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INTRODUCCION

En conformidad con las atribuciones que confiere la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz, en su Titulo Segundo, Capitulo Tercero, Articulo 35
Fraccidon X1V donde sefiala la obligatoriedad a los Municipios‘de,expedir y mantener
actualizados los Manuales Administrativos de Organizacion y Procedimientos que
normen su actuacion; Esta Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Poza Rica
de Hidalgo, Veracruz, presenta el Manual de Procedimientos de la Contraloria
Municipal, cuyo propésito es el de contar con un documento normativo que
establezca elementos técnic‘:os simplificados y procedimientos a los que debera
sujetarse esta Contraloria Municipal para el desempefio de sus funciones-y la
transparencia en sus operaciones; contribuyendo con esto en el logro de los

objetivos, lineas de accion y metas del Plan de Desarrolloc Municipal de Poza Rica.

El Manual de Procedimientos presenta una vision conjunta de la Contraloria
Municipal, en donde se describen las actividades precisas con una secuencia logica
y ordenada, de lo que se hace, quien lo hace, como se hace y cuando se hace o
realiza una actividad. En el mismo se describen los puestos que infervienen, se
precisa la responsabilidad y la participacién de los- trabajadores, asi como el
flujopgrama para el desarrollo de los mismos. Con la aplicacion de estos
procedimientos se coadyuva a garantizar servicios oportunos, eficientes y de
calidad permanente, evitar la duplicidad de funciones, detectar omisiones, orientar
al personal de nuevo ingreso, cumplir con la correcta ejecucién de las labores

)
encomendadas, asi como la uniformidad en el trabajo desarrollado.
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El presente Manual es resultado dé una investigacion bibliografica y de experiencia
acumulada sobre la materia; pretende constituirse como una herramienta de apoyo
a la labor que desempefia esta Unidad Administrativa para dar cabal y oportuno

cumplimientos a esta obligacién legal.
OBJETIVO

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento de una
Contraloria basado en el marco juridico aplicable, las responsabilidades vy
atribuciones contenidas en las disposiciones normativas vigentes y los principales -
procesos administrativos a desarrollar, asi como servir de base para la elaboracion
de los instrumentos administrativos que requiera cada Ayuntamiento para su

desarrollo institucional.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion se mencionan los procedimientos de ia Contraloria Municipal del H.

Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo:
1. Elaboracion y/o actualizacion del Organigrama;

2. Elaboracion del Programa Anual de Auditoria;

ELABORO REVISO CODIGO
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3. Practica de Auditorias de tipo financiero, operacional, de resultado de prdgramas
y de legalidad al gasto publico municipal;
4. Elaboracion de Auto de Radicacion del Expediente,

5. Elaboracién de Acta de entrega y recepcion;

6. Analisis y seguimiento al acto u omisién por parte del Servidor Publico en el

desarrolio de sus funciones;

7. Investigacion de oficio, por denuncia o auditorias practicadas por falta

administrativa no graves;

8. Conclusién de la Audiencia Inicial del Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa (IPRA) de resp‘onsabilidades'administrativas;
9. Revisién de los procesos de la obra publica;

10. Representacién de la Contraloria Municipal en los procesos de Licitacién de

bienes, obra publica y servicios;

11. Revisiébn de inventarios en resguardo de la Subdireccion de Bienes

Patrimoniales.
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1. Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion y/o Actualizacion de Organigrama.

1.1 Proposito del
Procedimiento:

Representar las diferentes unidades que constituyen el H.
Ayuntamiento con sus respectivos niveles jerarquicos.

1.2 Alcance

Evaluar las areas, puestos y niveles jerarquicos; Dar
cumplimiento a las obligaciones en materia de Transparencia.

1.3 Referencia

Manual de Crganizacién de la Contraloria Muni

cipal.

Normativa:
1.4 Responsabilidades | Contraloria Municipal
1.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento | MPR-CM-1/11 Version: 1.0
Titular de
-Auditoria
. . . . . - " . | Técnicay
Unidad Administrativa: | Contraloria Municipal Area responsable: Financiera a
la Obra
Publica
Paso | Responsable Actividad Anexos
Asigna al auditor que realizard [a revision y .
1| Contralor actualizacién del organigrama. No aplica
. Analiza el contenido e identifica los .
2 |Auditor procedimientos a modificar. No aplica
3 |Auditor Realiza las modificaciones necesarias. No aplica
.4 | Auditor Agrega los nuevos procedimientos. No aplica
5 |Contralor Rew.s_a, a_prueba Y firma el contenido de las No aplica
modificaciones realizadas.
6 ! Auditor Se anexan las modificaciones impresas al No aplica
manual.

ELABORO

REVISO

COmGO

CON-MP-001
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Asigna al auditor que
Inicio realizara la revisibn y
actualizacion del
4 organigrama.
1 2. Analiza el contenido e
- identifica los procedimientos
a modificar
> 2 . 3. Realiza las modificaciones
X necesarias
‘3 4. Agrega los nuevos
procedimientos
v 5. Revisa, aprueba y firma el
) 4 contenido de las
modificaciones realizadas
5 P 8. Se anexan las
modificaciones impresas al
manual.
Si
» 6
No
5] o
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Procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Auditorias.

' s Formular el programa que establece cronolégicamente los
2.1 Propo§1to d.el objetivos y metas a cumplir anualmente por medio de
Procedimiento: o

auditorias.
Procedimiento aplicable al persona] de la Contraloria
2.2 Alcance Municipal
2.3 Ref(?rer_lcla Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal.
Normativa:
2.4 [ Contraloria  Municipal, Titular de Auditoria Técnica y
Responsabilidades Financiera a la Obra Publica
2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento | MPR-CM-2/11 Version: 1.0
A Titular de Auditoria
Unidad . - rea Técnica y
Administrativa: Contraloria Municipal responsable: Financiera a la
Obra Publica
Paso | Responsable Actividad Anexos
' Solicita al Titular del Area la elaboracién del .
1 |Contralor programa Anual de Auditoria No aplica
: . Planea y realiza objetivos, alcance y los .
2 Auditor criterios de la auditoria. No aplica
. Determina las prioridades y tiempos de la i
3 | Auditor actividad de auditoria interna No aplica
. Realiza el proyecto del programa Anual de .

4 | Auditor Auditoria para su aprobacion No aplica

] Revisa, aprueba, firma y solicita anuencia .

5 |Contralor para su aprobacién. No aplica
Recibe la propuesta para su revision vy .
6 |[Alcalde autorizacion No aplica

7 | Auditor Se _mpglementa el Programa Anual de No aplica

Auditoria

ELABORO

“ CODIGD
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REVISO
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1. Solicita " Titular
@ elaboracién del programa Anual de

Auditoria
1 2. Planea y realiza objetivos, aicance y

| los criterios de la auditoria

h 4
N

3. Determina las prioridades y tiempos

de la actividad de auditoria interna

4. Realiza el proyecio del programa
Anual de Auditoria para su aprobacién

5. Revisa, aprueba, firma y solicita

4 anuencia para su aprobacion

8. Recibe la propuesta para su revision

5 < y autorizacion

"

7. Se implementa el Programa Anual de
Auditoria

No

Si

REVISO conlan E)
L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES N
CON-MP-001
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PROCEDIMIENTOS

3. Nombre del
Procedimiento:

Practica de Auditorias de tipo financiero, operacional, de
resultado de programas y de legalidad al gasto publico
municipal

3.1 Propdsito del
Procedimiento:

Garantizar una Administracion eficiente y apegada a las
normas establecidas mediante actos de inspeccion
supervision y fisealizacién

3.2 Alcance

Procedimiento aplicable al personal de la Contralorfa
Municipal

3.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal.

3.4
Responsabilidades-

Contraloria Municipal, Titular de Auditoria Técnica vy
Financiera a la Obra Pdblica

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento Version:
A Titular de Auditoria
Unidad ) - rea Técnica y
Administrativa: Contraloria Municipal responsable: Financiera a la
Obra Publica
Paso| Responsable Actividad ) Anexos
Consulta el Programa Anual de Auditoria .
1 |Contralor a realizar No aplica
2 |Contralor Asigna personal para realizar la Auditoria | No aplica
. Planea y organiza la ejecucion de la .
3 |Auditor Auditoria No aplica
4 | Secretaria Elabora oficio de entrada a Auditoria. No aplica
5 |Auditor Se presenta en el area a revisar No aplica
. : Recibe oficio de entrada para la ejecucién .
6 |Titulardel Area | |5 Auditoria No aplica;

ELABORO .
L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ

REVISO

CODIGO

CON-MP-001

L.C.P. EDDY BASANEZ FLLORES
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L.C. MARCO ANTONIO,GAMARGO CRUZ

ENLACE DE AUDITPRIAY ENTREGA
ECEP IO“

*L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES

2022-2023
7 |Titular del Area !Asigna Area de trabajo No.aplica
8 | Auditor Apllf_:a t,ecnlcas y procedimientos de No aplica
. Auditoria
i Solicita informacién necesaria para .
9 |Audior elaborar cédulas o determinaciones No aplica
10 | Auditor Recopila evidencia No aplica
11 | Auditor Evalla, analiza y respalda informacion No aplica
Elabora informe-con resultados,
12 | Auditor conclusiones, observaciones y No aplica
recomendaciones
13 |Contralor Recibe y revisa Informe de Auditoria No aplica
) . Elabora oficio para enviar Informe de .
14 | Secretaria Auditoria No aplica
15 | Contralor Envia oficio con Informe de Auditoria No aplica
anexo
16 |Titular del Area |Recibe Informe de Auditoria No aplica
Verifica a fravés de auditorias de
i seguimiento que se hayan tomado .
17 ) Auditor acciones para subsanar las No aplica
observaciones
ELABORO RE\JISO’ CODIGO . 1 1

CONTRALOR MUNIGIPAL CON-MP-001

FIRMA
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"Procedimiento: Practica de Auditorias de tio financiero, operacional, de resultado de

programas y de legalidad al gasto

publico municipal

de Auditoria a realizar

13 <

2. Asigna personal para realizar
la Auditoria

3. Planea y organiza la ejecucion
de la Auditoria

4. Elabora oficio de entrada a
Auditoria

14

A4

15

A

5. Se presenta en el drea a
revisar

6. Recibe oficio de entrada para
la ejeﬂcucién de la Auditoria

7. Asigna Area de trabajo

8. Aplica
procedimientos de Auditoria

técnicas ¥

9. Solicita informacién necesaria

para elaborar cedulas o
determinaciones

10. Recopila evidencia

11.
inforrnacién
12.

resultados,

Evalia, analiza y respalda

Elabora informe con
conclusiones,
observaciones ¥
recomendaciones

13. Recibe y revisa Informe de
Auditoria

14. Elabora oficio para enviar
Informe de Auditoria

15. Envia oficio con Informe de
Auditorla anéxo ‘

16. Recibe Informe de Auditoria
17.

auditorfas de seguimiento que se

Verifica a través de

1. Consulta el rogram Anual

ELABCRO

REVISO COoDIGO

CON-MP-001
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hayan tomado acciones para
' subsanar las observaciones
> 16
17 <
No
ELAECRO REVISO conigo |

CON-MP-001
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PROCEDIMIENTOS

4. Nombre del
‘| Procedimiento:

Elaboracién de Auto de Radicacion del Expediente

4.1 Proposito del
Procedimiento:

acciones posteriores

Asentar precedente sobre acciones cometidas o situaciones
presentadas y necesarias para fundamentar

legalmente

4.2 Alcance

Procedimiento aplicable a nivel intermo a personal de la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

4.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal

4.4
Responsabilidades

Contraloria Municipal, Titular de Investigacién

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento Version:

Unidad . .. |Area Titular de
Administrativa: Contraloria Municipal responsable: Investigacion
Paso Actividad Anexos

Responsable

1 1 Contralor

'Recibe oficio donde se solicita la

intervencion de la Contraloria o se
identifica acto o accidn que requiere
quedarse asentado en acta

No aplica

A Contralor

Asigna personal para realizar el acta

No aplica

Se presenta en el area donde se

3 |Auditor requiere la intervencion de lajNo aplica
Contraloria
. Solicita la presencia de las personas .
4 |Auditor que participan en el acto No aplica
5 | Auditor Se toman testimonios y elabora acta en No aplica

tres tantos

ELABORO

L.C. MARCO ANTONIO.CAMARGO CRUZ

REVISO

L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES

CODIGO |

CON-MP-001

NOMBRE
Y PUESTO ENLACEDE AUDITOR NTREGA CONTRALOR MUNIGIPAL
RREPCI .
FIRMA

CHA 24 de abril de 2074
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24 de abril de 2024
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Adjunta documentos probatorios de

6 | Auditor identificacién de actuantes No aplica
7  |Auditor Recaba firmas en acta No aplica
Entrega acta a la persona que motivo la
. elaboracion de la misma, al encargado .
8 | Auditor del area donde se suscitaron los hechos No aplica
y para la Contraloria
9 |Contralor Recibe y verifica acta elaborada No aplica
i Segun el precedente, se le da el ,
10 Auditor _| seguimientos correspondiente No aplica
11 | Auditor Archiva No aplica

ELABCRO

COR'Go

GON-MP-001

NOMBRE L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
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; ' Recibe oficio donde se slicita la

@ intervencién de la Contraloria o se
> 3 identifica acto o accion que requiere

3 quedarse asentado en acta
1 v 2. Asigna personal para realizar ¢l acta
4 3. Se presenta en el drea donde se
' requiere la intervencion de la
) 3 Contraloria
’ 5 4. Solicita la presencia de las personas

que participan en el acto

5. Se toman testimonios y elabora acta

6 en tres tantos

6. Adjunta documentos probatorios de
A identificacidn de acttjantes
7 7. Recaba firmas en acta

8. Entrega acta a la persona que motivd
la elaboraciébn de la misma, al

8 encargado del drea donde se suscitaron

los hechos y para la Contraloria

9 + 9. Recibe y verifica acta elaborada
10. Segun el precedente, se le da el
No seguimientos correspondiente
11, Archiva.
Si
> 10
y
11
h 4
Fin

ELARCRD
L.C. MARCO ANTONIO CAMARGD CRUZ .

ENLACE DE AUDITORIA Y ENTREGA
CEPCJON

S ———

FECHA 24 deabril de 224 24 de abril da 2024
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8. Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion de acta de entrega y recepcién

5.1 Propésito del
Procedimiento:

Proporcionar a los Servidores Piblicos salientes y entrantes los
elementos normativos de organizacion, en referencia al acto
de naturaleza juridica y administrativa, de interés publico y de|
cumplimiento obligatorio en el proceso de rendicion de cuentas
no exclusivamente del uso y destino de los recursos publicos,
sino de las decisiones, de las acciones y del ejercicio de la
autoridad

5.2 Alcance

Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

5.3 Ref_e_zrencia
Normativa:

Manual de Organizacion de 1a Contraloria Municipal

5.4

Enlace de Auditoria y Acta Entrega Recepcion

Responsabilidades

5.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento

MPR-CM-5/11 Version: 1.0

Unidad

Titular de Auditoria

Area . . .
Técnica y Financiera

Contraloria Municipal

Administrativa: responsable; a |a Obra Publica
Paso | Responsable Actividad Anexos
Asigna al personal que revisara la
informacién correspondiente en materia
de organizacién, planeaciéon, marco No aplica

Contralar

regulatorio y situacion legal,
administrativa, de obra publica y de
transparencia.

ELABORO

17

REVISO ~CODIGO

CON-MP-001

NOMBRE L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ " L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
ypugsto|  EN-ACE DRy AUDITORIAN ENTREGA CONTRALOR MUNICIPAL
GEPCION
FIRMA -
N\\ ~
. o
FECHA 4 de abril de 024 24 de abril de-2024 ~
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Coordina las acciones de integracién de
documentos, conciliacién, consolidacion
y verificacién de resultados, asf como de
. 2 |Auditor "~ |los asuntos programaticos, | No aplica

presupuestales, contables, financieros, :
administrativos, patrimoniales, técnicos
y juridico.

Se ordenan, integran y presentan
informes, datos, registros,. pruebas
documentales y evidencias fisicas
conforme al calendario sefialado en el
esquema del proceso en cada una de
sus etapas

3 |Auditor No aplica

Revisa la informacién de las cédulas de
Organizacion, Planeacién, Marco
. Regulatorio y  Situacién Legal,
4 |Contralor Financiera, Administrativa, Inversién y|No aplica
Obra Publica, Transparencia, Control y
Fiscalizacion y Compromisos
Institucionales, para su concentracion

Realiza el trabajo de foliar todas las
5 |Auditor hojas del acta ya integrada y conformar|No aplica
los 4 tomos

Entrega el acta e integra de forma
6 | Auditor definitiva la documentacién establecida
para la entrega y recepcion con corte al
31 de diclembre, para sus firmas

No aplica

Comité de
Entrega

Recibe las Actas para su presentacion | No aplica

ELABCRC ‘REViSO .. ccoiGo
L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES

NOMBRE ENLACE,DE AUDI Y ENTREGA
Y PUESTC CONTRALOR MUNICIPAL
RECE cké

S AN\ N =y

|~ FECHA 24 de abril d¢ 2024 24 de abril de 2024

GON-MP-001
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H.AYUNTAMIENTO DE

I3/ POZA RICA | CONTRALORIA

2022-2025

1. Asigna, al personal que re\.risaéa

informacion correspondiente en materia
Inicio de organizacidn, planeacion, marco
1

regulaterio y situacién legal,

administrativa, de obra publica y de
transparencia

2. Coordina las acciones de integracién de

2 documentos, conciliacidn, consolidacién y

verificacion de resuliados, asi como de los

asuntos programaticos, presupuestales,

contables, financieros, administrativos,

patritnoniales, técnicos y juridico

A 3. Se ordenan, integran y presentan
[ informes, datos, registros, pruebas
documentales y evidencias fisicas

conforme al calendario sefialadc en el

esquema del proceso en cada una de sus
etapas

4, Revisa la informacién de las cédulas de
Organizacion, Planeacidn, Marco
No Regulatorio y Situacién Legal, Financiera,

Administrativa, Inversidn y Obra Piblica,
Transparencia, Control y Fiscalizacion y

Si Compromisos Institucionales, para su

concentracion

5. Realiza el trabajo de foliar todas las

h 4 hojas del acta ya integrada y conformar

\/' los 4 tomos

wonpre| O MARGO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES

E AYE
Y PUESTO ENLAC!’\D }?EUC ol Y ENTREGA CONTRALOR MUNICIPAL
1\ 3;:3\

CON-MP-0M1

FIRMA
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2022-2023

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA CONTRALORIA

Procedimiento: Elaboracion t  de er

6. Entrega el acta e integra de forma

definitiva la documentacién establecida
para la entrega y recepcion con corte al 31
de diciembre, para sus firmas

7. Recibe las Actas para su presentacion.

CON-MP-001

ELAEORO REViSD © CODGD
NOMBRE L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
ENLACE D| UDI I \Y ENTREGA
N Y PUESTO CONTRALOR MUNICIPAL
CEP OI\
FIRUA ==
I~ FECHA 24 de ahrll de 284 24 de abril de 2024
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H.AYONTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

| CONTRALORIA

PROCEDIMIENTOS

6. Nombre del
Procedimiento:

Analisis y seguimiento al acto.u omisién por parte del Servidor
Publico en el desarrollo de sus funciones.

6.1 Proposito del
Procedimiento:

de sus funciones

Cumplir con la aplicacion de sanciones, cuando se compruebe
la existencia de hechos irregulares cometidos en el desempefio

6.2 Alcance

Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de ‘la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

6.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal

6.4 Responsabilidades

Titular de Substanciacion

6.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento | MPR-CM-6/11 Versién: 1.0
Unidad Administrativa: Cont_ra,lona Area Tltu[arde. .
Municipal responsable: |Substanciacion
Paso| Responsable Actividad - Anexos
1 1Servidor Piblico Informa mediante oficio de la falta No aplica
detectada
Recibe oficio y designa auditor para .
2 | Contralor seguimiento No aplica
Cita al servidor puablico en el lugar
: donde se suscitaron los hechos o .
3 |Auditor incurrié en la posible irregularidad y en No aplica
caso de haber testigos de los hechos
ELABORO REVISO CODIGC

NOMBRE
Y PUESTO

L.C. MARCO ANTONLO CAMARGO CRUZ

ENLACE I} AUDITORM Y ENTREGA
ECE 1§\N

L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES

CONTRALOR MUNICIPAL

CON-MP-001

FIRMA

[\

-—

M

FECHA

24 de abril dej2024

24 de abril de 2024
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

| CONTRALORIA

2022-2025
4 | Audit Acude al area para la intervencion e No aplica
vaeor inicia elaboracion de acta P
, Sefiala dia, hora y lugar donde se .
5 | Auditor originaron los hechos No aplica
6 | Servidor Publico |Declara lo que a su derecho conviene | No aplica
Toma tesfimonios, establece de
7 | Auditor manera clara y precisa las|No aplica
circunstancias de los hechos
Anexa documentos probatorios de la
8 |Auditor falta en caso de haberlos, documentos | No aplica
probatorios de la falta
. Adjunta documentos probatorios de ,
9 JAuditor identificacion de actuantes No aplica
10 1 Auditor 1I;Iabora actas en tres tantos y recaba No aplica
irmas -
Entrega juego del acta a la persona
: gue motivo la elaboracion de la misma,
11 | Auditor al encargado del area donde seiNo aplica
suscitaron los hechos y para la
Contraloria
12 | Auditor Acude a Re(_:ursos Humanos® a No aplica
consultar expediente
13 | Auditor Vc;:-r|f_|ca gntece_denteg, d_e:l servidor No aplica
publico sujeto a investigacion
. Recopila evidencia o documentos en i
14 |Auditor caso de haberlos No aplica
Considera el nivel jerarquico v
15 |Auditor antigliedad del servidor para la|No aplica
aplicacién de la sancion

ELABORG

REVISO

coDiGo

22
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA. ' CONTRALORIA -

2022-2025

16

Auditor

Investiga y analiza veracidad de los
hechos, considera la gravedad de la
responsabilidad para la aplicacion de
la sancion

No aplica

17

Auditor

Considera circunstancias en que se
cometié la irregularidad, reincidencia
dafio y perjuicio .causado por el
incumplimiento de sus obligaciones
para la aplicacién de la sancién

No aplica

18

Auditor

Determina la responsabilidad de Ila
accién u omision indebida y la falta en
que incurrio

No aplica

19

Auditor

Presenta el acta y soporte para
determinar la sancién

No aplica

20

Contralor
A

Evalla e impone sancién de acuerdo a
la Ley

No aplica

21

Auditor

Elabora documento con la
determinacion de la sancion

No aplica

22

Contralor

Entrega documentos a [a Subdireccién
de Recursos Humanos para que
notifique al servidor publico

No aplica

23

Auditor

Se archiva expediente

No aplica

ELABORO ' B REVIZD

COBIGO

23

L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ
NOMBRE

Y PUESTO ENLACE DEMUDITO ENTREGA
CEPCIDN
b
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FECHA 24 de abril de 2024
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2022-2025

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

| CONTRALORIA

Procedimiento: Analisis y seguimiento al acto u omisién por parte del Servidor
Publico en el desarrollo de sus funciones.

h 4
N

1. Iforma mediante oc|o de la fala
detectada

2. Recibe oficio y designa auditor para
seguimiento

3. Cita al servidor publico en el lugar donde
se suscitaron los hechos o incurrié en la
posible irregularidad y en caso de haber
testigos de los hechos

4. Acude al area para la intervencion e

inicia elaboracién de acta

5. Sefiala dia, hora y lugar donde se
originaron los hechos

6. Declara lo que a su derecho conviene

7. Toma testimonios, establece de manera

L— [ W

clara y precisa las circunstancias de los
hechos

8. Anexa documentos probatorios de la
falla en caso de haberlos, documentos

probatorios de la falta

9. Adjunta documentos probatorios de

identificacion de actuantes

10. Elabora actas en tres tantos y recaba
firmas

M O €] 0 4 -3

11. Entrega juego del acta a la persona que
motivo la’ elaboracion de la misma, al

encargado del drea donde se suscitaron los

hechos y para la Contraloria

12. Acude a Recursos Humanos a consultar

expediente

13. Verifica antecedentes del servidor

publico sujeto a investigacién

14. Recopila evidencia o documentos en
caso de haberlos

-ELABCRO

REVISO coODiGo

CON-MP-001

vonere| o MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
ypugsto|  ENLACEDE AUD"NNTREGA CONTRALOR MUNICIPAL
A‘ECEP oN
FIRMA //\\ (\T\\N
FECHA 24 de abril de 2024 24 de abril de 2027
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA l CONTRALORIA

2022-2025

Procedimiento: Analisis y seguimiento al acto u omisién por parte del Servidor
Publico en el desarrollo de sus funciones.
" [ 15. onsndra el nil jeérquico y
? antigliedad del servidor para [a aplicacion
de la sancién
13 16. Investiga y analiza veracidad de los
hechos, considera la gravedad de Ia
Y responsabilidad para la aplicacién de la
14 sancién -
v 17. Considera circunstancias en que se
15 cometié la irregularidad, reincidencia dafio y
perjuicio causado por el incumplimiento de
v sus obligaciones para la aplicacion de la
16 sancion
¥ 18. Determina la responsabilidad de la
accion u omisién indebida vy la falta en que
17 incurrié
v 19. Presenta el acta y soporte para
18 determinar la sancién
‘ 20. Evalda e impone sancién de acuerdo a
la Ley )
19
21. Elabora documente con la
| determinacion de la sancién
20 <
22. Entrega documentos a la Subdireccion
de Recursos Humanos para que notifique al
21 servidor pablico
23. Se archiva expediente.
22 <
» 23 .

ELABORO REVISO i e Canico
\ompre | L WARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES

ENLACEE AUDI A Y ENTREGA
Y PUESTO - ALOR MUNICIPA
&{ECEEZE\ CONTR UNI L

- Y

FECHA - 24 deabril d¢ 2024 24 de abril de 2024
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

2022-2025

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTOS

7. * Nombre del | Investigacion de oficio, por denuncia o auditorias practicadas

Procedimiento: por faltas administrativas no graves

7.1 Propédsito del Rea]fzar investigacién correspondiente  por la presunta

Procedimiento: responsabilidad de Faltas administrativas no graves

7.2 Alcance -{ Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de*Hidalgo

7.3 Referencia | Manual de Organizacion de [a Contraloria Municipal

Normativa: |

7.4 Responsabilidades

Titular de Investigacion

7.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento | MPR-CM-7/11 Version: 1.0
Unidad ‘ | Contraloria Area Titular de Investigfacién
Administrativa: Municipal responsable: |
Paso | Responsable Actividad Anexos
1 Persona fisica, | Informa mediante oficio, por denuncia | No aplica
moral o anénima | 0 derivado de las auditorias
practicadas por parte de Ilas

autoridades competentes o, en su
caso, de auditores externos de la falta
detectada

ELABCRO

" CODIGD

CON-MP-001

REVISO

NOMERE * L.C. MARCO ANTON]OQ CAMARGO CRUZ . L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
ENLACEQE AUD|TO Y ENTREGA
Y PUESTO ¢ CONTRALOR MUNICIPAL
ECERCHY
N~
FIRMA rﬁ
FECHA 24 de abril de/2024 24 de abril de 2024
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H.AYUNTAMIENTO DE

|/ POZA RICA

| CONTRALORIA

Investigacion de oficio por denuncia o
por auditorias practicadas por Falta

administrativas no graves

2022-2025
Contralor Recibe oficio y designa al Titular para | No aplica
el inicio de la Investigacién
Titular de | Requiere la informacién que le | No aplica
[nvestigacion permita esclarecer los hechos
Titular de | Recibe la informacion y analiza la | No aplica
Investigacién existencia o no de la falta
administrativa
Titular . de | Elabora el Informe de Presunta | No aplica
Investigacion Responsabilidad Administrativa
(IPRA) si considera la falta no grave y
lo canaliza a la Autoridad
Substanciadora
Titular de | Determina .Ia Inexistencia de una | No aplica
Investigacion Falta administrativa y emita un
' acuerdo de conclusion y archivo
Contralor Da el visto bueno del resultado de la | No aplica

ELAECRO

CODIGO -

CON-MP-001

NOMBRE L.C, MARCO ANTON|O CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
ENLACE DE A [A Y ENTREG
Y PUESTO ugiTo REGA CONTRALOR MUNICIPAL
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\
FIRMA
——
FECHA 24 de abrll gk 2024 24 do abril de 2024

27



H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA \ CONTRALORI"A

2022-2025

Procedimiento: Investigck')n de oficio, por denuncia o auditorias practicadas por faltas
administrativas no gr.

1. Informa mediante oficio, por

denuncia o derivado de las auditorias
Inicio practicadas por parte de las
autoridades competentes o, en su

caso, de auditores externos de la falta
detectada

' 2. Recibe oficio y designa al Titular
para el inicio de la Investigacion

2 3. Requiere la informacion que le
permita esclarecer los hechos

4. Recibe la informacién y analiza ta
3 existencia o0 no de la falta
administrativa

5. Elabora el Informe de Presunta

v Responsabilidad Administrativa
{IPRA) si considera la falta no grave y

4 lo canaliza a la Autoridad
Substanciadora

6. Determina la Inexistencia de una
Falta administrativa y emita un
5 acuerdo de conclusién y archivo

7. Da el visto bueno del resultado de

la Investigacion de oficio por denuncia
o por auditorias practicadas por Faita
administrativas no graves. .

ELABCRO

REVISO - CODIGD

vonpre| - WARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
ENLAGE DE, AUDITORIAN ENTREGA .
Y PUESTO Rcepcg‘\ CONTRALOR MUNICIPAL CON-MP-001

"\
FIRMA ﬁ (\ﬁ\ et —<

FECHA 24 de abril de 2024 24 de abril de 2024




\ ty H.AYUNTAMIENTO DE
{5/ POZARICA

l CONTRALORIA

PROCEDIMIENTOS

8. Nombre del
Procedimiento:

administrativas

Conclusion de la audiencia inicial del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) de responsabilidades

8.1 Propésito del
Procedimiento:

Realizar la conclusion correspondiente
responsabilidad de Faltas administrativas no graves

por la presunta

8.2 Alcance

Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

8.3 Referencia
Normativa:

Manual de Orgahizacién de la Contraloria Municipal

8.4 Responsabilidades

2

Titular de Substanciacién

8.5 Descripcion y Desarrollo det Procedimiento

No. de Procedimiento Version:
Unidad Contraloria Area Titular de
Administrativa: Municipal responsable: |Substanciacion
Paso| Responsable Actividad Anexos
Recibe informe y designa al Titular
‘ para el inicio de la substanciacién de la .
1| Contralor Presunta Responsabilidad No aplica
Administrativa
ELABORG REVISO £ODIGO

CON-MP-001

Nompre| |C- WARCO ANTONIO CAMAREO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
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3/ pozaRicA

| CONTRALORIA

Titular de
substanciacion

Admite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
ordenara el emplazamiento del
presunto responsable, debiendo citarlo
para que comparezca personalmente
a la celebracién de la audiencia inicial,
sefialando con precision el dia, lugar y
hora en que tendrd 'lugar dicha
audiencia, asi como la autoridad ante
la que se llevara a cabo.

No aplica

Titular de
substanciacion

En caso de no hacerlo se tendra por no
presentado dicho informe, sin perjuicio
de que la Autoridad investigadora

podra presentarlo nuevamente | No aplica

siempre que la sancidn prevista para la
Falta administrativa en cuestion no
hubiera prescrito

Titular de
substanciacion

Solicita Audiencia entre el
emplazamiento y mediara en un plazo
no menor a 10 ni mayor a 15 dias
habiles

No aplica

Presunto
responsable

Rinde su declaracion y ofrece pruebas,

los terceros presentados rinden su|No aplica

declaracién y ofrecen pruebas

Titular de
substanciacién

Cierra la Audiencia y ya no permite

gque sean supervenientes

.{ofrecer mas pruebas, salvo aquellas|No aplica

Titular de’
substanciacién

Emite acuerdo de admision vy

desahogo de pruebas en los|No aplica

siguientes 15 dias habiles

Titular de
substanciacion

Concluido el desahogo de pruebas se

declara abierto el periodo de alegatos|No aplica

por un término de 5 dias habiles

ELABORO

REV{SO

CODIGO

CON-MP-001

vongre| G- MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ AR AT
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PQ:EPm N
FIRMA
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA | CONTRALORIA

2022-2025

Titular de
substanciacién

Transcurrido el periodo de alegatos, se
cierra la instrucciéon y en un plazo de
30 dias habiles se cita a las partes
para oir la resolucién; en caso de ser
necesario, podra ampliarse por 30 dias
habiles mas

No aplica

Titular de

10 substanciacién

La resolucion, debera notificarse
personalmente al presunto
responsable. En su caso, se notificara
a los denunciantes unicamente para
su conocimiento, v al jefe inmediato o
al titular de la dependencia o entidad,
para los efectos de su ejecucién, en un
plazoc no mayor de diez dias habiles

No aplica

Titular de

11 substanciacion

En los asuntos relacionados con
Faltas administrativas graves o Faltas
de particulares, se debera proceder de
conformidad con el procedimiento de|No aplica
responsabilidad administrativa cuya !
resolucibn  corresponda a los
Tribunales

NOMBRE
Y PUESTO

ELAECRO . . coDiGo 3 1
L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES -

ENLACE DE AUDITORENTREGA CON-MP-001 |-
CEPC

CONTRALOR MUNICIPAL

FIRMA /\‘ N&\\J ________—@Q—-@,. : | 1

FECHA 24 de abril de 2024 24 de abnil de 2024




H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA l CONTRALORIA

2022-2025

Procedimiento: Investigacion de oficio, por denuncia o auditorias practicadas por-faltas
administrativas no

| 1. Recibe informe y designa al Titular

para el inicio de [a substanciacion de
1 @ la Presunta Responsabilidad
Administrativa

2 Admite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa,
1 ordenara el emplazamiento del
presunto  responsable, debiendo
citarloc para que comparezca
2 personalmente a la celebracién de la
audiencia inicial, sefialando con
. precision el dia, lugar y hora en que
tendra lugar dicha audiencia, asi como
la autoridad ante la que se llevara a
3 cabo '
3. En caso de no hacerlo se tendra por
no presentado dichoe informe, sin
perjuicio de que la Autoridad
Y ' investigadora podré  presentario
nuevamente siempre que la sancién
prevista para la Falta administrativa en
cuestion no hubiera prescrito
4. Solicita Audiencia entre el
emplazamiento y mediara en un plazo
5 no menor a 10 ni mayor a 15 dias
habiles
5. Rinde su declaracidn y ofrece
pruebas, los- terceros presentados
rinden su declaracion y ofrecen
pruebas
6. Cierra la Audiencia y ya no permite
ofrecer mas pruebas, salvo aquellas
que sean supervenientes
7. Emite acuerdo de admisién y
desahogo de pruebas en los
7 siguientes 15 dias habiles
vl 8. Concluido el desahogo de pruebas
seé declara abierto -el periodo de
v ) alegatos por un término de 5 dias

Ej hébiles

F 3

ELABORO REVISO cOCIGo

vousre| "C MARCO ANTONIQ CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
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2022-2025

H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

| CONTRALORIA

9. Transcurrido el periodo de aleg ,
se cierra la instruccién y en un plazo
de 30 dias habiles se cita a las partes
para oir la resoclucién; en caso de ser
necesario, podré ampliarse por 30
dias habiles mas

10. La resolucion, debera notificarse
perschalmenie al presunto
responsable. En su caso, se notificara
a los denunciantes Gnicamente para
su conocimiento, y al jefe inmediato o
al titular de la dependencia o entidad,
para los efectos de su ejecucion, en un
plazo no mayor de diez dias habiles
11. En los asuntos relacionados con
Faltas administrativas graves o Faltas
de particulares, se debera proceder de
conformidad con el procedimiento de
responsabilidad administrativa cuya
resolucidn  corresponda a los
Tribunales.

ELABORO

REVISO coniGo .

CON-MP-001

NOMBRE L.C. MARCO ANTONIO CAMARGO CRUZ L.C.P. EDDY BASANEZ FLORES
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H. AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA l CONTRALORIA

2022-2025

PROCEDIMIENTOS

9. Nombre del
Procedimiento:

Revisién de los procesos de la Obra Pablica

9.1 Propdsito del
Procedimiento:

Verificar que los recursos destinados a las Obras Publicas se
hayan aplicado atendiendo a la eficacia, economia vy
observando la legislacion y normatividad aplicable, desde los
procedimientos de adjudicacién, asi como en todo proceso
verificable

9.2 Alcance

Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

9.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal

9.4 Responsabilidades

Titular de Auditoria Técnica y Financiera a la Obra Publica

9.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento

Version:

Unidad
Administrativa:

Titular de Auditoria
Técnica y Financiera
a [a Obra Publica

Area

Contraloria Municipal
responsable:

Paso| Responsable

Actividad _ Anexos

1 Contralor

Elabora y ejecuta el Programa Anual de
Auditoria y lo propone al Cabildo para su | No aplica
autorizacion

2 | Contralor

Propone las acciones que se deban
incorporar al Programa Anual de
Auditoria referente a la Jefatura de|No aplica
Auditoria Financiera Técnica a la Cbra
Publica

3 | Contralor

Solicita el Programa General de

Inversion de Obras y acciones No aplica
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| CONTRALORIA

-

Director de
Obras Publicas

Envia el Programa General de [nversion
de Obras y Acciones

No aplica

Contralor

Asigna auditores para realizar la
revision

No aplica

Auditor

+

Se presenta en el area responsable

No aplica

Auditor

Municipal de Desarrollo

Verifica la relacion que guarda el
Programa General de Inversidén con los
objetivos y prioridades con el Plan

No aplica

Auditor

Selecciona la muestra de obras a
revisar y supervisar ’

No aplica

Auditor

Realizar visitas de supervisidon para
verificar el proceso de las obras
realizadas por el H. Ayuntamiento de
Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, y
verificar el avance fisico de la obra y
elaborar los reportes correspondientes

No aplica

10

Auditor

Realizar la medicién de las obras en
coordinacién con los Supervisores de
Obra, para verificar las metas
reportadas en los finiquitos con lo
realmente ejecutado

Y

No aplica

11

Auditor

bitacora de cbra

Supervisar el manejo adecuado de la

No aplica

12

Auditor

Verificar que los expedientes técnicos
unitarios de obra se integren en tiempo
y forma de acuerdo a la normatividad
vigente

No aplica

ELABORO

REVISO

CcODIGO
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13 |Auditor

Verificar que el contratista se encuentre
registrado en el padrén de contratistas | No aplica
de obra publica

14 | Auditor

Coordinar, supervisar y dirigir la
gjecucion de las auditorias y revisiones
a la obra pulblica contenidas en el
Programa Anual de Auditoria

No aplica

15 | Auditor

Dirigir la elaboracién de.las cedulas de|
observaciones, informes de revision, de
seguimiento y conclusién derivadas de | No aplica
la auditorias practicadas a la obra
publica :

ELABORO

REVISO CODIGO

CON-MP-001
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA l CONTRALORIA

1. Elabora y ejecuta el Programa
Anual de Auditoria y lo propone al
Cabildo para su autorizacién

2. Propone las acciones que se
deban incorporar al Programa Anual
de Auditoria referente a la Jefatyra de
Auditoria Financiera Técnica a la Obra
Publica

3. Solicita el Programa General de
Inversion de Obras y acciones

4. Envia el Programa General de
Inversién de Obras y Acciones

5. Asigna auditores para realizar la
revisién

6. Se presenta en el area responsable
7. Verifica la relacion que guarda el

Y

Programa General de Inversién con
4 los objetivos y prioridades con el Plan
Municipal de Desarrollo

8. Selecciona la muestra de obras a
revisar y supervisar

ca

w0 [

9. Realizar visitas de supervisién para
verificar el proceso de tas obhras
realizadas por el H. Ayuntamienfo de
Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, y
verificar el avance fisico de la obra y
elaborar los reportes
correspondientes

10. Realizar la medicidn de las obras
en coordinacion con los Supervisores
de Obra, para verificar las metas
reportadas en los finiguitos con lo
realmente ejecutado

11. Supervisar el manejo adecuado de
la bitacora de obra

12. Verificar que los expedientes
técnicos unitarios de obra se integren
en tiempo y forma de acuerdo a la
normatividad vigente

ELABORO

REVISO cODIGO
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13, Verificar que el contratista se
encuenfre registrado en el padron de
contratistas de obra publica
14. Coordinar, supervisar y dirigir fa
gjecucion de las auditorias vy

10 revisiones a la obra pablica contenidas
en el Programa Anual de Auditoria
15. Dirigir la elaboracion de las

¢ cedulas de observaciones, Informes
de revision, de seguimiento vy

1 .conclusion derivadas de la auditorias
practicadas a la obra p(blica

y

12 :

v

13

Y

14

Y

15

i
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\ % , HAYUNTAMIENTO DE I ,
{ @WPOZA RICA | CONTRALORIA
PROCEDIMIENTOS

10. Nombre del
Procedimiento:

Representacién de la Contraloria Municipal en los procesos de
licitacidn de bienes, ohra publica y servicios

10.1 Propdsito del
Procedimiento:

Cumplir con los lineamientos y criterios para que en los
procedimientos de licitacién plblica y en lo relacionado con la
gjecucion y cumplimiento de los contratos de adquisiciones,
obras publicas y servicios de cualquier naturaleza, se observe
estrictamente lo dispuesto por [a Ley de Adquisiciones y Obras
Publicas.

10.2 Alcance

Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de la
Contraloria Municipal; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

10.3 Referencia
Normativa:

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal

10.4
Responsabilidades

Titular de Auditoria Técnica y Financiera a la Obra Pdblica

10.5 Descripci6n y Desarrolio del Procedimiento

No. de Procedimientq Version:
Unidad Contraloria Municipal Area -Trggﬁggié;‘nde:?cril:ra
Admmls‘,tratlva: responsable: 2 la Obra Piblica
Paso| Responsable Actividad Anexos
) Asigna al auditor que representara a la
‘ Contraloria Municipal en el .
1| Contralor procedimiento de licitacidbn de bienes, No aplica
obra publica o servicios
Solicita a las areas correspondientes el
. Programa General de inversion (PGI) .
2 |Auditor ver su aprobacién y fuente de Noaplica
finariciamiento
ELABORO REVISO CQDMO

NOMBRE
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2022-2025
Recursos
3 | Materiales y/o Entrega la informacién solicitada No aplica
Obras Publicas
. Verifica que el monto total de la obra .
4 | Auditor esté asignado No aplica
5 | Auditor Verifica el tipo de licitacion No aplica
Verifica l[a procedencia del recurso a
6 |Auditor utilizar en la obra de los diferentes|No aplica
" recursos federales
. Valida que las practicas a licitar cuenten .
7 |Auditor con presupuesto autorizado No aplica
Solicita con anticipacién |a realizacion
8 |Auditor del acta de apertura de propuesta las|No aplica
bases de licitacion
9 |Auditor Valida las bases de la licitacion No aplica
Confirma que los licitantes invitados
10 | Auditor estén debidamente registrados en el|No aplica
padrén de proveedores '
Recursos Invita a proveedores al proceso de
11 |Materiales yfo licitacion para que participen libremente | No aplica
Obras Plblicas | con proposiciones solventes
Se presenta en el acto de recepcion y
12 | Auditor apertura de propuestas en la fecha y|No aplica
*| horario sefialado
Verifica la asistencia de participantes
. que participan en el proceso de .
13 |Auditor licitacién y cumplan con lo establecido No aplica
en la convocatoria
Examina que los sobres estén sellados
14 | Auditor y sean abiertos en la fecha, hora y lugar | No aplica
fijados

ELABORO

REVISO

coDIGO
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' H.AYUNTAMIENTO DE

/ POZA RICA I‘CONTRALORiA .

Valida que se desechen los sobres con
15 | Auditor las propuestas técnicas que omitan|No aplica
algun requisito sefalado en las bases

Verifica que las propuestas técnicas

16 | Auditor desechadas permanezcan cerradas

No aplica

Confirma el proceso de analisis de los

: documentos que  integran  las
17 {Auditor . propuestas técnicas y econdmicas asi|No aplica
como el cuadro comparativo de los
licitantes ,

Verifica el protocolo de cierre con el fallo
de la licitacibn en la fecha que
' corresponda al proveedor que haya
‘18 | Auditor rt’aun.ido las gon_diciones ]egales,

tecnicas y econbémicas requeridas vy
garantice satisfactoriamente el
cumplimiento de las obligaciones
respectivas

No aplica

) Confirma que se turne el expediente al
19 | Contralor area correspondiente y gque sea|No aplica
notificado por escrito

ELABGRO REVISD CODIGO
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA l CONTRALORiA

2022-2025

Procedimiento: Representacion de la Contraloria Municipal en los procesos de licitacion
de bienes, obra pUblica y servicios

1. Asigna al auditor qe representara

a la Contraloria Municipal en el
procedimiento de licitacion de bienes,
obra ptblica ¢ servicios

2.5olicita a las areas correspondientes

1 el Programa General de inversion

(PGI) ver su aprobacién y fuente de

| 2 financiamiento

3. Entrega la informacion solicitada

I 3 4. Verifica que el monto total de ta obra
esté asignado

5. Verifica el tipo de licitacion

6. Verifica la procedencia del recurso

a utilizar en la obra de los diferentes

. | recursos federales

y 7. Valida que las practicas a licitar

5 cuenten con présupuesto autorizado

8. Solicita con anticipacién |a

realizacion del acta de apertura de

4 propuesta las bases de licitacion

6 9. Valida las bases de la licitacion

10. Confirma que los licitantes

invitados estén debidamente

registrados en el padrén de

7 proveedores

11. Invita a proveedores al proceso de

licitacibn para que participen

libremente con proposiciones

8 solventes

12. Se presenta en el acto de

2 recepcién y apertura de propuestas

en la fecha y horario sefialado

9 13. _Verifica la asistencia de

participantes que participan en el

proceso de licitacion y cumplan con lo

10 establecido en la convocatoria

14. Examina que los sobres estén

sellados y sean abiertos en la fecha,

Ej hara y lugar fijados

42
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA
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11
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| CONTRALORiA

. Valida que se desechen los sobres
con las propuestas técnicas que
omitan algdn requisito sefialado en las
bases

16. Verifica que las propuestas
técnicas desechadas permanezcan
cerradas

17. Confirma el proceiso de andlisis de
los documentos que integran las
propuestas técnicas y econdmicas asi
como el cuadro comparativo de los
licitanles

18. Verifica el protocolo de clerre con
¢l fallo de Ia licitacién en la fecha que
corresponda al proveedor que haya
réunido las condiciones legales,
técnicas y econdmicas requeridas y
garantice satisfactoriamente el
cumplimientoc de las obligaciones
respectivas

19. Confirma gque se turne el
expediente al area correspondiente y
que Sea notificado por escrito.

CODIGO : 4 3

CON-MP-001
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA

| CONTRALORIA

2022-2025
.
PROCEDIMIENTOS
11. Nombre del | Revision de inventarios en res_guardd de la Subdireccion de
Procedimiento: Bienes Patrimoniales
111 Propdsito del | Verificar que no existan diferencias entre el registro del

Procedimiento:

Inventario del sistema y las existencias fisicas reales

11.2 Alcance Procedimiento aplicable a nivel interno a personal de la
Contraloria Municipai; a nivel externo a los servidores publicos
del H. Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo

11.3 Referencia | Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal

Normativa:

11.4 Titular de Investigacion

Responsabilidades

11.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento

Version:

Unidad Administl"ativa:

Contraloria Area

Titular de Investigacion

Municipal responsable:
Paso | Responsable Actividad Anexos
1 Contralor Asigna al auditor que realizara el | No aplica
trabajo de auditoria
2 Auditor Define el tipo de-inventario a realizar, | No aplica
si serd de barrido, de muestreo o
selectivo '
3 Auditor Se presenta en el area No aplica

ELABORO

REVISO

CODIGY

CON-MP-001
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pertinentes

J { H.AYUNTAMIENTO DE ‘ CO ORiA_
/ POZA RICA NTRAL
Subdirector de | Facilita el registro de los bienes a | No aplica
Bienes auditar, para la realizacion del
Patrimoniales invéntario
Auditor Inicia el proceso de revision y | No aplica
levantamiento de inventario
Auditor Identifica las diferencias en caso de | No aplica
existir y .registra resultados para su
analisis
Auditor Elabora informe de resultados No aplica
Contralor Recibe informe de resultados vy | No aplica
determina su seguimiento
Subdirector de | Recibe el informe de revision del | No aplica
I Bienes inventario para solventar 'y dar
Patrimoniales seguimiento a las observaciones
sefaladas
10 Auditor Archiva y/o se toman las medidas | No ap;lica

ELAECRO

REVISO

cOoDIGo

CON-MP-D01
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H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA | CONTRALORIA

2022-2025

. Ag auditor que realizara el |
trabajo de auditoria
2. Define ! tipo de inventario a realizar,
si sera de barrido, de muestreo o selectivo
3. Se presenta en el drea
1 4. Facilita el registro de los bienes a
auditar, para la realizacién del inventario
5. Inicia el proceso de revision vy
levantamiento de inventario
» 2 6. I[dentifica las diferencias en casc de
B existir y registra resultados para su
andlisis
3 7. Elabora informe de resultados
8. Recibe informe de resultados vy
[ R determina su seguimiento .

g 4 9. Recibe el informe de revision del
inventario para solventar y dar
seguimiento a las  observaciones

5 - sefialadas :

10. Archiva y/c se toman las medidas
. pertinentes.
6
;

h 4 L

7
8
' 9

No

10 <

10 < Si
ELABORO REVISO CODIGO
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