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Intemo de Control con el objetivo de contribuir al desarrollo de los objetivos
organizacionales.

Lic. Julia San Juan Madero

organvinternodecontro@pantepecpue.gob.mx



iNDICE
l- Introduccién w2
.- Definiciones .2-3
.- Misién/ Vision .3
IV.-  Objetivo General .4
V.- Organigrama General .4
VI.- Procedimiento de Actividades EXEMEs .........ccccvvveiiierieirrice e e e e, 08
VIl.-  Procedimiento de Actividades INtermas ...........c.covivvevieiiiiiiie e e, 9
IX.-  Conclusién s
X.- Bibliografia w1
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Julia SWdero Lic. Julia sWero Lic. Julia San Jgan Madero
7 7



INTRODUCCION

Conforme a lo establecido por el Articulo 84, 169 fracciones IV y VII, de la Ley Organica
Municipal del Estado de Puebla; la Titular del Organo Interno de Control elaboré el
presente Manual de Procedimientos, correspondiente a la Administracion 2021-2024, con
la finalidad de describir los principales procedimientos, asi el objetivo de la realizacion del
procedimiento, el fundamento legal y como las politicas de operacién que rigen la
realizaciéon de las actividades relevantes de esta oficina y el tiempo promedio en el que se
da cumplimiento; con el propésito de promover el desarrollo administrativo en particular
del area. Es de vital utilidad el presente manual, derivado de la necesidad de contar con
un programa que permita mantener una revision constante de los sistemas, métodos y
procedimientos en la operatividad de la funcion de este Organo Interno de Control.

En este sentido, es de gran importancia y necesidad contar con una guia que nos marque
la actuacion individual o por funciones de esta unidad administrativa, con el tnico fin de
implementar un control adecuado dentro de las distintas funciones que se desarrollan en
esta unidad administrativa. Dentro del Manual de Procedimientos del Organo Interno de
Control del Municipio de Pantepec, Puebla.

DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos
que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de
la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los
elementos de entrada y los convierten en resultados.

Control Interno: Proceso efectuado por el Titular, la Administracién, en su caso el
Organo de Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucion, que tiene como
fin con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable sobre la consecucion
de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi
como para prevenir actos contrarios a la integridad en los objetivos de la Dependencia,
Entidad, u Organo Desconcentrado o Descentralizado de que se trate.

Denuncia: Manifestacién de hechos presuntamente irregulares, en los que se encuentran
involucrados servidores plblicos en el ejercicio de sus funciones, que afectan la esfera
juridica de una persona, y se hacen del conocimiento de la autoridad por un tercero.

Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante las
autoridades investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas.
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Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Notificacidn: Acto a través del cual se da a conocer a los interesados una determinacion
emitida por la autoridad.

OIC: Organo Interno de Control.

PAT: Plan Anual de Trabajo Documento que establece el trabajo a realizarse
especificando la unidad administrativa en donde ha de llevarse a cabo las auditorias,
revisiones de control, mejora de procesos, el tiempo que se ha de invertir en ellas y la
fuerza de trabajo que se va a utilizar por las éreas que integran el Organo Intemo de
Control.

Servidor Publico: Aquella persona que desempeiia un empleo, cargo o comision en los
entes publicos, en el &mbito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Sistema Nacional Anticorrupcién: Instancia de coordinacion entre distintas autoridades
federales y locales, encargadas de la prevencion, deteccion y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion, asi como de la fiscalizacion y
control de recursos publicos, en el cual participa la ciudadania a través de un Comité.

Suspensiéon Administrativa: Decisién por la que se deja pendientes los efectos de un
acto administrativo. Esta decision de paralizar la ejecucién del acto puede ser tomada por
la Administracion o los Tribunales. Es una medida compensatoria de la lentitud en la
resolucion de los recursos, impidiéndose asi que Ia ejecutividad produjera una situacién
no reversible cuando la resolucién del recurso se dictara a favor del administrado
recurrente.

TOIC: Titular del Organo Interno de Control.

MISION

Establecer la descripcién de las principales funciones del Organo Interno de Control, que
le encomienda la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, y deméas Disposiciones
legales aplicables a la Contraloria Municipal.

VISION

Verificar que los recursos humanos, materiales y financieros se aplican para funciones y
actividades propias de la Administracion Publica Municipal, asimismo, se apegan al
presupuesto de egresos, y se cumple con los programas, obras y acciones.

POLITICAS DE CALIDAD
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Eficacia: El Servidor Publico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado,
disminuyendo tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe
establecerse los procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencién a
los usuarios y permanecer atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas
sin solicitar ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo
de ser honorable y confiable.

Integridad: E! Servidor Publico debera realizar sus funciones mostrando siempre una
conducta recta y transparente con independencia de cualquier persona o personas que
pudieran alterar su comrecto desempefio, o bien evitando obtener aigin provecho o
ventaja personal como servidor o compariero de trabajo.

OBJETIVO GENERAL.

Integrar la informaciéon basica para guiar a la ciudadania y a los trabajadores de la
administracién ptblica municipal, en la ejecucion de las funciones operativas de la unidad
administrativa, para la prestacion de un servicio o la atencién de un tramite en lo
particular.

ORGANIGRAMA GENERAL.

Titular del Organo Interno

de Control

AUXILIAR 1

AUXILIAR 2

ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Julia San Juan@ro/ Lic. Julia Sgirﬂadero Lic. Julia San Jﬁn/_ll\lladero

</ /



PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Atencién de quejas ciudadanas.

PASO

Ciudadano

Auxiliar
Administrativo de
area

" Titular del Organo
- Interno de Control

Auxiliar
Administrativo del
Area

Ciudadano

| Auxiliar
Administrativo del
Area

Auxiliar
Area

Ciudadano

 Auxiliar

Area

RESPONSABLE

Administrativo del

 Administrativo del

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta la solicitud de queja.

Recibe la solicitud de queja del ciudadano y la turna al
Titular del Organo Interno de Control.

 Valora la solicitud. ¢El escrito es claro?

No.
Notifica al ciudadano para que se corrija el escrito de
solicitud.

Corrige el escrito de solicitud y la presenta

nuevamente.

Si. Elabora Ia .rat_iﬁcattén de la queja para el debido
seguimiento por parte del Titular del Organo interno
de Control.

Solicita firma y documentacién del ciudadano que
presento la queja para la elaboracién del expediente

valida, firma la ratificac

ficacién de queja y entrega la
documentaci6n solicitada.

Turna el expediente de queja al Titular del Organo
Interno de Control para firma e instrucciones de inicio
de procedimiento.
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DIAGRAMA DE PROCE

2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ATENCIONA QUEJAS CIUDADANA.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO  TITULAR DEL ORGANO INTERNO —
IJUDADANO ; i SERVIDOR PUBLICO
GRS EL AREA DE CONTROL o
INICIO 2
T E——— e 3
1 | | RECIBE LA SOLICITUD DE QUEIA DEL | P S
] | CIUDADANO _Y LA TURNA AL 1 VALORA LA SOLICITUD
PRESENTA LA | TITULAR DEL GRGANO INTERNO DE )
SOLICITUD DE QUEIA CONTROL. .E .
5 4 " 7 L .
CORRIGE EL ESCRITO DE | NOTIFICA AL CIUDADANG an
SOLICITUD Y LA PARA QUESE CORRUAEL NO - soLaTup
PRESENTA ESCRITO DE SOLICITUD. 2 ES
NUEVAMENTE. CORRECTA?
6 A .,
ELABORA LA RATIFICACIGN DE ai J
LA QUEIA PARA EL DEBIDO Sk
. SEGUIMIENTO POR PARTE DEL |
TITULAR DEL GRGANC
INTERNO DE CONTROL
VALIDA, FIRMA LA L
RATIFICACION DE SOUCITA FIRMA Y |
QUEJA Y ENTREGA LA | DOCUMENTACION DEL |
DOCUMENTACION | CIUDADANO QUE PRESENTO LA |
SOLICITADA. | QUEIA PARA LA ELABORACION |
il | DELEXPEDIENTE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

AL FECHA:17/12/2021

P@Al;_j'l;EPEsC VERSION.01
Phmis bt PAGINA: 07

AREA RESPONSABLE:
Titular dei Organo

MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024 Interno de Control
AUXILIAR ADMINISTRATIVO  TITULAR DEL ORGANO INTERNO . s
CIUDADANO T e r. e SERVIDOR PUBLIC
DEL AREA DE CONTROL
|
9
; — —_— 10
| | TURNA EL EXPEDIENTE DE QUEIA AL — I
— . CONTRALOR PARA FIRMA E | B FIRMA LA RATIFICACION
INSTRUCCIONES DE  INICIO  DE DE QUEIA
PROCEDIMIENTO. L. S
o E = {
12 1 3
| ELABORA EL OFICIO DE SOLICITUD SoLaTA Al "“2“"'”‘"
MENCIONANDO LOS MOTIVOS DE | i gﬂ“:l':'f:‘““’o' DEL;BDRFORMEL
s —
lA QUEIA, EL NUMERO DE | : SOLICITUD DE INFORME
! AL SERVIDOR pUBLICO

EXPEDIENTE Y DONDE SE SOLICITA
LA MOTIVACION, FUNDAMENTO ¥
EVIDENCIA DE SOBRE LOS HECHOS

| INVOLUCRADO EN LA QUEIA.

DONDE SE INVOLUCRAN AL
SERVIDOR PUBLICO. 13
$ | REVISA, VALIDA Y FIRMA EL OFICIO
14 : e s
N . - N RECIBE EL OFICIO Y EMITE
W:;f‘\:;g:gﬂ"sﬁg ol ™ | RESPUESTA DE ACUERDO
b .| ALTIEMPO ESTABLECIDO
: I | EN DICHO DOCUMENTO.
! EFECTUA TODAS LAS INVESTIGACIONES Y
DILIGENCIAS NECESARIAS PARA EMITIR
CONCLUSION.
17 4
ELABORA RESPUESTA Y LA TURNA AL
QUEIOSO.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO AUTORIZO

Lic. Julia SWYD

Lic. Julia Sa@mﬂﬂa&e&o

Lic. Julia San Juan Madero




VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- RECEPCION DE SITUACIONES PATRIMONIALES.

PASO « RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA AC:TIVIDAD

i | Titular del Organo  ENVIA OFICIO A LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA INVITARLOS A REALIZAR SU
 Interno de Control  DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.

2 Titular del Organo

interno de Control RECIBE EL FORMATO EN ORIGINAL Y TRES COPIAS.

3 Titular del Organo ~ ELABORA UNA RELACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE PRESENTAN SU
Interno de Control  DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIA

4 Titular del Organo ARCHIVA SITUACION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y OFICIOS DE
Interno de Control RECIBIDO.
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2.- Diagrama de Actividades internas Desarrolladas en el Organo Interno de

Control.

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS
DE LA UNIDAD DE “ORGANO INTERNO DE CONTROL”

“Actividades Internas Desarroliadas en el Organo interno de Control”

m FECHA 17;12!2 24
PANTEPEC .
e VERSION:01
PAGINA:O8

UNIDAD ADMINISTRATIVA
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

DIAGRAMA DE FLUJO

ENVIA OFICIO A LOS
SERVIDORES PUBLICOS
PARA INVITARLOS A
REALIZAR SU
DECLARACION DE
SITUACION PATRIMOMNIAL.

\_/_

RECIBE EL
FORMATO EN
ORIGINALY

TRES COPIAS.

ARCHIVA SITUACION
PATRIMONIAL DE LOS

Titular del Organo
interno de Control.

ELABORA UNA

RELACION DE LOS
SERVIDORES
PUBLICOS QUE
PRESENTAN SU
DECLARACION DE
SITUACION
PATRIMONIAL

FIN y SERVIDORES PUBLICOS Y
OFICIOS DE RECIBIDO.
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CONCLUSION

Dentro de la elaboracion de este manual se determiné que el conocimiento de todas las
areas es fundamental para el desarrollo de las actividades del Organo Interno de Control.
Ya que permite que el personal operativo conozca a detalle los diversos pasos que se
deben seguir para el desarrollo de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada
coordinacion entre las areas a través de un flujo de informacion eficiente. Ademas de que
proporciona una descripciéon detallada de las funciones al personal facilitando la
capacitacién del personal nuevo. En resumidas palabras es la guia de trabajo a ejecutar.
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