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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control, se desarrolla como un
instrumento de informacién y consulta, el cual permite ser una herramienta de apoyo para el
ejercicio eficaz y efectivo de las facultades y atribuciones de las persaonas servidoras publicas
adscritas al Organo Interno de Control del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
que les otorga la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para asi contribuir y
efectuar mejoras continuas, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, el Reglamento
Inferno de éste Organismo Descentralizado, asi como el Manual de Organizacién del Organo
Interno de Control, en el desempeﬁo de sus funciones, a fin de contribuir el logro de sus objetivaos,
permite identificar a los responsables de cada una de las actividades que se realizan.

Atender las necesidades operativas derivadas de la aplicacién y observancia del Programa
Presupuestario Anual para el ejercicio 2024, con la obligacion de conftribuir, efectuando mejoras

a la gestién de los servicios que presenta el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,

el cumplimiento puntual de los programas y cumplir cabalmente con los procesos de rendicién

es responsabilidad del Organo Interno de Control, trasparentar el uso de los recursos, garantizar !
de cuentas, lo que permitira obtener resultados de excelencia en beneficio de este Instituto yde Y\

la sociedad en general.

Se establecen los pasos a seguir respecto de las funciones que se realizan, tanto la persona

titular del Organo Interno de Control, de las autoridades de investigacién, substanciacion y
resolutora, asi como de la persona a cargo de la auditora interna. /{/2

El presente manual ofrece infarmacidn de las actividades realizadas en el Organo Interno de/ g
Control del Instituto municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
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OBJETIVO GENERAL

Presentar una herramienta de trabajo que muestre de manera clara y sencilla los procedimientos
internos arientados al cumplimiento de las facultades y atribuciones conferidas a dicho Organo,
en cada uno de los procesos relacionados con las actividades que realiza; asi como participar en
la fiscalizacién y evaluacion de las acciones efectuadas por cada una de las unidades
administrativas que conforman el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, a través

de mecanismos que garanticen el adecuado aprovechamiento de los recursos materiales,
financieros y humanos de nuestro municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Confar con un instrumento de apoyo administrativo que permita la facil induccién al
personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en el drea técnica.
Il. Determinar las responsabilidades por fallas o por errores.

lll.  Aumentar la eficiencia de los empleados indicdndoles que deben hacer y cémo deben

hacerlo \v\
IV.  Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas. )7
V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion ]
arbitraria.
ORGANO INTERNO DE CONTROL s .

PROCEDIMIENTOS
e Procedimiento de Control interno.

e Procedimiento de Atencién de Quejas y Denuncias.
e Procedimiento de Investigacion.

e Procedimiento de Substanciacion.

e Procedimiento de Resolucion.

e Procedimiento de Desarrollo de Auditarias.
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byt PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO

DESARROLLO URBANO ¥ VIVIENDA Versién. 01

Fecha: Enero 2025

OBIJETIVO

proporcionar una seguridad razonable mediante |a supervisién y evaluacion en las diferentes
unidades administrativa, incluyendo métodos, programas, politicas y procedimientos logrando
resultados favorables de crecimiento para el Instituto, con la finalidad de salvaguardar los
recursos publicos, previniendo actos de corrupcién.

ALCANCE

Organo Interno de Contral.
Auditor Interno.

Autaridad Investigadora.
Autoridad Sustanciadora.
Autaridad Resolutora.

Todas las Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. \S\\b
N ©
MARCO LEGAL W
e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. >F
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

9

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. r

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. \ ‘
RESPONSABILIDADES

ORGANO INTERNO DE CONTROL, Es responsable de supervisar y evaluar los mecanismos y
procedimientos empleados en las diferentes unidades administrativas.

e Ley General del sistema Nacional Anticorrupcién. %

DESARROLLO

Establecer el procedimiento de evaluacién de los mecanismos empleados para la supervision y
evaluacién del control interno aplicado en las diferentes unidades adminisfrativas de este
Instituto.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL INTERNO

Control Interno

AMBIENTE DE CONTROL.
ADMINISTRACION DE
RIESGOS

ACTIVIDADES DE CONTROL.

: _ TITULAR DEL ORGANO

INFORMACION Y

COMUNICACION
SUPERVIS!ON. o

SUPERVISA QUE SE
APROPIADO Y EFICAZ

MEJCRA
. SONTINGA

i

i Z

i

H4

H ]

HE®)

S

¢ @

Ho]

|

REPORTAR
HALLAZGOS Y
DEFICIENCIAS.

CONTRALORIA MUNICIPAL
ASEH: -
(REVISORES EXTERNOS).
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DISENA IMPLEMENTA Y OPERA
(CON APOYO DE UNIDADES

SONAROYO DE LA ESFECIALIZADAS).

AUDITORIA INTERNA \.

~ INTERNO DE CONTROL

INSTRUYE SU
IMPLEMENTACION
Y OPTIMIZACION

ADMINITRACION
(TODOS LOS

i INFORMAN SOBRE AREAS

DE QPORTUNIDAD

SERVIDOSRES
PUBLICOS)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CONTROL INTERNO

No. | Actividad Descripcion Responsable

Proporcionar disciplina y estructura para
apoyar al personal de cada unidad
administrativa en el cumplimiento de los
) objetivos institucionales.
Ambiente de _ ,
1 Promover los medios necesarios para contratar
control ) i

Capacitar y retener profesionales competentes.

Hacer responsable a cada uno de los servidores

publicos de este instituto por sus obligaciones

Titular del Organo
Interno de Control.

especificas en materia de control interno.

Evaluar los riesgos a los que se enfrenta el
Instituto en el cumplimiento de sus metas y
Administracién objetivos, identificar los riesgos, analizarlos, | Titular del Organo \
de riesgos catalogarlos, desarrollar mecanismos que | Interno de Control.
mitiguen su impacto en caso de materializacion,

—
- /

incluyendo los riesgos de corrupcion.

Establecer acciones y procedimientos a través
de politicas por cada responsable de las
unidades administrativas, para alcanzar los

P

Actividades de| = =~ ) Titular del Organo
3 objetivos institucionales, asi como responder de
control Interno de Contraol.

manera inmediata y eficaz a los riesgos
asociados con la corrupcién y sistemas de 4

informacion.

Administrar y generar informaciéon de calidad

en las diferentes unidades administrativas del | ,
Informacion y ) _ Titular del Organo
4 Instituto, respaldar el sistema de control
comunicacion Interno de Control.

interno, dar cumplimiento a los lineamientos
gue rigen a los servidores publicos.

Supervisar las acfividades y procesos
establecidos por cada uno de los titulares de las | Titular del Organo/
5 Supervision diferentes unidades administrativas, con la | Interno de Control.
finalidad de mejorar de forma continua el | Auditor Interno.

control intferno mediante la vigilancia y

fﬁ:ﬁ Tizayuca
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evaluacion trimestral, con apoyo de la auditoria
interna, asi  mismo atendiendo las
recomendaciones por autoridades externas.

Fin de|_, . .
9 L. Termino de procedimiento.
procedimiento
5 Clave:
7N PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE QUEJAS Y
o{;ﬂf‘gZZ%;ZP'IJZT:/Ln?fv.u Fecha: Enero 2025
OBIJETIVO

Brindar soluciones oportunas a las inconformidades a causa de una inadecuada atencion y

orientacién en los framites y servicios que son ofrecidos por los servidores publicos del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

ALCANCE
Aplicable todos los ciudadanos;

Servidores y ex servidores pablicas del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; y )
Comité de Etica del IMDUyV.

MARCO LEGAL |
e (Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. o

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General del sistema Nacional Anticarrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

DEFINICIONES

Queja: Inconformidad expresada de forma verbal o por escrito derivada del manifiesTo de una
insatisfaccion de una persona en relacién con el trato o servicio recibido en una institucién u
organizacion.

RESPONSABILIDADES

I . -
Mk Tizayuca
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ORGANO INTERNO DE CONTROL, es responsable de la captacién de quejas y denuncias, darles

seguimiento e iniciar los procedimientos correspondientes por presuntas responsabilidades
administrativas.

DESARROLLO

los ciudadanos o servidores publicos emiten Ia queja correspondiente mediante los medios
disponibles para tal efecto, con la finalidad de alertar una mala atencién recibida por parte de
alguno de los servidores publicos que prestan sus servicios dentro de este Instituto, asi mismo

reportar actos graves de corrupcidn, violaciones de derechos humanos, hostigamiento y acoso
sexual, en los que se vean involucrados.

Atencién de Quejas
y Denuncias

7

R , " FINDEL’

I NN, PROCESO

RECEPCION DE QUEJAS Y/O _ REGISTRO DE QUEJAS
(LA CONTESTACION CUMPLE SEGUIMIENTO DE LA

DENUNGIAS > Y/O DENUNCIA L
REVISION DE / 7
INFORMACION /
ol THF LIV MM «—— CONTESTACION QUEJA ¥/O DENUNGIA

SE REALIZA ] °

NUEVAMENTE LA

oo ey | T ACEPTACION DE LA
PUNTGS QUEJAY/O
DENUNCIA

)
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Actividad

Descripcion

Responsable

Recepcion de quejas
y/o denuncias.

Se reciben por parte de los ciudadanos o servidores
publicos las quejas o denuncias, mediante los medios
disponibles para su atencién que son:

e Buzdn (ubicado en las instalaciones del Institutao).
e Pagina web oficial.

e Redes saciales oficiales.

e Viatelefdnica.

e Presencial.

Titular del Grgano
Interno de Control.

Registro de queja
y/o denuncia.

Una vez recibida la queja y/o denuncia se revisara si
cuenta con los elementos necesarios para continuar con
su procedencia, el cual debera contener:

Fecha

Nombre de |a persona que emite (puede ser andnimo)
Direccidn (si es el caso)

Correo electrdnico (si es el caso).

Teléfono (si es el caso).

Motivacién de la queja y/o denuncia.

Se anexa formatos de quejas y/o denuncias.

Titular del Organo
Interno de Control.

Revision de
informacion.

Requisitada la informacidn con los elementos necesarios,
se turnara con el comité de ética quien determinara el
procedimiento siguiente.

Comité de Etica.

Aceptacion de la
queja.

Una vez que el comité de ética tenga conocimiento
respecto de la queja y/o denuncia y haya realizado el
andlisis pertinente, determinara si lo remite con la
autoridad investigadora o en su caso unidad
administrativa responsable, o en su defecto se
desechara.

Comité de Etica.

Seguimiento de la
denuncia o queja.

Recopilados los datos de investigacion por la autoridad
investigadora o en su caso unidad administrativa
competente, se realizara detalladamente un informe con
el estatuto que guarde la queja y/o denuncia.

Comité de Etica.

Contestacion de la
queja y/o denuncia.

La autoridad que quede responsable de la continuidad de
la queja y/o denuncia, deberd motivar y fundar el estatus
del procedimiento, asi fambién natificarle al interesado
dandole el seguimiento correspondiente.

Autoridad Investigadora
Unidad Administrativa
competente.

10

Fin del
procedimiento.

Termina el procedimiento.

N
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ANEXO: FORMATO DE QUEJA Y/0 DENUNCIAS.

SUGERENCIAS, QUEJAS O DENUNCIAS

La sugerencia, queja o denuncia que usted presente por este medio seran canalizadas al 6rganc interno de control del
instituto municipal de desarrollo urbano y vivienda {IMDUyV).

sugerencia O queja Ojenuncia O fecha de presentacion:

{sus datos personales se encuentran protegidos en términos de lo senalado por las leyes y demas disposiciones aplicables
en materia de transparencia y proteccion de datos personales).

A 02

Nombre: ___

Teléfonofcelular. ___ correo electronico:

Servidor(a) publico a quien denuncia ;conoce los datos del servidor(a) publico que desea denunciar?

noOsiO en caso afirmativo indique: nombre del servidor(a) publico que desea denunciar

Motivo de la sugerencia, queja o denuncia describa aqui su sugerencia en caso de denuncia o queja, describir
los hechos, sefialando medo, tiempo, lugar.

ﬁiﬁ'\ Tizayuca
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e - oy

Formato de primer contacto para la presentacion de denuncias de casos violencia
laboral, acos y/o hostigamiento sexual y/o laboral

FECHA DE LLENADO: __/ /

Registro : /1202__

Esimportante sefialar que el nombre y los datos personales de las personas denunciantes tendran el caracter
de informacidn confidencial para evitar que se agrave su condicién o se exponga a sufrir un daio adicional.
De igual forma, serd informacién confidencial, el nombre de la persona denunciada, en tanto no se emita una
resolucion, en cumplimiento del principio de presuncién de inocencia.!

Datos de la persona que presenta la denuncia (que permita su facil localizacién):

Nombre completo:

Sexo: Mujer () Hombre ( ) Prefiero no contestar ( ) Edad:

Teléfono de contacto: e mail:

En caso de trabajar en el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda, incluir los siguientes datos:
Unidad o area de adscripcion:

Puesto que desempena:

Nombre y cargo de la persona con nivel jerarquico inmediato superior;

Datos de la persona denunciada (en caso de contar con ellos):

Nombre completo: 7z

Sexo: Mujer ( ) Hombre ( ) Unidad o Area de adscripcion:

Puesto o cargo:

En caso de no contar con los datos anteriores, podra brindar informacion sobre el lugar en donde ocurrio la
violencia laborai, el acoso y/o ya sea sexual y/o laboral, domicilio, piso, oficina, puesto de la persona o

cualquier dato que permita su identificacion, rasgos fisicos, etc.

' En cumplimiento a lo establecido en el numeral 6 del Acuerdo que contiene of protocalo *Cero Tolerancia® a las conductas de violencia
laboral; acoso y/o hostigamiento ya sea sexual y/o laboral del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Articulo S de fa Ley
de Proteccion de Datos Persongies en Posesion de Sujetos Oblgados pora ef Estodo de Hidalgo, la informacion que se obtenga, genere o
resguarde por Instituto, con mativo de la denuncia de casos, estara sujeta a lo establecido en las disposiciones normativas enlas matenas
de transparencia, accesa a la informacion pablica, proteccion de datos personales, y 1a que resulte aplicable.

rIcagobamiX Calle Lazaro Cardenas #101. @l. Pedregal. Tizayuca. Hidalgo C.P. 4
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Descripcion:

1.- ¢(Existe alguna relacién laboral entre la victima y la persona denunciada?

Si() No( ) Paseala pregunta 3.

2.- {Qué tipo de relacién existe entre la victima y la persona denunciada?

a) Es su superior jerarquico(a) y su jefe(a) inmediato(a) ()
b) Es un superior jerarquico(a) que es jefe(a) inmediato(a) de su superior jerarquico(a)........... ()
¢) Esun superior jerarquico(a) con quien debe tratar temas de trabajo que le
encomienda su jefa o jefe inmediato(a) ()
d) Es una compaiiera o compaiiero de trabajo con el mismo nivel de puesto y que
dependen de la misma jefa o jefe inmediato(a) () s
e) Es una compaiiera o companero de trabajo de otra area distintaalade usted ... () § i\
f) Esuna compaiiera o compaiero de trabajo que depende de usted () A \\/

3.- Considera que ha sido victima de un hecho o conducta(s) relaclonadas con:

* Acoso sexual: Es una forma de violencia con connotacién lasciva en la que, si bien no existe la

subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo

paralavictima. Si( ) No( )
¢ Hostigamiento sexual: Es el ejercicio del poder, en una relacion de subordinacion. Se expresa en

conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva.

e Si( ) No()

L En cumpiimiento a lo establecido en of numeral 6 del Acuerdo que contiene of protocolo *Cero Tolerancia® a las conductas de violencia
laboral; acoso y/o hostigamiento ya sea sexual y/o labaral del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Articulo 5 de la Ley
de Protecoion de Datos Personaies en Posesion de Sujetos Oblgados poro el Estodo de Hidalgo, la informacion que se obtenga, genere o
resguarde por Instituto, con motivo de la denuncia de casos, estard sujeta a lo establecido en las disposiciones normativas en las matenas
de transparencia, acceso a la informacion pablica, proteccion de datos personales, y la que resulte aplicable

~

tizayuca.gob.mx Calle Lazaro Cardenas #101, @l. Pedregal, Tizayuca. Hidalgo C.P. 43802 (
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* Violencia laboral: es una forma de abuso de poder cuya finalidad es excluir, aislar o someter al otro.

Se manifiesta como agresion fisica o verbal, acoso sexual, hostigamiento laboral o violencia

psicoldgica.Si( ) No( )

Narre todo lo relacionado con los hechos denunciados sobre la violencia laboral, acoso y/o
hostigamiento ya sea sexual y/o laboral en su contra o en contra de otra persona: '

(Describa la situacién considerando aspectos como tipo de conducta(s), miradas lascivas, tocamientos,
comentarios, propuestas sexuales, etcétera, asi como la temporalidad, por ejemplo, momento en el
que ocurre, circunstancias como horarios, dentro o fuera del ﬁabajo. lugares, ambiente. Intente
describir circunstancias de tiempo (¢cuindo?), lugar (;dénde?) y modo (;c6mo?) lo mas claro posible

(Si después del texto de la narracion queda algin espacio, favor de tacharlo, si requiere una hoja
adicional incorporaria):

4.- En su caso, y sin ser obligatorio ;Cuenta con elementos que sirvan como evidencia de su dicho
(documentos, fotografias, correos electrénicos, mensajes, u otras evidencias)?

Si( ) Describa cuales
No( )

5.- ¢Cudndo ha ocurrido la conducta?

' En cumplimiento a lo establecido en ef numeral 6 del Acuerdo que contiene of protocolo *Cero Tolerancia® a las conductas de violencia
laboral; acoso y/o hostigamiento ya sea sexual y/o laboral del Instituto Municipal de Desarrolio Urbano y Vivienda y Articulo S de la Ley
de Protecoion de Datos Persongies en Posesion de Sujetos Obligadas para ef Estodo de Hidalgo, la informacion que se obtenga, go@ o
resguarde por Instituto, con motivo de la denuncia de casos, estard sujeta a lo establecido enlas dimbms normativas en las materias
de transparencia, acceso a la informacion pablica, proteccion de datos personales, y la que resulte aplicable.

tizayuca.gob.mx

e

Nl Al D {rorin r~'-\ 43802
Calle Lazaro Cardenas #101, ©l. Pedregal. Tizayuca. Hidalgo C.P. 43802
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Enuna ocasion ( ) En mas de una ocasion ( ) De manera continuada hasta la fecha actual ()
En caso de haber sido en una ocasién, precisar:

Fecha:

Hora.

Lugar:

6.- ¢Alguna persona o personas presenciaron los hechas denunciados?

Si( ) No( )Nosé( )

En caso de que una o0 mas personas hayan presenciado los hechos denunciados, proporcione sus datos:

7.- ¢(Las personas que han presenciado los hechos denunciados guardan alguna relacién laboral o )
extralaboral con la persona denunciada? Si() No( ) Nosé( ) -

En caso de haber respondido “Si” describa el tipo de relacion: / (7

8.- ¢Tiene conocimiento y/o antecedentes respecto a si alguien mas ha pasado por una situacién de
hostigamiento sexual o de acoso sexual con la misma persona denunciada?

Si() No( ) Nosé()

9.- ¢Existe un trato distinto hacia usted por parte de la persona denunciada en relacién con el resto delas
y los compaiieros de trabajo? Si( ) No( )

10.- ¢(Presenta algin padecimiento fisico o emocional derivado de la conducta denunciada? (dolor de
cabeza, padecimientos gastricos reiterados, enfermedades reiterativas, angustia, desgano, inseguridad,
depresion, miedo, insomnio, entre otros). NO ( ) Si( )  ¢Cudles?

11.- {Considera necesario recibir atencion psicolégica? Si( ) No( ) Nosé( )

! En cumplimiento a lo establecido en el numeral 6 del Acuerdo que contiene ef protocolo *Cero Tolerancia® a las conductas de violencia
laboral; acoso y/o hostigamiento ya sea sexual y/o labaral del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Articulo S de la Loy
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados pora el Estodo de Hidalgo, la informacion que se obtenga, genere o
resguarde por Instituto, con maotivo de la denuncia de casos, estara sujeta a lo establecido en las disposiciones normativas enlas matenias
de transparencia, acceso a la informacion pablica, proteccion de datos personales, y 1a que resulte aplicable.
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12.- ¢Considera que su integridad fisica o emocional se encuentra en riesgo si no se realizan acciones
inmediatas para detener las conductas denunciadas (medidas de proteccién)?
Si() No() Nasé()

13.- ¢Ha recibido amenazas de alguna manera con posibles represalias, por negarse a las propuestas o por
tratar de detener la situacién?

Si()  No()

14.- Como consecuencia de los hechos ;ha sufrido lesiones corporales, daiios o perjuicios morales y
materiales, pérdidas de ingresos, y/o costos por asumir medidas preventivas?

Si() No() Nosé()

15.- Considera algun dato adicional que fortalezca el seguimiento de su denuncia:

16.- Es el deseo de la victima que su denuncia se haga de conocimiento a alguna instancia dentro de la
dependencia o entidad: Si( ) No( ) b

\
/
Yo te
1. Sisurespuesta fue “Si”, seiiale a cual:
“
Comité de Etica () J
Organo Interno de Control () A
. 7

Nombre completo y firma de la persona denunciante

Nombre completo y firma de la persona que recibié la denuncia:

Senalar si pertenece al Comité de Etica ()

Senalar si pertenece al Organo Interno de Control ()

' &n cumplimiento a lo establecido en el numeral 6 del Acuerdo que contiene ef protocalo *Cero Tolerancia® a las conductas de violencia
laboral; acoso wo hostigamiento ya sea sexual y/o laboral del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y Articulo S de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblgados para ef Estado de Hidalgo, la informacion que se obtenga, genere o
resguarde por Instituto, con mativo de la denuncia de casos, estard sujeta a lo establecido en las disposiciones normativas enlas matenas
de transparencia, acceso a la informacion pablica, proteccion de datos personales, y la que resulte aplicabie.

tizayuca.gob.mx Calle Lazaro Cardenas #1071, ©l. Pedregal. Tizayuca. Hidalgo C.P. 43802
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

A Clave: IMDUyV-
IM Duyv PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE | OIC-Al- 01

CESARROLLE URBAHO Y VIENDS RESPONSABILIADES ADMINISTRATIVAS | Versién. 01
Fecha: Enero 2025

OBIJETIVO

La autoridad investigadora llevard de oficio las investigaciones debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas u omisiones de las personas servidoras publicas y

particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su
competencia.

ALCANCE
(jrgano Interno De Control
Autoridades: Investigadora, Substanciadora y Resolutora.

POLITICAS

Las denuncias podran ser andnimas; por lo que se debera contener datos o indicios gue permitan \
advertir la existencia de una presunta responsabilidad administrativa. La recepcién de quejas 0*\\\ \‘)&Q
denuncias de igual manera podran ser a través del Buzdn de Quejas y Sugerencias ubicado en 3\(@
las instalaciones del IMDUyV o a través del buzén virtual (https://imduyv.gob.mx/contact/).

Concluidas las diligencias de investigacian, la Autaridad Investigadora procedera al analisis de

los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o '/W
inexistencia de actos u omisiones en que incurran las personas servidoras y/o ex servidora '/7
publicas del Instituto, que la ley sefiale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como_
grave o no grave. /

Una vez calificada la conducta, se incluird la misma en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y este se presentara ante la Autoridad Substanciadora, a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la
presunta responsabilidad del mismo, se emitird un acuerdo de conclusién y archivo del
expediente.

Dicha determinacion, en su caso, se notificara a las y los servidores publicos y particulares
sujetos a la investigacidn, asi como a los denunciantes cuando éstos fueren identificables, dentro |

de los diez dias habiles siguientes a su emisian. o

f{']|fﬁ Tizayuca
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MARCO LEGAL
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DEFINICIONES

Al: Autoridad Investigadora.

AR: Autoridad Resolutora

AS: Autoridad Substanciadora

TOIC: Titular del Organo Interno de Control

IMDUyV: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

RESPONSABILIDADES

Organo Interno de Control: Es el area encargada de cumplimentar la LGRA, conforme a las
responsabilidades administrativas, asi como de recibir, atender y dar sequimiento a denuncias y
guejas.

Autoridad Investigadora: Es la persona servidora publica adscrita al Organo Interno de Control

del Instituto, encargada de la investigacion de faltas administrativas, el cual podra iniciar una 4\&2 )
investigacion de oficio, por denuncia o queja o derivada de una auditoria. z

>

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS o
INICIO .~ e EMISION DEACUERDO ———» Q IMPROGEDENGIA %/

. PARA DETERMINAR REcRIRe OFICIO DE IMPROCEDENICA, NOTIICAR A
RECEEGIONDE COMPETENCIAY EXPEDIENTE INTERESADOS. EN SU CASO, REMITIR A /
QUEJA O DENUNCIA PROCEDENCIA AUTORIDAD COMPETENTE O AREA
- ’ CORRESPONDIENTE. o \
o PROCEDENCIA REGISTRO DE EXPEDIENTE
CUERDO DE INICIO
DE INVESTIGACION
PROCEDENCIA g RECEPCION DE
__ DOCUMENTALES, INDICOS E ANALISIS DE HECHOS,
ACTOS DE INFORMACION EN RELACIONA —— DOCUEMNTOSE
INVESTIGACION LA INVESTIGACION. INFORMACION
e SUNTA
EXISTENCIA DE ° FMISINDECRESUNTA o R ESPONSABILIDAD
IVA (IPRA) Y
PRESUNTA ADMINISTRATIVA (IPRA). et i)
RESPONSABILIDAD — — EXPEIENTE DE INVESTIGACION
CALIFICACION DE LA FALTA INTEGRADO A AUTORIDAD
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA COMO S
GRAVE, NO GRAVE CONTINUDIAD A ETADA DE
SUBSTANCIACION.
@ACUERDO DE CONCLUSION Y ;IN DEL
INEXISET;EUNN(.‘}': DE ARCHIVO. ARTICULO 100 DE LA PROCEDIMEINTO DE.
PR ~ LGRS.NOTIFICACION AL TOIC Y INVESTIGACION
RESPONSABILIDAD A DENUNGIANTE (S)

ADMINISTRATIVA

SN
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No. Responsable Descripcion de actividades Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la queja o denuncia por parte

. . del denunciante.
Titular del Organo e Escrito

1 Interno de Control o . .
(TOIC) Elabora y envia oficio de solicitud de

inicio de investigacion a la Autoridad
Investigadora.

e Medios de recepcidn.

Recibe oficio de solicitud de inicio de
investigacion, registra en el libro de
expedientes la queja o denuncia

L , e Libro de Registro
asignandole un numero, se apertura

Autoridad . . ., | ® Formato de denunciao
. el expediente. De igual manera esta
2 Investigadora

. ueja.
facultado para atender directamente . J,
(AIN) . . . e Escrito
cualquier queja o denuncia que le ..
e Oficio

hagan de su conocimiento, ya sea

e Expediente

personal, por escrito, o cualquier otro
medio antes mencionado.

Autoridad ) oL
. Emite  Acuerdo de inicio de .
3 Investigadora . L e Expediente
investigacion

(AIN)
Realizar actos de investigacion,
auxilidandose de oficios de solicitud de
informacién o documentacion a las
diferentes areas del instituto,
. dependencias o de cualquier otro
Autoridad

. medio para recabar evidencia que )
4 Investigadora . . e Expediente
permita sustentar o acreditar las
(AIN) .
conductas contrarias a derecho
cometidas por las personas servidoras
y/o ex servidoras publicas del
Instituto, particulares sujetos a la

investigacion.

) . Recibe oficio de solicitud de .
CIEECINn 22 informacion envia oficio de | OnC°
Administracién ntormac J . e Documentales publicas o
5 ’ respuesta a la Autoridad

denciao .
Ugpen Investigadora. La cual debe dar . .
Institucidn. .. . e Medios digitales
contestacion al término indicado.

privadas

AUTO.rIdad Recibe oficio de respuesta de la | e Autoderecepcidnde
. Inveshga)dora Direccidn de Administracion. documento.
(AIN

ﬁ'\ﬁ Tizayuca
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Analiza los hechos, asi como la
informacion recabada en el
expediente de investigacién, a efecto
de determinar la existencia o
PR inexistencia de actos u omisiones que

la ley sefale como  falta

Investigadora . . Expediente
7 - administrativa. * HEE

(AIN) e Autos y/o acuerdos

éExiste presunta responsabilidad
administrativa?

Si: Continda con actividad 8
No: Contintda con actividad 10

Emite Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA), en el que se hara constar la
calificacién de la falta administrativa
como grave, no grave o actos de
particulares vinculados con faltas
Autoridad graves, y/o la abstencién de iniciar el

. . . e Informe
Investigadora procedimientfo de responsabilidad N

8 " . . e Expediente \/
(AIN) administrativa, que podrdn ser

) e Autos y/o acuerdos
impugnadas, en su caso, por el
denunciante, a través del recurso de
inconformidad.

El plazo para la inferposicién del

recurso sera de 05 dias habiles,

confados a partir de la notificacién de
la resolucién impugnada.

Si se presenta recurso de inconformidad, conectar con el procedimiento de
Inconformidad. (Capitulo IV LGRA)

Remite a la Autoridad Substanciadora
del OIC, el Informe de presunta

responsabilidad administrativa, asi

Autaridad . .
como el expediente integrado, a
RSP fecto de iniciar el procedimiento de *  lrporme
3 (AIN) electo e F e Expediente

responsabilidad administrativa.

Conecta con procedimiento de

substanciacion del procedimiento.

ﬁiﬁi Tizayuca
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(Titulo segundo del procedimiento de
responsabilidad administrativa LGRA)

FIN DEL PROCEDIMEINTO DE INVESTIGACION (PROCEDE A ETAPA DE SUBSTANCIACIGN).

Autoridad
Investigadora
(AIN)

10

Elabora y firma el proyecto de
Acuerdo de conclusidbn y archivo

confarme a lo establecido el en tercer | o Expediente
parrafo del articulo 100 de la LGRS. | ¢  Autos y/o acuerdos
Notificando al TOIC y a la persona
denunciante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

Todo procedimiento de investigacian, asi como la resolucion de inconformidades, notificaciones,

impugnaciones, calificacién de faltas administrativas, competencia o incompetencia, de la
investigacién y todo lo relacionado con la Autoridad Investigadora, se sujetard a lo establecido
en por la Ley General de Responsabhilidades Administrativas U normas aplicables correlativas

aplicables.
= [N\
fMih Tizayuca
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A PROCEDIMIENTO DE g':‘"E: I DyV-0IEC-AS-
IMDUYV RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA =
EF LA EYAPR DE SES - Vepsion, B
TANCIACION Fecha: Enero 2025

OBIJETIVO

La autoridad substanciadora, una vez que haya recibido el IPRA por parte de la autoridad
investigadora, estudiara y analizara de manera exhaustiva si del informe, se desprenda alguna

conducta que se encuadre a los previsto en el articulo 49 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

ALCANCE
C]rgano interno De Control
Autoridades: Investigadora, Substanciadora y Resolutora.

POLITICAS ey i :

Una vez que la autoridad investigadora del Organo Interno de Control del Instituto, remita el IPRA
a la autoridad sustanciadora, esta llevara a cabo una valoracion y andlisis técnico de dicho
informe para determinar si el IPRA cumple con los requisitos de ley, de no ser asi, esta prevendra \{
a la autoridad investigadora, para que, en un término de 03 dias habiles, subsane las omisiones
del mismo. De igual forma si del analisis del IPRA, se considera que ninguna prueba puede
acreditar alguna falta administrativa no grave prevista en el articulo 49 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, esta podrad abstenerse de continuar con el procedimiento, %’
notificandole al denunciante y a la autoridad investigadora respecto al pronunciamiento y al .~

(%)

/g’/a

mismo tiempo haciéndoles de su conocimiento que cuentan con 05 dias habiles para interponer 3
su recurso de impugnacién argumentando a lo que su derecho convenga.
En caso de que la autoridad substanciadora emita el acuerdo de admisién del IPRA, esta

continuara con el desahogo del procedimiento de responsabilidad administrativa, emplazando al

presunto responsable.

Una vez concluida la audiencia inicial, la autoridad substanciadora, procederd a la valoracian de
las pruebas y desahogo de las mismas, emifiendo el acuerdo correspondiente al respecto.
Posteriormente emitira el acuerdo de apertura de alegatos con un plazo de 05 dias habiles
derivado de lo anterior se le dara vista a la autoridad resolutora para que confinde con el
procedimiento y se pronuncie al respecto de conformidad con sus facultades y atribuciones. A

flli Tizayuca O~
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INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

MARCO LEGAL
e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

DEFINICIONES

Al: Autoridad Investigadora.

AS: Autoridad Substanciadora

AR: Autoridad Resolutora

TOIC: Titular del Organo Interno de Control

IMDUyYV: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas

-

(4

RESPONSABILIDADES

Organo Interno de Control: Es el area encargada de cumplimentar la LGRA, conforme a las
responsabilidades administrativas, asi como de recibir, atender y dar seguimiento a denuncias y
quejas.

Autoridad Substanciadora: es la encargada de resolver el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, hasta la etapa del cierre de alegatos.

Diagrama de flujo de etapa de substanciacion

. RECEPCION DE INFORME DE
PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA.

SE RECIBE LA DECLARACION DE

SE REALIZA EL .CUMPLE
FORMA ESCRITA U ORAL POR PARTE
DEL PRESUNTO RESPONSABLE, PARA EMPLAZAMIENTO AL CON L?gs
QUE MANIFIESTE A LO QUE SU PRESUNTO RESPONSABLE REQUISI
DERECHO CONVENGA. PARA ELLO DE LA HORA, DIiA Y LUGAR ° DE LEY EL
APORTANDO PRUEBAS IDONEAS PARA LA AUDIENCIA IPRA?

COMO MEDIO DE DEFENSA.

@

ADMITIDAS LAS PRUEBAS OFRECIDAS,
SE DICTA EL CIERRE DE LA AUDIENCIA
INICIAL. TENIENDO COMO PLAZO 15
DIAS HABILES PARA EMITIR EL
ACUERDO CORRESPONDIENTE DE LA
ADMISION DE LAS MISMAS Y

ASIMISMO, PARA EL DESAHOGO DE LAS

MISMAS.

INICIAL.

] e

si NO
SE EMITE ACUERDO SE PREVIENE A LA
DE ADMISION DEL AUTORIDAD

IPRA, INVESTIGADORA

SE DECLARA ABIERTO EL PERIODO DE
ALEGATOS DURANTE CINCO DIAS
HABILES.

Y SE DA VISTA DE TODOS LOS AUTOS
QUE OBRAN EN EL EXPEDIENTE DE
SUBSTANCIACION A LA AUTORIDAD
RESOLUTORA. CON EL PROPOSITO DE
DARLE SEGUIMIENTO AL
PROCEDIMIENTO EN CUESTION.

—®

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DE SUBSTANCIACION

ﬁ
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ACTIVIDADES DE EXPEDIENTES DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

Actividad

Descripcion

Responsable

Recepcidn de informe de
presunta
responsabilidad
administrativa

De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
fraccion | de la LGRA, la autoridad investigadora
deberd de presentar el IPRA, ante la autoridad
substanciadora del Organo Interno de Control.

Autoridad
substanciadora

Pronunciamiento de
admisidon o prevencién
sobre el IPRA.

De conformidad con lo previsto en el articulo 208, la
autoridad substanciadora emitira el acuerdo de
admisién o en su caso prevendrd a la autoridad
investigadora para que subsane omisiones dentro del
mismo, en un término no mayor a tres dias.

Autoridad
substanciadora

2.1

Abstencion para iniciar
el procedimiento de
-responsabilidad
administrativa.

De conformidad con el articulo 101 de la LGRA. La
autoridad substanciadora, una vez estudiado y
analizado exhaustivamente el IPRA y valorado las
pruebas de las investigaciones practicadas, adviertas
que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda
Municipal o al patrimonio del

Descentralizado podra abstenerse de

Organismo

iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa,
ordenando la canclusidn y el archivo del misma.

Autoridad
substanciadora

Acuerdo para realizar el
emplazamiento al
presunto responsable.

De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
fraccién Il. La autoridad substanciadora ordenara el
emplazamiento al presunto responsable, debiendo
realizar la notificacion de manera personal en el
domicilio del mismo, mediante cedula de notificacion
la cual contendra, fecha, hora y lugar para que acuda
a la audiencia inicial, asi como la autoridad con la que
deberd presentarse. Haciéndole de su conocimiento
en el acto que tiene derecho a no declarar contra si
mismo o no declararse culpable, asimismo, de
defenderse personalmente o ser asistido por un
profesional del derecho, en caso de no contar con un
defensor, se le podrd nombrar uno de oficio.

El plazo para la celebraciéon de la audiencia inicial
debera ser no menor a diez dias habiles y no mayor a
quince dias habiles.

Autaridad
substanciadora

Citatorio a las demas
partes del
procedimiento.

De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
fraccion 1V, la autoridad substanciadora en un tiempo
no mayor a 72 horas antes de la celebracion de la
audiencia inicial, enviaria citatorio a las demas partes
gue forman parte del procedimiento.

Autoridad
substanciadora

s
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DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

5 Audiencia Inicial

De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
fraccién V, el presunto responsable podrd rendir su
declaracién de manera escrita u oral, debera de rendir
las pruebas que estime necesarias para su defensa.
Tratandose de documentos que tengan terceros en su
poder, deberan sefalar a la autoridad substanciadora
en donde se encuentra el archivo o en su caso a la
persona que los tenga en su poder.

En cuanto a las demas partes que son partes del
procedimiento de responsabilidad administrativa,
también podran exhibir las pruebas que crean
convenientes para poder acreditar la presunta falta
administrativa que este desahogando dentro del
praocedimiento de responsabilidad administrativa.

Autoridad
substanciadora

Cierre de la audiencia

Una vez que las partes hayan manifestado lo que su
derecho convenga y ofertado las pruebas que a su
consideracion sean necesarias, idGneas y pertinentes.
La autoridad substanciadora dara cierre a la audiencia
inicial, por lo que, una vez cerrada dicha audiencia las
partes por ninguna razén o motivo podran ofertar
ofras.

Autoridad
substanciadora

En el plazo de 15 dias habiles, la autoridad
substanciadora emitird el acuerdo correspondiente
sobre la admision de las pruebas que se hayan
exhibido durante la audiencia inicial. En el cual debera
ordenar las diligencias necesarias y pertinentes para
el desahogo de las mismas.

Autoridad }\{;
substanciadora e

Una vez que se haya concluido el desahogo de las
pruebas ofrecidas por las partes infervinientes en el
procedimiento, la autoridad substanciadora ordenara
la apertura de alegatos por un término de 05 dias
habiles para las partes.

Autoridad ‘
substanciadora

6 .
inicial.
. Acuerdo de admision de
pruebas.
Declaracion de periodo
8 de alegatos por las
partes.
g Fin del procedimiento.

La autoridad substanciadora, dara vista de todos los
autos que obren en el expediente de sustanciacion
con el objeto de que pueda determinar cémo dictar su
resolucion en el procedimiento de presunta
responsabilidad administrativa.

Autoridad
substanciadora

ﬁ:ﬁi Tizayuca
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AN\ _ I
IMDUYYV | PROCEDIMIENTO DERESOLUCIONDE |~ "MPUYV-OIC-AR- 01

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS | Versién. 01
Fecha: Enero 2025

Objetivo
Establecer el procedimiento para la resolucién de responsabilidades administrativas en que

incurran las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del IMDUyV, con motivo de los actos

u omisiones que realicen en el ejercicio de su cargo, empleo o comisién, o particulares en caso de
faltas calificadas como no graves.

Alcance

Organo Interno De Control ~ |
Autoridades: Investigadora, Substanciadora y Resolutora. ‘
Politicas: La Autoridad Resolutora, serd la encargada de elaborar y emitir la resolucion

correspondiente para faltas administrativas calificadas como no graves. Asi como autorizar la .
improcedencia o sobreseimiento emitido por la Autoridad Substanciadora.

Marco legal

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
e Reglamento Intferior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Definiciones

Al: Autoridad Investigadora.

AR: Autoridad Resolutora

AS: Autoridad Substanciadora

TOIC: Titular del Organo Interno de Control

IMDUyV: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN ETAPA DE RESOLUCION

CIERRE DE
INSTRUCCION

LA RESOLUCION SE NOTIFICARA
PERSONALMENTE AL PRESUNTO
RESPONSABLE. LOS DENUNCIANTES

TRAS EL CIERRE DEL PERIODO DE
ALEGATOS, SE DECLARARA
CERRADA LA INSTRUCCION Y

SERAN INFORMADOS UNICAMENTE ; CITARA A LAS PARTES PARA LA
PARA SU CONOCIMIENTO, Y AL JEFE e IO RESOLUCION. ESTA DEBERA
INMEDIATO O TITULAR DE LA NOTIFICACION EMITIRSE EN UN MAXIMO DE 30 DIAS
DEPENDENCIA PARA SU EJECUCION, el HABICES, FRORROGABIES UNA
DENTRO DE UN PLAZO MAXIMO DE SOLA VEZ POR OTROS 30 DIAS
OBl AR ES. HABILES EN CASOS COMPLEJOS,
CON JUSTIFICACION.
FIN DEL"
PROCEDIMIENTO
DE RESOLUCION
No. | Responsable | Descripcion de actividades | Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Autoridad Substanciadora
el Expediente de Presunta
; Responsabilidad Administrativa. .
Autoridad Resolutora P . e Expediente
1 Verifica que el expediente cuente con
(AR) e Acuerdo

los elementos necesarios. Registro de
expediente en su respectivo libro de
registro. de AR.
Emite el auto de Cierre de periodo de
instruccién y citara a las partes para oir
resolucion que corresponda, la cual
Autiildad Resolutams deber;’{ dictar:se.en un plazo no mayc;rei
5 (AR) 30 c.ilas habiles, el cual podra ¢ Expedients
ampliarse por una sola vez por otros 30
dias habiles mas, cuando Ia
complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los motivos para
ello.
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Autoridad Resolutora

(AR) Elabora la Resolucion correspondiente. ¢ Expediente

e Notificaciones

Firma la Resolucién y realiza las
diligencias correspondientes para la
notificacion a la persona presunta
responsable, y en su caso a los
denunciantes y a la AIN GUnicamente
para su conocimiento; asi como al ;
4 Autoridad Resolutora | Titular del OIC del Instituto y al director : E);pcidr;een:fos
(AR) general Del IMDUyV, para los efectos )

de ejecucion de la sancién, en un plazo % Bectitos

no mayor de diez dias habiles.
éSe impone sanciéon al presunto
responsable?
Si: Continda en actividad 5

No: Continta en actividad 9
Impone sancion al presunto
responsable e informara al TOIC con
5 TOIC copia al director general (DG) del |e Oficio
IMDUyV, mediante oficio respecto la
imposicién de la sancién.
Tratandose de los Servidores Publicos
Director General del | de estructura, la suspension y la
IMDUyV (DG-IMDUyV) | destitucion se ejecutaran por el DG del
IMDUyV.
Instruye a la Autoridad Substanciadora,
realice las anotaciones
correspondientes en el libro de
sanciones del Organo Interno; y realice
7 TOIC la notificacién al presunto responsable, | o  Oficios
a la persona denunciante y al director
del Instituto, para efectos de su
ejecucion (esto Ultimo en caso de que el
servidor  publico  pertenezca al
Instituto).
Instruye mediante oficio dirigido al
. Titular de la secretaria de Contraloria
8 Lirsetir Genaral del Interna del Municipio de Tizayuca, | ¢ Oficio
IMBUyY 106G, IMDLyY) Hidalgo, para los efectos legales a que
haya lugar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Realiza las notificaciones
correspondientes, agrega las
Autoridad Resolutora | constancias respectivas al expediente y
9 (AR) efectla las anotaciones a que haya
lugar en el libro del Organo Interno de
Control.
Archivar de expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

P

¢ Oficio

e Expediente
e Acuerdo

ﬁi?ﬁ Tizayuca
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Todo lo relacionado con las funciones, facultades y actuaciones de la Autoridad Resolutora se

sujetara estrictamente a lo dispuesto en Ia Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas normas aplicables.

A Clave: IMDUyV-0IC-A- 0
IMDGYV PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA 4 !
. e INTERNA Version. 01
Fecha: Enero 2025

OBIJETIVO

Revisar y verificar las operaciones internas que se realizan en las Direcciones del Instituto.

ALCANCE C
Todas las Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

MARCO LEGAL f

DEFINICIONES
TOIC: Titular de Organo Inferno.
AUIN: Auditor Inferno

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley General de Respaonsabilidades Administrativas. M-
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado de Hidalgo. 7y
Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo /,//
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de

Hidalgo.
Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.
Cadigo de Conducta del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

—

Cadigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbana y Vivienda.
Lineamientos para el manejo y custodia de los ingresos por recaudacién, ministracién y
otros su depdsito en instituciones bancarias del Instituto Municipal de Desarrollo

Urbano y Vivienda.

ﬁf\ﬁ Tizayuca
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RESPONSABILIDADES

Organo Interno de Control: Es responsable de revisar y verificar las operaciones que cada
Direccién realiza.

Direcciones del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda: Son responsables de cada
normativa aplicable en los mecanismos utilizados en cada operacién realizada.

AUDITORIA INTERNA

* INICIO

CRONOGRAMA DE

ACTIVIDADES %

e OFICIO DE ORDEN DE
AUDITORIA.
RECEPCIONAR P T — ACTADE |N|C.|O —
INFORMACION DE AUDITORIA e OFICIO DE SOLICITUD
SOLICITADA DE INFORMACION Y ‘
v ENLACE PARA

<

ATENDER AUDITORIA.
e ANALIZAR Y VERIFICAR LA °

INFORMACION
SOLVENTACION DE 5
SOLICITADA. ——> ELABORACION T—t OBSERVACIONES @
DE INFORME DE

¥
o REALIZAR CEDULAS DE AUDITORIA : / /W
OBSERVACIONES :

SEGUIMIENTO DE \
CIERRE DE « YES OBSERVACIONES \
AUDITORIA : ]

22299¢ Ciudad Prospera
20242027
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No. Responsable

Descripcion de actividades

Documento o anexo

INICIO DEL PROCEDIMEINTO

Auditor o Auditora
Interna (AUIN)

Elabora la Carta Planeacién y el Cronograma de

Actividades a Desarrollar, los

cuales deberan

presentarse al TOIC para su autorizacién.

Carta Planeacion.
Cronograma de
Actividades a
Desarrollar.

Titular del Organo
2 | Interno de Control
(TOoIO)

Una vez que la Carfa Planeacién y el Cronograma de
Actividades a Desarrollar, este autorizado por el TOIC
Elaborar:

- Oficio de orden de Auditoria

- Proyecto de Acta de Inicio de
Auditoria.

- Oficio de solicitud de informacién al area o
unidad a auditar y designacién de enlace o
persona responsable para atender la Auditoria.

Lo anterior debe estar supervisado y dado el visto

bueno por TOIC

Oficio de orden de
auditoria

Acta de inicio de
auditoria

Oficio de solicitud de
informacion y enlace o
persona responsable
para atender la

Auditoria.

Enlace o persona
responsable para

Debera remitir al Auditor o Auditora, la informacidn
requerida, asi como la designacién del enlace o

nombrar al responsable de atender la Auditoria
Interna.

Oficios
Anexos

Recibe documentos, firma oficio de designacién de
enlace y oficio de informacian remitida.

Turnara oficio informando la designacién de enlace y
sefialando la informacion que le fue remitida al TOIC
para su auforizacion.

Oficio
Proyecto de Acta de
Inicio de Auditaria.

Instruye al Auditor o Auditora, establezca contacto
con el enlace o persona encargada de atender la
auditoria, para acordar la fecha y hora de la reunién de
apertura en la que se entregara el oficio de Orden de
Auditoria, entregue el oficio de designacidn de enlace
y solicitud informacién; obteniendo de su pufio y letra
acuse de recibido, asi como sello oficial de la Unidad
auditada.

Oficio de Orden de
Auditoria

Acta de Inicio
Acuse

3
atender la
Auditoria.

4 Auditor o Auditora
Interna (AUIN)

5 Titular del Organo
Interno de Control
(TOIC)

& Auditor o Auditora

Interna (AUIN)

Una vez acordada fecha y hora se realiza reunion para
la apertura de la Auditoria

Levanta Acta de Inicio de la Auditaria en 2 ejemplares
y recaba las firmas seglin corresponda. Entrega oficio

de requerimiento de informacion y de designacion de

Acta de Inicio de
Auditoria.

Acuse del oficio de
requerimiento de
infarmacion.

ﬁ]ﬁi Tizayuca
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enlace otorgando un plazo de cinco a diez dias para

atender la solicitud.

En caso de que exista negativa de firma del Acta por parte de la unidad o &rea auditada, hace constar en el Acta

la negativa de firma, sin que esta circunstancia afecte el valor probatorio del documento, y se turna a la autoridad
investigadora.

Enlace o persona
responsable para

En caso de que la Unidad Auditada mediante oficio
dirigido al Auditor. solicite prarroga para proporcionar
la informacion.

con lo requerido en la solicitud.

7 - .. e Oficios
atender la (AUIN) elabora oficio para otorga plazo adicional para
Auditoria y (AUIN) | la entrega de la informacion solicitada, plazo que
debera estar autorizado por el (TOIC).
Transcurrido el plazo; recibe del enlace o persona ..
. . .. e Documentacian.
responsable para atender la Auditoria; la informacion, Inf
e Informes.
8 (AUIN) documentos, y en general todos aquellos datos .
; . . e Expedientes.
necesarios para la realizacion de la auditoria en el Ofici
o icios.
plazo establecida.
Verifica que la documentacion proporcionada cumpla
9 | (AUIN) o

Documentacidn

En caso de que no cumpla

, (AUIN) envia oficio al enlace o responsable, detallando faltantes y/o inconsistencias y
estableciendo plazo para su entrega.

Elabora planeacian detallada de la auditoria.

10 | (AUIN) e Planeacion
Desarrolla las 4 fases de ejecucién de la Auditoria:
1.- Recopilacién de datos . Documentos y papeles
1 | (AUIN) 2.- Registro de datos F—
3.-Andlisis de informacian y evaluacidn de resultados,
aplicando los procedimientos y técnicas de Auditoria.
Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos S —
12 | (AUIN) referentes al andlisis, comprobacién y conclusién P—
sobre los conceptos a revisar.
Analiza informacién para obtener los elementos de
juicio suficientes para poder concluir sobre lorevisado | ¢ Documentos y papeles
AL y sustentados con evidencia documental que pueda de trabajo
ser constatada.
(AUIN) Asienta las conclusiones del anélisis en los papelesde | ¢ Documentos y papeles
I trabajo disefiados y envia al (TOIC) para revision. de trabajo
Revisa conclusiones y su congruencia con los papeles
de trabajo. En caso de requerir alguna aclaracion o | ¢ Documentosy papeles/
14 | (TOIC) ajustes, adecta en coordinaciéon con el Auditor, de frabajo
identificando posibles hallazgos de irregularidades o | ¢ Cédulas de Observacion
inconsistencias el cual deberd comentase con el g
PN
il Tizayuca
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Auditor o Auditora. Las cuales deberan asentarse en
cédulas de observaciones al Auditor.

15

(TOIC) y (AUIN)

Coordina y realiza reunién para presentacidn y
formalizacion de cédulas de observaciones, con el
Titular de la Unidad o area auditada o los enlaces;
recabando su firma de cédulas de observaciones.

En caso de existir negativa para la firma de la cédula de observaciones, se elaborara acta circunstanciada
en la que hara constar que se dio a conacer el contenido de las observaciones determinadas y se asentara
su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que surta sus efectos.

Instruye al jefe de Grupo a desarrollar el Informe de

envio de Informe de Auditoria.

16 | (TOIC) Auditoria, asi como el oficio de envio del Informe de
Auditoria.
. . Informe de Auditoria.
Elabora el Informe de la Auditoria, asi como el oficio *
17 | (AUIN)

Oficio de envio de
Informe de Auditaria

El Informe se hara llegar al Area o Unidad Auditada en un plazo no mayor a 5 dias habiles, a partir del dia
siguiente de la fecha de suscripcién de las cédulas de observaciones.

18

(AUIN)

Remite al (TOIC) el Informe de Auditoria y el oficio de
envio de Informe de Auditoria, para su revisién y en su
caso Autarizacian.

En caso de detectar irregularidades, se procedera a
elaborar el Informe de Irregularidades detectadas e
integrar el expediente carrespaondiente.

Informe de Auditaria.
Oficio de envio de
Informe de Auditaria

19

(AUIN)

Registra cada observacidn, recomendacion preventiva
y correctiva, fechas de determinacion de observacion
y fecha de solvatacion y en su caso, montos a aclarar
0 recuperar, asi como criterio de deficiencia y
fundamento legal.

Las Cédulas de Observacién deben registrarse en el
sistema.

En caso de recomendaciones. Conecta con el
procedimiento para el seguimiento de las
recomendaciones para la atencién de observaciones.

LN

Cédulas de Observacién

20

(AUIN)

Integra expediente de Auditoria y archiva. Debiendo
publicarse en la pagina oficial del IMDUyV.

Se deberd enviar un informe a la Secretaria de la
Contraloria Interna Municipal en el que se detallen los

Expediente
Informe
Oficio

PN
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resultados de la Auditoria, mediante oficio autorizado
por (TOIC).

Fin del procedimiento

Seguimiento de las Recomendaciones para la Atencidon de las Observaciones

Seguimiento de observaciones determinadas por el Auditor o Auditora adscrito al OIC del IMDUyV; de la
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal; Auditoria Superior del Estado de Hidalgo; o cualquier
autoridad Fiscalizadora.

Recibe documentacion soporte, remitida por la Unidad
auditada que acredite la atencibn de las
1 | (TOIQ) . _ ) e Documento soporte.
recomendaciones a las observaciones determinadas.

Turna al Auditor Responsable del sequimiento.

Recibe y analiza la documentacién proporcionada,
hace constar en los papeles de trabajo y en las cédulas
de seguimiento el avance (pendientes o solventadas) | ¢ Documentacion
2 | (AUIN) en la atencién de las recomendaciones correctivas y | o Papeles de trabajo. Y.
preventivas determinadas en las observaciones, | ¢ Cédulade seguimiento.
mismas que deberdn ser suscritas por los auditares

participantes.

Elabora Oficio de resultados de seguimiento,
conteniendo  determinacibn de los avances,

3 | (AUIN) . e, ) - e Oficio
numeraria, clasificacién de riesgo y antigiiedad.

Turna AL (TOIC) para su validacién y autorizacion.

Remite al area o Unidad Auditada el oficio de A
resultados de seguimiento, marcando copia al TOIC, al v
4 | (AUIN) Titular de la Direccion General y al Secretaria de Ia //f’

Contraloria Interna Municipal. /;{51

*Aplicable a cualquier ente de Auditor.

Fin del procedimiento.
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“La informacion contenida en este manual de procedimientos es completa responsabilidad de

la unidad emisora.
Control de Cambios

No. de Revisién - . Fecha de Revisién Seccion : Descripcion y

motivo del cambio

Modificacion del

27/03/2025 Completo

organigrama del IMDUyV
ELABDRO Rqusﬁ AUTSRIZO

o LD.ESTEFHANIITZEL | DIREETORGENERAL DEL INSTITUTO

Iy maiY AIT__E.- M ICIPAL DE DES RRDLLD URBANO Y
MDRENU CD

=R
=CN

D

( /

AUTORIDAD
RESOLUTORA

-

4

Apraobacion por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda. /%

MTRO. HIPGLITIO ZAMORA SORIA

Sesion: . egunda Sesién Extraordinaria del Ejercicio Fiscal
2025, de la Junta de Gobierno del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

Acuerdo: IMDUYV/020/3G/2025

31de marzo 2025 /
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