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PRESENTACION

El llevar a cabo auditorias intemas dentro del H. Ayuntamiento es de vital importancia, debido a que

con la aplicacion de estas se pueden identificar los procedimientos o actividades las cuales se
necesiten fortalecer para obtener mejores resultados, y derivado de esto se pueda mantener una
transparencia en el ejercicio de las funciones de los servidores publicos, es por ello que dentro del H.
Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla se tiene la Coordinacion de Auditorias Internas, quien a su vez

debera cumplir con las funciones y atribuciones que le correspondan de acuerdo al articulo 169 de la

Ley Organica Municipal, y deméas normatividad aplicable.

El presente manual se cred para servir como un instrumento de guia y apoyo para el
encargado de la Coordinacion de Auditorias Internas, para el correcto desarrollo de sus funciones de
acuerdo a lo establecido en la ley y lo atribuido por el Ayuntamiento de acuerdo a las necesidades del

mismo.
Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual es establecer las actividades que se llevaran a cabo por la
Coordinacion de Auditorias Internas, la cual busca fortalecer los procedimientos de control interno, asi
como la deteccion de los posibles riesgos internos que deriven de la practica de Auditorias Internas.

ALCANCE

Este manual va dirigido principaimente al encargado/a de la Coordinacion de Auditorias Internas del L8
\
H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, para cumplir con las atribuciones y funciones asignadas. [ \‘:
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GLOSARIO
ASE: La Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Unidad Investigadora: La autoridad en el Organo Interno de Control encargada de la investigacion de <&
Faltas administrativas.

o0

Unidad Substanciadora y Resolutora: La autoridad en el Organo Interno de Control que, en el ambito
de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia
inicial. La funcion de la Autoridad substanciadora, en ninglin caso podra ser ejercida por una Autoridad

investigadora; también se encargara de las faltas administrativas no graves.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LOM: Ley Organica Municipal.

Organo interno de control (OIC): Organo a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los entes plblicos, ademas de aplicar las leyes en materia de

responsabilidades de Servidores Publicos;

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en el Ayuntamiento,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los
ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades

administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

B

MARCO JURIDICO. CD
\

Federal. [
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | Articulos 6, 73 fraccion XXVIil, 108, 115.

o
\.: §
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 9, 10, 13, 15, 16, 17, 18, 19, : \
<
20, 36, 42, 64, 88. 3
S %\

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion | Articulos 7, 22, 24, 53, 61.

Pablica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Articulos 6, 36, 41, 46, 49, 57.
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Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la | Articulos 17 fraccion XI, 24, 40 fraccion
Federacion. V, 67 fraccion Il 73.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad | Articulos 66, 67, 109.

Hacendaria.
Ley General de Archivos. Articulos 1, 2, 3, 12.
Estatal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de | Articulos 104, 105 fraccion IlI, 125, 132.
Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica | Articulos 11, 65, 71, 102.
del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal. Articulos 168, 169 fracciones VIII, X, XI,
X1, X1, 170.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos | Articulos 4, 5y 10 fraccion IV.

del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla. Articulos 24, 26, 31, 49, 71.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior | Articulos 6, 33 fraccion XVII, 44, 63.
del Estado de Puebla.

Municipal.

Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para | Aplica en su totalidad
el ejercicio fiscal 2022.
Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de | Aplica en su totalidad

Tochimilco, Puebla.
Codigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de | Aplica en su totalidad

Tochimilco, Puebla.
Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla | Aplica en su totalidad
2021-2024.
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de | Aplica en su totalidad

Tochimilco, Puebla.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION

INTERNAS

La funciones y atribuciones qué realizara el Coordinador/a de Auditorias Internas derivaran en parte

de lo establecido en los articulos 169 y 170 de la Ley Organica Municipal, aplicable a sus funciones,
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también las que le sean designadas dentro del H. Ayuntamiento.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

CONTRALORIA

~ MUNICIPAL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL
DIRECCION DE D'ggﬁﬁfng
PLANEACION ¥ EVALUACION Y
SEGUIMIENTO CONTRALORIA SOCIAL
COORDINACION
DE AUDITORIAS
INTERNAS
JEFATURA DE JEFATURA
TECNOLOGIAS DE Lot DE LA UNIDAD
LA INFORMACION DE INVESTIGAGION SUBSTANCIADORA
Y COMUNICACION ¥ RESOLUTORA

o0
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PRESENTACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

A continuacién, se presentan los procedimientos que lleva a cabo el Coordinador de Auditorias \°

Internas, para procurar una gestion puablica honesta, para prevenir el combate a la corrupcion
mejorando los procedimientos y sistemas de control intemo, asi como realizar informes de las
Auditorias Internas que se practiquen a las distintas areas del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.
Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial
y progresivo, logrando un entendimiento mas facil, asi mismo, se hara una narrativa de cada proceso
de la Coordinacion de Auditorias Internas.
Cabe mencionar que algunas de las atribuciones que realizaran las distintas areas de la Contraloria
Municipal estan vinculadas con las establecidas en el articulo 169 de la LOM, las cuales son
atribuciones y responsabilidades del Contralor Municipal, debido a que en conjunto lievan a cabo el
cumplimiento de las mismas, esto es en relacion proporcional a sus funciones.

Coordinacion de Auditorias Internas.

Datos Generales
Puesto: Coordinador/a de Auditorias Internas
Grado Académico: Licenciatura en Contaduria Publica/Administracion

Periodo de las actividades: | Mensualmente

Reporta a: Contralor Municipal

Atribuciones
Las atribuciones que recaen sobre el Coordinador/a de Auditorias Internas en proporcion de sus
funciones y de acuerdo con lo establecido en el articulo 169 de la LOM son las siguientes:
1. Vigilar que se cumpla lo establecido en las normas de control y fiscalizacion del Ayuntamiento.
ll. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion.
IIl. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento.
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IV. Asesorar técnicamente a los titulares de las areas del Ayuntamiento sobre reformas administrativas
relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles.
V. Practicar auditorias al Presidente Municipal asi como a las distintas areas del Ayuntamiento, con el
fin de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la
honestidad en el desempefio de los cargos tanto de los titulares de las areas del Ayuntamiento como
de los demas servidores publicos.
VI. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion y pago
de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos,
usos y conservacion del Patrimonio Municipal.

Procedimientos
Los procedimientos que se presentan a continuacion se llevan a cabo por el Coordinador de Auditorias
Internas:
-Realizar Auditorias Internas a 'kas siguientes areas del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla:
Direccion de Seguridad Publica, Tesoreria Municipal, Direccion de Obras y servicios piblicos,
Secretaria Municipal, la Unidad de Transparencia y la Direccion de Servicios Administrativos y
Financieros.
-Contestacion a nofificaciones por parte de la Auditoria Superior del Estado de Puebla {ASE), asi como
la revision de la documentacion comprobatoria y justificativa que preparan las diferentes areas que
formaran parte de la contestacion de los requerimientos de la ASE.
-Seguimiento a observaciones de informes y dictamen del Auditor Externo del ejercicio inmediato
anterior.
-Seguimiento a los requerimientos de documentacion del Auditor Externo.

o0
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Realizacion de auditorias internas.

COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS

AREA A AUDITAR (Direccion de Seguridad Pbiica,
Tesoreria Municipal, Direccion de Obras y servicios
plblicos, Secretaria Municipal, Unidad de Transparencia y
Direccion de Servicios Administrativos y Financieros)

JEFATURA DE LA UNIDAD DE
INVESTIGACION

INICIO

Envia un memorandum

observacion.
Se realiza el informe de
revision de solventacion.

sS0lventa

pbservaciones?

| Se otorga plazo de solventacion maximo de
30 dias naturales dependiendo de la

Recibe la nofificacién del

memorandum, para iniciar la

.

- l Entrega la \\
documentacion requerida

donde se nofifica el inicio | { ) 2
\ de la auditoria. st
Realiza acta de inicio de H——————-———-: Dar contestacion al memorandum ], 3
auditoria y solicita la 4 E en un tiempo maximo de 24 hrs. l
L documentacion L J
’ necesaria. i [ )
¥ | Prepara la documentacion ' 5
S———— i solicitada ‘
, Revisa la documentacion 5 6
entregada. l—I
Elabora acta de cierre y cédulade |
observaciones/recomendaciones.
T 8 ;

para su solventacion de

i ‘ k observaciones. j

]
10

\

N

A

N

R
11
e
| Se remite el informe de |
> | solventacion a la jefatura de |
i |

F

la unidad :nveshgadora
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Objetivo.

Llevar a cabo las auditorias intemas para verificar el rendimiento de las areas, asi como su

od

NIt
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cumplimiento con las obligaciones que tienen establecidas para el mejoramiento de las actividades de

la Administracion del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
Envia un memorandum donde se notifica el
COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS 1 | inicio de la auditoria.
AREA A AUDITAR (Direccién de Seguridad Recibe la nofificacion del memorandum,
Publica, Tesoreria Municipal, Direccion de Obras | 2 | para iniciar la auditoria.
y servicios piblicos, Secretaria Municipal, la
Unidad de Transparencia y la Direccion de Dar contestacion al memorandum en un
Servicios Administrativos y Financieros) 3 tiempo maximo de 24 hrs.
Realiza acta de inicio de auditoria y solicitar
COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS 4 | la documentacién necesaria.
AREA A AUDITAR (Direccién de Seguridad
Piblica, Tesoreria Municipal, Direccion de Obras
y servicios piiblicos, Secretaria Municipal, la 5 | Prepara la documentacion solicitada.
Unidad de Transparencia y la Direccion de
Servicios Administrativos y Financieros)
6 | Revisa la documentacion entregada.
7 Elabora acta de cierre y cédula de
COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS observaciones/recomendaciones.
Se otorga plazo de solventacion maximo de
8 |30 dias naturales dependiendo de la
observacion.
AREA A AUDITAR (Direccion de Seguridad
Piblica, Tesoreria Municipal, Direccion de Obras . .
y servicios publicos, Se'::retaria Municipal, la 9 Entrega l? documentacuéq Fequenda para sy
Unidad de Transparencia y la Direccién de solventacion de observaciones.
Servicios Administrativos y Financieros)
COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS 10 Se realiza el informe de revision de
solventacion.
¢ SOLVENTA OBSERVACIONES?
COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS 1 NO: Se remite el informe de solventacién a
la jefatura de la unidad investigadora.

FIN DEL PROCESO

0D
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Politicas. :
1. La ejecucion de la Auditoria debera realizarse en los plazos establecidos en el Manual de Auditorias Y

Internas a partir de la fecha de la entrega del memorandum correspondiente y hasta la entrega de las

cédulas de observaciones/recomendaciones.

2. El Titular del area auditada deberd proporcionar de manera oportuna y veraz los informes,
documentos y en general, todos aquellos para la realizacion de la auditoria, esto en los plazos
establecidos.

3. En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la informacioén en el plazo que se

establecio al inicio, el Titular del area auditada debera solicitar por escrito al Contralor Municipal, dentro

de los primeros tres dias habiles a partir de haber recibido el requerimiento, en dicho oficio debera
contener las razones por las cuales no es posible presentar la informacion requerida.

4. Se debera emitir el Informe de Auditoria en un plazo no mayor a 20 dias habiles a partir de que
finalicen el plazo otorgado al area auditada.

5. La auditoria interna se llevara a cabo en el area a auditar, en el caso de que no cuente con el
suficiente espacio para realizarla, se llevara a cabo en el area de la Contraloria Municipal.

6. Se notificara al area Investigadora adscrita al area de Contraloria Municipal, sobre las observaciones
e incidentes detectados en el proceso de la auditoria realizada en las areas del Ayuntamiento de
Tochimilco, Puebla, para iniciar procedimientos administrativos que se hayan efectuado.

7. Los establecidos en el Manual de Auditorias Internas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

q@gz%

Tochimilco, Puebla.
8. Los establecidos en los Lineamientos del Comité de Auditorias Interna del H. Ayuntamiento del

Municipio de Tochimiico, Puebla.
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Contestacion a nofificaciones por parte de la Auditoria Superior del Estado de Puebla (ASE).

COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS

Recibe de Oficialia el i

| informe/notificacion de laASE. |
Distribucion de las observaciones a las areas
correspondientes con un Memoréndum. |

| Sedetermina el tiempo de solventacion de
| acuerdo con el establecido por la ASE.

Recibir el oficio de contestacion del Memoréndum junto |
| con documentacion comprobatoria de solventacion. |

= TR

Se revisa la documentacion
comprobatoria.

Sl

{ Se reiine la documentacion de
| las areas para su integracion.

Se envia la documentacion f
comprobatoria a la ASE. |

| Se envia al &rea un
0 NO [P memorandum con la
ob o documentacion faltante. Q
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Objetivo.
Dar contestacion a notificaciones que envié la Auditoria Superior del Estado de Puebla, o en sucaso

darle el debido seguimiento, para verificar las observaciones preliminares, asi como los informes
individuales correspondientes al area de Contraloria, ademas de realizar la revision de la

documentacion que entregaran las areas de tesoreria y obras.

DESCRIPCION
AREA NO. ACTIVIDAD
1 Recibe de Oficialia el informe/notificacion de
la ASE.

Distribucion de las observaciones a las
2 | areas correspondientes  con un
Memorandum.

Se determina el tiempo de solventacion de
acuerdo al establecido por la ASE.

Recibir el oficio de contestacion del
4 | Memorandum junto con documentacion
comprobatoria de solventacion.

5 | Se revisa la documentacion comprobatoria.
.SOLVENTA LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA LA OBSERVACION?

NO: Se envia al area un memorandum con

COORDINACION DE AUDITORIAS
INTERNAS 3

) 6 la documentacion faltante.
COORDINACION DE AUDITORIAS 7 Sl: Se redne la documentacion de las areas N
INTERNAS para su integracion. —
P’ 7 . e
8 Ee'ggla la documentacién comprobatoria a %

FIN DEL PROCESO
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Seguimiento a observaciones de informes de Auditor Externo.

COORDINACION DE AUDITORIAS INTERNAS

Recibir Memorandum de Observaciones, solicitud de documentacion
ylo informes parciales y final que emitid el Auditor Externo.

T T

. En un plazo de 5 dias a partir de su recepcion se ]
distribuyen las observaciones a las reas involucradas
con un Memoréndum.

Recibir el memorandum de contestacion del Memorandum de
Observaciones junto con documentacion comprobatoria de solventacion. |
. ,},: —
Se revisa la documentacion comprobatoria. f

J

|

¢ Solventa la documentacion

comprohatoria la S

observacion?

— I! SI: Realizar un oficio de revision por parte
Se envia al areaun r de Contraloria.

|

memorandum con la
documentacion faltante

¢ Solventa la

doeumentacion

comprobatoria la R
| Seenviael expediente ala Jefaturade | 7
il | la Unidad Investigadora. |

observacion?

o0
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Objetivo.

Dar seguimiento a las observaciones plasmadas en los informes que elabora el Auditor Externo
contratado/autorizado, esto ademas con las respectivas areas involucradas o los responsables de las
observaciones, asi como solventar el memorandum de solicitud de documentacion y de observaciones

entregados por el mismo Auditor Externo.

UNICIR

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

\[L S/N

LCO. PUEBLA

RRIO CENTRO

DESCRIPCION

AREA

NO.

ACTIVIDAD

Recibir Memorandum de Observaciones,
solicitud de documentacién y/o informes
parciales y final que emiti®6 el Auditor
Externo.

En un plazo de 5 dias a partir de su
recepcién se distribuyen las observaciones

COORDINAﬁ:?gR%iQUDITORMS 2 a las' areas involucradas con un
Memorandum.
Recibir el memorandum de contestacion del
3 Memorandum de Observaciones junto con
documentacion comprobatoria de
solventacion.
4 | Se revisa la documentacion comprobatoria.

¢, SOLVENTA LA DOCUMENTACION COMPROBAT

ORIA LA OBSERVACION?

COORDINACION DE AUDITORIAS
INTERNAS

5

NO: Se envia al area un memorandum con
la documentacion faltante.

. SOLVENTA LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA LA OBSERVACION?

NO: Se envia el expediente a la Jefatura de

COORDINACION DE AUDITORIAS 5 | Ja Unidad Investigadora.
INTERNAS 7 SI: Realizar un oficio de revision por parte de
Contraloria.
FIN DEL PROCESO
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