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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer la informacion principal de todas
las funciones y actividades de manera precisa que lleva a cabo la Contraloria
Municipal bajo un principio de orden, evitando con ello, la duplicidad de funciones
para cumplir los requerimientos necesarios para brindar un servicio de calidad a la
sociedad en general.

El manual debera ser revisado periédicamente para que refleje la operacion real a
fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes, cumpliendo de esta
manera con su funcién informativa para la cual ha sido elaborado.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite
asi como sus modificaciones.

ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
a) Auxiliar Administrativo A

|.Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares
y/o tarjetas informativas de la o el Contralor Municipal.
Il.Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a
traves de la oficina de la Contraloria Municipal.
[ll.Procedimiento para solicitar y proporcionar los recursos materiales a las unidades
administrativas de la Contraloria Municipal.
IV.Procedimiento para la revision y registro de los manuales de organizacion,
procedimientos y lineamientos de las dependencias y entidades.
V.Procedimiento para llevar a cabo el registro de sellos oficiales utilizados por las
Dependencias y entidades.
VI.Procedimiento para alta y baja de bienes propiedad del Honorable Ayuntamiento.
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b) Auxiliar Administrativo B

|.Procedimiento para auditar los procesos de adjudicacion de la obra publica
municipal y servicios relacionados con la misma.
Il.Procedimiento para realizar la revision y verificacion fisica a trabajos parciales y a
trabajos terminados de obras y servicios relacionados con la misma.
lll.Procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en contra de
las y los servidores publicos municipales.
IV.Procedimiento de irregularidad a contratistas de obra publica y proveedores.
V.Procedimiento para la recepcion, tramite e investigacion de quejas y denuncias.
VI.Procedimiento para la participacion en actos de entrega-recepcion.

c) Auxiliar Administrativo C

|.Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de
situacion patrimonial de las y los servidores publicos municipales.
Il.Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion en el padron de proveedores.
lll.Integracién del programa anual de auditorias.
IV.Ejecucion de auditorias.
V.Seguimiento de observaciones y/o recomendaciones.

VI.Control y evaluacibn del programa anual de trabajo y/o programas
presupuestarios.

VIl.Procedimiento para la implementacion del Sistema de Control Interno y
seguimiento a las acciones emprendidas por las Unidades Administrativas en
materia de Control Interno.

VIIl.Procedimiento para la evaluacion de tramites y servicios.

IX.Procedimiento para la revision a los medios de verificacion para comprobar el
cumplimiento de los Programas y acciones emprendidas por las Direcciones y
Entidades del Honorable Ayuntamiento.

lll. AUXILIAR ADMINISTRATIVO A

Objetivo: Llevar el registro y control del nimero (folio) de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas que
suscribe el Contralor Municipal, asi como integrar y

resguardar el minutario correspondiente




—
Tas
> Gole 2]
&S
SANNICOLAS
IS ANCHOS

YUNTAM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA

Clave: MPSNR/MPC2021-2024/01

Fecha de elaboracién: 15/08/2022

Fecha de actualizacion: 15/08/2022

NUmero de revisiéon: 01

Fundamento Legal:

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

Auxiliar Asigna el nimero
Administrativo identificador (folio) del
A consecutivo de los
oficios, memorandums,
circulares y tarjetas
informativas
Auxiliar Entr la Uni . .
W a . t €gaaia U. dad Oficio/Memorandum
Administrativo Administrativa . . -
- [Circular/ Tarjeta Original
A solicitante para que se .
. e Informativa
realice su notificacion.
Auxiliar Recibe de la Unidad
Administrativo Administrativa copia del| Copia de acuse :
1 Copia
A Acuse con sellos de sellado
notificacion.
Auxiliar Integra copia del
Administrativo documento al minutario| Copia de acuse :
1 Copia
A de manera descendente sellado
y consecutiva.
Auxiliar Escanea el minutario
Administrativo mensualmente. Termina minutario copias
A procedimiento

Objetivo:

Recibir, registrar, controlar y distribuir la correspondencia

gue ingresa a la Contraloria Municipal, asi como integrar y
resguardar copia electrénica de la misma.
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Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

Auxiliar Recibe de la o el
Administrativo peticionario documento
A y verifica su contenido:
Auxiliar Sella, asigna folio,
Administrativo rubrica, anota la hora
A de recepcion, el nimero
de fojas del documento |Oficio/Memorandum/
sefala si cuenta con | Tarjeta Informativa Original y copia
anexos y el nimero de /anexos
fojas de dichos anexos
o sin son en forma
magnética.
Auxiliar Escanea documento
Administrativo con anexos, captura en
A la base de datos la

siguientes informacion:
1. Folio consecutivo; 2.
No. de documento; 3.
Dirigido a;
especificando nombre y
cargo, unidad
administrativa; 4.
Turnado por,
especificando nombre
cargo; 5. Si es copia de
conocimiento para la
Contraloria Municipal y
a quien va dirigida; 6.
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Asunto. Descripcion
breve de los datos
necesarios para su
identificacion y; 7.
Observaciones. Se

especificara si es
documento original,
copia de conocimiento,
namero de fojas que
consta y si contiene
anexos impresos o

magnéticos.
Auxiliar 4 Informa ala o el
Administrativo Contralor Municipal, de
A los asuntos relevantes y

recibe instrucciones
para su asignaciony en
su caso el seguimiento

Cronograma Original

mediante un

cronograma.
Auxiliar 5 Supervisa que el
Administrativo procedimiento se
A cumpla. Termina

procedimiento

Objetivo: Proporcionar oportunamente al personal el material e
insumos de oficina necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

Fundamento Legal: Ley Federal del Trabajo, Articulo 132 Fraccion 1l
Reglamento interior del Honorable Ayuntamiento

Tiempo Promedio de 5 dias
Gestion:
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Auxiliar Recibe y verifica las
Admmitratlvo SO“CJ:SZZ :Se las Solicitud Original y Copia
administrativas
Auxiliar Realiza llenado de la
Administrativo solicitud y la envia al Requisicién Original y copia
A departamento
correspondiente
Auxiliar Recibe material y coteja
Administrativo que sea el solicitado
A firmando de
conformidad
Auxiliar Solicita a las unidades
Administrativo administrativas recoger Vales/ Tarjeta
A el material Informativa y/o Original
correspondiente Memorandum
firmando de recibido
Auxiliar Archiva en expediente
Administrativo correspondiente los
A Vales firmados por las Expediente
unidades Original
administrativas del
material entregado.
Termina Procedimiento

Objetivo:

Otorgar el registro a los manuales de organizacion,
procedimientos, verificando que se apeguen al marco
legal aplicable, asi como a la metodologia emitida por la
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Contraloria Municipal, a fin de lograr la uniformidad en su
integracion y aplicacion

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 169 Fracciones IV, VIl 'y

IX

Reglamento Interno del Honorable Ayuntamiento

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias

Auxiliar
Administrativo
A

Disefia y propone para
visto bueno titular de la
unidad administrativa y
autorizacion del
Contralor Municipal las
Guias para elaboracion
de manuales de
Organizacién y
Procedimientos

Proyecto Copia

Auxiliar
Administrativo
A

Realiza reunion de
trabajo y se asesora a
los responsables de las
Unidades
Administrativas para
solventar
observaciones.

Original y copia

Auxiliar
Administrativo
A

Asigna numero de
registro al documento e

autorizacion en dos
tantos.

imprime Hojas de  |Hoja de Autorizacion| 2 tantos en original




= Clave: MPSNR/MPC2021-2024/01
QA&(& Fecha de elab ion: 15/08/2022
éé@'ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS echa de elaporacton.
San — CONTRALORIA Fecha de actualizacion: 15/08/2022
ICOLAS
“I.ANCHOS Namero de revision: 01
Auxiliar 4 | Envia oficio al titular de
Administrativo la Unidad Administrativa
A adjuntando el manual
en archivo electrénico y
Hojas de autorizacion. | Oficio con hoja de 2 tantos en original
12 Copia digital: Titular Autorizacién
de la Unidad
Administrativa 22 Copia:
Archivo
Termina Procedimiento
Objetivo: Establecer las bases para el alta, modificacion y baja de
los sellos utilizados por las Unidades Administrativas del
Honorable Ayuntamiento, en la recepcion, registro,
autorizacion y certificacién de los asuntos de su
competencia a fin de cumplir con la normatividad
aplicable.
Fundamento Legal: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, Articulo 105 fraccion Il Ley Organica Municipal,
Articulos 82, 83, 84 y 169 fracciones VIl y IX de la Ley
Organica Municipal
Tiempo Promedio de Permanente
Gestion:

Auxiliar 1 | Firma circular dirigida a
Administrativo los titulares de las
A Unidades
Administrativas y se Circular Original y copia

notifica el proceso para
la obtencion del sello
oficial
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Auxiliar 2 Recibe solicitud de
Administrativo asignacion de sellos por
A parte del titular de la
Unidad Administrativa Solicitud Original y copia
con base a la estructura
organica aprobada por
el Honorable Cabildo
Auxiliar 3 Asigna codigos de
Administrativo sellos, captura en la
A base c}e datqs el MISMO 5 1 se de datos/Oficio Original
y envia mediante oficio
a la Dependencia o
Entidad.
Auxiliar 4 Realiza oficio
Administrativo solicitando el resguardo Oficio Original
A de los sellos oficiales
Auxiliar 5 | Integra expediente con
Administrativo los resguardos Expediente.
A recibidos, actualiza | Resguardos, Base Original
base de daros y termina de Datos
procedimiento.
Objetivo: Realizar el tramite necesario para el alta en el Sistema de
Inventarios con la finalidad de que causen registro dentro
del patrimonio de la Administracién Publica Municipal.
Fundamento Legal: Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Tiempo Promedio de 5 dias
Gestion:
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Auxiliar Tramita ante la
Administrativo Tesoreria Municipal de
A la fact_u_ra del bien Oficio Original
adquirido, con el
nombre del
resguardante
Auxiliar Determina si el bien
Administrativo mueble es inventariable
A y asigna numero de
inventario.
Si no es inventariable
termina procedimiento
en caso contrario:
Auxiliar Acude al area donde
Administrativo fue adquirido el bien
A mueble, verificando las
especificaciones de
este, para llenar el Formato Original
formato de para la
asignacion de namero
de inventario y recaba
firma de la o el Servidor
Publico resguardante.
Auxiliar Elabora oficio para
Administrativo remitir formato de Oficio Original
A resguardo.
Auxiliar Recibe mediante oficio
Administrativo el formato de resguardo
A en copia con las firmas
correspondientes, Expediente.
solicitando a la o el Resguardos, Base Original
responsable entregar de Datos
una copia al usuario y
otra para su archivo.
Termina procedimiento.
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V. AUXILIAR ADMINISTRATIVO B

Objetivo:

Verificar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos que se llevan a cabo en las fases del
procedimiento de Adjudicacion de las obras publicas y
servicios relacionados con la misma, se realicen con
estricto apego a la Normatividad Aplicable; a efecto de
promover la eficacia de sus operaciones y verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en sus
programas

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 16. Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, Articulos del 27 al 44. Ley
de Coordinacion Fiscal, Articulos 25 al 51. Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
105 fraccion Il y 106. Ley Orgéanica Municipal, Articulos
168 y 169 fracciones I, V, VIII, X'y XIII.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De un mes a un afo.

Auxiliar 1 Elabora el Plan de
Administrativo Auditoria y/o Revision
B (Carta de Planeacion,

Cronograma de Trabajo
y Programa Detallado
de Auditoria) por area

sujeta a Auditar o

Revisar con aprobacion

del Contralor Municipal

Programa Anual de
Auditorias

Original
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Auxiliar 2 Elabora la Orden de
Administrativo Auditoria y/o Revision,
B por area sujeta a auditar Oficio Original
para aprobacion del
Contralor y notificacion
al &rea auditada
Auxiliar 3 | Levanta Acta de Inicio
Administrativo de Auditoria y/o L
B Revisién firmada por Acta de.m'(,:lo de 3 tantos en original
auditoria
todos los que
intervienen.
Auxiliar 4 | Formula el Informe de
Administrativo Auditoria y/o Revision
B para aprobacion del
Contralor con Cédula de 3 Originales del
Observaciones, Oficio - Informe - .
. . Informe, 3 Cédulasy 1
recomendaciones Cédulas Original Oficio
correctivas y
preventivas, asi como
los plazos de
solventacion
Auxiliar 5 Levanta Acta final de
Administrativo Auditoria y/o Revision Expediente.
B firmada por todos los | Resguardos, Base Original
gue intervienen y envia de Datos
oficio al area auditada
Auxiliar 6 |Integra el expediente de
Administrativo Auditoria y/o Revision,
B con toda la
documentacion Expediente Original
generada debidamente
foliada y puesta a
resguardo.
Auxiliar 7 | Da seguimiento para la
Administrativo solventacion de las 1 Oficio Original y 3
B observaciones e Oficio — Cédula de Cédulas de
implantacion de las Seguimiento Sequimiento
recomendaciones
correctivas y
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preventivas y se levanta
Cédula de Seguimiento

Auxiliar 8 Remite la
Administrativo documentacion
B derivada de Auditorias y

Revisiones al Auxiliar C
para el inicio de
procedimientos
administrativos

Termina el proceso

Oficio — Informe

1 Oficio Original y
documentacion.

Objetivo:

Comprobar que las obras y servicios relacionados con la
misma se ejecuten, terminen y entreguen en tiempo, costo
y calidad.

Fundamento Legal:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, aplica en todo su contenido. Ley de Obra Publica
y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de

Puebla, aplica en todo su contenido. Ley Organica

Municipal, Articulos 168 y 169 fracciones I, V, VIII, Xl 'y

XIII.

Tiempo Promedio de

Gestion:

3 dias

Auxiliar 1
Administrativo
B

Recibe el oficio de
solicitud para la
verificacion de los
trabajos parciales o ya
terminados de obras y
servicios relacionados

Oficio de solicitud de
verificacion de los
trabajos parciales o

ya terminados
Estimacion

Copia simple
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con la misma y copia

para realizar la visita,
asignandole el numero
de cédulay se turna al
personal
correspondiente

simple de la estimacion

Auxiliar
Administrativo
B

Recibe copia del oficio,
copia simple de la

la cédula para su

llenado, revisa la
estimacion y realiza la

visita de campo.

estimacion y original de

Copia del Oficio de
solicitud de
verificacion de los
trabajos parciales o
ya terminados
Estimacion

Copia simple

Auxiliar
Administrativo
B

Verifica en campo, que
los trabajos que se
pretenden cobrar en la
estimacion hayan sido
ejecutados conforme al
contrato

Copia del Oficio de
solicitud de
verificacion de los
trabajos parciales o
ya terminados

Copia simple

Auxiliar
Administrativo
B

En caso de que no sea
correcta la informacion,
elabora la cédula de

gue no coinciden los
volumenes, se turna la
cédula al residente de
obra para que mediante
la empresa contratista
se corrijan o ajusteny
regresa a la actividad 1.

verificacion, estipulando

Original de la Cédula
de verificacion
Original

Original

Auxiliar
Administrativo
B

Elabora la cédula de
verificacion
correspondiente y
entregaalao el
coordinador/a técnico/a
la informacién para su
archivo.

Original de la Cédulal
de verificacion
Original

Original
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Auxiliar 6 | Procede a firmar el acta
Administrativo de entrega - recepcion
B de la obra o servicio, en| Acta de entrega —
la que intervienen la recepcion Una copia simple
empresa ejecutora, la debidamente debidamente
Direccion de Obras requisitada y requisitada y firmada.
Publicas, los firmada.
beneficiarios y como
testigo el/la Auditor/a.
Auxiliar 7 Recibe la cédula de
Administrativo ve.rlflca0|o.n original y la Oficio de solicitud de
B integra junto con el

verificacion de los
trabajos parciales o
ya terminados. Original de la cédula
Cédula de de verificacion.
verificacion original,
firmada por los que
en ella intervinieron.

oficio de solicitud de la
verificacion en el
archivo
correspondiente. En el
caso de estimaciones
finiquito se anexa copia
simple del acta entrega-
recepcion

Objetivo: Sustanciar el Procedimiento Administrativo de
Determinacion de Responsabilidades conforme a lo
previsto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Puebla.

Fundamento Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Disposiciones Generales y demas relativos y aplicables.
Caddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social

para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Libro Primero,
y demas relativos y aplicables. Aplica siempre y cuando
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en el &rea existan procedimientos iniciados antes de la
reforma, como en la especie sucede.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

Ley Orgénica Municipal.

Tiempo Promedio de

Desahogo de Audiencia de Ley 1 dia, sujeto a variacién

Gestion:

segun el ofrecimiento o0 no de pruebas y su
correspondiente desahogo.
Desahogo de Pruebas: Variable, segun sea el caso.
Desahogo de Alegatos: 1 dia.
Proyecto de Resolucion: 30 dias habiles, pudiendo variar
segun carga de trabajo.

Auxiliar 1 Registra, turna y da
Administrativo tramite a las quejas o
B denuncias hechas
contra servidores/as Expediente Original
publicos/as
municipales. Previo
estudio y/o analisis.
Auxiliar 2 Elabora en conjunto
Administrativo con el Director Juridico
B Consultivo los
proyectos de inicio de Expediente Original
procedimiento de
responsabilidad
administrativa.
Auxiliar 3 | Aprueba el acuerdo de
Administrativo inicio de procedimiento. Acuerdo Original
B
Auxiliar 4 | Integra las actuaciones
Administrativo debidamente firmadas. Expediente Original
B
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Auxiliar 5 Notifica los oficios | Acuse de Recibido
Administrativo correspondientes o cédulas de
B informando dia y hora notificacion Original
sefalada para
comparecencia.
Auxiliar 6 Comparece ante el Acta Original
Administrativo organo de control a
B efecto de realizar las
manifestaciones que
conforme a derecho
corresponde y a ofrecer
pruebas
Auxiliar 7 | Desahoga la audiencia Acta Original
Administrativo y realiza el Acta
B respectiva de desarrollo
firmando al calce de
conformidad y de
enterados todos los que
en ella intervinieron.
Auxiliar 8 Levanta el acta del Expediente Original
Administrativo desahogo de la
B audiencia de Ley
Auxiliar 9 Resuelve, impone Oficio y Resolucion Original
Administrativo sanciones, firma. y
B Copia
Auxiliar 10 Notifica y remite el Acuse de Recibido Original
Administrativo oficio de notificacion de 0 cédulas de
B la resolucion notificacion
Auxiliar 11 Recibe resoluciony | Oficio y Resolucion Original
Administrativo entrega acuse de
B recibo
Auxiliar 12 | Integra los acuses al Expediente Original
Administrativo expediente respectivo,
B elabora providencias
de causa estado para
solicitar ejecucion de
sancion.
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Termina procedimiento.

Objetivo:

Sustanciar el Procedimiento de Irregularidad a contratistas
de obra publica y proveedores del Honorable
Ayuntamiento, a efecto de garantizar el debido
cumplimiento de los contratos celebrados entre el
Honorable Ayuntamiento y sus contratistas de obra publica
0 proveedores.

Fundamento Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla, Capitulo VI “Informacion
y Verificacion”, y demas relativos y aplicables. Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal, Titulo Sexto “Prevenciones
Administrativas” y demas relativos y aplicables. Codigo
Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Disposiciones Generales y demas relativos y aplicables.
Caddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, Libro Primero “Reglas Generales” y
demas relativos y aplicables. Ley Organica Municipal,
Articulos 168 y 169; y demas relativos y aplicables.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Desahogo de Audiencia de Ley 1 dia, pero sujeto a
variacion segun el ofrecimiento o no de pruebas.
Desahogo de Pruebas: Variable, segun sea el caso.
Desahogo de Alegatos: 1 dia. Proyecto de Resolucién: 30
dias habiles.

Auxiliar 1 |Reqistra, turnay tramita .
- . : . Expediente de
Administrativo las quejas o denuncias

B hechas contra

Irregularidad Original
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contratistas de obra
publica o proveedores
previo estudio y/o
analisis
Auxiliar Recibe, integra y auxilia
Administrativo en la elaboracioén de las
B actuaciones Expediente de Original
pertinentes, asi como Irregularidad
en el desahogo de la
audiencia de Ley.
Auxiliar Propone al Contralor
Administrativo los proyectos de inicio
B de irregularidad o lo Acuerdo Original
gue en derecho
proceda.
Auxiliar Revisa, aprueba, y
Administrativo remite el Acuerdo Acuerdo Original
B debidamente firmado.
Auxiliar Notifica los oficios Acuse de Recibido
Administrativo correspondientes. Original
B
Auxiliar Desahoga la audiencia Acta Original
Administrativo de Ley auxilidndose de
B personal de la
Contraloria para que
asiente en el Acta
respectiva su
desarrollo; firmando al
calce de conformidad y
de enterado todos los
que en ella
intervinieron.
Auxiliar Integra el Acta al Expediente de Original
Administrativo expediente respectivo. Irregularidad
B
Contralor Propone y remite el Resolucion Original

proyecto de resolucién
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Contralor 9 Resuelve, impone Resolucion Original
sanciones, firmay
remite la resolucion a la
o el Jefe de
Departamento de
Responsabilidades.
Auxiliar 10 Notifica y remite el | Acuse de Recibido Original
Administrativo oficio de notificacion de
B la resolucion.
Auxiliar 11 | Integra los acuses de Expediente Original
Administrativo recibido al expediente
B respectivo, elabora
providencias de causa
estado y para solicitar
ejecucion de sancion.
Termina Procedimiento.

Objetivo:

Realizar una investigacion de los hechos denunciados con
la finalidad de establecer si existen elementos suficientes
que hagan probable la comisién y/u omision de alguna
conducta que configure la probable responsabilidad
administrativa en contra de servidor publico municipal
alguno.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla
Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y
Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal 168 y 169 fracciones XVII y XXII.

Variable

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de
Gestion:
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Auxiliar Recibe la queja y/o Escrito Original
Administrativo denuncia por
B escrito, por
comparecencia
directa ante la
Contraloria
Municipal, via
telefénica, correo
electrénico o por
redes sociales,
formato de quejas
y/o denuncias,
medios impresos,
oficio.
Auxiliar Radica con numero Oficio Original
Administrativo de Expediente.
B Si es presentada por
las vias
mencionadas,
contintia en
actividad 4.
Si es presentada por
comparecencia
directa:
Auxiliar Procede a tomar la Escrito Original
Administrativo declaracion.
B
Auxiliar Elabora acuerdo Acuerdo Oficio Original
Administrativo ordenando se citen
B alasolos
servidores publicos
involucrados.
Auxiliar Elabora acuerdo Acuerdo Oficio Original
Administrativo requiriendo a la o el
B ciudadano o
denunciante para
que ratifique su
promocién y
presente sus
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pruebas,
apercibiendo que de
no hacerlo se
archivara su queja o
denuncia por falta
de elementos.
De no presentarse a
ratificar la o el
ciudadano se hara
efectivo el
apercibimiento, sin
perjuicio que esta
autoridad pueda
darle seguimiento
de oficio.
Auxiliar Elabora acuerdo Acuerdo Original
Administrativo recepcionando las
B pruebas.
Auxiliar Inicia investigacion Acuerdo Original
Administrativo realizando acuerdo Oficio
B solicitando informes
a diversas
autoridades que
acrediten o no la
responsabilidad de
la o el servidor
publico municipal,
integra expediente.
Auxiliar Analiza las N/A N/A
Administrativo constancias que
B obran en el
expediente.

Si no existen
elementos que
acrediten la
responsabilidad por
parte de la o el
servidor publico
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municipal, continta
en la actividad No.
10
En caso contrario:
Auxiliar 9 | Inicia procedimiento Expediente Original
Administrativo de determinacion
B de responsabilidad
administrativa.
Termina
procedimiento.
Auxiliar 10 | Elabora acuerdo de Acuerdo Original
Administrativo archivo ante la falta
B de elementos que
acrediten la
probable

responsabilidad de
la 0 el servidor
publico municipal
notificando a través
de oficioala o el
ciudadano dicha
determinacion.
Termina
procedimiento.

Objetivo: Dar cumplimiento a la Ley de Responsabilidades de los
Servicios Publicos del Estado de Puebla y la Ley Organica
Municipal, a efecto de garantizar la continuidad de los
servicios publicos y la proteccion del patrimonio del
Municipio de Puebla, asi como vigilar la adecuada y
transparente entrega de los recursos asignados a las y los
servidores publicos, al término de su gestion o comision,
por motivos de sustitucion, separacion, renuncia o licencia
de la Administracion Publica Municipal.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla
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Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Ley Organica Municipal

Estado de Puebla

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 5 dias habiles

Auxiliar Recibe de la Unidad Oficio de Solicitud Original
Administrativo Administrativa
B correspondiente el original
del oficio de solicitud.
Auxiliar Registra oficio y designa Oficio de Solicitud Original
Administrativo personal comisionado para
B participar en el Acto de
Entrega—Recepcion.
Auxiliar Elabora oficio de comision | Oficio de Comisién Original
Administrativo y lo presenta al Contralor
B Municipal para visto bueno
y firma.
Auxiliar Notifica el oficio de Oficio de Comision Original y Copia
Administrativo comision al area
B correspondiente.
Auxiliar Entrega formato y anexos Acuse Electrénico
Administrativo del Acta Entrega-
B Recepcion en forma
electronica y gira
instrucciones sobre el
procedimiento de llenado
de estos a la o0 el servidor
publico saliente.
Auxiliar Revisa que el acta y los Acta Formatos Original

Administrativo
B

anexos estén requisitados




— Clave: MPSNR/MPC2021-2024/01
Q/\:‘\O Fecha de elaboracion: 15/08/2022
O@J@'ﬂ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ]
SANN'-—’/ ; CONTRALORIA Fecha de actualizacion: 15/08/2022
: ICOLAS
“R.ANCHOS Numero de revision: 01
conforme a las
instrucciones giradas.
Si los formatos del Acta de
Entrega-Recepcion no
estan requisitados
correctamente tendra que
realizarlo de forma
adecuada
Auxiliar 7 Acude a la Unidad Acta Original y
Administrativo Administrativa y procede a dos
B la lectura del Acta de copias
Entrega —Recepcion e
inicia oficialmente el acto
de entrega-recepcion, se
recaban las firmas de las o
los servidores publicos
involucrados, en original y
dos copias del acta.
Auxiliar 8 | Entrega copias del Acta de Acta Original y dos copias
Administrativo Entrega— Recepcion ala o
B el servidor que entrega y
recibe, quedandose con el
original para su custodia.
Auxiliar 9 | Folia el Acta de Entrega— | Acta Expediente Original
Administrativo Recepcion, la registra en la
B base de datos y la
escanea, elabora caratula
del expediente.
Auxiliar 10 |Recibe el Acta de Entrega - Acta Original
Administrativo Recepcion firmada.
B Si existen observaciones
continta en actividad 11.
En caso contrario
termina procedimiento
Auxiliar 11 Informa por escrito al Oficio Original
Administrativo Contralor Municipal las
B observaciones que
resultaron.
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Auxiliar 12 Lleva a cabo la Oficio y Original
Administrativo intervencion legal que Documentos
B proceda conforme a sus

atribuciones.
Termina Procedimiento.

V. AUXILIAR ADMINISTRATIVO C

Objetivo: Prevenir la corrupcién, analizar y seguir la evolucién
patrimonial de las y los servidores publicos municipales e
integrar los expedientes para que sean utilizados como
prueba, en caso de enriquecimiento ilicito.

Fundamento Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

Ley Organica Municipal
Tiempo Promedio de 30 dias habiles.
Gestion:

Auxiliar 1 Solicita a Tesoreria Oficio Original
Administrativo Municipal la lista de altas,
C bajas y movimientos de

personal, a efecto de
determinar qué las y los
servidores publicos se
encuentran obligados a la
presentacion de
declaracién patrimonial.
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Auxiliar Analiza y clasifica en el Oficio/Anexos Original
Administrativo listado de las y los
C servidores publicos
municipales, quienes se
encuentran obligados a la
presentacion de la
declaracion de situacion
patrimonial.
Auxiliar Verifica en el padron de | Archivo Electrénico Original
Administrativo servidores publicos
C obligados a presentar
declaracion patrimonial, si
los mismos cumplieron en
la presentacion de su
declaracion de situacion
patrimonial.
Si la o él servidor publico
municipal presento su
declaracion patrimonial
inicio, modificacién y/o
conclusion se concluye el
procedimiento.
En caso contrario:
Auxiliar Notifica o requiere a la o el Oficio Original y Copia
Administrativo servidor publico omiso en
C la presentacion de la

declaracion de situacion
patrimonial (inicial,
modificacién o conclusion)
indicando la multa
econdmica como medida
de apremio y el plazo para
realizar el pago de esta,
segun sea el caso.

Si la o el servidor publico
municipal obligado, realiza
el pago de la multa pero no

presenta su declaracion

patrimonial o bien no

cumple con ninguno de los
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pagadas, con motivo de
declaracion patrimonial, a
efecto de que sean
cobradas por la misma
dependencia en el
procedimiento econémico
correspondiente.
Termina Procedimiento.

“IANCHOS NUmero de revision: 01
dos continta en actividad
6, en caso contrario:
Auxiliar Recibe declaracion de Formato de Original y copia
Administrativo situacion patrimonial previo declaracion
C pago de la multa impuesta
o cumplimiento al
requerimiento efectuado.
Termina procedimiento.
Auxiliar Remite expediente al Expediente Original
Administrativo Departamento de
C Responsabilidades con la
finalidad de sustanciar el
procedimiento
administrativo de
determinacion de
responsabilidades.
Auxiliar Envia a la Tesoreria Oficio Original y copia
Administrativo Municipal la relacion de
C sanciones impuestas y no

Objetivo:

Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal, a
efecto de facilitar a la Administracion Publica Municipal, la
informacion necesaria sobre los proveedores con
capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios, en
calidad, cantidad y oportunidad que se requiera.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Puebla

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

Auxiliar Obtiene los requisitos y Requisitos Original en
Administrativo pasos a seguir para la Archivo electrénico /
C Inscripcion-Revalidacion al Original

Padron de Proveedores.
Auxiliar Recaba los documentos | Documentacién con Original
Administrativo para cumplir con los base en requisitos
C requisitos solicitados.
Auxiliar Se presenta en contraloria N/A N/A
Administrativo para solicitar cita para
C tramite
Auxiliar Presenta todos los Documentacion Original /
Administrativo requisitos para la Original en
C Inscripcion - Revalidacion Archivo electrénico
Auxiliar Verifica y coteja que la Documentacion Original /
Administrativo documentacion digitalizada Digitalizada en PDF
C e impresos cumplan con o

solicitado.

Si se cumple con los
requisitos al 100%,
continua en actividad 11.
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Si faltan méas de 3
requisitos; continua en
actividad 9.
Si faltan menos de 3
requisitos, continta en
actividad siguiente:
Auxiliar 6 Informa al solicitante Lista de requisitos / | Original / Original
Administrativo mediante reporte, la Carta Protesta de
C documentacion faltante cumplimiento
teniendo un plazo entre 5y
10 dias hébiles (maximo),
para completar su
expediente.
Si entrega la informacion,
continta en actividad 11.
En caso contrario:
Auxiliar 7 Cancela el registro, sin N/A N/A
Administrativo perjuicio de realizar un
C nuevo tramite; y regresa a
actividad 2.
Auxiliar 8 | Verifica, actualiza y valida N/A N/A
Administrativo los datos del proveedor
C
Auxiliar 9 Genera la carta de Carta Original y copia /
Administrativo Inscripcion y/o Archivo electrénico
C Revalidacion al Padron de
Proveedores.
Auxiliar 10 Entrega al Proveedor, Carta / Evaluacion | Original y 1 copia/
Administrativo Carta de Inscripcion y/o Original
C Revalidacion asi como el
formato de evaluacién
interna del tramite y/o
servicio.
Auxiliar 11 Recibe la carta de Carta / Evaluacion | Original y 1 copia/
Administrativo Inscripcién y/o Original
C Revalidacion asi como
formato de evaluacion.
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Auxiliar 12 | Firma acuse de reciboy | Carta/ Evaluacion Copia / Original

Administrativo leyenda de autorizacion
C para publicacion en el

portal de Transparencia

del H. Ayuntamiento del

Municipio.
Auxiliar 13 Recibe carta e Integra Expediente Copia con sello y
Administrativo expediente para archivar y firma original
C termina procedimiento.

Comprobante de cita
Lista de requisitos
Medio magnético
Pago de Tesoreria

Carta de Inscripcion /

Revalidacion
Carta Protesta (en caso de
existir).
Objetivo: Establecer las acciones para el seguimiento de auditorias
del H. Ayuntamiento
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica para el Estado de Puebla,
Ley de Coordinacién Fiscal,
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion
Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal

Ley Organica Municipal
Tiempo Promedio de Variable
Gestion:
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Auxiliar Realiza Programa Anual | Programa Anual de Original
Administrativo de Auditorias Auditorias
C
Auxiliar Presenta al Contralor Programa Anual de Original
Administrativo Municipal propuesta de Auditorias
C Programa Anual de
Auditorias para aprobacion
Auxiliar Aprueba Programa Anual Acta de Cabildo Copia
Administrativo de Auditorias
C
Auxiliar Turna copias del Programa Oficio Original y copia
Administrativo Anual de auditorias
C aprobado a las Unidades
Administrativas y
Dependencias para su
conocimiento.

Objetivo:

Establecer las acciones para la ejecucion de las auditorias.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucion Politica para el Estado de Puebla,
Ley de Coordinacion Fiscal,

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la
Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal

Ley Orgéanica Municipal
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Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable

Auxiliar Ordena la ejecucion del Oficio Original y copia
Administrativo Programa Anual de
C Auditorias o la realizacion
de auditorias especiales
Auxiliar Concreta cita con el titular Oficio Original
Administrativo de cada unidad
C administrativa para la
presentacion de los
responsables de la
auditoria respectiva
comunica el objetivo y
fecha de inicio de esta.
Auxiliar Realiza los trabajos de Expediente Original
Administrativo auditoria e integra los
C papeles de trabajo
Auxiliar Analiza los resultados de Informe Original
Administrativo las auditoria y elabora
C informe preliminar
correspondiente
Auxiliar Coteja con el titular de la Cédula de Original
Administrativo Unidad Administrativa las observacion
C irregularidades detectadas
Auxiliar Elabora informe final de las| Informe detallado Original
Administrativo auditorias con las
C observaciones y
recomendaciones
correspondientes
Auxiliar Envia oficio a la titular Oficio Original y copia
Administrativo responsable informando las
C observaciones y
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recomendaciones que
guedaron sin solventar
Auxiliar 8 Informa al Contralor informe Original
Administrativo Municipal los hallazgos y
C observaciones
determinadas durante el
proceso de auditoria
Auxiliar 9 Da seguimiento de las Expediente Original
Administrativo recomendaciones
C

Objetivo: Establecer las acciones para el seguimiento de las
observaciones y recomendaciones dictaminadas en cada
una de las areas y derivadas de auditorias

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

Ley Organica Municipal
Tiempo Promedio de Variable
Gestion:

Auxiliar 1 Elabora programa de Programa 1
Administrativo seguimiento de
C observaciones y/o

recomendaciones
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Auxiliar 2 Registran las Bitacora de control 1
Administrativo observaciones 'y
C recomendaciones de las
auditorias y en
coordinacion con los
titulares de las unidades
administras
Auxiliar 3 |Evalla la suficiencia de los Informe 1
Administrativo resultados obtenidos y
C elabora informe final
Auxiliar 4 | Envia oficio al o a la titular Oficio Original y copia
Administrativo responsable informando la
C situacién que guardan las
observaciones y
recomendaciones en el
seguimiento y determina
plazo para su solventacion
y atencion
Auxiliar 5 Da seguimiento de las Bitacora de control 1
Administrativo recomendaciones
C

Objetivo: Establecer las acciones de operatividad para ejercer los

mecanismos de control y evaluacién del programa anual

de trabajo y/o programas presupuestarios para cada una
de las areas del H. Ayuntamiento

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla

Ley Organica Municipal
Tiempo Promedio de Variable
Gestion:
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Auxiliar 1 | Determina de acuerdo con | Programa de trabajo Original
Administrativo el programa anual de
C trabajo y/o programas

presupuestarios las
actividades que
correspondan a cada
unidad administrativa para
el reporte de su
cumplimiento y/o avances

Auxiliar 2 |Envia a los titulares de las Oficio Original y copia
Administrativo unidades administrativas la
C mecénica de la operacion

del sistema de evaluacion
del programa anual de
trabajo y/o programas

presupuestarios
Auxiliar 3 | Recibe de los titulares de Oficio Original y copia
Administrativo las unidades
C administrativas la

informacion solicitada a fin
de iniciar el analisis y

evaluacién
Auxiliar 4 | Analiza, ordena, clasificay Formato Original
Administrativo evalla la informacion
C recibida de los titulares de
las unidades
administrativas
Auxiliar 5 Aclara dudas de la Oficio Original
Administrativo informacion con las
C direcciones y prepara
informe
Auxiliar 6 | Revisa, adecua e integra Informe Original
Administrativo los informes

C
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Auxiliar 7 | Aprueba informe y turna a Informe Original
Administrativo los titulares de las unidades
C administrativas y al
Contralor para su
conocimiento
Auxiliar 8 | Acuerda con el Contralor Informe Original
Administrativo Municipal las acciones a
C aplicar
Auxiliar 9 | Envia a los titulares de las Oficio Original
Administrativo unidades administrativas
C oficio para celebrar
reuniones
Auxiliar 10 Realiza reuniones de Oficio Original
Administrativo seguimiento y evaluacién
C con los titulares de las
unidades administrativas y
recaba opiniones y
sugerencias para
mejoramiento
Auxiliar 11 | Aplica acciones de mejora Oficio Original
Administrativo
C

Objetivo: Establecer las Normas Generales de Control Interno que
deberan observar los Titulares de las Unidades

Administrativas, con el fin de implementar los mecanismos
de control interno que coadyuven al cumplimiento de sus
objetivos y metas, prevenir los riesgos y fortalecer el
cumplimiento disposiciones normativas.

Fundamento Legal: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla, Articulo 105 fraccion 11l Ley Organica Municipal,

Articulos 78 fraccion 1V, 82, 83, 84 y 169 fracciones |, VI,
VIII, IXy X
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Tiempo Promedio de
Gestion:

2 meses

Administrativas

nombre, cargo, teléfono de
oficina y correo electrénico
del Enlace de Control
Interno y los Auxiliares de
Control y Administracion de

Auxiliar Elabora los Lineamientos Lineamientos Original
Administrativo Generales de Control
C Interno y sus Normas de
Aplicacion en la
Administracién Publica
Municipal autorizados por
el Contralor Municipal
Auxiliar instruye su notificacion a Circular Original y copia
Administrativo los Titulares de las
C Dependencias y Entidades
Titulares de las Reciben circular, Circular Original y Copia
Unidades notificando por oficio

de control interno y se
instruye comenzar las

acciones en la materia

Riesgos.
Auxiliar Programan capacitacion de Calendario de Oficio Original y
Administrativo los enlaces, genera oficio capacitacion Copia
C informado el dia y lugar de
esta y presenta al Contralor
para su visto bueno
Auxiliar Se imparte curso de Constancia Original
Administrativo capacitacion, para la
C implementacion del sistema
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Titulares de las| 6

Generan informe mensual

Lista de Integrantes

Original y Copia

presenta al Contralor para

su validacion

Unidades de las acciones realizadas, de comité
Administrativas informan via oficio, asi
como los nombres de los
integrantes del comité
Informe
Auxiliar 7 |Recibe informe y notifica al Oficio Original y Copia
Administrativo enlace de control para su
C seguimiento y atencion
Auxiliar 8 | Revisa trimestralmente los Informe Anual Original y Copia
Administrativo avances, genera informe
C anual de los mismos y

Objetivo

: Identificar las areas de oportunidad para mejorar la
atencion hacia las y los ciudadanos, los procesos internos
y los tiempos de entrega de los tramites y servicios
municipales de alto impacto mediante la elaboracion de un
Informe de Resultados integral.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, Articulos 108 y 109

Gestion:

Tiempo Promedio de

1 afio

Auxiliar 1 | Determina el cronograma Cronograma Original
Administrativo anual de evaluacion de
C tramites y servicios
municipales
Contralor 2 | Firma el oficio para iniciar Oficio Original
la evaluacion del tramite y
servicio en la unidad
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administrativa
correspondiente
Auxiliar Realiza visitas a las Encuestas Original
Administrativo unidades administrativas
C para evaluar en apego a los
Lineamientos
correspondientes
Auxiliar Captura los resultados de Diagnastico Original
Administrativo las encuestas para elaborar
C el diagndstico del tramite y
servicios
Auxiliar Elabora el Informe de Informe de Original
Administrativo Resultados identificando Resultados
C areas de mejora'y
emitiendo
recomendaciones para el
trdmite o servicio
correspondiente
Contralor Envia oficio a titular de la Oficio Original
unidad administrativa
responsable solicitando la
implementacion de las
recomendaciones citadas
en el Informe de
Resultados.
Auxiliar Recibe el Informe de Oficio Original
Administrativo Resultados correspondiente
C para su seguimiento e
implementacion de mejoras
Auxiliar Turna las evidencias de los Anexos Copia
Administrativo avances de las mejoras a
C los tramites y servicios
municipales para realizar la
verificacion en el ambito de
su competencia. Termina
Procedimiento.
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Objetivo:

Identificar, comprobar la existencia, congruencia y
veracidad de los medios de verificacidén, que aseguren de
manera clara y suficiente el cumplimiento de aquellos y su

congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo, los
Programas Presupuestarios y el contenido del proyecto de
Informe de Gobierno

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, Articulo 105 fraccion Il Ley Organica Municipal,
Articulos 78 fraccién IV, 82, 83, 84 y 169 fracciones |, VII,
VI, IXy X

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 meses

Auxiliar 1 | Elaboran el calendario de | Oficio Calendario Original
Administrativo las revisiones que se
C realizaran en las Unidades

Administrativas y el oficio
con el que se informa de la
programacion de estas.

Auxiliar 2 Envia a las Unidades Acuse de recibo de Original y Copia
Administrativo Administrativas el oficio oficio Calendario
C con el calendario de las
revisiones.
Auxiliar 3 Acude a la Unidad Acta de revision Original
Administrativo Administrativa en la fecha y
C hora establecida para

iniciar la revision
administrativa.
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Auxiliar Elabora y envia informe Informe Preliminar Original
Administrativo preliminar a los Titulares de
C las Unidades
Administrativas, sefiala las
observaciones realizadas
respecto de la existencia de
medios de verificacion y
turna al Contralor
Titular de las Recibe informe preliminar y| Informe Preliminar Original
Unidades recopila informacion para
Administrativas solventar las observaciones
realizadas
Titulares de las Si recibe en tiempo la Medios de Original
Unidades solventacion junto con los | verificacion Oficio de
Administrativas medios de verificacion que Respuesta
respalden el cumplimiento,
en caso contrario, remite el
departamento de
responsabilidades
Auxiliar Turna reporte final de Oficio Reporte final Original Copia
Administrativo revision y oficio de envio al
C titular de la Contraloria
Municipal para su visto
bueno
Auxiliar Integra expediente, acude a Expediente Acta Original
Administrativo la Unidad Administrativa
C para cerrar el acta 'y

termina procedimiento




