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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

Con fundamento en el articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 141 fraccion Il de
la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, 7, 56 fraccién | inciso b), 60 fraccién linciso a), 112 y 113 de la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo y 1, 6, 11 fraccion IV y Vil del Decreto por el que se crea el Organismo Pdblico
Descentralizado denominado Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda y 27 fraccién IV y VIl del Reglamento
Interior del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda ha tenido a bien de expedir el siguiente documento.
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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 personas 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
Interno de éste Organismo Descentralizado, asi como el Manual de Organizacion del Organo
Interno de Control, en el desempefio de sus funciones, a fin de contribuir el logro de sus objetivos,

permite identificar a los responsables de cada una de las actividades que se realizan.

Atender las necesidades operativas derivadas de la aplicacion y observancia del Programa
Presupuestario Anual para el ejercicio 2024, con la obligacion de contribuir, efectuando mejoras
a la gestion de los servicios que presenta el Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,
es responsabilidad del Organo Interno de Control, trasparentar el uso de los recursos, garantizar
el cumplimiento puntual de los programas y cumplir cabalmente con los procesos de rendicion
de cuentas, lo que permitira obtener resultados de excelencia en beneficio de este Instituto y de

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 investigacion, substanciacion y
resolutora, asi como de la persona a cargo de la auditora interna.

El presente manual ofrece informacion de las actividades realizadas en el Organo Interno de
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 orientados 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

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

.  Aumentar la eficiencia de los empleados indicéndoles que deben hacer y cobmo deben

hacerlo.
IV. Conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas.

V. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién

arbitraria.

ORGANOD INTERNO DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS
¢ Procedimiento de Control Interno.

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

* Procedimiento de Substanciacion.

* Procedimiento de Resolucion.

* Procedimiento de Desarrollo de Auditorias.
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‘ AN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO
I M D va UNIDAD ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control.
CLAVE: REVISION: FECHA:
INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URHANO ¥ VIVIENDA |MDUgV/0|(/C| 12/01/2026 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Organo Interno de Control.
UNIDAD ADMINISTRATIVA Grgano Interno de Control.

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de control interno
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO [Proporcionar una seguridad razonable mediante la supervision y evaluacion

len 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 carrupcion.

ALCANCE: « Organo Infterno de Control.

e Auditor Interno.

« Autoridad Investigadora.

« Autoridad Sustanciadora.

e Autoridad Resolutora.

e Unidades Administrativas del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

MARCO LEGAL: « Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General del sistema Nacional Anticorrupcién.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
RESPONSABILIDADES: Titular del Organo Interno de Control, Es responsable de supervisar Y
evaluar los mecanismos y procedimientos empleados en las diferentes

unidades administrativas.

DESCRIPCION GENERAL: Establecer el procedimiento de evaluacion de los mecanismos empleados
para la supervision y evaluacion del control interno aplicado en las
diferentes unidades administrativas de estfe Instituto.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Actividad

Descripcion

Responsable

Ambiente de control

Proporcionar disciplina y estructura para apoyar al
personal de
cumplimiento de los objetivos institucionales.

cada unidad administrativa en el

Promover los medios necesarios para contratar capacitar
y retener profesionales competentes.

Hacer responsable a cada uno de los servidores publicos
de este instituto por sus obligaciones especificas en
materia de contral inferno.

del
Interno de Control.

Titular Organo

Administracion de

riesgos

Evaluar los riesgos a los que se enfrenta el Instituto en el
cumplimiento de sus metas y objetivos, identificar los
riesgos, analizarlos, catalogarlos, desarrollar
mecanismos que mitiguen su impacto en caso de
materializacion, incluyendo los riesgos de corrupcian.

Titular  del
Interno de Control.

Organo

Actividades de

control

Establecer acciones y procedimientos a través de
politicas por cada responsable de las unidades
administrativas, para los  objetivos
institucionales, asi como responder de manera inmediata

alcanzar

y eficaz a los riesgos asociados con la corrupcién y
sistemas de informacion.

Titular del Organo
Interno de Control.

Informacién y
comunicacién

Administrar y generar informacién de calidad en las
diferentes unidades administrativas del Instituto,
respaldar el sistema de control interno, dar cumplimiento
a los lineamientos que rigen a los servidores publicos.

Titular del Organo
Interno de Control.

Supervision

Supervisar las actividades y procesos establecidos por
cada uno de los titulares de las diferentes unidades
administrativas, con la finalidad de mejorar de forma
continua el control interno mediante la vigilancia y
evaluacion trimestral, con apoyo de la auditoria interna,

Titular del Organo
Interno de Control.
Auditor Internao.

asi mismo atendiendo las recomendaciones por
autoridades externas.
Fin del Procedimiento
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CONTROL DE CAMBIOS
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AN\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
I M D va UNIDAD ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control.
CLAVE: REVISION: FECHA:
mg‘fnﬁw%x NDA IMDU V,0|C/AQD
i y 12/01/2026 15/01/2026
135 J
DIRECCION rgano Interno de Control.
UNIDAD ADMINISTRATIVA (Organo Interno de Control.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de atencién de quejas y denuncias.
FRDPOSITD DEL PROCEDIMIENTO |[Brindar soluciones oportunas a las inconformidades a causa de una
nadecuada atencién y orientacién en los tramites y servicios que son

ofrecidos por los servidores publicos del Instituto Municipal de Desarrollo
Urbano y Vivienda.

ALCANCE e Aplicable todos los ciudadanos;
« Servidores y ex servidores publicos del Instituto Municipal de

Desarrollo Urbano y Vivienda; y
e Comité de Etica del IMDUyV.
ARCO LEGAL e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
« Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

« Ley General del sistema Nacional Anticorrupcion.
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 relacion con el trato o
servicio recibido en una institucion u organizacion.

RESPONSABILIDADES Titular del Grgano Interno de Control, es responsable de la captacion de
quejas y denuncias, darles seguimiento e iniciar los procedimientos
correspondientes por presuntas responsabilidades administrativas.

DESCRIPCION GENERAL Los ciudadanos o servidores publicos emiten la 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 corrupcion, violaciones de derechos humanos, hostigamiento y

acoso sexual, en los que se vean involucrados.

________——__'__________—_—-——-—————-——
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Actividad

Descripcion

Responsable

Recepcion de quejas
y/o denuncias.

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

« Buzon (ubicado en las instalaciones del Instituto).
« Pagina web oficial.

s Redes sociales oficiales.

« Viatelefénica.

e Presencial.

Titular del Organo
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 la persona que emite (puede ser anénimo)
Direccion (si es el caso)

Correo electronico (si es el caso).

Teléfono (si es el caso).

Moativacién de la queja y/o denuncia.

Se anexa formatos de quejas u/o denuncias.

Titular del Organo
Interno de Control.

Revision de
informacion.

Requisitada la informacion 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, debera motivar y fundar el estatus
del procedimiento, asi también notificarle al interesado
dandole el seguimiento correspondiente.

Autoridad Investigadora

Unidad Administrativa
competente.

Fin del Procedimiento
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ANEXO0: FORMATO DE QUEJA Y/0 DENUNCIAS.

ﬂlﬁ Tizayuca IMDUYV

SUGERENCIAS, QUEJAS O DENUNCIAS

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

sugerencia O queja Oﬁenuncna Ofecha depresentacion /. 202

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

Nombre S e P 4. e i SRR
Teléfono/ celular s ____ correa electronico _ A4 AN
Servidor(a) publico a quien denuncia (conoce los datos del servidor(a) publico que desea denunciar?

noOs:O 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 modo, tiempo, lugar

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

FECHADELLENADO: _ /__ /
Reglstro : /202__

Esimportante sefialar que el nombre y los datos personales de las personas denunciantes tendran el caracter
de informacion confidencial para evitar que se agrave su condicion o se exponga a sufrir un dafio adicional.
Delgualfuma.smahhma(nnmm el nombre de la persona denunciada, en tanto no se emita una
resolucion, en cumplimiento del principio de presuncion de inocencia.'

mahmmmhhuutbm'-nawﬂdlumr
Nombre completo:

Sexo: Mujer( ) Hombre ( ) Prefiero no contestar () Edad:
Teléfono de contacto: e maik

hmhmudlmMWhmm;Mthm:
Unidad o drea de adscripcion:
Puesto que desempefa:
Nombre y cargo de la persona con nivel jerarquico inmediato superior:

namdohmm(ntaohmmdlul:

Nombre completo:

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 ocurrié Ia
violencia laboral, 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.

L &m;n”bmdwswm"mdmmrm'abmﬁm
laboral, acoso yo mpumuwmmmwemm.mumsahw

bmm:ummammawmguumm
tizayuca.gob.mx Calle Lazaro Cardenas #101. ©! Pedregal. Tizayuca. Hidalgo C.P. 43802
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Descripcion:

1.- gabnmmummhmghmmr
Si( ) No ( ) Pase o la pregunta 3.

L-M'Mhmmmhmubmam?

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 compafiera o compafiero de trabajo con el mismo nivel de puesto y que

dependen de la misma jefa o jefe inmediatof@) e ()
e) Esuna compaiiera o compaiero de trabajo de ofra drea distimaaladeusted ... {)
f) Esuna compafera o compafiero de trabajo que depende de usted........ R eilice: o

3.-mm'ﬂ“mﬂ-m.waﬂmm

« Acoso sexual: Es una forma de violencia con connotacion 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 0 ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva.

* Si( ) No()

! En cumplimiento a lo establecido en ef numeral 6 del Acuerdo que contiene of protocolo “Cero Toleranca® a as conductas de violencia
laborat, acoso ylo Wp-muwmaummuammwwwumsmhuy
ww&MMMw*mdeM&w.hm.!nm”o
MwwmnthmwmnDMMWMmhm
bmmahmm.mmammgunmm

tzayuca.gob.mx Calle Lazaro Cardenas #10). ©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
psicologica. SI( ) No( )

anohm:ummmuh-hmmm. acoso y/o
mwmwyohbonlmwmmoutumdtmam

(Describa la situacién considerando aspectos como tipo de conducta(s), miradas lascivas, focamientos,
m,mmmmwcmhw.wQMMQd
q-um.:mmwacmurm.momuwmmum
mmmammn. Iugar(“?);-ub(mnlomthmm
(SlmummdolaMM*Mum.hmhMam.sanuhb
adicional incorporaria):

k-&ucm,.shwdlpm&mtammm"ﬂmmm&um
(mmmmmmmm.ummm)r

Si( ) Describa cudles
No( )

5.~ {Cudndo ha ocurrido la conducta?

t &mmm&n&mumswmumdmmrmnumam
laboral, acoso yo mpnmwmummuamuungmumsn-m
bMtMme&wmmumaw.hMuum“n
MnWmﬁ*hMﬁ_m*-MhMMmhm
amm:umm.mmammwmm“

tizayuca.gob.mx Calle Lazaro Cardenas #101. ©l. Pedregal. Tizayuca. Hidalgo C.P. 43802

M-
i Tizayuca IMDUYV

2re WS TTIUTO MUNICRN) (€
ONSARSOL LO URSAND ¥ VIVENDA



Cludod Préspero
—

Tizayuca Il!D@YV

—
o — - ——

En una ocasion ( ) En mas de una ocasion ( ) De manera continuada hasta la fecha actual ( )

En caso de haber sido en una ocasion, precisar:

Fecha:

Hora.

Lugar:

a-mp-mommmummmr
Si{ ) No( )Nosé( )

En caso de que una 0 mas personas hayan presenciado los hechos denunciados, proporcione sus datos:

7.-¢lamqnbnmh‘oluhtmmm guardan alguna relacién laboral o
extralaboral con la persona denunciada? Si( ) No( ) Nosé( )

En caso de haber respondido “Si” describa el tipo de relacién:

0.-¢thmynMMaﬂam-athth
mmumoaxmmguummmr

Si() No( ) Nosé()

9.-Mnmnmwmwmhhpmm~nbdumdmhhs
y los compafieros de frabajo? Si( ) No( )

1o.-¢mnau-mmmuomlmnh¢mmr(mdo

um.mmmmmwm,m.mm.
depresion, miedo, Insomnio, enfre ofros). NO ) Si | ) Cudles?

11.- ;Considera necesario recibir atencién psicolégica? Si( ) No( ) Nosé()

| En cumplimiento a o establecido en ef numeral 6 del Acuevdo que contiene ef protocolo *Cero Tolerancia® a kas conductas de violencia
laboral, acoso Yo wmp-muwmummwammuumamsahm
&MbMMMw*mmMHMQW&M"QMMo
resguarde por mmuMﬂhmtmmmamehWMMum
bm“mnhmwumm&mmuhum“.
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Q-Mmuhﬂyﬂulﬂaomnm“wﬂmumm
wapnmmmmua(muaamup

Si( ) No( ) Nosé( )

B.-dhmbﬂomhalpnammmmm”malamow
tratar de detener la situacion?

Si( ) No( )

u.-ummmummmmmuuuwmdauommg
uahrﬂog“ahhm.dcmtammmuamr

Si( ) No( ) Nosé()

1s.-mmamummmnhnanwaum

1&-adm~bmmum-m~mam:mumm4-h
dependencia o entidad: Si( ) No( )

1. Sisurespuesta fue “Si”, sefiale a cuilk:

Comité de Etica ()

Organo Interno de Control ()

Nombre completo y firma de la persona denunciante

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

Senalar si pertenece al Comité de Etica ()

Sefalar si pertenece al Organo Interno de Control ()

! En cumplimeento a o establecido en ef numeral 6 del Acuerdo que contiene ef protocolo *Cor Tolerangia® a 1as conductas de violencia
laboral. acoso Yo Wp-muwwaamwammumumsauq
awamm-mmammpuumam.hmunm”o
resguarde por mam&thmthMmhmthM
hmmaummamammghumw
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A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION POR
l M D va PRESUNTA RESPONSABILIDAD
' ADMINISTRATIVAS
INSTITUTO MUNICIPAL DF
DESARROLLO URLANC ¥ VIVIENDA UNIDAD ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control.

REVISION:

CLAVE:
IMDUyV/0IC/AI

FECHA:

12/01/2026 15/01/2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Organo Interno de Control.

UNIDAD ADMINISTRATIVA iAutoridad Investigadora

OMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de investigacién por presunta responsabilidad
Edministrafiva

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO |La autoridad investigadora llevara 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.
LCANCE: (Organo Interno De Control

Autoridades:

* Investigadora,

e Substanciadoray

e Resolutora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo.
Fiscalia Especializada en Delitos de Corrupcion de Hidalgo
RCO LEGAL: e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
« Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General del sistema Nacional Anticorrupcion.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.
DEFINICIONES: I: Autoridad Investigadora.

R: Autoridad Resolutora

S: Autoridad Substanciadora

DIC: Titular del Organo Interno de Control
MDUyV: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

GRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
RESPONSABILIDADES rgano Interno de Control: Es el drea encargada de cumplimentar la LGRA,
onforme a las responsabilidades administrativas, asi como de recibir,
tender y dar seguimiento a denuncias y quejas.

utoridad Investigadora: Es la persona servidora pablica adscrita al
Jrgano Interno de Control del Instituto, encargada de la investigacion de
altas administrativas, el cual podré iniciar una investigacion de oficio, por
enuncia o queja o derivada de una auditoria.

#
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DESCRIPCION GENERAL Las denuncias podran ser anénimas; por lo que se deberd contener datos o
indicios que permitan advertir la existencia de una presunta responsabilidad
@administrativa. La recepcion de quejas o denuncias de igual manera podran
ser a fravés del Buzon de Quejas y Sugerencias ubicado en las instalaciones
del IMDUyV o a través del buzén virtual (https://imduyv.gob.mx/contact/).
Concluidas las diligencias de investigacién, la Autoridad Investigadora
procedera al analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a*
fecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones en que
ncurran las personas servidoras y/o ex servidoras publicas del Instituto, que
la ley sefiale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave
0 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 infraccién y la  presunta responsabilidad del mismo, se emitird un
rcuerdo de conclusién y archivo del expediente.
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Titudar del Organo Interno de
Control

Autoridad I Direccion, Administracion,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
No. [ Responsable Descripcidon de actividades Documento o anexo
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe la queja o denuncia por parte
s del denunciante. .
Titular del Organo e Escrito
1 Interno de Control io - * Oficio
Elabora y envia oficio de solicitud de g o
(TOIC) o ; ST ; * Medios de recepcidn,
inicio de investigacion a la Autoridad
Investigadora.
Recibe oficio de solicitud de inicio de
investigacion, registra en el libro de .
: . .| * Expediente
expedientes la queja o denuncia ; .
e 2 ¢ Libro de Registro
; asignandole un namero, se apertura :
Autoridad : i , | * Formatodedenunciao
3 el expediente. De igual manera est3 |
2 Investigadora . queja.
facultado para atender directamente ¢
(AIN) ; : ; e Escrito
cualquier queja o denuncia que le Ofici
B icio
hagan de su conocimiento, ya sea
personal, por escrito, o cualquier otro
medio antes mencionado.
Autoridad ; SR
z Emite Acuerdo de inicio de :
3 Investigadora ) ot * Expediente
investigacion
(AIN) :
Realizar actos de investigacion,
auxilidandose de oficios de solicitud de
informacién o documentacién a las
diferentes &dreas del instituto,
dependencias o de cualquier otro
Autoridad p. : 5 !
: medio para recabar evidencia que .
4 Investigadora i : * Expediente
permita sustentar o acreditar las
(AIN) :
conductas contrarias a derecho
cometidas por las personas
servidaras y/o ex servidoras publicas
del Instituto, particulares sujetos a la
investigacion.
. o Recibe oficio de solicitud de o
Direccion de ) > i ey * Oficio
A . informaciéon y envia oficio de R
Administracién, : ¢ Documentales pablicas o
5 : respuesta a la Autoridad d
Dependencia o T privadas
! I Investigadora. La cual debe dar \ N
Institucion. ; R * Medios digitales
contestacion al término indicado.
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Autoridad
Investigadora Recibe oficio de respuesta de la

Auto de recepcion de
(AIN) Direccion de Administracion. documento.

Analiza los hechos, asi como la
informacion recabada en el
expediente de investigacion, a efecto
de determinar la existencia o0

/ inexistencia de actos u omisiones que
Autoridad =

: la ley sehale como falta
Investigadora

7 administrativa.
(AIN)

Expediente

Autos y/o acuerdos
iExiste presunta responsabilidad

administrativa?

Si: Contintia con actividad 8
No: Continta con actividad 10

Emite  Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
(IPRA), en el que se hara constar la
calificacion de la falta administrativa
como grave, no grave o actos de
particulares vinculados con faltas
Autoridad graves, y/o la abstencion de iniciar el
Investigadora procedimiento de responsabilidad :
8 e . P e Expediente
(AIN) administrativa, que podran ser
impugnadas, en su caso, por el
denunciante, a través del recurso de
inconformidad.
El plazo para la interposicién del
recurso sera de 0S5 dias habiles,

e Informe

« Autos y/o acuerdos

contados a partir de la notificacion de
la resolucién impugnada.
Si se presenté recurso de inconformidad, conectar con el procedimiento de
Inconformidad. (Capitulo IV LGRA)
Remite a la Autoridad Substanciadora
del 0IC, el Informe d resunt
Autoridad i) ; < 5 p a'
: responsabilidad administrativa, asi
Investigadora , 3 + Informe
9 como el expediente integrado, a 3
(AIN) ol 2 « Expediente
efecto de iniciar el procedimiento de

responsabilidad administrativa.
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Conecta con procedimiento de
substanciacion del procedimiento.
(Titulo segundo del pracedimiento de
responsabilidad administrativa LGRA)
FIN DEL PROCEDIMEINTO DE INVESTIGACION (PROCEDE A ETAPA DE SUBSTANCIACION).
Elabora y firma el proyecto de

Autoridad Acuerdo de conclusion y archivo
i0 Investigadora conforme a lo establecido en el tercer | o Expediente
(AIN) 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 investigacion, asi como la resolucién de inconformidades, notificaciones,
impugnaciones, calificacion de faltas administrativas, competencia o incompetencia, de la investigacion y
todo lo relacionado con la Autoridad Investigadora, se sujetara a lo establecido en por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y normas aplicables correlativas aplicables.

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revision Fecha de Revision Seccion motivo del cambio

1 15/01/2026

Completo Manual de Procedimientos del

Organo Interno de Control del
IMDUyV
ELABORO REVISO .Bo. AUTORIZO

S S—

~/|LIC. MAURICIO MORQUECHOD
ALVAREZ - \NO |
TITULAR DEL ORGANO SUBDIRECTOR DEL DIRECTOR GEh?ﬁRAL DEL | H.PRESIDENTA DE LA
INTERNO DE CONTROL | INSTITUTO MUNICIPAL DE | INSTITUTO MUNICIPAL DE | JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO DESARROLLO URBANOY | DESARROLLO URBANOY |INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE VIVIENDA VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLD URBANO Y VIVIENDA.

[ VIVIENDA

%
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A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD
l M D va ADMINISTRATIVA EN ETAPA DE
SUSTANCIACION
INSTITUTO MUNNIIPAL DF -
DESARROLLO URBANO ¥ VIVIENDA UNIDAD ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control.

CLAVE: REVISION:

IMDUYV/DIC/AS

ECHA:

12/01/2026 15/01/2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCIO Organo Interno de Control.

UNIDAD ADMINISTRATIVA Autoridad sustanciadora

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de responsabilidad administrativa en etapa de
sustanciacion.

mPOSITO DEL PROCEDIMIENTO |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.
LCANCE Organo Interno De Control

Autoridades:

« Investigadora,

e Substanciadoray

¢ Resolufora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo.
Fiscalia Especializada en Delitos de Corrupcién de Hidalgo
MARCO LEGAL « Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

» Ley General del sistema Nacional Anticorrupcion.

« Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.
r’EF""c'o"E& I: Autoridad Investigadora.

S: Autoridad Substanciadora
IAR: Autoridad Resolutora
TOIC: Titular del Organo Interno de Control

MDUyV: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda

PRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

GRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
RESPONSABILIDADES rgano Interno de Control: Es el drea encargada de cumplimentar la LGRA,
onforme a las responsabilidades administrativas, asi como de recibir,
tender y dar seguimiento a denuncias y quejas.

utoridad Substanciadora: es la encargada de resolver el Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa, hasta |a etapa del cierre de alegatos.
DESCRIPCION GENERAL Una vez que la autoridad investigadora del Organo Interno de Control del

#
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Instituto, remita el IPRA a la autoridad sustanciadora, esta llevara a cabouna
valoracion y andlisis técnico de dicho informe para determinar si el IPRA
cumple con los requisitos de ley, de no ser asi, esta prevendrd 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 podra abstenerse de continuar con el procedimiento,
notificandole al denunciante y a la autoridad investigadora respecto al
pronunciamiento y al mismo tiempo haciéndoles de su conocimiento que
cuentan con 05 dias habiles para interponer su recurso de impugnacion
argumentando a lo que su derecho convenga.

En caso de que la autoridad substanciadora emita el acuerdo de admisidn
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,
procedera a la valoracion de las pruebas y desahogo de las mismas,
emitiendo 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 dar4 vista a la autoridad
resolutora para que continde con el procedimiento y se pronuncie al respecto
de conformidad con sus facultades y atribuciones.

A\
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DIAGRAMA DE FLUJO

Autoridad Substanciadora
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

No. Actividad Descripcion Responsable
Recepcién de informe de | De conformidad con lo previsto en el articulo 208,

1 presunta fraccion | de la LGRA, la autoridad investigadora Autoridad
responsabilidad debera de presentar el IPRA, ante la autoridad substanciadora
administrativa substanciadora del Organo Interno de Control.

De conformidad con lo previsto en el articulo 208, la
Pronunciamiento de autoridad substanciadora emitird el acuerdo de At
A , ] utorida
2 admisi6n o prevencién | admisién o en su caso prevendra a la autoridad =S S
. 2 stanci
sobre el IPRA. investigadora para que subsane omisiones dentro del
mismo, en un término no mayor a tres dias.
De conformidad con el articulo 101 de la LGRA. La
autoridad substanciadora, una vez estudiado y
o N . analizado exhaustivamente el IPRA y valorado las
Abstencion para iniciar ; ey ; .
s pruebas de las investigaciones practicadas, adviertas :
el procedimiento de ) . ; LA ; Autaridad
2.1 ol que no existe dafio ni perjuicio a la Hacienda .
responsabilidad S . . . substanciadora
2 k Municipal o al patrimonio del Organismo
administrativa. : ST
Descentralizado podrd abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa,
ordenando la conclusién y el archivo del mismo.
De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
fraccion 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 notificacién
la cual contendr, fecha, hora y lugar para que acuda
. a la audiencia inicial, asi como la autoridad con la que
Acuerdo para realizar el ] » S :
. deberd presentarse. Haciéndole de su conocimiento Autoridad
3 emplazamiento al : " ;
en el acto que tiene derecho a no declarar contra si substanciadora
presunto responsable. ] ik
mismo o no declararse culpable, asimismo, de
defenderse personalmente o ser asistido por un
profesional del derecho, en caso de no contar con un
defensar, se le podra nombrar uno de oficio.
El plazo para la celebracion de la audiencia inicial
debera ser no menor a diez dias habiles y no mayor a
quince dias habiles.
De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
Citatorio a las demas fraccién IV, la autoridad substanciadora en un tiempo Autoridad
’ utorida
4 partes del no mayor a 72 horas antes de la celebracion de la tarciad
SR 3 . ubstanciadora
procedimiento. audiencia inicial, enviaria citatorio a las demds partes
que forman parte del procedimiento.
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De conformidad con lo previsto en el articulo 208,
fraccion V, el presunto responsable podré rendir su
declaracion de manera escrita u oral, debera de rendir
las pruebas que estime necesarias para su defensa.
Tratandose de documentas que tengan terceros en su
poder, deberan sefialar a la autoridad substanciadora
en donde se encuentra el archivo o en su caso a la Autaridad

persona que los tenga en su poder. substanciadora
En cuanto a las demas partes que son partes del

5 Audiencia Inicial

procedimiento de responsabilidad administrativa,
también podran exhibir las pruebas que crean
convenientes para poder acreditar la presunta falta
administrativa que este desahogando dentro del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Una vez que las partes hayan manifestado lo que su
derecho convenga y ofertado las pruebas que a su
’ T consideracién sean necesarias, idoneas y pertinentes. r
Cierre de la audiencia 3 i e Autoridad
6 SEL La autoridad substanciadora dara cierre a la ;
inicial. AR ; substanciadora
audiencia inicial, por lo que, una vez cerrada dicha
audiencia las partes por ninguna razén o motivo

podran ofertar otras.

En el plazo de 15 dias habiles, la autoridad
substanciadora emitird el acuerdo correspondiente
Acuerdo de admision de | sobre la admision de las pruebas que se hayan Autoridad

pruebas. exhibido durante la audiencia inicial. En el cual debera substanciadora
ordenar las diligencias necesarias y pertinentes para
el desahogo de las mismas.

Una vez que se haya concluido el desahogo de las
Declaracion de periodo | pruebas ofrecidas por las partes intervinientes en el

S s : Autoridad
8 de alegatos por las procedimiento, la autoridad substanciadora ordenara

. " substanciadora
partfes. la apertura de alegatos por un término de 05 dias

habiles para las partes.
La autoridad substanciadora, dara vista de todos los Autoridad
autos que obren en el expediente de sustanciacion substanciadora
9 Fin del procedimiento. | con el objeto de que pueda determinar como dictar su
resolucion en el procedimiento de presunta
| responsabilidad administrativa.

Fin del Procedimiento

E

Tizayuca IMDﬁYV

2222 Ciudad Prospera

=)

i
g

WS TITUIG MM OF
DESARROLLO URRANG VT AW



L P A
CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion y

No. de Revisién Fecha de Revision Seccion motivo del cambio

1 15/01/2026 Completo Manual de Pracedimientos del
Organo Interno de Control del
IMDUyV
ELABORO REVISO AUTORIZO

p—t i -~
LIC. MAURICIO MORQUECHO s PG OLIT!
ALVAREZ ZAMORA SQRIA
TITULAR DEL ORGAND SUBDIRECTOR DEL DIRECTOR GENERAL DEL
INTERNO DE CONTROL | INSTITUTO MUNICIPAL DE | INSTITUTO MUNICIRAL DE | JUNTA DE GOBIERNO DEL
DEL INSTITUTO DESARROLLO URBANOY | DESARROLLO URBANOY |INSTITUTO MUNICIPAL DE
| MUNICIPAL DE VIVIENDA VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBAND Y VIVIENDA.
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TAYUCA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE RESOLUCION DE
l M D uyv RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control.
INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO ¥ VIVIENDA CLAVE: REV]SIGN: FECHA:
MUYV AR 12/01/2026 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION
UNIDAD ADMINISTRATIVA Autoridad Resolutora

INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de resolucién de responsabilidad administrativa.

IPROPﬁSITO DEL PROCEDIMIENTO [Establecer el procedimiento para la resolucion de responsabilidades
dministrativas en que incurran las personas servidoras y/o ex servidaras

Organo Interno de Control.

publicas del IMDUyV, con motivo de los actos u omisiones que realicen en el
gjercicio de su cargo, empleo o comisién, 0 particulares en caso de faltas
calificadas como no graves.
|ALCANCE Organo Interno De Control
Autoridades:

« Investigadora,

e Substanciadoray

¢ Resolutora.

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo.
MARCO LEGAL « Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General del sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.
PEF""UONES: I: Autoridad Investigadora.

R: Autoridad Resolutora

S: Autoridad Substanciadora

0IC: Titular del Organo Interno de Control
MDUyV: Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda
PRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
GRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas
RESPONSABILIDADES rgano Interno de Control: Es el drea encargada de cumplimentar la LGRA,
onforme a las responsabilidades administrativas, asi como de recibir, atender y

ar seguimiento a denuncias y quejas.
utoridad Resolutora: es la encargada de ejecutar el Procedimiento de
Responsabilidad Administrafiva.
DESCRIPCION GENERAL |a Autoridad Resolutora, serd la encargada de elaborar y emitir |a resolucion
correspondiente para faltas administrativas calificadas como no graves. Asil

como autorizar la improcedencia o sobreseimiento emitido por la Autoridad

Substanciadora.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

No. ] Responsable | Descripcion de actividades l Documento o anexo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de la Autoridad Substanciadora
el Expediente de Presunta
|| Ao |Seontidad | vt | e
(AR) q P « Acuerdo

los elementos necesarios. Registro de
expediente en su respectivo libro de
registro. de AR.
Emite el auto de Cierre de periodo de
instruccion y citara a las partes para oir
resolucion que corresponda, la cual
autodisd Rasclimara deber:'f dictarse‘en un plazo no mayor a
30 dias hébiles, el cual podra ;
2 (AR) 3 e Expediente
ampliarse por una sola vez por otros 30
dias héabiles mas, cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los motivos para
ello.
3 AutondaziA!;;asolutora Elabora la Resolucion correspondiente. : lElxc‘:t?f?;rc‘it:nes
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 unicamente
para su conocimiento; asi como al g
Autoridad Resolutora | Titular del OIC del Instituto y al director X Eapraiin
4 e Documentos
(AR) general Del IMDUyV, para los efectos 2 Eetos
de ejecucion de la sancién, en un plazo
no mayor de diez dias habiles.
iSe impone sancién al presunto
responsable?
Si: ContintGa en actividad 5
No: Continda 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
imposicion de la sancién.
Tratandose de los Servidores Publicos
6 Director General del | de estructura, la suspension y la « Oficio
IMDUyV (DG-IMDUyV) | destitucion se ejecutaran por el DG del
IMDUyV.
TOIC Instruye a la Autoridad Resolutora, | ¢ Oficios
realice las anotaciones
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correspondientes en el libro de
sanciones del Organo Interno; y realice
la notificacién al presunto responsable,
a la persona denunciante y al director
del Instituto, para efectos de su
ejecucion (esto Gltimo en caso de que el
servidor  publico  pertenezca  al
Instituto).
Instruye mediante oficio dirigido al

: Titular de la secretaria de Contraloria
Director General del St . <
8 IMDUYV (DG, IMDUV) Interna del Municipio de Tizayuca, | « Oficio

' 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) efectia las anotaciones a que haya
lugar en el libro del Organo Interno de
Control.
Archivar de expediente.

Fin del Procedimiento

* Expediente
e Acuerdo

Todo lo relacionado con las funciones, facultades y actuaciones de la Autoridad Resolutora se sujetard estrictamente
a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normas aplicables.

CONTROL DE CAMBIOS

Descripcian y

No. de Revisitn Fecha de Revisién Seccién motivo del cambio

15/01/2026 Completo Manual de Procedimientos del Organo
AT Intena de Control del IMDUYV

ELABORO REVISO Vo.Eo. AUTORIZO
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| A\ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
l M D uyv UNIDAD ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control.
NS TITUTO MUNICIPAL DE CLAVE: RE\“SION: FECHA:
e e e IMDUyV/0IC/PAUI 12/01/2026 15/01/2026

DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda

DIRECCIC Organo Interno de Control.

(NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento de resolucion de responsabilidad administrativa.
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO [Revisar y verificar las operaciones de la adminitracion de los recursos del

Instituto.
ALCANCE Direccion General
Direccion de Finanzas y Administracion
MARCO LEGAL e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicano.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

e Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.

e Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.

e Leyde Hacienda del Estado de Hidalgo.

e Cadigo de Conducta del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda,

e Cédigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Lineamientos para el manejo y custodia de los ingresos por recaudacidn,
ministracién y ofros su depésito en instituciones bancarias del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

DEFINICIONES: TOIC: Titular de Organo Interno.
AUIN: Auditor Interno
FESPONSABILIDADES Organo Interno de Control: Es responsable de revisary verificar las

operaciones que cada Direccion realiza.
Direcciones de Finanzas y adminitracion: Son responsables de la
adminitracion de los recursos del Instituto.

r)ESCRIPCIﬂN GENERAL Revisar y verificar las operaciones de la administracion de los recursos del
instituto consiste en analizar, evaluar y comprobar que la gestion de los
recursos financieros, humanos, materiales y técnicos se realice de manera

ficiente, transparente y conforme a la normatividad vigente. Este proceso
iene como objetivo asegurar el uso adecuado de los recursos, detectar
osibles irregularidades, prevenir riesgos administrativos y garantizar que

las operaciones contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Interna (AUIN)

para la apertura de |la Auditoria

No
Responsable Descripcion de actividades Documento 0 anexo
INICIO DEL PROCEDIMEINTO
o~ Carta Planeacion.
. ! Elabora la Carta Planeacion y el Cronograma de
Auditor o Auditora T Cronograma de
1 Actividades a Desarrollar, los cuales deberan e
Interna (AUIN) AR Actividades a
presentarse al TOIC para su autorizacion.
Desarrollar.
Una vez que la Carta Planeacién y el Cronograma Oficio de orden de
de Actividades a Desarrollar, este autorizado por auditoria
el TOIC Elaborar: Acta de inicio de
- DOficio de orden de Auditoria auditoria
. ; - Proyecto de Acta de Inicio de Oficio de solicitud de

Titular del Organo : . e,

Auditoria. informacién y enlace o
2 | Interno de Control Y o Z A -

(T0I0) - DOficio de solicitud de informacion al area o persona responsable
unidad a auditar y designacién de enlace o para atender la
persona responsable para atender la Auditoria.

Auditoria.
Lo anterior debe estar supervisado y dado el
visto bueno por TOIC
Deberd remitir al Auditor o Auditora, la =5
Enlace o persona : : : : . o Oficios
informacién requerida, asi como la designacion
3 | responsable para Anexos
i del enlace o nombrar al responsable de atender la
atender la Auditoria. )
Auditoria Interna.
Recibe documentos, firma oficio de designacion
de enlace y oficio de informacion remitida. —_—
ici
Auditor o Auditora
4 ey y . 4 Proyecto de Acta de
Interna (AUIN) Turnara oficio informando la designacion de o S
o . ; Inicio de Auditoria.
enlace y senalando la informacion que le fue
remitida al TOIC para su autarizacion.
Instruge al Auditor o Auditora, establezca
contacto con el enlace o persona encargada de
atender la auditoria, para acordar la fecha y hora Oficio de Orden de
5 Titular del Organo de la reunion de apertura en la que se entregara Auditaoria
Interno de Control el oficio de Orden de Auditoria, entregue el oficio Acta de Inicio
(TOIC) de designacion de enlace y solicitud informacion; Acuse
obteniendo de su pufio y letra acuse de recibido,
asi como sello oficial de la Unidad auditada.
& Auditor o Auditora Una vez acordada fecha y hora se realiza reunion Acta de Inicio de

Auditoria.
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e Acuse del oficio de
Levanta Acta de Inicio de la Auditoria en 2 requerimiento de
ejemplares y recaba las firmas segln informacién.
corresponda. Entrega oficio de requerimiento de
informacién y de designacion de enlace
oforgando 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 drea 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.

En caso de que la Unidad Auditada mediante

Enlace o persona oficio dirigido al Auditor. solicite prorroga para

- responsable para proporcionar la informacion. . Oficios
atender la Auditoria y (AUIN) elabora oficio para otorga plazo adicional
(AUIN) para la entrega de la informacion solicitada, plazo

que debera estar autorizado por el (TOIC).
Transcurrido el plazo; recibe del enlace o persona
responsable para atender la Auditoria: la
8 | (AUIN) informacién, documentos, y en general todos
aquellos datos necesarios para la realizacién de la
auditoria en el plazo establecido.

e Documentacidn.
* Informes.

* Expedientes.

* Oficios.

Verifica que la documentacién proporcionada g7
9 | (AUIN) ; A ¢ Documentacion
cumpla con lo requerido en la solicitud.
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 planeacion detallada de la auditoria. -,
10 | (AUIN) e Planeacion

Desarrolla las 4 fases de ejecucion de la Auditoria:
1.- Recopilacion de datos

2.- Registro de datos ¢ Documentos y papeles
3.-Anadlisis de informacion y evaluacién de de trabajo

resultados, aplicando los procedimientos y
técnicas de Auditoria.

Elabora cédulas de trabajo, asentando los datos
12 | (AUIN) referentes al analisis, comprobacién y conclusién
sobre los conceptos a revisar,

11 | (AUIN)

* Documentos y papeles
de trabajo

Analiza informacion para obtener los elementos
de juicio suficientes para poder concluir sobre lo | Documentos y papeles
revisado y sustentados con evidencia documental de trabajo

que pueda ser constatada.
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deberan asentarse en cédulas de observaciones
al Auditor,

(AUIN) Asienta las conclusiones del analisis en los
T papeles de trabajo disefiados y envia al (TOIC) | » Documentosy papeles
para revision. de trabajo
Revisa conclusiones y su congruencia con los
papeles de trabajo. En caso de requerir alguna
aclaracion o ajustes, adecia en coordinacion con
; : e ¢ « Documentos y papeles
el Auditor, identificando posibles hallazgos de PR
- . k - ; etr
15 | (TOIC) irregularidades o inconsistencias el cual debera Cadhil sjde
. ula
comentase con el Auditor o Auditora. Las cuales :
Observacion

16 | (TOIC) y (AUIN)

Coordina y realiza reunion para presentacion y
formalizacion de cédulas de observaciones, con el
Titular de la Unidad o &rea 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 conocer el contenido de las observaciones determinadas y se asentara
su negativa a firmarlas, esta no invalidara el acto ni impedira que surta sus efectos.

17 | (TOIC)

Instruye al jefe de Grupo a desarrollar el Informe
de Auditoria, asi como el oficio de envio del
Informe de Auditoria.

18 | (AUIN)

Elabora el Informe de la Auditoria, asi como el
oficio envio de Informe de Auditoria.

Informe de Auditaria.
Oficio de envio de
Informe de Auditoria

siguiente de la fecha de suscripcion de las cédulas de observaciones.

El Informe se hara llegar al Area o Unidad Auditada en un plazo no mayora 5 dias habiles, a partir del dia

19 | (AUIN)

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

En caso de detectar irregularidades, se procedera

a elaborar el Informe de Irregularidades

detectadas e integrar el expediente

correspondiente.

Informe de Auditoria.
Oficio de envio de
Informe de Auditaria

#
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Registra cada observacién, recomendacion
preventiva y correctiva, fechas de determinacién
de observacion y fecha de solvatacién y en su
caso, montos a aclarar o recuperar, asi como
criterio de deficiencia y fundamento legal.

Las Cédulas de Observacion deben registrarseen | « Cédulas de
20 | (AUIN) : .
el sistema. Observacidn
En caso de recomendaciones. Conecta con el
procedimiento para el seguimiento de las
recomendaciones para la atencion de
observaciones.
Integra expediente de Auditoria y archiva.
Debiendo publicarse en la pagina oficial del
IMDUyV.
; Y * Expediente
21 | (AUIN * Informe
( ) Se debera enviar un informe a la Secretaria de la Ofici
B icio

Contraloria Interna Municipal en el que se
detallen los resultados de la Auditoria, mediante
oficio autorizado por (TOIC).

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LAS
l M D va RECOMENDACIONES PARA LA ATENCION
- DE LAS DBSERVACIONES
pesAnoLL0 oo viaenss  (UNIDAD ADMINISTRATIVA Grgano Interno de Control.
CLAVE: IREVISION: FECHA:
IMDUYV/OIC/PSRAD | 15/0/2026 15/01/2026
DEPENDENCIA: Instituto Municipal De Desarrollo Urbano y Vivienda
DIRECCION Organo Interno de Control.
IUNIDAD ADMINISTRATIVA Auditor Interno
INOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pracedimiento de resolucién de responsabilidad administrativa.
IPROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO Evaluar de manera objetiva e independiente el cumplimiento normativo, la
eficacia del control interno y el uso de los recursos publicos, a fin de
identificar riesgos, emitir recomendaciones y fortalecer la gestion
institucional.
ALCANCE Direccién General
Direccion de Finanzas y Administracién
NMARCO LEGAL e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
e Leyde Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.
e Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo
s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.
e Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.
¢ Cadigo de Conducta del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
« Codigo de Etica del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
e Lineamientos para el manejo y custodia de los ingresos por recaudacion,
ministracion y ofros su depésito en instituciones bancarias del Instituto
Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.
DEFINICIONES: TOIC: Titular de Organo Interno.
UIN: Auditor Interno
RESPONSABILIDADES Organo Interno de Control: Es responsable de revisar y verificar las
operaciones que cada Direccion realiza.
Direcciones de Finanzas y adminitracién: Son responsables de la
ladminitracion de los recursos del Instituto.
ESCRIPCION GENERAL E| Procedimiento de Seguimiento de las Recomendaciones para |a Atencion
de las Observaciones tiene como finalidad dar seguimiento sistematico a las
recomendaciones emitidas como resultado de auditorias, revisiones o
levaluaciones, con el propésito de verificar su adecuada atencién y
cumplimiento. Este procedimiento establece los mecanismos para controlar,
valuar u documentar las acciones correctivas Yy preventivas
S ———————————
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mplementadas, asegurando la solventacién oportuna de las observaciones,
el fortalecimiento del control interno y la mejora continua de los procesos
institucionales.
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Seguimiento de las Recomendaciones para la Atencién 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 documentacién soporte, remitida por la

=

Unidad auditada que acredite la atencion de las
recomendaciones a las observaciones
1 | (TOIC) determinadas. « Documento soporte.

Turna al Auditor Responsable del seguimiento.

Recibe y analiza la  documentacion
proporcionada, hace constar en los papeles de
trabajo y en las cédulas de seguimiento el avance
(pendientes o solventadas) en la atencion de las | Documentacion

2 | (AUIN) recomendaciones correctivas y preventivas | ¢ Papeles de trabajo.
determinadas en las observaciones, mismas que | ¢ Cédula de seguimiento.
deberan ser suscritas por los auditares
participantes.

Elabora Oficio de resultados de seguimiento,
conteniendo deferminacion de los avances,
3 | (AUIN) numeraria, clasificacion de riesgo y antigliedad. « Oficio
Turna AL (TOIC) para su validacion y autorizacion.

Remite al area o Unidad Auditada el oficio de
resultados de seguimiento, marcando copia al
4 | (AUIN) TOIC, al Titular de la Direccion General y al
Secretaria de la Contraloria Interna Municipal.

*Aplicable a cualquier ente de Auditor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién y

No. de Revision Fecha de Revision Seccién motivo del cambio

15/01/2026

Completo Manual de Procedimientos
del Organo Interno de

Control del IMDUyV

ELABORO REVISO /o.Bo. AUTORIZO
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TITULAR DEL ORGANO SUBDIRECTOR DEL DIRECTOR GENERAL DEL H‘.\QRES!DEN}'}/DE LA
L

INTERNO DE CONTROLJINSTITUTO MUNICIPAL DE INSTITUTO MUNICIPAL DE| JUNTADEGCOBIERNO
DEL INSTITUTO DESARROLLO URBANO Y | DESARROLLO URBANO Y DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE VIVIENDA Vl,,VIENDA MUNICIPAL DE

DESARROLLO | DESARROLLO URBANO
URBANO Y VIVIENDA | Y VIVIENDA.
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“La informacién contenida en este manual de procedimientos es completa responsabilidad de

la unidad emisora.

CONTROL DE CAMBIOS

No. de Revision

ELABORO

BAnnEﬁnfﬁabilsusz

2
x| v

Fecha de Revision

15/01/2026

REVISO

r—

LIC. MAURICIO MORQUECHOD
ALVAREZ

Seccion

Completo

Descripcian y

motivo del cambio
Manual de Procedimientos del
Organo Interno de Control del

IMDUyV
AUTORIZO

ATILANO MOﬂEND

TITULAR DEL GRGANO
INTERNO DE CONTROL

SUBDIRECTOR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE

INSTITUTO MUNIEIPAL DE

ML PRESIDEB{TA DE LA
JUNTA DE GOBIERNO DEL

DEL INSTITUTO DESARROLLO URBANO Y DESARROLLO URBANO Y |INSTITUTO MUNICIPAL DE
MUNICIPAL DE VIVIENDA VIVIENDA DESARROLLO URBANO Y
DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.
VIVIENDA
EXPEDICION

Aprobacién por Junta de Gobierno del Instituto Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Sesion:

Acuerdo:

Fecha:

'Tﬁ Tizayuca

222222 Ciudad Prospera

20042027

Primera Sesiéon Ordinaria del Ejercicio Fiscal 2026,
de la Junta de Gobierno del Instituto Municipal de
Desarrollo Urbano y Vivienda

IMDUyV/0021/1G/2026

20 de enero del 2026
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