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Para la el Ayuntamiento de Ixhuatlancillo, Ver. 2022- 2025; unos de sus ejes rectores
es el Fortalecimiento Institucional que tiene el propdsito de atender los controles
internos; para dar seguimiento a esta accion es importante identificar la identidad
de cada una de sus direcciones ejecutivas, conociendo sus atribuciones, funciones y
obligaciones que tienen dentro de las normas que rigen a la administracion; por otro
lado, se debe tener definido por ley los procesos administrativos (servicios y
programas municipales) que realiza cada unidad administrativas al servicio de la
sociedad, para dar cumplimiento a lo antes mencionado debemos de contar con
nuestros Manuales de Organizacion y Procedimiento de las areas ejecutivas del H.
Ayuntamiento.

La responsabilidad como administracion publica es organizar las areas a través de
una planeacién administrativa que nos permita dar mayor certeza, eficiencia y
calidad en cada uno de los servicios y programas municipales que atienden las
demandas de los ciudadanos; para organizar la planeacion debemos definir nuestras
lineas jerarquicas, derivadas de una estructura organizacional, establecer la
funciones de cada servidor publico y el perfil que debe que cubrir para realizar sus
actividades y tener definido los procedimientos que se realizan en cada
departamento, los Manuales de Organizacion y Procedimiento son una herramienta
que nos sistematizara cada uno de los rubros aqui mencionado.

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos tienen el propdsito de contar con
una guia clara y especifica que garantice la éptima operacion y desarrollo de las
diferentes funciones de las areas del Ayuntamiento, estas herramientas son
instrumento de apoyo institucional para tener de forma ordenada, secuencial y
detallada los procedimientos a seguir en cada area.

Logrando el ordenamiento y sistematizacion de nuestras areas ejecutivas estamos
dando cumplimento a los valores de eficiencia, eficacia, calidad, economia y
transparencia que deben tener las instituciones publicas y lograr la credibilidad
ciudadana.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE VERACRUZ.

LEY FEDERAL DE ANTICORRUPCION EN CONTRATACIONES PUBLICAS.

LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LOS
MUNICIPIOS.

LEY DE FISCALIZACION SUPERIOR Y RENDICION DE CUENTAS DEL ESTADO
DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

LEY DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL Y MUNICIPAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO
DE LA LLAVE.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA EL
ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

LEY DE AUSTERIDAD PARA EL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE.

LEY DE COORDINACION FISCAL PARA EL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

LEY PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DEL PODER EJECUTIVO Y LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE.

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE VERACRUZ (LEY NUMERO 12).
MANUAL ADMINISTRATIVO TIPO CONTRALORIA-ORFIS.
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Propiciar el cumplimiento del proceso de control interno para vigilar la aplicacion de
los programas y proyectos municipales, dando resultados a la transparencia y
rendicion de cuenta de los recursos publicos municipales para el cumplimiento de la

normatividad federal, estatal y municipal.

e Evaluar y supervisar los procedimientos administrativos de las areas del
ayuntamiento.

e Evaluar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados
financieros.

e Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables a la institucién, en el desarrollo de sus actividades.

e Examinar y evaluar el recurso humano que se desarrolle conforme a lo
establecido en el Manual de Organizacién y Procedimiento.

e Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en el Plan de
Desarrollo Municipal.

e Promover las auditorias internas a las diferentes areas del Ayuntamiento.
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Ser un ente que vigile la normatividad de la administracion a través del control
interno, fiscalizacion de los recursos y sustanciacion de los procesos administrativos

para fortalecer la gestidn, la transparencia y calidad institucional.

Tener una normatividad eficiente y eficaz en la aplicacion de los recursos con alta
efectividad y transparencia, fomentando el buen uso de los recursos materiales,
financieros, tecnoldgicos y capital humano, propiciando valores de ética, confianza,

credibilidad y profesionalismo.
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Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades.
Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados
financieros.

Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas
aplicables a la institucién, en el desarrollo de sus actividades.

Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y
materiales.

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a
cargo de la dependencia.

Participar en la determinacion de indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas.

Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la dependencia para
efectos de evaluacion.

Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas.

Recibir, registrar, verificar y generar la informacién que, para efectos de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcidn, deberan contener las Plataformas
Digitales respectivas, en relacion a las declaraciones patrimoniales que obren
en el sistema de evolucién patrimonial, asi como de la evolucién del
patrimonio de los servidores publicos del Ayuntamiento.

Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los servidores
publicos de las areas administrativas del Ayuntamiento, para verificar que se
realicen conforme a las normas y lineamientos aplicables.

Participar dentro del Sistema Estatal Anticorrupcion en las acciones de apoyo
que requiera el Sistema Estatal de Fiscalizacion para la implementacion de

mejoras en la fiscalizacién del Ayuntamiento.
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= Recibir las denuncias y quejas en contra de los servidores publicos del
Ayuntamiento por hechos presuntamente constitutivos de faltas
administrativas por conductas sancionables en términos de la ley que

corresponda.

= Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa, por actos u omisiones de los servidores
publicos que hayan sido calificados como faltas administrativas no graves, en
términos de la ley de la materia, asi como realizar la defensa juridica de sus

resoluciones; para lo cual podran aplicar las sanciones que correspondan.

= Resolver el recurso de revocacion que interpongan los servidores publicos
municipales respecto de las resoluciones por las que se les impongan
sanciones administrativas, y dar seguimiento al cumplimiento de las

resoluciones dictadas por los 6rganos jurisdiccionales.

CONTRALOR MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Area de la cual depende el puesto: Cabildo

Subordinados inmediatos: Area de sustanciacién del drgano interno de control,
area de investigacion del drgano interno de control, contadora, secretaria,

administrativa, auxiliar administrativo.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Area de especializacién: Contabilidad, administracidn, economia, planeacion y/o

Derecho.

Conocimientos: Auditoria y administracion publica.

Aspectos personales: Responsabilidad, honestidad, respeto, ética,

profesionalismo, imparcialidad, objetividad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejercer las atribuciones que corresponden a la Contraloria Municipal en los términos

de La Ley del Gobierno, Federal, Estatal y Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Planear las actividades y aprobar los programas de trabajo de la Contraloria
Municipal, asi como vigilar su cumplimiento.

Rendir al cabildo, al Presidente Municipal, y a las Comisiones Municipales
facultadas, informacion del seguimiento, atencién, tramite y desahogo de las
recomendaciones y pliegos de observaciones derivados de las visitas de
inspeccion, auditorias y revisiones practicadas por la Contraloria Municipal, asi

como los informes que le sean solicitados.

. Ejercitar ante las autoridades competentes y en su caso desistirse de las

acciones legales que procedan en contra de servidores publicos que resulten
responsables por faltas u omisiones en que incurran en el desempefo de su
cargo o comision.

Establecer las bases de coordinacién con diversas autoridades relacionadas con
las atribuciones y competencias de la Contraloria Municipal.

Presentar a las instancias del Municipio, el tramite correspondiente, de los
proyectos de reformas y adiciones al Reglamento Interno de la Contraloria

Municipal.
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6. Realizar las revisiones, andlisis de estudios y proyectos que, en el ambito de su
competencia, le soliciten el C. Presidente Municipal y las Comisiones Municipales.

7. Presentar al C. Presidente Municipal el proyecto de Presupuesto Anual de
Egresos de la Contraloria Municipal.

8. Adoptar y vigilar el cumplimiento de las reglas de ética y conducta del cuerpo
técnico especializado de la Contraloria Municipal.

9. Atender las demas que le sean atribuidas por la Legislacién Estatal y Municipal
aplicable, por el Reglamento Interior del Municipio y por el Reglamento Interior
de la Contraloria Municipal.

10. Realizar todas las actividades encomendadas que le asigne el jefe inmediato.

COMUNICACION INTERNA

CON PARA
Presidente Municipal. Realizar los acuerdos que debe ejercer en
Su puesto.
Comisiones Municipales. Realizar los acuerdos que debe ejercer en
Su puesto.
COORDINACION EXTERNA
CON PARA
Auditores Externos. Verificar los resultados de la auditoria y en
que  departamentos o  direcciones
obtuvieron algun defecto.
Dependencias de gobierno. Realizar los acuerdos que debe ejercer en
Su puesto
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RESPONSABLE DEL AREA DE INVESTIGACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area de la cual depende el puesto: Contraloria Municipal Jefe inmediato: Contralor

Municipal.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Area de especializacién: Derecho Administrativo o Fiscal Aspectos personales:

Responsabilidad, respeto, puntualidad y honestidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir con responsabilidad y respeto las actividades que desempefia este puesto.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar y solicitar informacion a otras areas del ayuntamiento para
seguimiento de las investigaciones.

2. Investigar la existencia de faltas administrativas.

3. Gira oficios a las diferentes areas del ayuntamiento para que expongan de
forma documentada con las pruebas y fundamento los motivos de una
presunta responsabilidad.

4. Integrar y remitir los informes de presunta responsabilidad administrativas.

RESPONSABLE DEL AREA DE SUBSTANCIACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area de la cual depende el puesto: Contraloria Municipal Jefe inmediato: Contralor
Municipal.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Area de especializacion: Derecho Administrativo Aspectos personales:

Responsabilidad, respeto, puntualidad y honestidad.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir con responsabilidad y respeto las actividades que desempefia este puesto.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir el procedimiento de responsabilidades administrativas, desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA) hasta
la conclusion de la audiencia inicial.

2. Emitir resoluciones y aplicar sanciones.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area de la cual depende el puesto: Contraloria Municipal.

Jefe inmediato: Contralor Municipal.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Area de especializacion: Econdémico — administrativo.

Conocimientos: Paqueteria basica de Office.

Aspectos personales: Integridad, ética, profesionalismo, responsabilidad.
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la Planeacién, organizar las actividades de la Contraloria y sus areas
dependientes, de conformidad con las disposiciones legales y los programas

aprobados por el Contralor Municipal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Acordar con el Contralor Municipal, los asuntos de su competencia y de las
demas actividades que le fueren delegadas.

2. Rendir al Contralor Municipal, informacidn del seguimiento, atencion, tramite
y desahogo de las recomendaciones y pliegos de observaciones derivados de
las visitas, inspecciones, auditorias y revisiones practicadas por la Contraloria
Municipal, asi como los informes que le sean solicitados.

3. Desarrollar, coordinar, cumplir y vigilar el cumplimiento de los planes y
programas aprobados por el Contralor Municipal, poniendo en practica los
métodos, sistemas y procedimientos que sean necesarios para obtener las
metas en materia de fiscalizacion y normatividad inherentes a la Contraloria
Municipal.

4. Respetar las bases de coordinacién con diversas autoridades, definidas por el
Contralor Municipal, relacionadas con las atribuciones y competencia de la
Contraloria Municipal.

5. Proponer al Contralor Municipal para su autorizacion, las politicas, bases e
instrumentos para prestar la asesoria y el apoyo técnico que soliciten las areas
y Dependencias Municipales, en relacion con las atribuciones de la Contraloria
Municipal.

6. Definir y proponer para su autorizacion al Contralor Municipal, el calendario
de visitas a las Dependencias sujetas a Fiscalizacion y las inspecciones y
supervisiones que sea necesario efectuar de conformidad con el programa
Operativo Anual.

7. Ejercer las funciones delegadas por el Contralor Municipal en sus ausencias,
de conformidad a las disposiciones del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal.

8. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las atribuciones propias o

adquiridas por delegacion o suplencia.
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9. Realizar todas las actividades encomendadas que le asigne el jefe inmediato.

1). EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Objetivo

Evaluar el sistema de control interno implementado al interior del Ayuntamiento
para vigilar la aplicacion de los recursos publicos, identificar debilidades,
desviaciones, emitir acciones preventivas y/o correctivas para alcanzar los objetivos

y metas de la administracién publica municipal.
Procesos:

1. La Plataforma Virtual del Sistema Estatal de Fiscalizacién de Veracruz
(SEFISVER), es una herramienta tecnoldgica desarrollada por el Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado, para uso exclusivo de los integrantes del
SEFISVER, a la cual el Contralor podra accesar bajo un usuario y clave de
ingreso, proporcionados por dicho Organo.

2. Para la evaluacion del control interno, se deberan utilizar los instrumentos de
valoracion que se encuentran disponibles en la Plataforma Virtual del
SEFISVER, referidos a continuacion:

1. Cuestionarios,
. Cédula de Ponderacidn,

2

3. Matriz de Evaluacion,
4. Matriz Concentradora y
5

. Opinién del Contralor.
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3. Durante la aplicacién de los Cuestionarios para la evaluacion del control
interno, el Contralor, podra de manera complementaria, solicitar evidencia
documental soporte al titular de la dependencia.

4. Previo a la aplicacion de los Cuestionarios, el titular del érgano de Control
Interno, debera realizar un Programa de actividades para la aplicaciéon del
Modelo de Evaluacidon que incluya las dependencias y fechas en las que se
aplicaran los Cuestionarios.

5. El Contralor debera ofrecer a su personal, la capacitacion correspondiente
para la aplicacion y evaluacion de los sistemas de control.

6. Dentro de las actividades del SEFISVER, el Contralor debera presentar un
Informe de actividades trimestral, semestral y anual de la evaluacion del
control interno, mismo que contendra los resultados de dicho estudio, su
Opinién y el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
implementadas. El formato de dicho Informe estara disponible en Ila
Plataforma Virtual del SEFISVER.

7. Las debilidades identificadas en los resultados de la evaluacion del control
interno deberan retomarse en la siguiente medicién. De esta manera la
Contraloria, debera dar un seguimiento a dichas areas de atencion y comparar

los resultados obtenidos entre una evaluacién y otra.
2). RECERCION Y ATENCION DE QUEJA
Objetivo

Atender de manera oportuna las quejas interpuestas por personal del Ayuntamiento
o por la ciudadania en contra de servidores publicos municipales, que presuntamente

incurrieron en alguna falta u omision en el ejercicio de sus funciones.
Procesos:

1. En el caso de que la queja se presente de manera verbal, el Contralor debera

elaborar una Acta de Comparecencia en la que se hagan constar los hechos.
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2. Durante el proceso de atencién de la queja, se debera integrar un Expediente
con toda la documentacion que envie y reciba la Contraloria.

3. Durante la investigacion de hechos, la Contraloria podra solicitar informacion
por escrito al titular de la(s) Dependencia(s) involucrada(s), asi como citar a
los implicados para el esclarecimiento de los hechos y/o visitar las areas de
trabajo del personal involucrado.

4. El personal de la Contraloria debera levantar Acta Circunstanciada de Hechos
de todas las actuaciones que se efectiien durante el proceso.

5. En el caso de que no exista respuesta al Oficio de solicitud de informacion,
se emitira un Oficio recordatorio, y en caso de no obtener respuesta, se
emitira un segundo recordatorio con el apercibimiento que, en caso de
incumplimiento, se iniciara el procedimiento disciplinario administrativo en
contra del titular de la dependencia.

6. Cuando se requiera citar a alguna de las partes o personas involucradas con
la queja, se deberan respetar los términos previstos en el Codigo de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz vigente:

1. Entre la fecha de citacion y la de la audiencia debera mediar un término
no menor de 10 dias ni mayor de 15 dias habiles.
2. Una vez desahogada la audiencia se cuenta con un término de 15 dias

habiles para emitir resolucion.
3). AUDITORIA. AUDITORIA
Objetivo

Verificar la correcta aplicacidon de los recursos publicos de origen federal, estatal y
municipal, con apego al marco juridico vigente y en su caso, determinar las
observaciones y recomendaciones, dando el seguimiento correspondiente, para

promover la transparencia de las operaciones gubernamentales.
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Procesos

1. El titular del érgano de Control Interno debe elaborar un Programa Anual de
Auditoria en el que determine las auditorias a realizar en un ejercicio fiscal y
someterlo a aprobacion del Presidente Municipal.

2. El Contralor elaborard por cada auditoria programada un Programa de
Auditoria, en el que determine las areas y actividades a examinar en cada
revision.

3. El Contralor solicitard la entrega de informacién en materia contable,
presupuestal, juridica, Normativa y administrativa, al titular de la dependencia
auditada, segun el tipo de auditoria que corresponda.

4. Las auditorias podran ser realizadas por despachos externos que cuenten con
el registro correspondiente, contratados por el Ayuntamiento previo acuerdo
de Cabildo. En este caso, los despachos deberan apegarse al Programa Anual
de Auditoria autorizado.

5. El titular de la dependencia auditada podrd designar a uno o varios
encargados de atender la auditoria.

6. El auditor responsable debe obtener copia certificada de la documentacion
original que le permita contar con evidencia de los resultados obtenidos de la
revision.

7. El auditor responsable debe integrar un Expediente de la auditoria con la
documentacion que se emita y se reciba durante la planeacion, ejecucion,
conclusion y seguimiento de la misma.

8. Los papeles de trabajo elaborados por los auditores se integran por el
conjunto de cédulas y documentos que contienen los datos e informacién
obtenidos en la revision, las anotaciones que consideren necesarias para
apoyar y sustentar las observaciones y recomendaciones contenidos en el

informe correspondiente.
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9. Las observaciones derivadas de la revision, pueden consistir en:
Observaciones administrativas: Senalamientos que indican una
deficiencia administrativa por error u omision, pero que no causa perjuicio a
la Hacienda Publica.
Observaciones de presunto dafo patrimonial: Senalamientos que
hacen presumir el posible perjuicio o dafio a la Hacienda Publica, por
erogaciones que no fueron ejercidas para los fines establecidos en la
normatividad aplicable al fondo de que se trate.

10.El auditor responsable podra emitir recomendaciones en caso de detectar
riesgos o areas de oportunidad.

11.El resultado de la auditoria debera darse a conocer al titular de la dependencia
auditada mediante el Informe de Auditoria, en el que deben incluirse las
Cédulas de observaciones y el plazo que se otorga para solventar las mismas.

12.En la fase de seguimiento de observaciones, el titular de la dependencia podra
solicitar por escrito una prorroga para ampliar el plazo de solvatacion de las
observaciones correspondientes.

13.El Contralor revisara la documentacion enviada por el titular de la
dependencia auditada para la solvatacion de observaciones, y en su caso, la
evidencia de la implementacion de las medidas preventivas y correctivas; hara
constar el resultado de su revisidn en las Cédulas de seguimiento.

14.La Comision de Hacienda y Patrimonio Municipal podra en el marco de sus

atribuciones, proponer la practica de auditorias.

4). INSTRUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DISCPLINARIO
ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Instrumentar los procedimientos disciplinarios administrativos que deriven del
Presunto incumplimiento de obligaciones de los servidores publicos Municipales,

dentro del marco normativo que rige su actuacion, determinados de las quejas
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presentadas y atendidas, procesos de auditoria y fiscalizacién de la cuenta publica

municipal.

Procesos:

1.

El procedimiento disciplinario administrativo sera aplicable a probables
responsabilidades derivadas de la practica de auditorias internas, desahogo
de quejas y/o resultado de los procesos de fiscalizacion por parte de la
Auditoria Superior de la Federacion, el érgano de Fiscalizacién Superior del
Estado de Veracruz, la Contraloria General del Estado de Veracruz, o por el
Congreso del Estado por presuntos actos u omisiones que impliquen
incumplimiento de cualquier disposicion juridica relacionada con el servicio
publico.
La Contraloria sera competente para la determinacién de responsabilidades
a los servidores publicos y, en su caso, para el finamiento de las
indemnizaciones y sanciones administrativas que correspondan; asi como
para promover ante las autoridades competentes el finamiento de otras
responsabilidades y presentar las denuncias y querellas penales, en términos
de las normas aplicables.
En el caso del seguimiento a las inconsistencias de posible responsabilidad
administrativa de caracter disciplinario y recomendaciones determinadas en
la Fiscalizacion Superior a las Cuentas Publicas, la Contraloria debera
apegarse al presente proceso y considerar lo establecido en los Lineamientos
emitidos por el ORFIS para tal efecto, informando al Congreso del Estado y
al ORFIS sobre los resultados obtenidos.
La Contraloria debera contar con la documentacion certificada en el
Expediente respectivo para iniciar con el proceso. Dicho Expediente debera
contar con al menos:

e Citatorios a los servidores publicos presuntamente responsables. e

Acuses de recibo de los citatorios.
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e Actas administrativas instrumentadas a los servidores publicos

involucrados.

e Pruebas de cargo de la autoridad.

e Pruebas de descargo del (los) presunto(s) responsable(s).
Al finalizar el proceso, el Expediente debera contener las Resoluciones, ya
sean condenatorias aplicando las sanciones disciplinarias o econémicas por
lucro o dano a la Hacienda Publica, o absolutorias cuando no se acredite
responsabilidad alguna. Cuando se incurre en la probable comisién de faltas
tipificadas como delitos, se debera dar vista a la Fiscalia General del Estado.
Entre la fecha de citacion y la de la audiencia debera mediar un término no
menor de 10 dias ni mayor de 15 dias habiles.
Una vez desahogada la audiencia se cuenta con un término de 15 dias habiles
para emitir Resolucién, en la que se determinara la existencia o inexistencia
de la responsabilidad y se fincara, en su caso, la indemnizacién y sanciones
correspondientes.
El Ayuntamiento o el Presidente Municipal, en los ambitos de sus respectivas
competencias, podran abstenerse de sancionar al infractor por una sola vez
cuando lo estimen pertinente, justificando la causa de la abstencién, siempre
y cuando no constituyan actos de gravedad ni delitos.
Cuando el proceso disciplinario administrativo sea en contra del Titular del
Organo de Control Interno, el Ayuntamiento determinara si el Sindico u otro
servidor publico sera el responsable de desahogar el procedimiento.
En cualquier momento previo o posterior al Citatorio, la Contraloria podra
determinar la suspension temporal del presunto responsable, si a su juicio
conviene para el desarrollo de la investigacion.
En el caso de un servidor publico en funciones, la suspension temporal cesara
los efectos del acto que haya dado origen a la ocupacion del empleo, cargo
0 comision y surtird efectos desde el momento en que sea notificada al

interesado.
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12. La suspensidn cesara cuando asi lo resuelva fundada y motivadamente la

Contraloria, independientemente de la iniciacion, continuacién o conclusién

del procedimiento disciplinario administrativo.

13. Si el servidor publico suspendido temporalmente no resultara responsable de

la falta que se le imputa, sera restituido en el goce de sus derechos y se le

cubriran las percepciones correspondientes al tiempo que fue suspendido.

Las sanciones por falta administrativa consistiran en:

Apercibimiento publico o privado.

Amonestacion publica o privada.

Suspension.

Destitucién del puesto.

Sancién econdmica, cuando se haya causado un dafio patrimonial u
obtenido un lucro.

Inhabilitacién temporal para desempeinar empleos, cargos o

comisiones en el servicio publico.

14. Las sanciones administrativas se impondran tomando en cuenta los

siguientes elementos:

La gravedad de la responsabilidad en que se incurra.

Las circunstancias sociales y culturales del servidor publico.

El nivel jerarquico, los antecedentes y las condiciones personales del
infractor.

Los medios de ejecucidn y la conducta de los que intervinieron.

La antigliiedad en el servicio.

Si hubiese reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones.

El monto del beneficio, dafio o perjuicio econdmico derivados del

incumplimiento.

15. Las sanciones econdmicas que se impongan constituiran créditos fiscales a

favor de la Hacienda Municipal y se haran efectivas mediante el

procedimiento administrativo de ejecucién.
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16. Tratandose de Ediles, el Congreso del Estado sera la autoridad competente
para aplicar la sancion cuando ésta sea de suspension, destitucidn del puesto
o la inhabilitacidn; por las causas distintas a estas, la aplicacion de la sancion

correspondera al Ayuntamiento.

5). REVISION DE ESTADOS FINANCIEROS
Objetivo

Revisar la oportunidad, veracidad y confiabilidad de la informacion presentada en

los estados financieros emitidos.
Procesos

1. La Tesoreria enviara a la Contraloria los estados financieros mensuales para
su revision antes de Presentarlos a la Comision de Hacienda y Patrimonio
Municipal.

2. El Contralor revisara la informacidon de los estados financieros y emitira el
Informe del Organo de Control Interno para efectos de evaluacion.

3. Para la revision de los estados financieros mensuales, se sugiere el Contralor
tome como base las Recomendaciones Basicas para la Integracién de la
Informacién Financiera incluidas en el Manual para la Gestion Publica
Municipal emitido por el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz.

4. El Contralor debera asegurarse que los estados financieros sean presentados
de manera oportuna, a mas tardar el dia 25 del mes inmediato posterior al
que corresponden, mediante el Sistema de Informacion Municipal (SIMVER),
de acuerdo a lo que establecen las Reglas de Caracter General para la
Presentacién de la Informacidon Municipal, a través de Medios Electrénicos, al
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

5. El Contralor debera verificar que los estados financieros sean presentados con

la totalidad de las firmas de la Comision de Hacienda.
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6. En caso de que algin Edil manifieste su decision de firmar bajo protesta el

Acta de Cabildo, debera plasmarse en el cuerpo de la misma el motivo de la

protesta.

6). SEGUIMIENTO DE LA DEUDA PUBLICA MUNICIPAL
Objetivo

Dar seguimiento al registro, control e integracion de los saldos de la deuda publica

contraida por el Ayuntamiento.
Procesos:

1. El Contralor debera evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias
y entidades, por tal razén, debera acompanar al Tesorero Municipal en el
desarrollo del proceso competitivo para la contratacion de Financiamientos u
Obligaciones municipales, a fin de asegurar el cumplimiento de las condiciones
establecidas en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

2. Una vez formalizado el contrato de Financiamiento u Obligacion, el Contralor
debera asegurarse de la inscripcion de la Deuda Publica en el Registro Publico
Unico de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico (SHCP), de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios y demas normatividad aplicable.

3. El Contralor debera verificar, a mas tardar diez dias posteriores a la inscripcion
de la Deuda Publica en el Registro Publico Unico, la publicacién del contrato de
Financiamiento u Obligacién en la pagina de internet del Ayuntamiento.

4. El Contralor debera comprobar los registros contables y presupuestales de cada
Financiamiento u Obligacién contraido, sus amortizaciones y pago de intereses,
en los estados financieros del Ayuntamiento y el Expediente de la Deuda Publica,
los cuales debera solicitar a la Tesoreria al término del trimestre o cuando lo

considere necesario.
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5. Con fundamento en el articulo 5 de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién
de Cuentas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Contralor
debera validar y cargar de manera trimestral las cifras de la Deuda Publica
Municipal en la Plataforma Virtual del SEFISVER, para su envio al érgano de
Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz.

6. El envio de la informacidon a la que se refiere el parrafo anterior, debera
realizarse durante el mes posterior al trimestre que corresponda, de lo contrario,
el acuse de recibido, tendra caracter de extemporaneo.

7. El Contralor debera capturar en la Plataforma Virtual del SEFISVER,
especificamente en el campo denominado “Observaciones”, cualquier
inconsistencia, ajuste o aclaracién derivado de la revisidn de la informacion del
Expediente de Deuda Publica y los estados financieros proporcionados por el

area de Tesoreria.



