisiones con la finalidad de que las compras estén dentro de
los limites autorizados por las leyes respectivas y el sistema de control sobre las mismas.

c) Asimismo, en el area de Adquisiciones se evaluara el sistema de control de inventarios en el caso de que
los haya, asimismo se revisaran los
Informes a que estan obligados a presentar segtin las leyes y reglamentos aplicables.

En el concepto de Inventario de Muebles e inmuebles, la revision se efectuara para determinar la
existencia de los mismos asi como su forma

De valuacion y registro contable.
d)  Revision del Padrén de Proveedores.

e)  Revision de consumo de combustibles y lubricantes y evaluacion del control sobre los mismos.

6.- DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION Y EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS.
6.1.- Revision del sistema de Control y registro de las obras realizadas, considerando:

a) Verificar que la programacion de obras atienda a las prioridades establecidas en el Plan de Desarrollo
Municipal o a las demandas y requerimientos mas urgentes para el desarrollo.

b)  Los contratos de obra por Adjudicacion Directa.
c) Los contratos de obra por invitacion restringida.
d) Los contratos de obra por Licitacion Publica.

e) Verificar que los expedientes técnicos de las obras y acciones programadas cumplan con la normatividad,
especialmente en lo relativo a: modalidad de ejecucion, es decir, indicandose en los formatos, si se
realizara directamente por el ayuntamiento o a través de contrato; calendario fisico o etapas de la obra, asi
como la forma en que se aplicaran los recursos de acuerdo a ese calendario y la participacion de los
beneficiarios del proyecto.

f) Constatar que los contratos de obra publica sefialen con claridad lo siguiente:
.- Oficio de autorizacion y aprobacion de la inversion para la ejecucion de
Lao
Il.-Descripciéon pormenorizada de la obra, proyectos, planos, especificaciones, programas y presupuesto.
I11.- Descripcion pormenorizada de la obra, proyectos, planos, especificaciones, programas y presupuesto.

IV.- Porcentaje de anticipo para inicio de la obra y forma de amortizacion.

7.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.
7.1.- Revisiones a la Dependencia de Seguridad Publica, Transito Municipal y Proteccién Civil.
a)  Revision de infracciones realizadas por esta dependencia, comprobando que las mismas hayan ingresado

a la Tesoreria municipal.
b)  Revisién de Insumos y Equipo.- Comprobando su existencia y su registro contable.
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c) Revision de las unidades en servicio, verificando que todas cumplan con los requisitos minimos requeridos
para tal fin.

d)  Revisién de la Plantilla de personal, verificando su servicio.
8.-AUDITORIAS.

El desarrollo de la Auditoria exige estricto apego a las Normas Legales asi como a las Normas Generales
de Auditoria Publica. Las relativas a la ejecucion del Trabajo e Informe de Auditoria y su seguimiento, se
mencionan explicitamente en las actividades que asi lo requieran. Las Normas Personales y la de supervision del
Trabajo de Auditoria se encuentran implicitas en todas las etapas de la auditoria. Es conveniente mencionar
el enfoque y profundidad que se deben dar a las revisiones en un ambiente Preventivo, deben canalizarse
a identificar las problematicas que se ocasiona la recurrencia en observaciones, para sugerir acciones que
eliminen de raiz la problematica, en cuanto al ambito correctivo, deben evidenciarse las deficiencias y en su
caso, aplicar las sanciones a que haya lugar.

81.-PROCEDIMIENTOS:
ESTUDIO GENERAL (PLANEACION DE LA AUDITORIA)

8.1.1.- OBJETIVO: Conocer, en forma previa a la realizacion de la Auditoria, las caracteristicas generales del
area, programas, proyectos, conceptos o rubros a revisar.

812.-ACTIVIDADES _

1. Determinar la auditoria a realizar en base en el programa anual de auditoria.

2. Obtener la informacion necesaria que le permita conocer la materia a revisar, a fin de planear la auditoria de
conformidad con las Normas Generales de Auditoria Publica.

3. Analizar la informacién obtenida y definir los puntos a revisar.
4. Elaborar la carta de planeacion, describiendo los antecedentes, programas,

Proyectos, conceptos o rubros a revisar, objetivo, alcances, posibles problematicas a la que se hara frente
para el desarrollo de la revisién asi como la designacion del personal participante.

5. Elaborar el Cronograma de las actividades a desarrollar y el tiempo programado de ejecucion.

8.2.- INICIO DE AUDITORIA.

8.2.1.- OBJETIVO: Formalizar el inicio de la auditoria y obtener la informacién suficiente para su ejecucion.
8.2.2.- ACTIVIDAD:

1.- Elaborar la orden de auditoria la cual debera contener lo siguiente:

a) Nombre de la dependencia o area, segln corresponda.

b) Anotar el nimero de auditoria y tipo, de acuerdo al nimero consecutivo que le corresponda.

c) Anotar el nimero de oficio que le corresponda.

d)Citar lugar y fecha de elaboracion de la orden de auditoria, misma que debe coincidir con el inicio efectivo,
de acuerdo con la programacion inicial.

e) Mencionar el nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la orden y el domicilio donde se ubica el 4rea
por auditar.

f) Estar debidamente fundada y motivada.

g) Sefialar el nombre del responsable del drea de auditoria, asi como el jefe de grupo y a los auditores que
practicaran la revision.

h) Indicar de manera general los alcances de los aspectos y el periodo a revisar.
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i) Estar debidamente firmada por el titular del Organo Interno de Control o por quien haya sido asignado, con
firmas Autografas.

2.-Se Acordara una reunién con el titular del area a revisar para la entrega de la orden de auditoria, y
obtenga el acuse de recibo el cual debera decir: “Recibi original del presente oficio”, anotando a continuacién
la hora, fecha, nombre, cargoy firma y comentar de manera general sus objetivos y alcances.

3.- Elaboracion de “acta de inicio” para formalizar el inicio de auditoria, misma que debera contener lo siguiente:
a) Lugar, hora y fecha del acto.

b) Nombre de los auditores comisionados, su numero de identificacion institucional y unidad
administrativa de adscripcion.

¢) Orden de auditoria que promovio el levantamiento del acta, su nimero, fecha, a quién fue dirigida y quién la
emitio.

d) El apartado de hechos del acta, describira la hora en que se presentaron los auditores actuantes, con
quién se presentaron y el documento con el que se identificaron los que intervienen en el acta. Asimismo, se hara
constar la entrega de la orden de auditoria a quien va dirigida o a la persona designada para atenderla, de la

que se obtendra el acuse de recibo de su pufio y letra y estampara el sello oficial del area auditada en una
copia de la orden de auditoria.

e) En el levantamiento del acta se requerira a la persona con quien se entiende la diligencia, el nombramiento
de dos testigos de asistencia; en caso de negativa, los auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecho
que quedara asentado en el acta.

También seran plasmados los siguientes datos de los testigos:
-Nombre completo.

-Domicilio oficial o particular.

-Numero de identificacién con que acreditan su personalidad.
-Registro Federal de Contribuyentes.

-Nacionalidad.

-Sefialamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.

f) Posteriormente, los auditores actuantes solicitaran a la persona con quien se entiende la diligencia, si desea
agregar algun otro hecho. En caso positivo se le otorgara la palabra y, en caso negativo, se procedera a la
lectura y cierre del acta.

4.-Se Solicitara mediante oficio, si es necesario la documentacion necesaria para iniciar la auditoria.

5.- Se Analizara la informacion recabada y se complementara con la recopilada en el Estudio General.

6.- Realizar la planeacion detallada para definir los trabajos que se desarrollaran en la auditoria, a fin de
evitar la duplicidad de funciones y establecer los procedimientos especificos, con objeto de elaborar el
“Marco Conceptual”.

8.3.- EJECUCION DE LA AUDITORIA.

5.3.1.- OBJETIVO: Obtener suficiente elementos de juicio que permitan al auditor determinar el grado de
Razonabilidad de las situaciones analizadas, la veracidad de la documentacion Revisada y la confiabilidad de
los sistemas,

registros y controles internos examinados Para que con ello emita una opinion sélida, sustentada y valida.
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.3.2.- ACTIVIDAD:

1. Obtener la informacién y documentacion necesarias para su revision que esté relacionada con el
programa, area o rubro que se analiza, a fin de alcanzar el objetivo planteado.

2. Registrar la informacion en cédulas y papeles de trabajo, en los que se asienten los datos referentes al
analisis, comprobacion y conclusién sobre las operaciones examinadas. Los papeles de trabajo deberan ser
elaborados de acuerdo con las normas generales de auditoria publica.

3. Analizar la informacion recopilada con la profundidad necesaria, en funcién del objetivo planteado y en relacion
directa con la problematica determinada, contemplando los sistemas de control interno, de acuerdo con las
norma Generales de Auditoria Publica.

4. Evaluar los resultados e identificar posibles irregularidades con la documentacién necesaria que
las sustente, de acuerdo con las Normas

Generales de Auditoria Publica.- cuando a juicio del titular del area de auditoria alguna observacion
determinada conlleve presunta responsabilidad administrativa, civil o penal, lo comunicara con oficio al titular del
érgano de control interno, anexando el soporte documental respectivo. Independientemente de los
anteriores, dicha observaciones se debera presentar en el informe de resultados. Para el desarrollo de las
fases antes sefialadas, el auditor aplicard las técnicas de auditoria que considere necesarias.

8.4.- RESULTADO DE LA AUDITORIA

5.4.1.- OBJETIVO: Determinar las Observaciones con la evidencia suficiente, competente, relevante y
pertinente. En su caso, integrar el expediente para dar inicio al procedimiento disciplinario correspondiente.

8.4.2.- ACTIVIDAD:
Cédulas de Observaciones

1. Las irregularidades derivadas del andlisis realizado se plasmaran en las denominadas cédulas de
observaciones las cuales contendran, ademas de las desviaciones detectadas, las causas, efectos,
disposiciones legales y normativas transgredidas y las recomendaciones sugeridas por el auditor para

Promover la solucién a la problemética detectada.

2. La ceédula de observaciones contendra un apartado en donde el auditor asentara la fecha compromiso
dada por el auditado para dar solucion a la problematica y, en su caso, las acciones que ejecutara para lograrlo.
En este mismo apartado se anotara el nombre y cargo del servidor publico responsable del area u
operacion donde surgieron las observaciones, debiendo plasmar su firma y la fecha del comentario de las
mismas con los auditores actuantes.

3. El auditor comentara las cédulas de observaciones con los responsables de la operacién revisada y del area
auditada, antes de su presentacion formal en el informe de auditoria. De esa reunién podran obtenerse
elementos adicionales que rectifiquen o ratifiquen la irregularidad, asi como las causas que las provocan. En
cualquiera de los casos, la discusion permite al auditor tener plena confianza y solidez en los planteamientos
plasmados en la cédula de observaciones. Asimismo, concertara con los servidores publicos las
recomendaciones que incluyan aquellas acciones que permitan dar solucién, no sélo a la desviacién plasmada
sino a la problematica esencial que estd ocasionando las irregularidades.

4. Conviene destacar que si derivado de la investigacion se determinan irregularidades que conlleven
responsabilidades o dafio patrimonial, el titular del area de auditoria comunicara con oficio la observacion al
titular del Organo de Control interno anexando la documentacion que la sustenta y elaborando el informe
correspondiente.
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La importancia en la cédula de observaciones radica en el planteamiento claro y preciso de la problematica
detectada, del origen de la misma y de las recomendaciones para su solucion.

La dificultad para ubicar el origen de una desviacion va en proporcion directa con la profundidad del aspecto
revisado; es decir, la revision superficial inicamente permite identificar causas inmediatas y, por
ende, las recomendaciones propuestas por el auditor, podran mitigar parte de la problematica en la que
posteriormente se volvera a incurrir; por su parte, una profundidad adecuada en la revisién permite llegar al origen
de la desviacion y posibilita al auditor para plantear recomendaciones que dan una solucién a la problematica.

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las actividades y operaciones y elimine
la recurrencia en las desviaciones, en la elaboracién de las cédulas de observaciones deban considerarse
los siguientes aspectos:

* Defina la problematica observada.

* Identifique las causas reales que provocaron las desviaciones originales.

* Visualice las repercusiones a corto y mediano plazo que ocasionan las

Desviaciones en procesos, actividades o unidades responsables que se interrelacionan con el aspecto auditado.

* Plantee recomendaciones concertadas con el drea auditada, que solucionen en un tiempo razonable las
causas reales de las irregularidades y eviten la incidencia en otras unidades relacionadas con el area, proceso
0 aspecto auditado.

5. Casos de Presunta Responsabilidad:
- Obtenga la documentacion certificada respecto de los hallazgos con presunta responsabilidad.

- Integre la documentacion certificada en el “Expediente del caso con presunta Responsabilidad de Servidores
Publicos” Turne mediante oficio el expediente de presunta responsabilidad al titular del Organo de Control Interno,
a fin de Iniciar los tramites de denuncia.

8.5.- INFORME DE RESULTADOS DE LA AUDITORIA

8.5.1.- OBJETIVO: Dar a conocer formalmente los hallazgos de la auditoria, asi como las conclusiones y
Recomendaciones.

8.5.2.- ACTIVIDAD

1.- Elaborar el Informe de Resultados, en cuanto a su contenido de acuerdo con las Normas Generales de
Auditoria Publica. Y en cuanto a su conformacion, de acuerdo con la Guia General de Auditoria Publica que
debera contener:

a) Oficio de envio (Informe Ejecutivo).- Dirigido al Presidente Municipal, marcando copia al titular del area
auditada, y a cualquier otra instancia que asi lo requiera. Se debera resumir la problematica planteada en las
observaciones de manera clara y precisa.

b) Caratula del Informe.- Datos generales de la revision como son: nimero de la auditoria practicada,
nombre del area auditada y de la dependencia en la que se encuentra adscrita, fechas de inicio y
término, asi como nombres del coordinador responsable y jefe de grupo de la auditoria.

c) Indice.- Nimero de pagina de cada capitulo.

d) Cuerpo del Informe.- Resultados de la auditoria de forma clara y precisa, detallando los antecedentes:
periodo, objetivo, alcance y resultados.

e) Conclusion y recomendacién general.- Conclusion general de la problematica detectada en el
area auditada, asi como la recomendacion que contribuya a su solucion.
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f) Cédulas de observaciones.- Cédulas de contengan fecha

Compromiso de atencion y la firma del titular del &rea auditada.

2.- Presente los resultados al responsable de la auditoria y obtenga su firma.

3.- Distribuya el informe de conformidad con el punto ndmero 1, inciso a), de este apartado.

Cabe sefialar que el informe de resultados debera incluir el contenido de todas las cédulas de observacion,
sin distinguir aquellas que presuman casos de responsabilidad de servidores puiblicos.

8.6.- SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA

8.6.1.- OBJETIVO: Llevar un control de seguimiento de las medidas adoptadas por las areas auditadas para
Atender las observaciones, que permita comprobar su cumplimiento en los términos y fechas establecidos.

8.6.2.- ACTIVIDAD
1. Elaborar la orden de auditoria de seguimiento la cual debera contener:
a) Estar debidamente fundada y motivada.

b)Estar dirigida al servidor publico de mayor jerarquia de la dependencia o direccidn, responsable del
area o programa por revisar.

c) Seiialar el nombre del responsable del area de auditoria, asi como el jefe de grupo y el de los auditores que
practicaran la revision.

d) Citar nimeros(s) de revision(es) a la(s) que se dara seguimiento.

e) Estar firmada por el titular del Organo de Control Interno.

2.- Acordar reunion con el titular del &rea a revisar para entregar la orden de auditoria, y se obtenga el acuse
de recibo, asi como comentar de manera general sus objetivos y alcances.

3.- Elaboracion de acta de inicio para formalizar la auditoria.

4.- Solicitar por escrito la documentacion que soporte las medidas adoptadas para la solventacion de las
observaciones determinadas en la auditoria.

5.- Determinar si la documentacién proporcionada y las acciones desarrolladas atienden las recomendaciones
propuestas en la auditoria.

6.- Verificar que el area auditada llevé a cabo las acciones comprometidas en las fechas establecidas para su
solvatacion.

7.- Evaluar el resultado de las acciones adoptadas y elabore la cédula de seguimiento.

8.- Determinar si éstas son suficientes para solventar la observacion y de ser asi, dé por atendida la
observacion.

9.- En caso contrario, analizar la justificacion y reprogramar la fecha de solventacion.
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10.- Elaborar el informe de auditoria de seguimiento en los términos del informe de resultados de auditoria,
especificando seguimiento como tipo de auditoria.

11.- Presentar los resultados al responsable de la auditoria y obtenga su firma.

9.- PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA (P.R.A) O CUADERNOS DE
INVESTIGACION

El Procedimiento de Responsabilidad Administrativa o cuaderno de investigacion se inicia cuando existen
irregularidades atribuibles a los funcionarios publicos del Municipio, y es regido principalmente por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y en menor medida se aplica de manera supletoria
el Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado.

Los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa o cuadernos de investigacion se inician a instancia de

parte, sea de una entidad publica, como de un particular, y segun criterios de los Tribunales Administrativos
Locales, deben ser ordenados por el H. Ayuntamiento, para lo cual en todo caso se facultara, al Titular del
Organo de Control Interno mediante Acuerdo General que expida el H. Ayuntamiento, aunque existan otras
leyes que ya ordenen el tramite directamente a la Contraloria Municipal como lo son los Informes de Cuenta
Publica de la Entidad Superior de Fiscalizaciéon ESFE o de Informes de Auditoria de la Secretaria de la
Contraloria del Estado, de la Secretaria de la Funcién Publica o de la Auditoria Superior de la Federacion ASF.

Se debe atender a que el érgano de control debe apoyarse en las diversas areas técnicas y legales para poder
instruir debidamente el procedimiento, toda vez que las materias sobre las que versan estos procedimientos van
desde cuestiones legales, técnicas y financieras, hasta de procedimientos de construccion entre otras, por lo
que ampliamente se recomienda la existencia de si no un érgano formal de asesoria, si un comité en
donde se sometan estos casos especiales en los asuntos técnicos que lo requieran y dentro del desahogo se
ordene la realizacion de pruebas periciales que se requieran.

Ordene la realizacion de pruebas periciales que se requieran.
En este sentido se tienen dos vertientes desde el punto de vista de competencia por cuantia:
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS Y RESARCITORIOS DE HASTA 500 SALARIOS MINIMOS.

Dado que la competencia es totalmente de la Contraloria Municipal, se sigue el siguiente procedimiento de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 78 de Ia Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Querétaro.

9.1.- RADICACION DE INICIO (CUADERNO DE INVESTIGACION O PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO).En este auto se establecen las causas del inicio del procedimiento citando la fuente y
origen del mismo, ordenandose la documentacion del expediente previo al inicio formal y notificacion del
probable responsable administrativo, también se le llamaba anteriormente "cuaderno de investigacién".

Se giran oficios especificos solicitando la informacion y documentacion necesaria para tener por acreditada la
existencia de la irregularidad o irregularidades administrativas o en su caso también resarcitorias, como lo
puede ser estimaciones, facturas, estados de cuenta, expedientes, en original o copia certificada, etc.

9.2.- CITACION Y NOTIFICACION AL PROBABLE RESPONSABLE PARA AUDIENCIA DE LEY. Ya
formada y documentada la investigacion con las pruebas que acreditan la existencia de las irregularidades, se
procede a la citacion mediante notificacion personal de los probables responsables, notificandoles unicamente
de las irregularidades que se tengan acreditadas y anexandose en funcién de la garantia de audiencia, las
documentales donde constan las mismas para su adecuada defensa en la audiencia, plazo que no debe
comprender menos de 5 cinco ni mayor de 15 dias habiles desde su citacion hasta la celebraciéon de la
audiencia.
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9.3.- CELEBRACION DE LA AUDIENCIA DE LEY, OFRECIMIENTO DE PRUEBAS Y ALEGATOS.

El dia y hora sefialado para la audiencia, en presencia del contralor y abogado o persona de confianza del
procesado, se ejercita el derecho de defensa y ofrecimiento de pruebas, pudiendo en el mismo acto formular
alegatos y en su caso, si no hay pruebas por desahogarse y la naturaleza del procedimiento lo permite, se
procede a dictar resolucion, o, si hay pruebas se abre un plazo

Prudente que permita su desahogo, el plazo legal para dictar resolucion es de 15 quince dias habiles, pero este
se puede extender al no existir la figura de la caducidad.

9.4.- RESOLUCION. El documento en donde se absuelve o se imponen sanciones a un servidor publico o
persona que se beneficia del erario publico, debe contener los Resultandos, Considerandos y Puntos
Resolutivos, estructura basica de una sentencia, debidamente fundados y motivados los motivos de la
determinacion, y en donde, de las pruebas que obran en el expediente de acuerdo al valor de las
mismas se tenga o no acreditados los supuestos por los que se sujetaron a procedimiento., sancion que se
atribuye al Organo de Control Interno por acuerdo con el Superior Jerarquico en términos del Articulo 69 de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

RECURSO DE REVOCACION O JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.

Los sentenciados pueden optar por presentar el Recurso de Revocacion que establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro o bien, impugnar el Acto
Administrativo ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

PROCEDIMIENTOS RESARCITORIOS DE MAS DE 500 SALARIOS MiNIMOS

En estos procedimientos se realiza la radicacion y desahogo del expediente en los mismo términos del
Procedimiento Disciplinario de hasta 500 salarios minimos, descrito anteriormente, sin embargo, una vez
documentada se envia el expediente a Cabildo solicitando el acuerdo delegatorio en sesién de cabildo a efecto
de remitir los Autos del Expediente a la Secretaria de la Contraloria para su intervencion y competencia en los
términos del Articulo 72 Fraccion Il de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Querétaro.

10.- QUEJAS Y DENUNCIAS CIUDADANAS.

Las quejas y denuncias ciudadanas son un derecho que tiene todo gobernado para procurar el ejercicio debido
del servicio publico de cualquier funcionario de la Administracion Publica Municipal., para lo cual se establecera un
Buzon de Quejas, en lugar visible de la dependencia municipal.

La Contraloria Municipal es la encargada de dar tramite a cualquier queja o denuncia ciudadana, realizar la
investigacion correspondiente y en su caso, instruir el procedimiento disciplinario y/o resarcitorio que
corresponda hasta sus Ultimas consecuencias.

En seguida se ponen a disposicion de la ciudadania los formatos para presentar una denuncia ciudadana por
responsabilidad administrativa.

En dado caso de que se acredite la existencia de la irregularidad, se debera proceder conforme lo establece
este manual en el apartado P.R.A. En contra de él o los funcionarios responsables.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en el Periddico Oficial “La Sombra de Arteaga” por una sola ocasion.

SEGUNDO. EIl presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el medio de difusion
precisado en el transitorio anterior.

C. LIC. EDGAR MONTES BENITEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TOLIMAN QRO., EN
EJERCICIO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 149 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE QUERETARO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL MUNICIPIO DE TOLIMAN, QRO; EN EL RECINTO OFICIAL DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL, A LOS VEINTIUN DIAS DEL MES DE ENERO DELDOS MIL TRECE, PARA SU PUBLICACION
Y DEBIDA OBSERVANCIA.

C. LIC. EDGAR MONTEZ BENITEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE TOLIMAN QRO.
(RUBRICA)

Se extiende la presente certificacion a los veintitin dias del mes de Enero del afio dos mil trece.- Doy fe.

C. LIC. JOSE GUADALUPE GARCIA MORA
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

(RUBRICA)



