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PRESENTACION

El presente documento surge, con fundamento legal en el articulo 35 fraccién XIV
de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz, en el cumplimiento
que tiene el area de una institucion publica, que es La Contraloria Interna del
Honorable Ayuntamiento de Xico, Veracruz, de contar con instrumentos que guien
el actuar de la misma en sus actividades.

El Manual de Organizacion y Procedimientos de la Contraloria Interna del H.
Ayuntamiento de Xico, Veracruz, constara de dos partes. En primer lugar, la parte
Organizativa: El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo establecer
en forma sistematica y ordenada la informacion y/o las instrucciones referentes al
marco juridico-administrativo, organizacion, objetivo y funciones a las que se debe
sujetar el actuar del personal que integra la Contraloria Interna de este Municipio;
constituyéndose ademas como un instrumento de apoyo que describe las
relaciones organicas que se dan entre las areas que la conforman. Ademas, define
concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al de
nuevo ingreso como un medio de integracion y orientacién para facilitar su
incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

En segundo lugar, esta la parte de los Procedimientos: El presente manual de
procedimientos tiene el proposito administrativo de agilizar las tareas y mejorar la
eficiencia en las actividades de cada responsable de la administracion publica con
la intencidn que tengan mayores posibilidades de satisfacer las necesidades y
expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en el area
de Contraloria Interna y de atencién directa a la ciudadania. Este manual es un
instrumento para mejorar la calidad de los servicios que se prestan a la poblacién
para contribuir a elevar sus niveles de vida, mediante el incremento de la eficiencia
de los procesos, la reduccion de ‘os ‘tiempos ‘de“respuesta, la eliminacion de
requisitos innecesarios y el acercamiento de las instancias administradoras.
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MANUAL DE ORGANIZACION

ANTECEDENTES

El area de Contraloria Interna del Ayuntamiento tiene presencia, por ley, en la
totalidad de los 212 Ayuntamientos de los municipios del estado de Veracruz; y en
casi todos los municipios del pais, siendo conocida también como “Organo Interno
de Control”.

La Contraloria Interna del Ayuntamiento tiene entre sus funciones de auditoria,
control y evaluacion; de desarrollo y modernizacion administrativa; y de
sustanciacion de los procedimientos de responsabilidad que correspondan en
contra de servidores publicos del Ayuntamiento.

La o el titular de la Contraloria Interna del Ayuntamiento, sera designado por el
Cabildo y ejercera sus funciones con autonomia técnica y de gestion.
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FUNDAMENTO LEGAL DE LA CONTRALORIA INTERNA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica del Municipio Libre

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

® Plan Municipal de Desarrollo

"XICOCHIMALCO
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ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA INTERNA DEL AYUNTAMIENTO

Las atribuciones conferidas al Contralor (a) Interno del Ayuntamiento se
establecen en el Articulo 73 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Veracruz y se mencionan a continuacion:

l. Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades;

Il. Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados
financieros;

[Il.  Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y
politicas aplicables a la entidad, en el desarrollo de sus actividades;

V.  Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros,
humanos y materiales;

V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los
programas a cargo de la dependencia o entidad;

VI.  Participar en la determinacion de indicadores para la realizacion de
auditorias operacionales y de resultados de los programas;

VII. Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la dependencia o
entidad para efectos de evaluacion;

VIII. Promover la capacitacion del personal de auditoria;

IX.  Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas;

X. Recibir, registrar, verificar y generar la informacién que, para efectos de
los Sistemas Nacional‘y“Estatal ‘Anticorrdpcion, deberan contener las
Plataformas Digitales respectivas, en relacién a las declaraciones
patrimoniales que obren-en el sistema de evolucion patrimonial, asi
como de la evolucion del patrimonio de los servidores publicos del
Ayuntamiento. También podra requerir informacién adicional, realizando
las investigaciones pertinentes; de no existir anomalia alguna tendra que
expedir la certificacion correspondiente;

Xl.  Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los
servidores publicos de las areas administrativas del Ayuntamiento, para
verificar que se realicen conforme a las normas y lineamientos
aplicables;

Xll.  Participar dentro del Sistema Estatal Anticorrupcién en las acciones de
apoyo que requiera el Sistema Estatal de Fiscalizacion para la
implementacion de mejoras en la fiscalizacion del Ayuntamiento;
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XIIl. Redir las denuncias y quejas en contra de los servidores publicos del
Ayuntamiento por hechos presuntamente constitutivos de faltas
administrativas por conductas sancionables en términos de la ley que
corresponda;

XIV. Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa, por actos u omisiones de los servidores
publicos que hayan sido calificados como faltas administrativas no
graves, en términos de la ley de la materia, asi como realizar la defensa
juridica de sus resoluciones; para lo cual podran aplicar las sanciones
que correspondan. Cuando se trate de faltas administrativas graves,
ejercer la accion de responsabilidad ante el Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa; asi como presentar las denuncias correspondientes ante
la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y ante otras
autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables;

XV. Resolver el recurso de revocacién que interpongan los servidores
publicos municipales respecto de las resoluciones por las que se les
impongan sanciones administrativas, y dar seguimiento al cumplimiento
de las resoluciones dictadas por los 6rganos jurisdiccionales; y

XVI. Las demas que determine el Cabildo.
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OBJETIVO

Planear y dirigir los sistemas de auditoria, supervisar la implementacién de los
sistemas de control, seguimiento y evaluacién de la gestién, vigilar la correcta
aplicacién de los recursos publicos, asi como el 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.

MISION

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en los ordenamientos legales vigentes; para
el correcto ejercicio del servicio publico, promoviendo la transparencia y la
rendicidn de cuentas mediante la atencidn de quejas, realizacion de auditorias y
procedimientos administrativos de responsabilidades.

VISION

Ser un Organo de Control modelo, que garantice que la administracién publica
municipal, se conduzca en estricto apego a las Leyes, Reglamentos y demas
normatividad.
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ESTRUCTURA ORGANICAYY ORGANIGRAMA

La estructura organica de la Contraloria Interna del H. Ayuntamiento para el
periodo 2022-2025 se integra por el Titular del area y un auxiliar en Contraloria.

La Estructura Organica del OIC esta conformada por los siguientes elementos:
e Contralor Interno Municipal.

e Auxiliar del Contralor.

ORGANIGRAMA DEL OIC

CONTRALOR INTERNO

AUXILIAR DEL CONTRALOR
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CEDUFAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE LA

CONTRALORIA DEL AYUNTAMIENTO
CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE
DEL PUESTO CONTRALOR MUNICIPAL

(o]=N|S3 1 \Y/o Bl E| objetivo primordial del Contralor(a) Interno municipal es la vigilancia,
control, y fiscalizacién del uso correcto de los recursos humanos,
materiales y financieros de que disponen las direcciones,
coordinaciones y departamentos para la ejecucion de sus programas
de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y metas; ademas es el
area que revisa y evalua el grado de eficacia y eficiencia con que las
areas administrativas alcanzan dichas metas y objetivos, haciendo las
recomendaciones que sean necesarias para mejorar su
funcionamiento integral.

FUNCIONES Y e Cuidar que el cumplimiento de las atribuciones, funciones y

ACTIVIDADES programas de la administracion municipal se lleven a cabo con
estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, y eficiencia que deben regir al servicio publico;

e Vigilar que la ejecucion de los programas y el ejercicio del
presupuesto se ajuste a las normas y disposiciones que
regulen su funcionamiento;

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, planes,
politicas, normas{ Hyl [Vprocedimientos aplicables a las
operaciones de la administracion municipal;

e \erificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos,
materiales y financieros, se realice en términos de economia,
eficiencia, y eficacia, ajustados a las politicas de racionalidad,
austeridad y ' disciplina presupuestaria aprobada por el
Ayuntamiento;

e Prevenir y combatir la corrupcion, negligencia, ineficiencia y
deshonestidad de los servidores publicos de la administracion
municipal.;

e Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control
y evaluacién municipal;

e Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal, y
su
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e congruencia con el presupuesto de egresos, y la Legislacién de
la materia;

e Vigilar que los recursos y aportaciones Federales y Estatales,
asignadas al Municipio, se apliquen en los términos estipulados
en las Leyes, Reglamentos y convenios respectivos;

e Coordinarse con la Contraloria General del Gobierno del
Estado y la Auditoria Superior del Congreso del Estado para el
cumplimiento de sus atribuciones;

e Establecer la calendarizacion y las bases generales
reglamentarias para la realizacion de auditorias internas e
inspecciones;

e Participar en la entrega-recepcion de las areas administrativas
de la administracion publica del Municipio, conjuntamente con
el/la Sindico y el/la Oficial Mayor;

e Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal, y
verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma a la
Auditoria Superior del Estado; verificando que los mismos sean
publicados en la forma que establece la Ley;

- e Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios
| generales de  bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;

e Apoyar al Presidente(a) Municipal en la aplicacién de los
procedimientos administrativos, disciplinarios y recuperativos,
determinando o/ no la | existencia de responsabilidades
administrativas por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos municipales no sujetos a responsabilidad
por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes, por acuerdo del
Ayuntamien’;o;( COCI W | f" ‘ ] 0O

e Informar oportunamente a los servidores publicos municipales
acerca de la obligacion de manifestar sus bienes, verificando
que tal declaracién se presente en los términos de Ley y las
demas que le sefalen las Leyes y Reglamentos Municipales;

(NS WXl [o || Descripcion de puestos de las areas administrativas en el ambito
INTERNAS municipal, con las que la Contraloria Interna, se relacionara para el
desempefio de sus funciones de manera interna.
e Ayuntamiento:
I.  Someter a cabildo las sanciones a las que haya lugar.
e Areas Administrativas:

I. Supervisar y establecer controles de gestion vy
desempefio, para detectar irregularidades y en su caso
instruir el procedimiento de responsabilidades.

II.  Recomendar a las instancias municipales ejecutorias de
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obra el registro de los contratistas que hayan incurrido
en irregularidades.
lll.  Vigilar que los recursos y aportaciones federales y
estatales asignados al municipio, se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos.
e Tesoreria:

I.  Solicitar informacién oportuna para dictaminar estados
financieros

II.  Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico
municipal

e Presidencia Municipal:

I.  Presentar planes y programas de trabajo para
autorizacién

.  Proponer Normas de Control

lll.  Informar el estado que guarda la Contraloria
IV.  Informar sobre asuntos relevantes de la Contraloria
e Unidad de Transparencia:

l. Entregar informacion solicitada a la Unidad, en
cumplimiento con lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, por

II.  parte de la Administracion Municipal.

(HSW el [o]|2-0 Descripcion de puestos de otras dependencias o instituciones en el
DI LSRN ambito Federal y/o Estatal, con las que la Contraloria Interna se
relacionara para el desempeno‘de sus funciones de manera externa.

e Contraloria General, Organos de Fiscalizacién Superior.
I.  Emitir recomendaciones a procedimientos en la materia.

REQUISITOS DEL PUESTO

ERIECIMIENNCS ° Conocimiehtg ~“en W el ‘!‘QUnéfOnamiento de o6rganos

ESPECIFICOS :
colegiados.

e Conocimiento-en redaccion de actas y proyeccién de
- acuerdos (redaccion legislativa).

e Conocimiento general de los ordenamientos que rigen al

Municipio Libre en el Estado de Veracruz.

e Conocimientos de Administracion Publica y Derecho.

e Conocimientos en metodologias de planeacion.

e Conocimientos en materia de Archivo y Transparencia.

HABILIDADES e TOMA DE DECISIONES: Elegir acertadamente sobre la mejor

Y DESTREZAS alternativa.

e LIDERAZGO: Capacidad de conducir al cumplimiento de
objetivos organizacionales a un equipo de trabajo.

e ORIENTACION AL CLIENTE: Orientar esfuerzos personales y
grupales que permitan brindar un excelente servicio.

12
AV. Miguel Hidalgo Esq. Venustiano Carranza S/N C.P.91240 Xico, Ver.



Juntos tmwfwmm/a Nieo con honestidad
H. Ayuntamiento 2022-2025

e SOLUCION DE PROBLEMAS. Eficiencia y calidad para
solventar una situacién problematizada.

e CAPACIDAD DE ANALISIS: Realizar analisis y capacidad de
interpretar los resultados.

e COMUNICACION: Establecer conexiones internas y externas, y
transmitir informacién comprensible.

e |INICIATIVA: Proponer y aportar ideas, tener una actitud
proactiva

PRINCIPIOS
Y VALORES

INTEGRIDAD
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
EXHAUSTIVIDAD
DISCIPLINA
PRUDENCIA
LEALTAD

ESCOLARIDAD

Haber concluido la educacion preparatoria 0 su equivalente,
tratandose de municipios que tengan menos de cincuenta mil
| habitantes

- @ Contar con titulo profesional a nivel licenciatura, en municipios
cuya poblacion sea mayor de cincuenta mil habitantes.

EXPERIENCIA Al menos un afo desempefandose en algun orden o ambito de
Lol gobierno, preferente municipio, poder legislativo u 6rgano
colegiado.
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE
DEL PUESTO AUXILIAR DE CONTRALORIA

(o)X \"o B E| objetivo primordial de un Auxiliar del Contralor(a) Interno municipal
es la vigilancia, control, y fiscalizacion del uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros de que disponen las direcciones,
coordinaciones y departamentos para la ejecucién de sus programas
de trabajo y el cumplimiento de sus objetivos y metas; ademas es el
area que revisa y evalua el grado de eficacia y eficiencia con que las
areas administrativas alcanzan dichas metas y objetivos, haciendo las
recomendaciones que sean necesarias para mejorar su
funcionamiento integral.

FUNCIONES Y e Cuidar que el cumplimiento de las atribuciones, funciones vy

ACTIVIDADES | programas de la administracion municipal se lleven a cabo con
estricto apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, y eficiencia que deben regir al servicio publico;

e Vigilar que la ejecucion de los programas y el ejercicio del
presupuesto se ajuste a las normas y disposiciones que
regulen su funcionamiento;

e Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, planes,
politicas,” normas, 'y ' procedimientos aplicables a las
operaciones de la administracion municipal;

e Verificar que el manejo y aplicacién de los recursos humanos,
materiales );ffina“ncielf'cgé;ﬁ‘ sé\realice en términos de economia,
eficiencia, y eficacia, ajustados a las politicas de racionalidad,
austeridad y _disciplina presupuestaria. aprobada por el
Ayuntamiento; ‘

e Prevenir y combatir la corrupcion, negligencia, ineficiencia y
deshonestidad de los servidores publicos de la administracion
municipal.;

e Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control
y evaluacion municipal;

e Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal, y
Su

e congruencia con el presupuesto de egresos, y la Legislacién de
la materia;

14
AV. Miguel Hidalgo Esq. Venustiano Carranza S/N C.P.91240 Xico, Ver.



Juntos tﬁa/(@faﬁmm/a Nieo con honestidad
H. Ayuntamiento 2022-2025

e Vigilar que los recursos y aportaciones Federales y Estatales,
asignadas al Municipio, se apliquen en los términos estipulados
en las Leyes, Reglamentos y convenios respectivos;

e Coordinarse con la Contraloria General del Gobierno del
Estado y la Auditoria Superior del Congreso del Estado para el
cumplimiento de sus atribuciones;

e Establecer la calendarizacion y las bases generales
reglamentarias para la realizacion de auditorias internas e
inspecciones;

e Participar en la entrega-recepcion de las areas administrativas
de la administracion publica del Municipio, conjuntamente con
el/la Sindico y el/la Oficial Mayor;

e Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal, y
verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma a la
Auditoria Superior del Estado; verificando que los mismos sean
publicados en la forma que establece la Ley;

e Participar en la elaboracién y actualizacion de los inventarios
generales de bienes muebles e inmuebles propiedad del

i Ayuntamiento;

e Apoyar al Presidente(a) Municipal en la aplicacion de los
procedimientos ' administrativos,  disciplinarios y recuperativos,
determinando o no la existencia de responsabilidades
administrativas por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos municipales no sujetos a responsabilidad
por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar las
sanciones disciplinarias| correspondientes, por acuerdo del
Ayuntamiento;

e Informar oportunamente a los servidores publicos municipales
acerca de Igj pbligacic’an‘;‘qeﬁ manifestar sus bienes, verificando
que tal declaracion se presente en los términos de Ley y las
demas que le sefalen-las Leyes y Reglamentos Municipales;

WXl [o] |2 Descripcion de puestos de las areas administrativas en el ambito
INTERNAS municipal, con las que la Contraloria Interna, se relacionara para el
desempefio de sus funciones de manera interna.
e Ayuntamiento:
II.  Someter a cabildo las sanciones a las que haya lugar.
e Areas Administrativas:

IV.  Supervisar y establecer controles de gestion y
desempefio, para detectar irregularidades y en su caso
instruir el procedimiento de responsabilidades.

V.  Recomendar a las instancias municipales ejecutorias de
obra el registro de los contratistas que hayan incurrido
en irregularidades.
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VI.  Vigilar que los recursos y aportaciones federales y
estatales asignados al municipio, se apliquen en los
términos estipulados en las leyes, reglamentos vy
convenios respectivos.

e Tesoreria:

lll.  Solicitar informacién oportuna para dictaminar estados
financieros

IV.  Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico
municipal

e Presidencia Municipal:
V. Presentar planes y programas de trabajo para

autorizacion
VI.  Proponer Normas de Control
VII. -~ Informar el estado que guarda la Contraloria
VIIl.  Informar sobre asuntos relevantes de la Contraloria

e Unidad de Transparencia:

1. Entregar informacion solicitada a la Unidad, en
cumplimiento con lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, por

IV.  parte de la Administracién Municipal.

RELACIONES Descripcién de puestos de otras dependencias o instituciones en el
DIV LS ambito Federal y/o Estatal, con las que la Contraloria Interna se
relacionara para el desempefo de sus funciones de manera externa.

e Contraloria General, Organos de Fiscalizacién Superior.
IIl.  Emitir recomendaciones a procedimientos en la materia.

REQUISITOS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS e Conocimiento en el funcionamiento de dérganos

ESPECIFICOS
colegiadosy 1o CHIMA L
° Con00|m|ento en redaccion de actas y proyeccion de
acuerdos (redaccion legislativa).

e Conocimiento general de los ordenamientos que rigen al
- Municipio Libre en el Estado de Veracruz.

e Conocimientos de Administracion Publica y Derecho.

e Conocimientos en metodologias de planeacion.

e Conocimientos en materia de Archivo y Transparencia.

HABILIDADES e Toma de Decisiones: Elegir acertadamente sobre la mejor

Y DESTREZAS alternativa.

e Liderazgo: Capacidad de conducir al cumplimiento de
objetivos organizaciones a un equipo de trabajo.

e Orientacion al Cliente: Orientar esfuerzos personales vy
grupales que permitan brindar un excelente servicio.

e Solucion de Problemas: Eficiencia y calidad para solventar
una situacién problematizada.
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e Capacidad de Anadlisis: Realizar analisis y capacidad de
interpretar los resultados.

e Comunicacion: Establecer conexiones internas y externas, y
transmitir informacién comprensible.

e Iniciativa: Proponer y aportar ideas, tener una actitud proactiva

PRINCIPIOS
Y VALORES

e Integridad

e Honestidad

e Responsabilidad
e Exhaustividad
e Disciplina

e Prudencia

e Lealtad

ESCOLARIDAD e Haber concluido la educacién preparatoria o su equivalente,
tratandose de municipios que tengan menos de cincuenta mil
habitantes

e Contar con titulo profesional a nivel licenciatura, en municipios
cuya poblacion sea mayor de cincuenta mil habitantes.

EXPERIENCIA - Al menos un afio desempefiandose en algun orden o ambito de
Lk ' gobierno, preferente  municipio, poder legislativo u 6rgano
colegiado.

17
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA INTERNA

Las actividades que realiza la Contraloria Interna del Ayuntamiento son las
siguientes:

Evaluaciéon del Control Interno.

Recepcion y Atencion de Quejas.

Auditoria.

Instrumentacioén del Procedimiento Disciplinario Administrativo.
Revisiéon de Estados Financieros.

Seguimiento a la deuda publica.

18
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A continuacion, se detallan cada uno de los procesos y procedimientos propios de
cada una de las actividades:

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 administracion publica municipal.

NORMAS

1. La Plataforma Virtual del Sistema Estatal de Fiscalizacion de Veracruz (SEFISVER), es una

herramienta tecnoldgica desarrollada por el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, para

uso exclusivo de los integrantes del SEFISVER, a la cual el Contralor podra acceder bajo un
usuario y clave de ingreso, proporcionados por dicho Organo.

2. Para la evaluacién del control interno, se deberan utilizar los instrumentos de valoracién que

se encuentran disponibles en la Plataforma Virtual del SEFISVER, referidos a continuacidn:

% Cuestionarios,

< Cédula de Ponderacion,
« Matriz de Evaluacion,
«» Matriz Concentradora y

#+ Opinién del Contralor.

3. Durante la aplicacién de los Cuestionarios para la evaluacion del control interno, el Contralor,
podra de manera complementaria, solicitar evidencia documental soporte’ al titular de la
dependencia. « ‘

4. Previo a la aplicacién de los Cuestiongrios, el titUlér"dlel Organo de Control Interno, deberd
realizar un Programa de actividades para la aplicacion del Modelo de Evaluacién que incluya las
dependencias y fechas enlas.que se aplicaran los Cuestionarios.

5. El Contralor debera ofrecer a su-personal, la capacitacion correspondiente para la aplicacién y
evaluacion de los sistemas de control. ‘

6. Dentro de las actividades del SEFISVER, el Contralor debera presentar un Informe de
actividades trimestral, semestral y anual de la evaluacidon del control interno, mismo que
contendrd los resultados de dicho estudio, su Opinién y el seguimiento a las acciones
preventivas y correctivas implementadas. El formato de dicho Informe estara disponible en la
Plataforma Virtual del SEFISVER.

7. Las debilidades identificadas en los resultados de la evaluacion del control interno deberan
retomarse en la siguiente medicidn. De esta manera la Contraloria, deberd dar un seguimiento a
dichas dreas de atencién y comparar los resultados obtenidos entre una evaluacién y otra.
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D O RO RNO
CONTRALORIA

!

Aplica los Cuestionarios
al personal de la
Dependencia que

correspanda.

!

Asigna un valor a los
datos obtenidos en los
Cuestionarios y registra

en la Cédula de
Ponderacidn.

T A
//_ Con los datos \ )

cuantificados en la
Cédula de Ponderacion
requisita la Matriz de
Evaluacion y la Matriz
Concentradora.

|dentifica debilidades o
desviaciones de los
sistemas de control

interno,

N S otal

4 N

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

A /
!

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

I

/f Da seguimiento a la \

implementacion de las
acciones preventivas
v/o correctivas y
elabora Informe del
Organo Interno de
Control.

Remite una copia del
Informe del Organu
Interno de Control al
Organo de Fiscalizacidn
Superiar,

~
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[ FIN J

RECEPCION Y ATENCION DE 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 omision en el ejercicio de sus funciones.

1. En el caso de que la queja se presente de manera verbal, el Contralor 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 areas de trabajo
del personal involucrado.

4. El personal de la Contraloria debera levantar Acta Circunstanciada de Hechos

de todas las actuaciones que se efectuen durante el proceso.

5. En el caso de que no exista respuesta al Oficio de solicitud de informacion, se

emitira 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 procedimiento disciplinario administrativo en contra del titular de la

dependencia. 1AL C

6. Cuando se requiera citar a alguna de las partes o personas involucradas con

la queja, se deberan respetar los términos previstos en el Cdédigo de

Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz vigente:

« 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.

+ Una vez desahogada la audiencia se cuenta con un término de 15 dias
habiles para emitir resolucion.
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RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS

CONTRALORIA DEPENDENCIA PRESUNTO
RESPONSABLE

[ INICIO J
Recibe la gueja por parte del
promovente,

Elabora v envia Citatorio al ,
promovente para que ratifigue - \ l
la queja.

Emite Acuerdo de Inicio para
l' la investigacion de la queja.

Analiza la informacion de la

£El promavents
acude a ratificar

P la quaja? gqueja y determina si esta
= completa o carece de algin
elemento.
Entrevista al Promovente para HIMALCO \
que ratifique y en su caso ,
aclare o amplie los elementos éla gueja cuenta ‘ )
de la queja. o con los elementos 2
TN necesarios?
l /SI
Emite Acta de Entrevista al Promovente (" Recibe Oficode )
Comparecencia. para que ratifique y en su - inf;::j;: ::mra
caso aclare o amplie los Oficio de respuesta.
elementos de la queja. \ J
Elabora Acuerdo de
Archivo e integra al
* Expediente de la queja. ; - ™
Elabora Citatorio y
) ) ) notifica al presunto Comparece y
AV. Miguel Hidalgo Esq. Venustia P BV S

responsable. ofrece sus

argumentos.
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|

INICIO J

PCIO A ! ON DE Q A
CONTRALORIA

l: I"':f:- b
'XICOCHIMALCO | S/ ()

(
/ - - 1
p >/ — l _/ /)
< 7aN —7 f 19
y N < ‘i %

Analiza los elementos que
integran el Expediente de la
queja.

23

responsabilidad

AV. Miguel Hidalgo Esqg. Venustiano Carranza S/N C.k administrativa?



Juntos mm’fw‘mm/a Nieo con honestidad
H. Ayuntamiento 2022-2025

Irffsrmia al Cabaldo pasas sniciar

il procedimierto poe oiosibile

respansabilidesd adrmes, h
Carmecta com Proceso 48 _
nstramertacedn del

5.

Sdmiinisbratieo

l

Conecta con Proceso 4.
Instrumentacion del
Procedimiento Disciplinario
Administrativo

l

Elabora Acuerdo de Archivo y
notifica Resolucion.

l

FIN

AUDITORIA

Objetivo: Verificar la correcta aplicacidn 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, para
promover la transparencia de las operaciones gubernamentales.

NORMAS

1. El titular del Organo de Control Intefrié @ebe élabpfaf Un Rfograma Anual de Auditoria en el
que determine las auditorias ‘a realizar en un ejercicio’ fiscal y someterlo’a aprobacién del
Presidente Municipal. /

2. El Contralor elaborara por cada auditoria programada un Programa de Auditoria, en el que
determine las dreas y actividades a examinar en cada revision.

3. El Contralor solicitara la entrega de informacién 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 deberdn apegarse al Programa Anual de Auditoria autorizado.

5. El titular de la dependencia auditada podra 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.
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E — - v‘ —"
8. Los papeles !abajo elaborados por los auditores se integran por el conjunto de cédulas y

documentos que contienen los datos e informacidn 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 revision, pueden consistir en:

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

v/ 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.

AUDITORIAS
CONTRALORIA DEPENDENCIA

XICOAHIMALCO \
Recibe Orden de Auditoria y '
solicitud de Informacion; designa

Elabora y envia Orden de
Auditoria y solicitud de

- L al encargado de atender la
Informacion. ‘ revision y testigos.
fr . - 3
Elabora Acta de Inicio de Auditoria )
y recaba firmas de participantes. Integra y entrepga la informacion
N -
\ solicitada.
b e
Rf_‘ahlja la FEUI:’:IDH de la <y
informacion. T

Recibe las Cédulas de
observaclones preliminares,
integra y prepara la
documentacion aclaratoria.

AN S
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Registra los hallazgos en las Cédulas de
observaciones preliminares y envia al titular de
la dependencia para su aclaracion.

Recibe v analiza la documentacion
aclaratoria.

1

T MO
salvedades,
¢5on aclaradas las
S e observaciones
l preliminares?
Elabora Acta de Cierre de
Auditoria, recaba firmas, 4 Elabora Acta de Cierre de Auditaria, Informe de

Auditoria v envia junto con Cédulas de
\i ahservaciones definitivas, para firmay

Cabildo. | solventacisn,
A
1 Recibe documentacion comprobatoria, revisa
la informacion y requisita las Cédulas de
b
AUDITORIA
DEPENDENCIA

b ¥y

I

¢Es suficiente la
informacidan para

CQNTRALORI'A

NT S VY SITITTHIVIN  InWw W

%

Ho Envia Requerimiento de

informacion al titular de la

vy

Recibe Requerimiento de
informacian, prepara
documentacion para la

salventar las — dependencia auditada. solventacion.
abservaciones?
x>
5l
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Recibe v analiza documentacion
comprobatoria..

Elabora Acta de MNotificacion

de Resultados, envia copia al 5l

titular de la dependencia e
informa al Cabildo.

¢5olventa las
observaciones?

Conecta con Proceso 4.

Instrumentacion del
_ Procedimiento Disciplinario

Administrativo

INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
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, determinados
de las quejas presentadas y atendidas, procesos-de auditoria y fiscalizacion de la
cuenta publica municipal. ’

Normas

1. El procedimiento disciplinario administrativo serd aplicable a probables responsabilidades
derivadas de la practica de auditorias internas, desahogo de quejas y/o resultado de los
procesos de fiscalizacién por parte de la Auditoria Superior de la Federacién, el Organo de
Fiscalizacion 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 serd competente para la determinacion de responsabilidades a los servidores
publicos y, en su caso, para el fincamiento de las indemnizaciones y sanciones administrativas
gue correspondan; asi como para promover ante las autoridades competentes el fincamiento de
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otras respoga“ad-e's y presentar las denuncias y querellas penales, en términos de las
normas aplicables.

3. En el caso del seguimiento a las inconsistencias de posible responsabilidad administrativa de
caracter disciplinario y recomendaciones determinadas en la Fiscalizacion Superior a las Cuentas
Publicas, la Contraloria deberd apegarse al presente proceso y considerar lo establecido en los
Lineamientos emitidos por el ORFIS para tal efecto, informando al Congreso del Estado y al
ORFIS sobre los resultados obtenidos.

4. La Contraloria debera contar con la documentacidn 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).

5. Al finalizar el proceso, el Expediente debera 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
comision de faltas tipificadas como delitos, se debera dar vista a la fiscalia general del Estado.

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

7. Una vez desahogada la audiencia se cuenta con un término de 15 dias habiles para emitir
Resolucion, en la que se determinard la existencia o inexistencia de la responsabilidad y se
fincard, en su caso, la indemnizacién y sanciones correspondientes.

8. En el caso de los servidores publicos que no sean Ediles, agentes o subagentes municipales,
serd el Presidente o el Contralor quien aplique la sancion correspondiente.

9. La Contraloria llevard un registro de los procedimientos disciplinarios instrumentados y de las
sanciones impuestas.

INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO ADMINISTRATIVO
CONTRALORIA PRESUENTO RESPONSABLE

!

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

i

Dicta Acuerdo de Inicio.

|
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Elabora Citatorio para
audiencia y notifica al presunto
responsable.
SN
|
Hace constar su inasistencia indicand "I'C'_:' iComparece gl
que se le tiene por precluido s presunto responsable a
derecho  para ofrecer pruebas la audiencia?
presentar alegatos.
l, i
( Celebra la Audiencia. )
. l - __
i i &
| Celebra la Audiencia.
i
) ( A l‘ — // X
Celebra la Audiencia.
S XICOCHIMALCO <
R ACION DEL PROCED OD PLINARIO AD RATIVO
CONTRALORIA DEPENDENCIA
-Ir._.' 1 '._.1‘.. \< “\A’ / \ g s/
NO Determina si la

Emite Resolucién

responsabilidad recae en un
Edil, agente, subagente u otro
servidor plblico.
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£ La respansabilidad
reca enoun Edil,
apgente o subagente?

Resultados, envia copia al titular
de la dependencia e infarma al

Aplica la sancion gue
corresponda.

Objetivo:

Estado de Veracruz.

REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS
Revisar la oportunidad, veracidad y confia}bilidad de la informacidn presentada
en los estados financieros emitidos.

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

2. El Contralor revisard la informacion de los estados financieros y emitira el Informe del Organo
de Control Interno para efectos de evaluacion.

3. Para la revisién de los estados financieros mensuales, se sugiere el Contralor tome como base
las Recomendaciones Basicas para la Integracidon de la Informacion Financiera incluidas en el
Manual para la Gestién Publica Municipal emitido por el Organo de Fiscalizacién Superior del

"XICOCHIMALCO

NORMAS

30
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4. El Contralor®ebera 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 Informacion Municipal (SIMVER), de acuerdo a lo que establecen las Reglas de
Caracter General para la Presentacién de la Informacidn 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 Comision de Hacienda.

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

XICOCHIMALCO

REVICION DE ESTADOS FINANCIEROS

CONTRALORIA

I

Recibe de Tesoreria los
estados financieros del mes -
inmediato anterior para su
revision.

q N
Revisa y  analiza Ia] \\‘

informacion financiera.
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Recibe aclaracian,
I correcciones o ajustes de
los registros de la Deuda.

fConsidera
correcta la
informacian?

Il

Emite informe y entrega a
la Tesoreria, para su envio
a través del SIMVER.

Il

Asegura el envio del ’
informe a través de la ( ‘ T
Plataforma del SEFISVER

Il

- XICOCHIMALCO

SEGUIMIENTO A LA DEUDA PUBLICA MUNICIPAL
ObjetiVO: Dar seguimiento al registro, control e integracion de los saldos de la deuda
publica contraida por el Ayuntamiento.

1. El Contralor debera evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades,
por tal razén, deberd acompaiiar al Tesorero Municipal en el desarrollo del proceso competitivo
para la contratacion de Financiamientos u Obligaciones municipales, a fin de asegurar el
cumplimiento de las condiciones establecidas en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

2. Una vez formalizado el contrato de Financiamiento u Obligacidn, el Contralor debera
asegurarse de la inscripcion de la Deuda Publica en el Registro Publico Unico de la Secretaria de

32
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Hacienda y CrédWo Publico (SHCP), de acuerdo a lo establecido en la Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios y demds normatividad aplicable.
3. El Contralor deberd verificar, a mas tardar diez dias posteriores a la inscripcion de la Deuda
Publica en el Registro Publico Unico, la publicacién del contrato de Financiamiento u Obligacién
en la pagina de internet del Ayuntamiento.
4. El Contralor debera comprobar los registros contables y presupuestales de cada
Financiamiento u Obligacién contraido, sus amortizaciones y pago de intereses, en los estados
financieros del Ayuntamiento y el Expediente de la Deuda Publica, los cuales debera solicitar a la
Tesoreria al término del trimestre o cuando lo considere necesario.
5. Con fundamento en el articulo 5 de la Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Contralor deberd validar y cargar de manera
trimestral las cifras de la Deuda Publica Municipal en la Plataforma Virtual del SEFISVER, para su
envio al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.
6. El envio de la informacién a la que se refiere el pdrrafo anterior, deberd realizarse durante el
mes posterior al trimestre que corresponda, de lo contrario, el acuse de recibido, tendrd caracter
de extemporaneo.
7. El Contralor debera capturar en la Plataforma Virtual del SEFISVER, especificamente en el
campo denominado “Observaciones”, cualquier inconsistencia, ajuste o aclaracién derivado de la
revision de la informacion del Expediente de Deuda Publica y los estados financieros
proporcionados por el area de Tesoreria.

|

SEGUMIENTO DE LA DEUDA PUBLICA MUNICIPAL

CONTRALORIA

il

Obtiene de Tesoreria el
Expediente de Deuda vy
estados  financieros  para
validacién.
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Analiza vy wverifica  los
registros v las cifras de la
Deuda

Il

L50n corractos
los registros v
las cifras?

Captura en la Plataforma

Solicita aclaracion a |la
m | Tesoreria.

cifras, cbservaciones, p— correcciones o ajustes de
aclaraciones, correcciongs o

. los registros de la Deuda.
ajustes de la Deuda

l

Captura en la Plataforma
Wirtual del SEFISVER las
cifras, ohservaciones,
aclaraciones, correcciones o
ajustes de la Deuda

L 'XICOCHIMALCO
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7 T T
\
¥

ANEXOS Y FORMATOS

ANEXO 1. INFORME MENSUAL DEL CONTRALOR

Informe del resultado de la evaluacién realizada por el Organo de Control Interno del
Ayuntamiento o Entidad Paramunicipal.

SF/UACM/IA-14
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DEL MUNICIPIO DE , VER.

INFORME DEL CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL (O
PARAMUNICIPAL)
AL DE DE

<<ULTIMO DIiA DEL MES QUE SE REPORTA>>

En cumplimiento a lo dispuesto los articulo 35, fraccién XXI, 73 Quater, quinquies, sexies, septies,
octies, novies, decies, undecies, duodecies, terdecies, quaterdecies, quinquiesdecies y se decies de
la Ley Organica del Municipio Libre y articulos 386, 387, fracciones I,11,111, 388,389,391,392 en todas
sus fracciones del Cddigo Hacendario Municipal del Estado de Veracruz<< especificar los articulos
en el caso de que se tenga Cédigo Hacendario propio>>manifiesto que tuve a la vista y revisé la

documentacién que soporta las cifras del Estado Financiero al de <<ultimo dia del

mes que se reporta>>,del ejercicio 20<<XX>>observandose lo siguiente:

OBIETIVO

Informar de manera concreta al Cabildo, funciones y acciones realizadas por el Organo de Control
Interno Municipal o Paramunicipal; asi como presentar la situacidn financiera del Ayuntamiento de
<<Indicar el nombre del Municipio>>, Ver, al. | | de __ <<iltimo dia del mes que se

reporta>>del ejercicio 20XX>>.

I. ALCANCE 1Al

El control y evaluacion del gasto publico municipal realizado durante el mes de <<mes que se
reporta>> al Ayuntamiento de <<Indicar el nombre del Municipio>>, Ver.,, comprendié la
supervisién permanente de los activos, pasivos, ingresos y egresos; la verificacion del
cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto de las dependencias y entidades, asi
como el seguimiento de las acciones durante el desarrollo de la ejecucion de los programas
aprobados vy el establecimiento de indicadores para la medicidon de la eficiencia y eficacia en la

consecucién de los objetivos y metas de los programas aprobados.
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Il. CUMPLIMIENTO”DE OBLIGACIONES LEGALES O FINANCIERAS DE LOS AYUNTAMIENTOS vy
ENTIDADES PARAMUNICIPALES, A PRESENTAR AL H. CONGRESO DEL ESTADO DE VERACRUZ.

OBLIGACION S FECHA DE NO JUSTIFICACION
CUMPLIMIENTO DEL
INCUMPLIMIENTO
1. <<marcar con | <<Indicar la | <<marcar con | <<Indicar el
una X si dio | fecha con laque | una X si no dio | motivo por el cual
cumplimiento>> | se dio | cumplimiento>> | no se dio
cumplimiento a cumplimiento en
la obligacion>> tiempo y forma a
la obligacion>>
2.
3.
4.
<<Indicar las
diferentes
obligaciones
legales 0

financieras a las
gue tiene que dar
cumplimientoel
Ayuntamiento o la
Entidad
Paramunicipal>>

IILINGRESOS
A partir de la informacién contenida en los Estados Financieros mensuales y de la documentacién
presentada por los servidores publicos municipales, como parte de la revision de la Gestién

Financiera se efectud el analisis de los ingresos, como se muestra a continuacién:
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Fuente de
Financiamiento

1. Recursos Fiscales

2. Financiamientos
internos

4. Ingresos Propios

5. Recursos
Federales

6. Recursos Estatales

7. Otros Recursos

TOTAL

Juntos Wms’fa/‘m/(a/a Nieo con honestidad
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Presupuestado

$

Concepto

Impuestos

Contribuciones de
Mejoras
Derechos

Productos
Aprovechamientos

Deuda Publica Interna
Ordinaria
Deuda Publica Interna

Extraordinaria
1

Participaciones

Aportaciones

2

C——
Recaudado Diferencia

$ $

1 Son los recursos que por/cualquier concepto genere el Municipio, asi como las entidades paramunicipales respectivas,
distintos a los recursos por concepto de subsidios y transferencias.
2 Son los recursos por subsidios, asignaciones presupuestarias y fondos derivados de la Ley de Ingresos Estatal o del
Presupuesto de Egresos Estatal y que se destina a los gobiernos municipales.
3Son los recursos provenientes del sector privado, de fondos internacionales y otros no comprendidos en los numerales

anteriores.

Justificacion (Opinion) de las metas no alcanzadas en materia de recaudacion:

<<Indicar los motivos por los cuales no se alcanzaron los resultados programados en materia de

recaudacién>>
1.-
2.-

AV. Miguel Hidalgo Esq. Venustiano Carranza S/N C.P.91240 Xico, Ver.
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IV. EGRESOS

A partir de la informacién contenida en los Estados Financieros mensuales y de la documentacién
presentada por los servidores publicos municipales, como parte de la revision de la Gestién
Financiera en lo que respecta al ejercicio del gasto, se efectué el analisis como se detalla a

continuacion:

CONCEPTO PRESUPUESTADO EJERCIDO DIFERENCIA
$ $ $

Servicios personales

Remuneraciones al
personal de caracter
permanente |

Remuneraciones al
personal de caracter
transitorio

Remuneraciones
adicionales y especiales

Seguridad social

Otras prestaciones
sociales y econdmicas YICOCHIMAL CO
y -oe [\T/IWAN [ € )

Previsiones
Pago de estimulos a

servidores publicos

Materiales y suministros

Materiales de
administracién, emisién
de documentos y
articulos oficiales

Alimentos y utensilios
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CONCEPTO

Materias primas y
materiales de
produccion y
comercializacidn
Materiales y articulos
de construccidn y de
reparacion

Productos quimicos,
farmacéuticos y de
laboratorio

Combustibles,
lubricantes y aditivos

Vestuario, blancos,
prendas de proteccion y
articulos deportivos

Materiales y suministros
para seguridad

Herramientas,
refacciones y accesorios
menores

Servicios generales

Servicios basicos

Servicios de
arrendamiento

Servicios profesionales,
cientificos, técnicos y
otros servicios

Servicios financieros,
bancarios y comerciales

Servicios de instalacion,
reparacion,
mantenimiento y
conservacién

Servicios de
comunicacién social y
publicidad

Juntos t/‘ms’fw‘m/(/a Nieo con honestidad
H. Ayuntamiento 2022-2025

PRESUPUESTADO
$

C—
EJERCIDO DIFERENCIA

$ $
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X1C

CONCEPTO PRESUPUESTADO EJERCIDO DIFERENCIA
$ $ $

Servicios de traslado y
vidticos

Servicios oficiales

Otros servicios
generales
Transferencias,
asignaciones, subsidios
y otras ayudas

Transferencias internas
y asignaciones al sector
publico

Transferencias al resto

del sector publico

Ayudas sociales

Pensiones y jubilaciones

Transferencias a la
seguridad social

Donativos

Bienes muebles,
inmuebles e intangibles

Mobiliario y equipo de
administracién

Mobiliario y equipo
educacional y recreativo

Equipo e instrumental
médico y de laboratorio

Vehiculos y equipo de
transporte

Equipo de defensa y
seguridad

Maquinaria, otros
equipos y herramientas

Activos bioldgicos
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X1C

CONCEPTO PRESUPUESTADO EJERCIDO DIFERENCIA
$ $ $

Bienes inmuebles

Activos intangibles

Inversion publica

Obra publica en bienes
de dominio publico

Obra publica en bienes
propios

Proyectos productivos y
acciones de fomento

Inversiones financieras y
otras provisiones

Inversiones para el
fomento de actividades
productivas

Accionesy
participaciones de
capital

Compra de titulos y
valores

Concesion de préstamos

Inversiones en
fideicomisos, mandatos
y otros analogos

Otras inversiones
financieras

Provisiones para
contingencias y otras
erogaciones especiales

Participaciones y
aportaciones

Convenios

Deuda Publica
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TI——
CONCEPTO PRESUPUESTADO EJERCIDO DIFERENCIA

$ $ $

Amortizacién de la
deuda publica

Intereses de la deuda
publica

Comisiones de la deuda
publica

Gastos de la deuda
publica

Costos por coberturas

Apoyos financieros

Adeudos de ejercicios
fiscales anteriores
(ADEFAS)

<< Indicar los motivos por los que se incurrié en incumplimiento de la normatividad en el
ejercicio del gasto>>

1.-

2.-
V. SITUACION DE LA DEUDA PUBLICA.
<<Validacién o Verificacion de lo siguiente >>

e Validacién de los'saldos reflejados en los estados contables 'y que las amortizaciones y
pagos de intereses correspondan a lo estipulado en el contrato.

e Que las operaciones de endeudamiento, previo cumplimiento de los requisitos detallados
por el Codigo Hacendario Municipal que‘asuma el Municipio, por si-o por sus entidades, se
destinen a inversiones publicas productivas

e Que el Ayuntamiento sdlo comprometa hasta el treinta por ciento de los ingresos

municipales y de las participaciones federales.

V1. RESULTADO DE LAS AUDITORIAS REALIZADAS.
El Organo de Control Interno, deberd mencionar si cuenta con un programa anual de auditoria, en

caso de no tenerlo, debera indicar los motivos de ello.
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X1C}

Si el Organo de trol Interno , cuenta con un programa anual de auditoria, debera indicar<< los
tipos de auditorias a practicar, las dependencias y entidades, programas y actividades a examinar,

los periodos estimados de realizacion>>

RESUMEN DE AUDITORIAS REALIZADAS CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

TIPO DE AUDITORIA DEPENDENCIAS PROGRAMAS EXAMINADOS
EXAMINADAS

V1. INFORME DE LAS OBSERVACIONES DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS.

Como resultado del informe de la(s) evaluacién (es) practicada(s), el cual fue dado a conocer al
Cabildo, fueron ejecutadas las medidas tendientes a mejorar la gestion y el control interno, asi
mismo se corrigieron las desviaciones y deficiencias que se encontraron, las cuales se describen a

continuacion:
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- —
FUENTES DE FINANCIAMIENTO

<<Especificar El origen del recurso en funcion de lo sefialado en el Clasificador

por fuentes de financiamiento>>

DESVIACIONES Y MEDIDA CORRECTIVA | MEDIDA PREVENTIVA RESPONSABLE
DEFICIENCIAS APLICADA IMPLEMENTADA
DETERMINADAS
(ejemplo) Falta de | Se requiri6 a los | Se envié Tesorero
firma en las ordenes | funcionarios para que | memorandum al area
de pago emitidas. firmaran las drdenes | correspondiente, en
de pago. el que se le recuerda
que las odrdenes de
pago deben ser
debidamente

firmadas.

Nota: Se deberan mencionar cada una de las desviaciones y deficiencias determinadas en cada

una de las fuentes de financiamiento evaluadas.

VIl. INFORMES SOBRE EL SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS.
<<Se deberd informar sobre los resultados. obtenidos. de.la verificacidn y seguimiento de la
implementacién de las recomendaciones contenidas enlos informes resultantes de las auditorias

realizadas>>.

CONCLUSION

En cumplimiento al programa anual de auditorias 20<<XX>> aprobado por <<Presidente
Municipal/Cabildo>>,se desarrollaron las funciones de control y evaluacion competentes al
Organo de Control Interno, por lo que se emite el presente Informe Mensual de la evaluacién de la
situacion financiera del Ayuntamiento o Entidad Paramunicipal de <<Indicar el nombre del

Municipio>>, Ver.,
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Xalapa, Ver., a de de 20

<<Indicar: profesidén, nombre, firma y sello del contralor interno municipal>>

CONTRALOR INTERNO
DEL AYUNTAMIENTO O ENTIDAD PARAMUNICIPAL
DE <<MUNICIPIO>>, VER.
N° DE CEDULA PROFESIONAL:

XICOCHIMALCO
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HOJA DE CIERRE

El presente Manual De Organizacion Y Procedimientos de la Contraloria Interna
del H. Ayuntamiento de Xico, Veracruz se termin6 de elaborar el 29 de agosto del
afio 2022, con fundamento en el articulo 35 fraccién XIV de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave.

APROBADO

Por unanimidad de votos de los ediles Luis Yoval Maldonado, Presidente
Municipal; Vicenta Mufoz Velasco, Sindica Unica; Ricardo Lozada Costefio,
Regidor Primero; Altagracia del Carmen Tlaxcalteco Cérdoba, Regidora Segunda;
y Cecilia Lépez Xotla, Regidora Tercera; en sesion ordinaria de Cabildo Numero
19 de fecha 06 de octubre del ano 2022.

DOY FE

JORGE GONZALEZ ALARCON
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
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