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INTRODUCCIÓN 

El presente manual, tiene como finalidad establecer los diferentes tipos de trámites 

que se substancian a través del área de Contraloría Interna, del municipio de Tlapa 

de Comonfort, Gro., lo cual conllevará a garantizar la confiabilidad de las 

disposiciones legales, planes, políticas, normas, y procedimientos aplicables a las 

operaciones de la administración municipal. Ello acorde con las facultades y 

atribuciones que le corresponde de acuerdo a las leyes y normatividad vigentes.  

El punto medular de este manual, es presentar en forma organizada, los pasos a 

seguir en cada uno de los procedimientos, lo que, en consecuencia, servirá como 

guía al personal que integra en el Órgano de Control Interno, así como a las y los 

contribuyentes de nuestro municipio de Tlapa de Comonfort, Guerrero. 

Todo el personal, tanto auxiliares como coordinadores de esta dirección debe 

involucrarse en los procedimientos desde su inicio hasta el fin de cada trámite, para 

mayor agilidad en la atención que requieren los juicios. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción XI. 

• Plan Municipal de 
Desarrollo. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

 

Facilitar a los funcionarios públicos de Contraloría Interna, la realización de sus 

funciones, guiadas por los procedimientos de manera clara, sencilla y objetiva con 

el fin de ejecutar sus acciones de manera eficiente. 
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MISIÓN 

Ser el Órgano de Control Interno que brinda asesoría a las dependencias del 

Honorable Ayuntamiento en las auditorías, verificando que se cumplan las normas, 

políticas, planes, programas y presupuestos que ejercen los funcionarios para la 

gestión municipal conforme a la normatividad vigente y en beneficio de los 

habitantes del municipio. 

 

 

 

                                                             

VISIÓN 

Somos el Órgano de Control Interno que brinda asesoría a las dependencias del 

Honorable Ayuntamiento en las auditorías, verificando que se cumplan las normas, 

políticas, planes, programas y presupuestos que ejercen los funcionarios para la 

gestión municipal conforme a la normatividad vigente y en beneficio de los 

habitantes del municipio. 

 

 

 

                                                             

. 
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CÓDIGO DE VALORES 

 

Lealtad. - La confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocación absoluta 

de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades 

colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés 

general y bienestar de la población. 

Imparcialidad. - Los ciudadanos y a la población en general el mismo trato, no 

conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que 

influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar 

decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva. 

Honradez. - Se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisión para 

obtener o pretender obtener algún beneficio, provecho o ventaja personal o a favor 

de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dádivas, obsequios 

o regalos de cualquier persona u organización, debido a que están conscientes que 

ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo público implica 

un alto sentido de austeridad y vocación de servicio.  

Eficiencia. - Conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, 

procurando en todo momento un mejor desempeño de sus funciones a fin de 

alcanzar las metas institucionales según sus responsabilidades y mediante el uso 

responsable y claro de los recursos públicos, eliminando cualquier ostentación y 

discrecionalidad indebida en su aplicación. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ÓRGANO DE CONTROL 

INTERNO 

1. Quejas y denuncias  

Objetivo:  Realizar una investigación sobre las quejas que se hacen en contra 

de algún servidor público para desahogar las pruebas y determinar si se aplica 

una sanción o se entrega un oficio de extrañamiento.   

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio    

2.  Recepción de las quejas y denuncias, que 
realiza la sociedad y servidores públicos. 

Oficio y anexo  Normatividad y 
responsabilidad  

3.  Realizar una carpeta de investigación.  Documentación 
y anexo   

Contralor 
municipal  

4.  Se emite juicio de acuerdo a las pruebas 
obtenidas. 

Oficio y anexo Contralor 
municipal 

5.  Solicitar informe justificado al servidor 
público. 

Informe   Normatividad y 
responsabilidad  

6.  Audiencia para desvirtuar   los hechos de 
responsabilidad del servidor público. 

• Desahogo de pruebas 

Anexo  Contralor 
municipal 

7.  Aplicar sanción de acuerdo al art. 63 
LRSP del estado y municipios. 

Documentación 
y anexo   

Contralor 
municipal 

8.  Término del proceso  Anexo de 
expediente. 

Contralor 
municipal 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 1: Quejas y denuncias  
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Inicio  

Fin  

Recepción de las quejas y 

denuncias, que realiza la 

sociedad y servidores 

públicos. 

Realizar una carpeta de 

investigación. 

Se emite juicio de 

acuerdo a las pruebas 

obtenidas. 

Solicitar informe 

justificado al servidor 

público. 

¿De acuerdo 
a las 

pruebas se 
encuentra 
culpable al 

funcionario? 
 

Aplicar sanción de 
acuerdo al art. 63 LRSP 
del estado y municipios. 

 

Se desecha 

demanda 

Audiencia para desvirtuar   

los hechos de 

responsabilidad del 

servidor público 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ÓRGANO DE CONTROL 

INTERNO 

2. Auditorías  

Objetivo: Validar revisiones, auditorías financieras y contables que se realizan a 

dependencias y organismos descentralizados de la administración municipal, para 

contribuir a combatir la corrupción.  

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio    

2.  Recepción de la orden de revisión, 
programada por el contralor municipal.  

Oficio y anexo  Jefe del área  

3.  Revisión y análisis de las auditorias 
ordenadas, utilizando los métodos y 
técnicas de auditoria para visualizar el 
resultado y determinar mediante los 
informes respectivos el resultado 
obtenido. 

Documentación 
y anexo   

Auditor financiero  

4.  Revisión del informe y cédula de 
observaciones realizado por el auditor a la 
dependencia u organismo descentralizado 
que le fue asignada.  

Oficio y anexo Jefe del área  

5.  Se brinda un informe al presidente 
municipal sobre los resultados de la 
auditoría 

Informe   Contralor 
municipal  

6.  Informar al área o dirección de la cédula 
de observaciones   y realizar un 
seguimiento de lo observado y aplicar 
sanciones de acuerdo a la ley. 
 

Documentación 
y anexo   

Contralor 
municipal 

7.  Fin del procedimiento    
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama 2: Auditorias  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recepción de la orden de 

revisión, programada por 

el contralor municipal. 
Revisión y análisis de las 

auditorias ordenadas, utilizando 

los métodos y técnicas de 

auditoria para visualizar el 

resultado y determinar mediante 

los informes respectivos el 

resultado obtenido. 

Revisión del informe y cédula 

de observaciones realizado por 

el auditor a la dependencia u 

organismo descentralizado que 

le fue asignada. 

Se brinda un informe al 

presidente municipal sobre los 

resultados de la auditoría. 

 

Informar al área o dirección de la 

cédula de observaciones   y 

realizar un seguimiento de lo 

observado y aplicar sanciones de 

acuerdo a la ley. 

Fin   

Inicio  

¿Se detectaron 

irregularidades en el área 

auditada? 

 

No 

Se informa a Auditoría Estatal que 

el área auditada se encuentra 

funcionando correctamente. 

Si 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO DE CONTROL 

INTERNO 

3. Recepcionar Manuales de Organización, Procedimientos y Programa 

Operativo Anual.   

Objetivo:  Verificar que las áreas de gobierno municipal elaboraren sus manuales 

de Organización, Procedimientos y Poa con la finalidad de observar el desempeño 

de los funcionarios de acuerdo a lo establecido en su plan de trabajo, evitando 

sanciones impuestas por el Gobierno Estatal y optimizar el servicio que se brinda a 

la población. 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Inicio    

2.  Asistir a la capacitación para la 

elaboración de los manuales y 

conocer la metodología para poder 

validar a cada área. 

Oficio. IMPLAN 

3.  Recepción de manuales en la 

Dirección. 

  

4.  Revisar que los manuales estén 
autorizados por las áreas de 
Mejora Regulatoria y el Instituto 
Municipal de Planeación. 

Manuales y el 
programa operativo 
anual. 

Instituto Municipal 
de Planeación. 

5.  Validación los manuales por el 
contralor. 

  

6.  Resguardar los manuales para 
brindar información a las áreas que 
lo soliciten (Sindicatura o auditorías) 

  

7.  Fin del procedimiento    
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

 Diagrama 3: Recepcionar Manuales de Organización, Procedimientos y Programa 

Operativo Anual 
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Recepción de manuales 

en la Dirección 

Revisar que los manuales 
estén autorizados por las 
áreas de Mejora Regulatoria 
y el Instituto Municipal de 
Planeación. 

Resguardar los 
manuales para brindar 
información a las áreas 
que lo soliciten 
(Sindicatura o auditorías. 

¿Los manuales ya 
fueron validados 

por las otras áreas 
vinculadas?    

validación de 

contralor 

Recabar firmas de las áreas 

validadoras  

Fin  

     Inicio   Asistir a la capacitación 
para la elaboración de los 
manuales y conocer la 
metodología para poder 
validar a cada área. 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO CORREO ELECTRÓNICO 

1.  C.P. Yanely Galeana 
Spindola 

Titular del Órgano 
de Control Interno 

 
7571082457 

 
despacho_fiscal2016@hotmail.com 

mailto:despacho_fiscal2016@hotmail.com
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Manual de Procedimientos: Es el documento administrativo que contiene la 

descripción de actividades que deben seguirse en la realización de las funciones 

de una dependencia administrativa o de dos o más de ellas.                                                          

Validar: Consiste en certificar que el Manual de Procedimientos de una 

Dependencia Administrativa, está estrictamente apegado a lo establecido por 

los lineamientos y metodologías para su elaboración, asimismo que es funcional.                                      

Distribución: Corresponde al acto mediante el cual se entrega un ejemplar a 

las Dependencias Administrativas, responsables de su ejecución. 
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Manual de Procedimientos 2026 de órgano de control interno de Tlapa de 

Comonfort, Gro. 

 

 

Aprobación 
 
 
 

________________________ 

Aprobación 
 
 
 

_____________________ 
Presidente Municipal 

Lic. Gilberto Solano Arreaga 
Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 
 

 
 
 

 

Aprobación 
 

 
_____________________________ 

Aprobación 
 

 
____________________________________ 

Instituto Municipal de Planeación 
Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso 

Comisión Municipal de Mejora Regulatoria 
Mtro. Miguel Ángel Flores Sánchez  

  
 

Responsable de área 
Órgano de control interno  

 
_________________________________ 

C.P. Yaneli Galeana Spindola  
 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

El presente Manual de Organización 2026 se formuló con fundamentos en el artículo 62 

fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado 

de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica de la Administración 

Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 de Transparencia y Acceso 

a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley número 465 de Responsabilidades 

Administrativas para el Estado de Guerrero. 

 

 


