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INTRODUCCION

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, SON HERRAMIENTAS QUE PERMITEN ESTABLECER UN
ORDEN EN LAS ESTRUCTURAS Y PRECISAR LAS FUNCIONES ENCOMENDADAS A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, ASIMISMO, SIRVEN DE PUNTOS DE REFERENCIA QUE ’ORIENTAN A LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES, EVITANDOSE DE ESTA
FORMA DUPLICIDAD DE FUNCIONES U OMISIONES.

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES UN DOCUMENTO TECNICO QUE INCORPORA
INFORMACION SOBRE LA SUCESION CRONOLOGICA Y SECUENCIA DE ACTIVIDADES
RELACIONADAS ENTRE S| QUE RECONSTITUYEN EN UNA UNIDAD PARA LA EJECUCION DE UNA
FUNCION, ACTIVIDAD O TAREA ESPECIFICA EN UNA ORGANIZACION.

EN EL PRESENTE MANUAL, SE SENALAN Y DESCRIBEN LOS PROCEDIMIENTOS BASICOS RELATIVOS A
LAS FUNCIONES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE HUEYAPAN DE OCAMPO,
VER.

ANTECEDENTES

CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER LOS CONTROLES INTERNOS Y VERIFICAR LA CORRECTA
APLICACION DE LOS RECURSOS PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y DAR CUMPLIMIENTO A
LO ESTABLECIDO EN LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE Y SOBERANO DEL ESTADO DE VERACRUZ
DE IGNACIO DE LA LLAVE, ESTA CONTRALORIA MUNICIPAL, TOMA COMO ANTECEDENTES BASICOS PARA
LA APLICACION DE SUS FUNCIONES LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS Y RESPONSABILIDADES.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ DE IGNACIO
DE LA LLAVE

tanRGANlCA DELOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA

CODIGO HACENDARIO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS Y DE EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO
MUNICIPAL

LEY NUMERO 252 DE FISCALIZACION SUPERIOR PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE
BIENES MUEBLES DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE

LEY DE QBRAS PUBLICAS PARAEL ESTADQ LIBRE Y SOBERANQ RE VERACRUZ

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE VERACRUZ

REGLAMENTO INTERIOR DE LA CONTRALORIA GENERAL PUBLICADA EN LA GACETA
OFICIAL DEL ESTADO NUMERO 57 DE FECHA 20 DE MARZO DE 2003

LOS DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES QUE RESULTEN APLICABLES

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 503 63
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

La contraloria con base en las disposiciones legales vigentes, debe dar cumplimiento a lo
siguiente:

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
MARCO LEGAL

ARTICULO 1. El presente Manual es de orden e interés publico y se fundamenta en lo dispuesto por el articulo 115
fraccion | y IV de la Constitucion Poliica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 35, fraccion XIV'y XXl de la Ley
Organica del Municipio Libre y los articulos 386, 387, 388, 389, 390, 391, 392, 393, 394, 395, 396, 397 y 398 del
Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz-Llave. Es de observancia general en el Municipio de
Hueyapan de Ocampo, Ver. Cuyo objeto es procurar la racionalizacion y transparencia en el gasto pablico, el manejo

de los recursos humanos, materiales y financieros.

ARTICULO 2. Comresponde a la Administracién Piblica Municipal de Hueyapan de Ocampo, Ver. Realizan la
fiscalizacion, control y evaluacion del Gobiemo Municipal, creando para tal efecto al Organo de Control Intemo, con
fundamento en lo dispuesto por articulo 35, fraccion XIV y XXI de la Ley Organica del Municipio Libre y los articulos
386, 387, 388, 389, 390, 391, 392, 393, 394, 395, 396, 397 y 398 del Codigo Hacendario Municipal para e! Estado de

Veracruz-Llave.
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CAPITULO Il
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA CONTRALORIA

ARTICULO 4. El Objetivo ds la Contraloria Municipal es coordinar los sistemas de auditoria intema, asl como el
control y evaluacién del Gasto Publico, asl como los sistemas de Auditoria Intema permitiran:

|.- Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos.

I1.- Promover la eficiencia y eflcacia operativa,

lll.- La proteccion de los activos y la comprobacion de la exactitud y confiabilidad de la informacion.

IV. La correcta aplicacion de las cantidades correspondientes a los ingresos o los egresos con relacién a los
conceplos, programas y partidas respectivas,

V. El desempefio, la eficiencia y economia, en el gjerciclo del gasto con los indicadores aprobados en los

presupuestos.

VI, Vigilar que de forma continua durante el ojercicio fiscal que corresponda s corrijan y pravengan las desviaciones
del resultado de la gostion financiera de la Administracion Publica Municipal, y

VII. Los resultados de la gestion, situacién financiera y de operaciones,

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 5 03 63
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ARTICULO 5. Las autoridades en materia de fiscalizacion, control, vigilancia y evaluacién del Gasto Publico de la
Administracién Publica Municipal son:

L-E1 Ayuntamiento.

Il. El Presidente Municipal.
HL Tesorero

IV. Contralorig; y

IV. La Sindicatura.

ARTICULO 6. La Contralorfa, como Dependencia de la Administracién Publica Municipal de Hueyapan de Ocampo,
Veracruz, tiene a su cargo el ejercicio de las funciones y el despacho de los asuntos que le atribuye y encomiende, el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el presente Manual y los demés ordenamientos aplicables a la materia.

ARTICULO 7. La Contraloria Municipal tendré las siguientes afribuciones:

I. Revisar la Cuenta Pablica.
1. Inspeccionar el ejercicio del Gasto Publico y su congruencia presupuestal.

lll. Practicar Auditorias Financieras, Administrativas, lntegrales y de Gestion, en todas las Dependencias de la

Administracién Pablica Municipal.
IV. Fiscalizar los recursos que ejerzan las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

V. Pedir informacién o auditar cuando se presenten denuncias debidamente fundadas o que por otras circunstancias
%@ pueda suponer el presunto manejo, aplicacion o custodia irregular de recursos do la Administracién Publica

Municipal de Hueyapan de Ocampo, Veracruz o su desvio.
VI. Vigilar el cumplimiento oportuno de la presentacién de las Declaraciones Patrimoniales ante el Congreso del

Estado por parte de los servidores pblicos obligados.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 5 03 63

10



H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HUEYAPAN DE OCAMPO.

Tronslormaondo

Hueyapan

de Ocampo

Vil. ygﬁﬁcar que las Dependencias de la Administracién Pablica Municipal que hubieren recaudado, manejado,
administrado o ejercido recursos de la misma, lo hayan reafzado conforme a las normas, politicas y programas
aprobados en la Ley de Ingresos Municipal y el Presupuesto de Egresos, respetando los montos autorizados.

VI, Revisar los apoyos que el Ayuntamiento otorga a los estudiantes, personas de la tercera edad y otros.
IX. Investigar en el 4mbito de su competencia los actos u omisicnes que impliquen alguna irregularidad o conducta

ilicita en el Ingreso, Egreso, manejo, custodia y aplicacion de fondos y recursos de la Administracion Publica
Municipal.

X. En los casos que considere pertinentes realizar las propuestas que regulen los instrumentos y procedimientos de
control de la Administracién Pablica Municipal, ante quien comesponda.

XI. Proponer normas en materia de programacién, presupuesto y administracién de recursos humanos, materiales y
financieros.

XII. Establecer los criterios para las auditorias, procedimientos, métodos y sistemas necesarios para la revision y
fiscalizacion de la cuenta publica y en general de los recursos humanos, materiales y financieros de la

Administracién Pablica Municipal.

XIIl. Establecer los lineamientos para la entrega recepcion de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal.

XIV. Supervisar que se realicen los expedientes informativos de entrega recepcion por cambio de fitulares de las
Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

XV. Designar a los Auditores comisionadas o habilitados a las diversas Dependencias de la Administracidn Publica

Municipal.
XVI. Formular las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias practicadas y ¢

Dependencias auditadas para su resolucion.

rar i expediente cuando de los resultados de fa revision resulten hechos que puedan ser constitutivos de
as acciones juridicas a que haya lugar.

omunicarlas a las

XVif. Integ
delito, el cual sera remitido al Sindico, para que realice |

XVIII. Determinar los dafios y perjuicios que afecten el Patrimonio de la Administracion Publica Municipal.

XIX. Informar al Pleno del Ayuntamiento de los resultados de las auditorias practicadas.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 5 03 63
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ARTICULO 8. Para el Ejercicio de las funciones y el despacho de los asuntos que le competen, la Contraloria

contara con una Unidad de Auditoria.

La Contraloria por medio de su personal asignado conducir4 sus actividades en forma programada, aju_sténdose a
las politicas, estrategias, prioridades y restricciones que para el logro de sus objetivos fije y establezca directamente

el Presidente Municipal junto con el Pleno del Ayuntamiento o a través del Contralor.

DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA
ARTICULO 9. Al frente de la Contraloria Municipal, estara un profesionista que se denominaré Contralor, propuesto

mediante tema del Presidente Municipal, ratificado por el Ayuntamiento y debera reunir los siguientes requisitos:
Ser ciudadano mexicano, con 30 afios cumplidos al dia de su designacion y estar en pleno ejercicio de

|
sus derechos.
II. Tener la profesién de contador pablico o licenciado en derecho.

lll. Tener al dia de su designacién tres afios de experiencia minima en el ejercicio de su  profesién relacionada

en materia de auditoria pablica.

IV. Ser de reconocida honorabilidad, responsabilidad en el ejercicio de su profesion y en el desempeiio de sus
funciones publicas; y

V. No haber sido sentenciado por delito doloso o por falta de confianza.
ARTICULO 10. El titular de la Contraloria durante el ejercicio de su funcion no podra desempefiar otro cargo
remunerado dentro de la Administracion Pablica ni privada; asi como participar en actividades proselitistas a favor de
partidos politicos, en el ejercicio de su funcién pablica.
ARTICULO 11. La representacién de la Contraloria, asi como el tramite y resolucién de los asuntos de su

corppetencia, corresponden  originalmente al Contralor, quien para la mejor distribucion y desamollo de las
actividades de la misma, podra delegar facultades en log Servidores Pablicos subaltemos, salvo aquellas, que en los

términos de este Manual u otra norma juridica, deban ser ejercidas directamente por él,

ARTICULO 12. El Contralor, previo acuerdo con el Presidente Municipal, establecera, las bases y términos bajo los
cuales llevaré a cabo el cumplimlento de sus actividades, en las diferentes Dependencias.

Melchor Ocampo S/N Zona Centr
Tel: 294 94 5 03 83 RIS
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ARTICULO 13. EI Contralor tendré las siguientes facultades y obligaciones no dalegaties:

I. Definir, dirigir y conducir, las politicas de la Contraloria, asl como aprobar los planes y programas de corformidad
con los objetivos y metas que determine el Presidente Municipal junto con el Ayuntamiento.

II. Ordenar la practica de auditorias, revision, visitas de ingpeccion y verificacién a las diferentes Dependencias.
I1l. Someter a la consideracién del Ayuntamiento los asuntos de la competencia de la Contraloria que asi lo ameriten.

IV. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demés disposiciones sobre
asuntos de 1a competencia de 1a Contraloria.

V. Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le confiera, manteniéndolo informado sobre
el desarrollo y ejecucion de las mismas.

VI. Expedir el Manual de Procedimientos de la Contraloria para el mejor desempefio de la Dependencia, previa
aprobacion del Ayuntamiento

VII. Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados de las auditorias y visitas de revision e
inspeccion efectuadas, a efecto de que se tomen las medidas pertinentes de carécter correctivo.

VIIl. Dictar las nomas, establacer los lineamientos, procedimientos y fijar las bases generales que regulen el
funcionamiento de los programas minimos para fa realizacion de sus auditorias o visitas de inspeccion.

IX. Definir los criterios en materia de interpretacion y aplicacion de este Manual; y

X. Las demés que con el caracter de indelegable le confieran otras disposiciones.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 5 03 63
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DE LOS AUDITORES Y AUXILIARES

ARTICULO 14. La Contraloria Municipal contaré con: una Unidad de Auditoria, la cual desamollara las siguientes

funciones:
. Las revisiones directas a efecto de vigilar que las operaciones de caracter financiero que lleven a cabo las
Dependencias sean acordes a las disposiciones y condiciones trazadas en esta materia.

1. Visitas de inspeceion & las Depandentias Municipales a sfecto de vigiiar qus 1as operaciones que se reaiicen, se
ajusten a un estricto criterio de eficacia administrativa conforme a la normatividad vigente.

ARTICULO 15. Corresponde a fos Auditores y Auxiliares las siguientes facultades y obligaciones comunes:

. Acordar con el Contralor e} despacho de los asuntos relevantes de su competencia.

II. Desempeiiar las funciones o comisiones que el Contralor les delegue y encomiende; manteniéndolo informado

sobre su ejercicio y realizacion.
IIl. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, conferidas de origen, que le sean otorgadas
por delegacién o bien conforme al régimen de suplencia ¢ sustitucién,

IV. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean encomendados por el Contralor, er aquellos asuntos que

sean propios de su competencia.
V. Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Contralor, los proyectos de manuales de organizacion,

procedimientos y serviclos correspondientes a fa Unidad a su cargo.

V1. Proporcionar la informacién, los datos y cooperacién técnica que le sean requeridos por ofras Dependencias,
tratandose de informacién confidencial, ésta se suministraré por acuerdo del Contralor.

VII. Emplear los medios de apremio previsto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado;

y
VIIl. Solicitar a las Dependencias la informacion y documentacién que se requiera para el cabal cumplimiento de sus

obligaciones.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 503 63
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CAPITULO Il
DE LA CUENTA PUBLICA
ARTICULO 16, Para los efectos da esta Manual la Cuenta Piblica estars constituida por:
a) Estado de Ingresos, Egresos e Inversiones.
b) Estado de Situacién Patrimonial; y
¢) Estado del Ejercicio Presupuestal.
Para los efectos del presente Manual se entiende por:

I. Estado de Ingresos, Egresos e Inversiones: el documento contable que muestra el resultado de las operaciones
de la Administracién Pablica Municipal en un periodo determinado, muestra la diferencia entre el total de los ingresos
en sus diferentes modalidades: Participaciones Federalss, Impuestos, Contribuciones, Derechos, Produttos,
Aprovechamientos y Otros; y los egresos representados por Gastos, Costo de Servicios, Obras Publicas, asi como
las inversiones hechas en propiedades equipos de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, Deuda
Publica, Fondos de Aportaciones Federales y demés erogaciones en un periodo determinado; y cuya diferencia de
aumento o disminucién se muestra en el Estado de Situacion Patrimonial.

Il. Estado de Situacién Patrimonial: Es un documento contable que refleja la situacion patrimonial de la
Administracién Pablica Municipal a una fecha determinada y que permite efectuar un anélisis comparativo de la
misma; incluye el activo, pasivo y patrimonio.

Ill. Estado de Ejercicio Presupuestal: Es un documento que muestra el presupuesto ejercido por programa o

concepto del gasto en un periodo determinado, por una Entidad, el cual nos permite evaluar el cumplimiento de
programas, objetivos y metas institucionales a largo, mediano y corto plazo. Refleja la medicion de la eficiencia de

las operaciones y la delimitacién de responsabilidades.

Melchor Ocampo S/N Zonra Centro, C.P.95865
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ARTICULO 26. En materia de Evaluacién Gubemamental, tendr4 las siguientes funciones:
I. Efectuar revisiones a través de auditorfas a las Dependencias, que conforman la Administracién Publica Municipal,

tendientes:
a) Verificar que sus actos se ajusten a las disposiciones legales y administrativas aplicables.

b) Comprobar la racionalidad de su informacién financiera.

c) Supervisar el desarrollo eficiente y eficaz de sus funciones, asf como la congruencia de su organizacion, sistemas,
procedimientos, recursos, atribuciones y actiones, ton sus objetivos y responsabilidades; e

d) Investigar y comprobar, en la via administrativa, las irregularidades en que incurran los servidores publicos de las

mismas.
II. Formular, en base a los resultados de las auditorias y evaluaciones realizadas, observaciones y recomendaciones

a los responsables o Dependencias, con el objeto de eficientar sus operaciones, pudiendo practicar visitas de
verificacién y seguimiento a las mismas, a efecto de constatar la debida observancia de las instrucciones.

Ill. Efectuar revisiones directas a efecto de vigilar el cumplimiento de las disposiciones y condiciones en materia de
financiamiento y de subvenciones y subsidios, en su caso.

IV. Proponer medidas tendientes a incrementar la eficiencia y congruencia administrativa en la actuacion de las
Dependencias Municipales; y

V. Turnar al Contralor las actas relativas a la investigacion y auditorias practicadas. Asi mismo, derivar a la
Sindicatura o Jefatura Juridica, los expedientes integrados con motivo de las mismas y de los cuales se desprendan
hechos que puedan ser CONTRALORIA MUNICIPAL constitutivos de responsabilidad de algin servidor publico,
debiendo sefialarse en tal caso quienes son los presuntos responsables, y adjuntar los documentos probatorios con

el objeto de que se proceda conforme a derecho.

Melchor Ocampo S/N Zona Centro, C.P.95865
Tel: 294 94 5 03 63

Escaneado con CamScanner

18



-

\l‘ r:":

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HUEYAPAN DE OCAMPO. < AN

-l

CAPITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

ARTICULO 27. La auditoria interna de la Administracién Publica Municipal, podr4 iniciar en cualquier momento del
ejercicio fiscal vigents, cuando a juicio de la Contraloria lo estime conveniente para lo cual debe nofificar, al
Presidente Municipal y al Responsable de la Dependencia a auditar, cuando menos un dia antes del inicio de la
inspeccion. Dicha notificacion debera comprender:

|. Tipo de auditorla.
II. Periodo a revisar.
IIl. Personal comisionado para llevarla a cabo.

IV. Disposiciones legales aplicables y

V. Demés datos que se consideren necesarios. La Contraloria Municipal podra, ampliar o modificar cualquiera de los
rubros a revisar sefialados en la orden de auditoria respectiva, previamente por escrito al titular de la Dependencia.
Asl como suspenderla con la justificacion del caso. Asl mismo podran realizar auditorlas que no comrespondan al
ejercicio fiscal del que se trate, Unicamente cuando queden comprendidos en un mismo periodo de Administracion.

VI. Auditoria Administrativa: Es el examen comprensivo y contractivo de la estructura organizacional de una
Entidad, en cuanto a sus planes y objetivos, métodos y controles, su forma y operacion. El resultado de esta
auditoria es una opinién sobre la eficiencia administrativa de toda la Entidad o parte de ella.

VII. Auditoria Financlera: Es el examen y comprobacién de que las operaciones, registros, informes v los estados
financieros de una Entidad correspondientes a determinado perfodo, se hayan hecho de conformidad con las
disposiciones legales, politicas, de fiscalizacién y demas normas aplicables relativas a la revision y evaluacion del
control intemo establecido. Incluye la revision, analisis y examen de las transacciones, operaciones y requisitos
financieros de una Entidad con objeto de determinar si la informacion financiera que se produce es confiable,

oportuna y (til.

VIll. Auditoria de Desempefio: Es el examen para verificar si las actividades administrativas y operativas, de las
Dependencias de la Administracién Piblica Municipal se realizaron con oportunidad para el logro de los objetivos y

metas programadas en relacién con el avance del ejercicio.
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