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I.  INTRODUCCION

En el corazon de un gobierno comprometido con su gente, como lo es el de Agua Blanca de
Iturbide, la eficacia y la transparencia son pilares fundamentales. Este manual de
procedimientos representa una de las estrategias méas importantes para alcanzar esos
objetivos. Su creacion y constante actualizacién nos permiten optimizar los sistemas, las
estructuras y los procedimientos de trabajo dentro de la Contraloria Municipal, una pieza
clave en la maquinaria de la Administracion Pablica.

Un manual no es simplemenfé Un conjunto de reglas;"® una herramienta valiosa de
comunicacién y gestion. Funciona como un registro vivo de la organizacién y el
funcionamiento de nuestra dependencia, proporcionando informacion clara y sistematica 0
sobre nuestra historia, politicas y procesos. Al documentar;/Cada actividad de manera
ordenada, garantizamos que las instrucciones necesarias para la ejecucion de nuestras tareas
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sean accesibles para todos nuestros colaboradores.

Por ello, el procedimiento es un concepto central en este documento: es la secuencia logica
y cronoldgica de actividades que nos permite realizar huestras funciones de manera precisa 2
y sistematica. Estos procedimientos, agrupados en un manual, se convierten en instrumentos
esenciales para la coordinaci6n, 'ilitggciéu, evaluq_ciﬂii’ y control administrativo. Nos
ayudan a identificar y a estandarizar nucéﬁ‘ﬁs-—pmce"ﬁﬁs diarios, definiendo claramente quién,
¢omo, donde, cuindo y para qué debe realizarse cada tarea.

Este manual no solo busca la buena organizacion interna de nuestra area. Su objetivo es
tras%der lo adminisu'gf;z;am cumplir con la misién de la Contralorfa Municipal de Agua
Blanes l;lé;lturpidf: preeisar actividades; deslindar responsabilidades, evitar la duplicidad
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de’ funciones 'y, en"suma. asegurar que cada tna de nuestras acclones contribuya a-la
eficiencia y probidad en el servicio piiblico. Es ¢l documento bésico para el cumplimiento
de nuestros objetivos y para mantener una relacién de confianza con la ciudadania, que podra
consultar su contenido en la pagina web ofjcial de nuestro Ayantarniento.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Agua Blanca de
Iturbide, Hidalgo, busca:

Definir los lineamientos generales que regulan la operacion y ¢l seguimiento de los
servicios que ofrecemos. Esto incluye la supervision de la correcta aplicacion de los recursos
piblicos asignados a nuestro municipio.
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Garantizar el cumplimiento déTas normas juridicas ¥ ‘@ministrativas, fortaleciendo la
calidad, eficiencia y eficacia de todas las. actividades asignadas a nuestra Contraloria en

materia de transparencia y rendicién de cuentas. i
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Estandarizar los métodos de trabajo, estableciendo péliticas&ras que regulen la
gjecucion de los procéd'fmieptog, asi como las posibles excep?inqes que puedan surgir.

71 i §
Mejorar la productividad y el desempefio de los servidores pablicos de la Contraloria,
proporcionando una guia pré.ctitia para el desarrollo de'sus funciones.
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Promover un marco de control intexno robusto qgg-,péﬁﬁita la identificacion temprana de
riesgos y laimplementacion de acciones correetivas, protegiendo asi el patrimonio municipal
y la confianza ciudadana.
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La historia de la fiscalizacion y el control en la gestion piiblica en Agua Blanca de Iturbide
ha evolucionado a la par de las necesidades de su ciudadania. Desde sus inicios como una
pequefia comunidad hasta ‘convertirse en'un municipio con una administracion moderna, la
exigencia de transparencia y rendicién de cuentas ha sido una constante.

La creacion de la Contraloria Municipal como un Organo Interno de Control auténomo es la
respuesta directa a esta demanda histérica. Su propésito es fortalecer la confianza entre el
gobierno y la sociedad, garantizando que los recursos piiblicos se utilicen de manera eficiente
y honesta. Este esfuerzo se basa en la conviccion de que un gobierno transparente es la base
para el desarrollo y bienestar de todos los habitantes de nuestro municipio.

Asi, la Contraloria Municipal no es un ente aislado, sino una pieza fundamental del sistema
de control y fiscalizacién del Estado Mexicano. Su existencia y operacion estén respaldadas
por la legislacién vigente, lo que le permite desempefiar sus funciones con la debida
autonomia, técnica y juridica.
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IV.  MARCO JURIDICO

La actuacion de la Contraloria Municipal de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, se rige bajo

un sélido marco juridico que garantiza su autonomia, legalidad y eficacia. Este conjunto de

leyes, codigos y reglamentos sirve como la base para todas las actividades de fiscalizacién,

control y rendicion de cuentas que llevamos a cabo en el municipio.

Constituciones 3 i?

+  Constitucién Politica d&l16s Estados Unidos Mexicafibs.
« Constitucion Politica de} Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Leyes Federales 5 | ¢
» Ley General d‘édResponsahilidades Administrativas. & h

Ley General de Archivos. g

Ley General de Contabilidad Gubernamental.. :

Ley General de Protecci6n de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informcion Publica.

Ley General para la Igualdadentre Mujeres y Hombres.

Ley Federal del Procedimiento Cofiteneiogo Administrativo. /
Ley Federal del Trabajo. )/
Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. _

Léyes Estatales (Estadode Hidalgo) © - © 0 o L Lo iUis ]

Ley Orgénica Municipal para'el Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Hidalgo.
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidal £0.

» Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el ejercicio fiscal
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vigente. #‘:5 -
» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidal £0.
* Ley de Obras Piiblicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de @ﬁ
Hidalgo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales, asi i
como de los Organos Desconcentrados.
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Cédigos

« (Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
+ Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo.
« Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

» Cddigo Penal para ¢l Estado de Hidalgo.
Otras Disposiciones

5

¢ Ley Organica de la Ad 1stracu3n Publlca FsdcraT ¥ la del Estado de Hidalgo.
o Reglamentos interiores, acuer:daﬁ,y circulares emlui:loq por el Organo Interno de
Control del Mummplo !

3 | -
3 4 + F
i * H

L3358 I u 45T
V. MISION b | L § ]

Garantizar el uso correcto y transparente de los recursos pubhcus en el municipio de Agua %
Blanca de Iturbide, mediante laﬂscahzacmn el control ya prevencién de la corrupcién, J/
contribuyendo a fortalecer la confianza de la ciudadanid en la administracién municipal y o ¥
promoviendo una gestién piblica eficienté’ jrwsponsable ////
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A VISEON s ; |
Se‘r ‘una’ Con'u‘aioﬂa Thterna M‘ummpa! modelo er=ta fcglén Tecoh‘ da pﬁr su
profesionalismo, transparencia e imparcialidad, que contribuya a consolidar un gobierno
municipal integro y confiable, donde la rendicion de cuentas sea un pilar fundamental para

el desarrollo y bienestar dé [a comunidad de Agtia Blanca de Tturbide.
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VII.  OBIJETIVO GENERAL:

El objetivo general de este manual es establecer la metodologia y los criterios técnicos que
regiran la operacion de la Contraloria Municipal de Agua Blanca de Iturbide. Buscamos
asegurar que cada uno de los procesos de fiscalizacion, vigilancia, control y auditoria se
realicen con la maxima eficiencia, transparencia y honestidad.

Este documento es nuestra guia principal para que la administracion de los recursos publicos
sea 6ptima y apegada a la ley, fortaleciéndo la confianza de la ciudadania y promoviendo
una cultura de rendicion de cueﬁ’tﬁs que beneﬁme a toda nu@ﬁra comunidad.
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VIl IDENTIFICACION DE PROCESOS
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Los procesos operativos del f)i:'gano Interno de Control (OIb) §e estructuran para cumplir
con los pilares de la Contraloria: el Control y la Flscalnacmn (Auditoria), la Investigacion
de Responsabilidades y el soporte administrativo. g

1. Procesos de Control Interno y Aud_;_gqria

Estos procesos buscan la prevencién de irregularidades, el fortalecimiento de la gestion y la
fiscalizacion del ejercicio del gasto piblico.

+ Auditorias: Progeso formal que inicia con la elaboragién del Programa Anual de
/', Auditorfas (PAA); la/revision.de informacién, el uso de ﬁEcmcns de m)dltoria ¥ la
© “deteccion de observaciones y hallazgos.

 Direccion de Auditorias: Fancioneés de alta direccion enfocadas en la validacion de
programas, la supervisién de avances, la apmbaclon de la cédula de observaciones
preliminares y la emisién del informe final de auditorfa.

« Implementacion de Control Interno: Proceso estratégico para la elaboracién del
Programa de Trabajo Anual, la creacion de manuales y guias, la asesoria y
capacitacion, y la identificaciéon de &reas de riesgo para implementar medidas de
control preventivo.

« Vigilancia de Control Interno: Actividad de supervision constante de los procesos,
verificacion de normatividad, realizacién de visitas de inspeccion y seguimiento de
las recomendaciones para asegurar el cumplimiento interno.
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2. Procesos de Investigacion y Determinacién de Responsabilidades

Estos procesos son el nicleo de la funcion sancionadora de la Contraloria, basados en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

« Atencion de Quejas y Denuncias: Flujo disefiado para la recepcion, registro y
analisis preliminar de las denuncias ciudadanas, la atencion al ciudadano y el acuse
de recibo para el seguimiento.

la e!aboracmn de un informe t_ie &nclumén donde se determinan las faltas graves o

no graves. : 7
« Actividadesy Respdm;ables | Declaracién Patmnomal &

Procedimiento anua! que garanbza la correcta y oportuna |:-r¢s-2ntaa\c:|<;5g de la declaracion de
situacion patrimonial y de inteteses de los servidores pubhcps ebligados, desde la emision
de la convocatoria hasta el arch:vo y el monitoreo de omisos.
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3. Proceso Administrativo de Sogorte I
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Este proceso asegura el flujo de mfonnaclﬁn-‘y“fa gestl{\n documental interna del Organo
Interno de Control.

¢ Recepcion de Correspondencia: Flujo administrativo esencial para la recepcion

A fisica o digital, revision de datos, registro consecutivo,clasificacion y el turno de la

“h % @W@g\claﬂﬁﬁcﬁal ail kea {'.ompetcnte ‘dqmo "ia ‘Contraloria o 4 ?tra
‘dependenéia municipal: : A
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CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Nombre del procedimiento: Recepcion de Correspondencia

No. | Actividad Responsable
léfcemfm f"smad d%la cor;es(.:])}?éadencw oﬁm?l que llega al Titular del Departamento
gano Interno de Control (OIC), yaseaen ormato impreso o | . gnado de Contralorfa
1 | digital. Wi, ——
Titular del Departamento
Revision inicial del dncurnl:nlo para.verificar que comeng&!os asignado de Contraloria
2 | datos basicos: fecha, remiténte, destinatario, asunto yfi n'na;
Registro consecutivo a la obm'espoudencm para su control - [ Titular del Departamento
3| interno. ; asignado de Contraloria
Sello de rec1b1do enla copia del documento para entregar e] T]% del Departamento
4 | acuse de recibo al remifente.  asignado de Contraloria
Registro de la correspondencia en una bitacora o sistema Titular del Departamento
5 | electronico con todos los datos relevantes, § L asignado de Contraloria
Clasificacion del documento \segin su naturaleza (que_]a, Titular del Departamento
6 | denuncia, solicitud, informe, et¢:). asignado de Contraloria
Entrega de la correspondencia al TitulardelOrgano 1ntemo de | Titular del Departamento
7| Control para su conocimiento y tramite, asignado de Contraloria
Anélisis de la correspondencia por parte del Titular para Titular del Organo Interno
8 | determinar si es de competencia del OIC. de Control
» | Turno de la correspondencia al drea competente dentro de
/| Corttraloria (Jnvestigacian, Auditoris. Responsablﬂdades) 0a Eél;rm‘rjio‘gm lmem",
/9| otradependentia municipal.’ w4 b S
Elaboracién de un memoré,ndum" o oficio de tufno'si es ;r:g;;:)ll s
10 | necesario, indicando las instrucciones para su atencion. "y
Seguimiento a la correspondencia turnada para asegurar que | Titular del Departamento
11 | sea atendida en tiempo y forma. asignado de Contraloria
12 | Concluye Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Investigacion de Faltas Administrativas

Estacio Libee v Sohevans

No. | Actividad Responsable
1 | Andlisis y clasificacion de la qucja o denuncia para | Unidad Investigadora
determinar si existen elementos que configuren una
presunta falta administrativa.
2 | Elaboracion de un acuerdo de inicio de Unidad Investigadora
investigacion en caso de que la denuncia sea
procedente. il o ey
3 | Integracion del expediente de investigacion con el | Unidad Investigadora
escrito de queja/denuncia y los primeros
documentos de prueba, .=
4 | Solicitud de informacion alas dependencias y Unidad Tnvestigadora
servidores puibligos involugrados. : g
5 | Realizacion de diligencias de investigacién, como | Unidad Lovestigadora
entrevistas, visitas de inspeccion o solicitud de { 8
copias certificadas.
6 | Recepci6n, andlisis y cotejo de la informaciéony | Unidad Investigadora
documentos recabados. V4
7 | Elaboracién de un informe de cenclusion de la “Inidad Investigadora
investigacion, donde se establecen Ibfhectwq.hs -
servidores piblicos involucrados y las presuntas
faltas cometidas.
8 | Presentacioén del informe al Titular del Organo Unidad Investigadora
Interno de Control para su revision y aprobacion.
9'| Determinacign delgig:encia de faltas grayes o | Titular delOrgano Inteme de Control
S=fnogravesenelinforme.. - - . . |- 1 § LOFC PSRRI
10 | Turno del expediente al drea de Responsabilidades. | Titular del Organo Interno de Control
(si la falta es no grave) o al Tribunal de Justicia
Administrativa de Hidalgo (si la falta es grave), e
11 | Archivado del expedienté en caso dé que la = ' Unidad Investigadora
investigacion determine que no existe falta
administrativa.
-— | Fase de Substanciacién Unidad Substanciadora
12 | Recepcidn y Revision Preliminar del Informe de Unidad Substanciadora
Presunta Responsabilidad (IPR.)
13 | Emisién del Acuerdo de Admisién del IPR y Unidad Substanciadora
emplazamiento al Presunto responsable.
14 | Notificacion Personal del Emplazamiento. Unidad Substanciadora / Notificador
15 | Desahogo de la Audiencia Inicial. Unidad Substanciadora
16 | Apertura del Periodo de Alegatos y Cierre de Unidad Substanciadora
Instruccion.

de Hidalgo
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17 | Elaboracién del Proyecto de Resolucion y Unidad Substanciadora
Remision del Expediente.
—- | Fase de Resolucion Unidad Resolutora
18 | Recepeion y Analisis del Expediente de Unidad Resolutora (Titular del OIC)
Substanciacion.
19 | Emisién de la Resolucién Definitiva. Unidad Resolutora (Titular del OIC)
20 | Notificacion de la Resolucién Definitiva, Unidad Resolutora / Notificador
21 | Remisi6n del Expediente para Archivo y Unidad Resolutora
Seguimiento de Sanciones. = ,
22 | Concluye el Procedimiento, "  —wwsms o
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Nombre del Procedimiento: Atencion de Quejas y Denuncias

No. | Actividad Responsable
Titular del
Recepcion de quejas y denuncias en los diferentes canales Departamento
establecidos (presencial, correo electrénico, telefénico o buzén asignado de )
1 | fisico). Contraloria
- Titular del
e N Departamento
Atencion al ciudadano que presenta la queja. proporcmnando asignado de
2 | orientacién sobre el proce to,y “10s requisitos. Contraloria
. T] . P Titular del
§ ¥ Departamento
Registro de la queja o denmc-la en el sistema de control con la fechagjasignado de
3 | v hora de recepcién. | { Contraloria /
g | # Titular del
Departamento N7
Asignacion de un niimero de folio para que el denunciante pueda dar | asignado de
4 | seguimiento. Vi Contraloria
Ny " Titular del
— Departamento
Entrega de un acuse de recibo al dcnunc;antc. en el que se incluya el |asignado de
5 | folio y los datos de contacto del OIC. Contraloria
Analisis preliminar de la queja para determinar si es competencia del | Titular del Organo
6 Organa Interno de Control. Interno de Control
| Tumo del exgcdteli:,}l Areade lnvaﬁugacmn pmqu&miclé]m, - | Titular del Organo....
 Z)diligencias m,qespg__@egtm 3 sl § ! | § Interno de de Control
Informar al denunciante sobre.el.inicio de la mvcsngaucm (] el Unidad
8 | desechamiento de la queja, en caso de ser improcedente, Investigadora
Solicitud de informacién adicional a.l denunciante 31 es. necesarm | Unidad
9 | para continuar con fa investigacién. Investigadora
Conclusion de la atencidén de la denuncia con la emision de un Unidad
10 | informe y el archivado del expediente. Investigadora
11 | Concluye Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Implementacién de Control Interno
No. | Actividad Responsable
Elaboracion del Programa de Trabajo Anual en materia de Control Titular del Organo
1| Interno, en coordinacion con las demads areas del OIC. Interno de Control
Elaboracion de manuales, guias y formatos para el correcto Titular del Organo W
2 | funcionamiento de los procesos. Interno de Control
Asesoria y capacitacién a los servideress pubhmezﬁﬁ"matcna de Titular del Organo -
3 | control interno y prevencion'de riesgos. et Interno de Control
Coordinacion con las depengenmas _municipales para la revision y Titular del Organo
4 | actualizacion de sus manuales de érganizacién y procedimientos. Interno de Control
i / p & Titular del Organo
5 | Evaluacion de los sistemas de control interno de las dreas. Interno de Control
Monitoreo de la uﬁaf?ﬁlemen@nén de acciones de mejora prophestas en | Titular del Organo %
6 | auditorias previas, & = i Interno de Control
Identificacion de areas d'e nﬁgo para implementar medidas de cbntrol Titular del Organo ;
7 | preventivo. ¥ Interno de Control
Elaboraci6n de informes per?édscus <abre ol eatado g cnr;g"ol interno | Titular del Organo
8 | en la administracion. - Interno de Control /
Validacién de la informacion para Mqum tompleta y Titular del Organo
9 | exacta. Interno de Control
Titular del Organo
10 | Remisi6n de las propuestas de mejora a las 4reas correspondientes. Interno de Control
11 | Concluye Procedimiento
2% el ! -y h B il 7 &4 W& % 4
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Nombre del Procedimiento: Vigilancia de Control Interno

. | Actividad

Responsable

Supervisién constante de los procesos y procedimientos de las areas
de la administracién pablica municipal.

Titular del Organo
Interno de Control

Verificacion del cumplimiento de la normatividad interna y externa
aplicable.

Titular del Organo
Interno de Control

Andlisis de los indicadores de gestnjn 'de las dreas.para detectar
desviaciones. e

. S— G

Titular del Organo
Interno de Control

Emisiéon de comunicados o lpoordator,lbs sobre el cumphmlentn de los
controles internos.

Titular del Organo
Interno de Control

Realizacién de visitas dw,nspeccnén sin previo aviso para vmﬁmr el

Titular del Organo

irregularidades v los riesgos.

5 | cumplimiento de los pmcednmentos | ] Interno de Control
—_— : f itular del Organo

6 | Registro de las observacwn@ detectadas durante la vigilancia. & Interno de Control
Elaboraci6n de un informe de vigilancia que detalle las B Titular del Organo

Interno de Control

Emision de recomcndacmnc&,y plazns para que las dreas cofm jan las

Titular del Organo

10

Elaboracidn de reportes de seguimiento para el Titular del OIC.

8 | observaciones. & Interno de Control
Seguimiento a las remmendacmnes‘msta que se : compruebe su Titular del Organo

9 | cumplimiento. Interno de Control
Titular del Organo

Interno de Control

1]

Concluye Procedimientos
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Nombre del Procedimiento: Auditorias

No. | Actividad Responsable
Titular del
Elaboracién del Programa Anual de Auditorfas (PAA) con base en el Organo Interno
1 | andlisis de riesgos vy solicitudes de la administracion. de Control
Titular del
. P ()rganﬁ Interno
2 | Validacién del PAA por el Titular'del Organo Interno deGentrol. de Control
P A : Titular del
A & Organo Interno
3| Elaboracin de la orden,de a’imiwﬂs para cada revisién prog'i‘amada. de Control
Titular del
Notificacion de laprden de @udltoﬁa a la dependencia o servgidor piiblice | Organo Interno
4 | a auditar. a2 de Control
Recepcion de la docmmhtamén e informacién requerida a lﬂ' 9 Equipo de
5 | dependencia. Auditores
Revision y andlisis de la rnﬁgnnac-.én financiera, admimsn'at}va y Equipo de
6 | operativa, % I Auditores
Realizacién de pruebas y técmcakd:‘aud:toﬁa.. como. mestreos, Equipo de
7 | entrevistas y conciliaciones. e Auditores
Deteccion de observaciones y hallazgos que pudleran constituir una Equipo de
8 | irregularidad. Auditores
Titular del
Elaboracién de la cédula de observaciones preliminares, donde se Organo Interno
%lespnbm lus h@llazﬂo= £ 4 4 g 4 ogw ope B oeme g o bde Coptiobu, e
‘ﬁ}; 3\1 5 F F 1 .' F, -; ._; E 7% 3 .= ;.; ,:. {f i _;_; 'F%tlﬂﬁf éel i e
Presentamén de las obscrvacmncs a la dcpendenma audltﬂdﬂ para que Organo Interno
10 | emita sus comentarios. ; L ] de Control
A P Titular del
Elaboracién del informe preliminar de auditoria con las observaciones.y | Organo Interno
11 | sus correspondientes recomendaciones. de Control

12

Concluye Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Direccidon de Auditorias

No.

Actividad

Responsable

Validaci6n y aprobacién de los programas de auditoria propuestos por
el Area de Auditoria.

Titular del Organo
Interno de Control

Asignacién de recursos humanos y materiales para la ejecucién de las
auditorias.

Titular del Organo
Interno de Control

Supervision del avance de las-auditorias en tiempo réét'-’-'---w

Titular de] Organo
Interno de Control

1
f""" .

Revision de los papeles de tiabap_y-lus hallazgos de los auditores.

Titular del Organo
Interno de Control

Aprobacién de la cédulade ebserwacioncs preliminares a.m:es de.que
sea notificada.

Titular del Organo
Interno de Control

Participacién en fa'féunion de presentacion de resultados de 1a
auditoria.

%‘Titular del Organo

Interno de Control

Anélisis de los comentarios ¥ pruebas de la dependencia para
determinar la solventacién o no de las observaciones. '

Titular del Organo
Interno de Control

Elaboracién del informe fi inal de auditoria con las observaciones
rﬁnes i "

Titular del Organo
Interno de Control

Emision de los oficios de resultados dc_aud:mria st hotificacion
oficial a la dependencia.

Titular del Organo
Interno de Control

Turno de los expedientes con las observaciones que pudieran
constituir una falta administrativa,

Titular del Organo
Interno de Control

Concluye Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Actividades y Responsables

o
Estago Libro y Soberans
dir Hidalgn

No. | Actividad Responsable
El Organo Interno de Control (OIC) emite una convocatoria oficial al inicio
del afio para informar a todos los servidores piblicos obligados sobre los |Titular del
plazos y la documentacién requerida. Se establece un calendario por dreas o|Organo  Interno
| |jerarquias para escalonar la atencién y el apoyo. de Control
El Contralor Interno designa al Titular del Departamento de Situacion|Titular del
Patrimonial como el tdnico J;gs’_ggnﬁahfe de-briridar ‘apoyo, orientacion y Organo Interno
2 |resolver dudas durante todo a proceso de la declaracion. 1 de Control
El titular designado urgarum scsm;les ‘informativas para mpacnar a los
servidores publicos sobre el llenado de la declaracion, los conceptos clave
(bienes, deudas, conflicto§ de interés) y los tipos de declaractén-‘éiue existen
3 _|(inicial, de modificacién y de conclusién). ; «mme | Titular Asignado
El servidor puablico reane la documentacion necesaria para respaldar su
declaracion, como estados de cuenta, escrituras, facturas c‘e \Eehlculob y
comprobantes de deudas.  El ftitular asignado puede  revisar estaServidor Publico y
4 |documentacion de manera pltwa para asegurar que esté comfleta. Titular Asignado
Los servidores piblicos que raqmeran asistencia para llenar su declaracion
pueden solicitar una cita con el Tiwl;r as:gnado as més de los canales
oficiales. El titular llevard un registro devestas st citas para asegurar una
5 |atencion ordenada y eficiente. Servidor Piblico
El servidor pablico accede a la PDN utilizando su CURP y contrasefia. En
caso de no tener una cuenta o de haber olvidado sus credenciales, el titular Servidor Piblico y|
6 asignado le asiste en lacreacion o recuperacion del acceso. . Titular Asrgnado
A mg Ia cita'de apbyp ¢l tiwlarasigdado guia al servidor ﬂlblﬁo&m i L3 E 1Y &
| de-informacion enta plataformaSe asegura de que cada datosea| * =
mgresado en el campo correctn y Que la mformaclbn ‘patrimonial sea Servidor Piblico y
7 |completa y veraz. Titular Asignado
Al terminar la captura, el servidor piiblico genera el archivo electrénico de
su declaracion dentro de la plataforma. Este archivo es el borrador que se
8 |utilizaré para la impresion. Servidor Pablico
El servidor publico realiza una revisién final del borrador electronico. El
titular asignado hace una ultima validacion visual para detectar errores u Servidor Pablico y|
9 |omisiones antes de que el documento sea impreso, Titular Asignado
El servidor piblico imprime su declaracién en dos tantos: una para su
resguardo personal y otra para ser entregada al OIC. Ambas copias deben
10 |ser idénticas. Servidor Publico
El servidor piblico debe firmar de manera autégrafa en ambas copias de la
declaracion, Esta firma es la que le da validez legal al documento y lo hace
11 |oficial. Servidor Puablico
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Eatado Libie v Soberana

El servidor piblico entrega una de las copias firmadas al titular asignado en
el OIC.

Servidor Piblico y|
Titular Asignado

13

El titular asignado recibe la declaraci6n, la revisa y, si estd completa y
correctamente firmada, sella la copia que el servidor pablico conservard
como acuse de recibido. Este documento es la prueba fehaciente de su
cumplimiento.

Titular Asignado

El titular asignado se encarga de resguardar la declaracién impresa en el
expediente del servidor publico. Se registra la fecha y hora de entrega en un
sistema de control interno para el seguimiento.

Titular Asignado

15

Tras el cierre del periodo, el titularésignado monitorea la-plataforma digital
para identificar a los servidores publicos que no hayan presentado su
declaracion. Se elabora un r@oﬁeﬁg omisos que es turnado a la Autoridad

.

Investigadora para que inicie los procedimientos legales correspondientes.
7 F33

Titular Asignado

16
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Concluye procedimiento
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C. Héctor Alejandra THt¥esHernandez

Presidente Municipal Constitucional



