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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad servir como una guia clara y
especifica que asegure la adecuada operacién y el desarrollo eficiente de las actividades
realizadas por los distintos Departamentos y Unidades Administrativas que conforman el Area de
Contraloria Municipal de Tetela de Ocampo, Puebla. Asimismo, funge como un instrumento de

apoyo para el fortalecimiento y la mejora continua de la gestién institucional.

Este manual describe, de manera ordenada, secuencial y detallada, las operaciones
correspondientes a cada procedimiento laboral, promoviendo asi un desempefio administrativo
eficaz dentro del Area. Incluye el marco legal aplicable, los distintos procedimientos, los

documentos que se utilizan y los diagramas de flujo respectivos.

Es importante sefalar que este documento estd sujeto a actualizaciones conforme se presenten
cambios en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad vigente, en la estructura
orgdnica o en cualquier otro aspecto que afecte su operatividad. Esto con el objetivo de
mantener su vigencia y asegurar una mejora continua en las funciones desarrolladas por el Area

de Contraloria Municipal.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1

10

1

12

13

14

15

16

Acta Entrega — Recepcién

Acta Enfrega - Recepcién Interna
Responsabilidades Administrativas
Quejas y Denuncias

Evaluacién del Programa Presupuestario

Auditoria de Obra PUblica

Verificacion de los Trabajos de Obra PUblica

Auditoria Interna

Declaraciéon de Situacién Patrimonial y de Interés del Personal de la

Administracién PUblica Municipal
Inscripcion al Padrén de Proveedores

Inscripcion al Padrén de Conftratistas
Revalidaciéon al Padrén de Proveedores

Revalidacién al Padréon de Contratistas

Verificacién Domiciliaria en Modalidad Virtual de Contratistas y Proveedores.

Seguimiento a la Aplicacién de Encuestas de Satisfaccion Ciudadana

Consejo de Contraloria Social
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# ACTA ENTREGA — RECEPCION.,
UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal.

LEY O NORMATIVA
Constitucion  Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucién  Politica
del Estado Libre vy
Soberano de Puebla
Ley de
Responsabilidades de
los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla
Ley Orgdnica
Municipal
Ley que Establece los
Procedimientos  de
Enfrega-Recepcién

en los Poderes
PUblicos,
Ayuntamientos,
Organos

Constitucionalmente
Auténomos y PUblicos
Paraestatales de la
Administracién
PUblica del Estado de
Puebla.

ARTiCULO
Art. 115

Art. 102,103, 104, 105,
106, 124,125.

Art. 1y 2.

Art. 69 Frac. XX, 230
Frac XI.
Art. 01 al 26.

EMISION
05/02/1917

02/10/1917

26/06/1984

23/03/2001

02/10/2021

1

ULTIMA REFORMA
28/05/21

15/08/2021

29/12/2017

05/11/2021

23/03/2021

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Entrega-Recepcion logrando obtener un dictamen.

oy
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FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepcién cumpla con los requisitos previstos en

la ley, interviniendo como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Todas las dependencias del Gobierno de la Administracién PUblica Municipall.

POLITICAS DE OPERACION:

A Entrega de informacién en tiempo y forma de parte de las dependencias.
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" La Contraloria Municipal respalda la informacién soporte de las
Actas Entrega-Recepcién. Cumplimiento de acuerdo al Marco
Normativo aplicable en la transicién del Gobierno Municipall.

“  Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia
para evitar la propagacién del virus SARS-Cov-2 de manera estricta.

*En caso contrario no se realizard el procedimiento.

TIEMPO DE GESTION: 30 dias naturales.

PUESTO O AREA

Contraloria
Municipal.
Contraloria
Municipal.

Contraloria

Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Valida y autoriza llevar a cabo el acto de
Entrega — Recepcion.
Solicita el apoyo a la Auditoria Superior del
Estado y coordinar con ella par0 a agendar el
acto de Enfrega-Recepcion.
Hace constar del acto de Entrega-Recepcion
del levantamiento del acta y anexos que
integran el paquete o expediente.
INFORMACION CORRECTA
Verifica que el acta de Entrega-Recepcion y
sUs anexos se ajusten a la verdad, y en todo
Caso gque no se cumpla este puede realizar
operaciones sobre iregularidades de la
informacién que integra en el expediente de
la Entrega-Recepcidn.
Recibe dictamen de observaciones y realiza
diligencia correspondiente a través de drea
de auditoria encargado del acto de Entrega-
Recepcién.
Desahoga la diligencia de solventaciones
para remitir al confralor el dictamen del
expediente y en caso de ser necesario otorga
un plazo a quien entregd para que solvente.
Analiza las evidencias del expediente para
emitir el acuerdo de solventacién de
observaciones y notificar a las dependencias.
Recibe el expediente para dar inicio al
procedimiento administrativo.

DOCUMENTO
Oficio.

Oficio.

Acta.

Expediente de
Enfrega-Recepcién
(Acta
circunstanciada vy
anexos)

Dictamen de

Observaciones.

Oficio.

Constancias.

Acuerdo de
Solventacioén.
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DIAGRAMA 1

ENTREGA-RECEPCION
CONTRALORIA MUNICIPAL

INICIO

1
Autoriza y valida Iniciar con el Proceso de Acta Entrega-
Oficio 0-1
A 4 2
Solicita apoyo a la Auditoria Superior del Estado y agenda del acto de entrega
- recepcion
Oficio 0-1
\4
Hace constar el acto de entrega levantando el acta circunstancial 3
Acta O-
Si Verifica y analiza No
el acta para
determinar si
analiza
observaciones
A\ 4
Recibe las observaciones v las
A 4 . 5
Desahoga la diligencia de Solventacidon
| Obsefvaciones
y — 6
Analiza las consecuencias del expediente para emitir el acuerdo
l Ofidio 0O-1
v / 7

Recibe el expediente para dar inicio al procedimiento administrativo

Constancias 0O-1
v 8
S ——
Archiva el expediente
Acuerdo de

Solventacion Od1

Fin
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i ACTA ENTREGA — RECEPCION INTERNA.
UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipall.

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA REFORMA
Constitucidon  Politica Art. 115 05/02/1917 28/05/21
de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucién  Politica = Art. 102,103, 104, 105, 02/10/1917 15/08/2021
del Estado Libre vy 106, 124,125.
Soberano de Puebla
Ley de Art. 1y 2. 26/06/1984 29/12/2017

Responsabilidades de
los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla

Ley Orgdnica  Art. 69 Frac. XX, 230 23/03/2001 05/11/2021
Municipal Frac XI.
Ley que Establece los Art. 01 al 26. 02/10/2021 23/03/2021

Procedimientos de
Entrega-Recepcidn

en los Poderes
PUblicos,
Ayuntamientos,
Organos

Constitucionalmente
Auténomos y PUblicos
Paraestatales de la
Administracion
PUblica del Estado de
Puebla.

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Entrega-Recepcién logrando obtener un dictamen.

FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepciéon cumpla con los requisitos previstos en
la ley, interviniendo como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Todas las dependencias del Gobierno de la Administracién PUblica Municipal.
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POLITICAS DE OPERACION:

" Entrega de informacién en tiempo y forma de parte de las dependencias.

7 La Contraloria Municipal respalda la informacién soporte de las Actas Entrega-Recepcion.

" Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable en la transicién del Gobierno
Municipal.

" Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.

TIEMPO DE GESTION:

NO. PUESTO O DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA
1 Contraloria  Hace entrega al titular del drea saliente de los 34  Anexos
Municipal anexos que conforman el proceso de entrega
recepcién para su llenado.
2 Contraloria  Una vezrequisitados, se procede alarevisidony en
Municipal su caso validacion para poder continuar con el
proceso.
3 Contraloria  Una vez validados se inicia con el llenado del Acta
Municipal acta con los datos de las personas que

intervienen en la misma, informando que se
pueden hacer las manifestaciones que deseen
tanto el que entrega como el que recibe el Area,
Institucién, Coordinacién o Direccidn.

4 Contraloria  Se procede a dar lectura al acta para proceder  Actay Anexos
Municipal con la firma de esta y de los anexos, asi como la
enfrega de llaves y sellos a la persona que queda
a cargo.
5 Contraloria  Se da por concluido el acto de entrega
Municipal recepcion, informando al titular del drea entrante

que cuenta con 30 dias naturales para revisar el
acta y sus anexos y realizar las observaciones
correspondientes, notificando a la Contraloria de
los hallazgos e irregularidades encontradas.
LA INFORMACION ES CORRECTA
[ Contraloria Al no existir observaciones se da por concluido el
Municipal periodo para la entrega de observaciones
respecto ala entrega recepcion.
LA INFORMACION NO ES CORRECTA
7 Contraloria  Se recibe la nofificacion con los hallazgos u  OFICIO @)
Municipal observaciones realizados por la persona que MEMORANDUM
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11

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

Fecha de Emisidon

Revisiones

quedo como titular o encargado del Areq,
Institucién, Coordinacién o Direccidn.
Se hace de conocimiento al Organo Interno de
Control sobre los hallazgos u observaciones que
fueron nofificadas para que se solicite la
solventacion y/o aclaracién por parte de la
persona que entregd en su momento.
Se notifica a la persona que emitié las
observaciones para que manifieste si se pueden
considerar solventadas.

LA SOLVENTACION ES CORRECTA
Se cierra el procedimiento.

LA SOLVENTACION NO ES CORRECTA
Se inicia con el Informe de Presunta
Responsabilidad (IPRA)
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OFICIO

OFICIO O
MEMORANDUM

IPRA

11
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DIAGRAMA 2

3| Llenado  del acta,
1| Entrega de informacién 4 Revisién y validacion informande  que  se
-> al titular del area [—* paracontinuarconel —» pueden hacer las
saliente. proceso. manifestaciones
B—Aﬁgﬂ pertinentes.
[

2| Seda por concluido el acto de entrega - recepcion, | 4| Lectura y firma del
informanda que se cuentan con 30 dias para revisién Acta 'y  anexos,
de acta y anexos y realizar las observaciones entrega de llaves y
correspondientes y nofificar a la Contraloria. sellos al entrante.

Acta y anexos

-~

Se recibe la notificacién
con los hallazgos u
observaciones.

Oficio/Memorandum

. —

8( Se da vista al OIC
para que solicite la

P sal 2016
6| se da por concluido :{2;3'1;%”0” wa
aclaracion.

el periodo para la )
entrega de B@

observaciones.

ila
informacidn
es correcta?

No

Se notifica a quien emitié las
observaciones para que
manifieste si se puede
considerar solventado.

[ Oﬁcioil‘v‘lemoréndurﬂ

ila
informacion
es correcia?

Si

10 se  da por
concluido el
procedimiento

M se inicia con el
Infarme de Presunta
"| Responsabilidad
Administrativa.

e [PRa |

12
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Constitucion  Politica
de los Estados Unidos
Mexicanos
Constitucidn Politica
del Estado Libre y

Soberano de Puebla
Ley de
Responsabilidades de
los Servidores PUblicos
del Estado de Puebla
Ley Orgdnica
Municipal
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. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal.

Art. 108, 109, 115
Art. 105, 124,125

Art.1,2,3,5,9,10, 49,
90, 91, 94, 96, 97, 100,
118, 195, 208, 209

Art. 168, 169

05/02/1917 28/05/21

02/10/19217 15/08/2021
26/06/1984 29/12/2017
23/03/2001 05/11/2021

OBJETIVO: Evitar posibles actos de corrupcion en el desempeno de las actividades de los
servidores puUblicos que conforman o hayan conformado la Administraciéon PUblica Municipal de
Zacatlan, Puebla y particulares en caso de situacién especial.

FUNCION: Investigar, calificar y sustanciar posibles faltas administrativas de acuerdo con la

normativa aplicable.

ALCANCE: Administracién PUblica Municipal de Zacatlén Puebla y particulares en caso de

situacién especial.

POLITICAS DE OPERACION:
" Toda denuncia o queja tendrd que ser debidamente registrada con un nimero de

carpeta de investigacion.

>3

Todas las partes involucradas en el procedimiento gozardn de los mismos derechos.

Este drgano de control interno solo podrd iniciar procedimientos administrativos en contra
de los servidores publicos que pertenezcan o hayan pertenecido a esta Administracion
PUblica Municipal, asi como a los particulares vinculados con faltas administrativas.

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se redlizard el
procedimiento.

TIEMPO DE GESTION: Indefinido.



Manual de Procedimientos

Cédigo  MTO/CMT/MP/24-27

de la Contraloria Municipal |

NO. PUESTO O AREA
1 Autoridad
Investigadora

2 Autoridad
Investigadora

3 Autoridad
Investigadora

4 Autoridad
Investigadora

5 Autoridad
Investigadora

Fecha de Emisidon

Revisiones

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibir denuncias escritas por
comparecencia, incluso andnimas, de
instituciones o de particulares de posibles
actos de corrupcion, asi mismo derivado de
las auditorias practicadas.

Registrar y asignar un nUmero de carpeta de
investigacion que se inicie con motivo de la

" denuncia.

Inicia la investigacion

Efectuar las diligencias de investigacion.

Determinar la existencia o inexistencia de
posibles faltas administrativas

NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA

6 Autoridad
Investigadora

Se emitird un acuerdo de conclusidon y
archivo del expediente, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion si
se presentan nuevos indicios o pruebas y no
hubiere prescrito la facultad para sancionar.

EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA

7 Autoridad
Investigadora

8 Autoridad
Investigadora

9 Autoridad
Substanciadora

Cadlificar faltas administrativas como graves y
no graves

Realizar un informe de
responsabilidad administrativa
Admitir o desechar el informe sobre la
presunta responsabilidad administrativa.

presunta

LA SOLVENTACION ES CORRECTA

10 Contraloria
Municipal

1 Contraloria
Municipal

SE ADMITE EL INFORME

12 Autoridad
Substanciadora
Diligenciario

Requiere a la autoridad investigadora
subsane las deficiencias
Sino se subsana la deficiencia, se tendrd por

no presentado

Ordenar el emplazamiento y citaciéon del
probable responsable a la audiencia inicial.
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DOCUMENTO
Formato de Queja/
Oficio

Auto de Inicio

Solicitudes de
informacién /
Comparecencias /
Acta

circunstanciada
Informe de presunta
responsabilidad
Acuerdo de
conclusién y archivo

Acuerdo de
Conclusién y archivo

Oficio 0]
Memordndum
Oficio

Oficio (@)
Memordndum

Acuerdo

Acuerdo

Citatorio

14



13

14

15

16

17

18

19

Cédigo MTO/CMT/MP/24-27  Pd&gina 15 de
56 ‘ﬁ&*

Fecha de Emisidon 08 de enero de 2024

Manual de Procedimientos F}

de la Contraloria Municipal | Fechade Actudlizacion 20 de febrero de 2025

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Resolutoria

Autoridad
Resolutoria
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Revisiones

Se lleva a cabo la audiencia inicial y se le
informa al presunto responsable el tipo de
falta cometida.
ES FALTA GRAVE
Remitir el Expediente de Responsabilidades Acuerdo
al tribunal competente

ES FALTA NO GRAVE
Se le informa al presunto responsable el Notificacién

periodo para la presentacién de pruebas

Una vez cerrado el periodo de alegatos se = Acuerdo
remite a la autoridad Resolutora

Declara cerrada la instruccién

Se dicta la resolucién correspondiente

Se ejecuta la sancién pertinente a la falta
cometida
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DIAGRAMA 3

Inicio

Recibir denuncias de
institucion o de Queja C-1
v 3
Registrar y asignar un niumero
de folio a la investigacién  |Auto de inicio C-1
|
v 3

Iniciar investigacion

v 4

Efectuar las diligencias de

investigacién Acuerdos  C-1
'\//_l
v 5

Concluir las diligencias

V. 6
Determinar la existencia o inexistencia
de nosibles faltas administrativas

¢Existencia de

Se emitira un acuerdo
dis conelusitn posibles faltas

administrativas

Calificar faltas administrativas

Fin

16
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9
Realizar un informe de presunta

resnonsabilidad administrativa

/ Informe C-1
Admitir o desechar el informe

de nresunta resbonsabilidad

éSe

admite el

SI
Ordenar el emplazamiento

y Citacién a la audiencia  |ct3torio C-1

L 12
Se lleva a cabo la audiencia

1.1

inicial
13 N

Se remite el

expediente al ¢Es falta

tribunal no grave?

ramnatanto al car

14

Se informa sobre el

periodo de pruebas Notificacién C-1
\l/ 15

Se reciben los alegatos

Fin
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Se cierra el periodo de alegatos y
se remite a la autoridad

Se declara cerrada la instruccidn

18

Se dicta la resolucidn

Resolucion C-1

17

19

Se ejecuta la sancion pertinente a la falta
cometida

FIN
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i. QUEJAS Y DENUNCIAS

UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica del Estado de Puebla
Ley Orgdnica Municipall

115
105, 124, 125

102, 104
168, 169

05/02/1917
02/10/1917

31/12/2011
23/03/2001
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[IMA

06/06/2019
15/08/2018

04/05/2016
28/11/2019

OBJETIVO: Captar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas o sugerencias ciudadanas
presentadas hasta el deslinde de responsabilidades.

FUNCION: Dar seguimiento a las quejas y denuncias y sugerencias ciudadanas presentadas en
contra de los servidores publicos que laboren en el Municipio, desde el momento en que se
recibe la queja por parte del interesado, sea un particular o incluso un servidor publico, hasta

que se acredite una presunta responsabilidad.

ALCANCE: Servidores PUblicos que Integran la Administracién PUblica Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:

" Atender las Quejas, Sugerencias y Denuncias de los ciudadanos del Municipio Tetela de
Ocampo, Puebla, propiciando la calidad del servicio pUblico, mediante un trato digno a
la ciudadania en un ambiente de respeto y equidad.

" Es obligatorio aplicar los protocolos de prevenciéon y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el

procedimiento.

" Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre la relevancia que tiene
atender y prevenir conductas irregulares en el trato a la ciudadania

19
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durante su estancia en el H. Ayuntamiento Municipal, manteniendo
actitudes de responsabilidad y vocacién en el servicio.

Lograr que la ciudadania ejerza sus derechos, durante el periodo que reciben cualquier
servicio que ofrezca la Presidencia Municipal.

TIEMPO DE GESTION: 15 Dias.

NO.

1

PUESTO O AREA

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe denuncias, quejas y/o sugerencias del
interesado, o a través de escrito u oficio para
iniciar el procedimiento.

El Contralor Municipal Verifica la competencia de
la confraloria para conocer y atender la
denuncia, queja y/o sugerencia.

NO LE COMPETE A CONTRALORIA
Se elabora un acuerdo de terminacion si no hay
competencia, el cual firma el contralor municipal
y finaliza el procedimiento.
LE COMPETE A CONTRALORIA
Si hay competencia se registra y asigna nimero
de folio y se turna al abogado.

El Contralor Valida y Autoriza elaborar el acuerdo
de inicio para el desahogo del periodo de
informacién previa para conocer  las
circunstancias en que se realizaron los hechos o
actos denunciados e integra toda la informacién,
misma que debe ir acompafiada de un acuerdo
de tradmite.

Estudia las actuaciones, si no existen elementos
probatorios que acrediten hechos irregulares.
EXISTEN ELEMENTOS DE ACREDITACION

Se turna a la unidad de responsabilidades para
llevar las diligencias de investigacidon necesarias,
donde el abogado elabora acuerdo de
terminacién de responsabilidades finalizando el
procedimiento.

DOCUMENTO
Recepcidén de
queja y/o
denuncia.

Acuerdo de
terminacion.

Formato de
control de
quejas.
Acuerdo de
radicacion,
acuerdos de
framite oficios
varios.

Acuerdo de
terminacion,
formato de

oficios varios.

20
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QUEJAS Y DENUNCIAS

Recibe queja, denuncia y/o
sugerencia del interesado

2

Qi

Verifica la competencia de la
contraloria

Competeala
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ueja 0-1

NO Se elabora un

acuerdo de

Contraloria

terminacién

4

Se registra y asigna nimero

de folio y se turna al

(o]

|

Formato

=

Realiza investigacion para

v la narticinacidn del servidor

determinar la existencia del hecho

5

fuerdo O-1
ficio  O-1

N

6

Estudia las actualizaciones para
determinar si existen o no

elementos que acrediten hechos

NO .
xisten elementos de

acreditacion

7
Se determinan responsabilidades
Acuerdo O-1
Sanciona.
YV

N
J

ﬂ -

vA
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#. PROGRAMA PRESUPUESTARIO

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacién General de Evaluacién y Control

Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Ley de Planeaciéon

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica
Federal

Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Desarrollo Social

Lineamientos Generales de Evaluacién

Lineamientos del Proceso Presupuestario

Lineamientos CONAC

Art.26,73,74,79y
134

Arficulos 3, 9, 14

31, 32,37

1,2, 24,27, 34, 45,
78

72,73,74,75,76,
77,78,79, 80

TODO APLICA

TODO APLICA

TODO APLICA

05/02/1917

05/01/1983

29/12/1976

30/03/2006

20/01/2004
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06/06/2019
06/05/2015
11/08/2014
30/12/2015

01/06/2016

OBJETIVO: Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los mecanismos de control y
evaluacién de los programas de cada una de las Dependencias que conforman la Administracion

PUblica Municipal de Tetela de Ocampo.

FUNCION: Verificar la efectividad de los controles establecidos en la evaluacién de los programas
de trabajo aplicados por las Dependencias Municipales.

22
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ALCANCE: Evaluacion de la Administracién PUblica Municipal a través de la
Planeacién anual de las acciones del Gobierno hasta la entrega a la
Auditoria Superior del Estado.

POLITICAS DE OPERACION:

i Serd Responsabilidad de La Tesoreria Municipal redlizar el presupuesto de acuerdo a la
Fuente Financiera, la Clasificacién Funcional del Gasto y Administrativa.

" Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacién del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el

procedimiento.
i Cada Area y Direccién tendrd la obligacion de actudlizar trimestralmente el Programa

Basado en Resultados.
i Estard bajo la responsabilidad de cada Area y Direccidn solventar las observaciones

realizadas por Contraloria Municipal.

TIEMPO DE GESTION: 1 Afio.

23
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PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Contraloria

. El Conftralor Municipal Valida y Autoriza realizar
Municipal.

la Planeacién del P’p, con base al Plan
Municipal de Desarrollo 2014-2018.

Direcciones del  Se solicita a las dreas realicen la programacion =~ P'p, M.I.R., Arbol de

H. anual del P'p acorde a la Metodologia del  Problemasy Arbol
Ayuntamiento.  Marco Légico. de Objetivos.
Tesoreria

La Tesoreria realiza la presupuestarian acorde

MERIEpal. a la Fuente de Financiamiento, Clasificaciéon
Funcional del Gasto y Administrativa.
Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del Estado.
Municipal.
Confraloria Elabora informe trimestral de observaciones y
Municipal. recomendaciones y lo remite a las drea.
Contraloria Se evalia el P'p con el Cumplimiento Final.
Municipal.
Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del Estado.
Municipal.
ANALISIS
Contraloia La auditoria analiza el Cumplimiento Final.
Municipal.
SOLVENTACION
Contralofic Se s.olyemon. Igs Opservamones del
g Cumplimiento Final, si las hubiere.
Municipal.

Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del Estado.

Municipal.
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DIAGRAMA 5

CONTRALORIA

oo

Se Valida y Autoriza
realizar la Planeacién

DIRECCION DEL H. AYUNTAMIENTO

1

del P'p, con base en el
PMD 2014-2018

Se envia a la Auditoria
Superior del Estado

5

2
Se solicita a las areas
realicen la
programacién anual del
Pp acorde a Ia
Metodologia del Marco
Léaico
MARYy Pp

3

Se da el seguimiento
trimestral
correspondiente
identificando el programa
en el Mapa de Riesgos

La Tesoreria Municipal
realiza el presupuesto
acorde a la Fuente de
Financiamiento,
Clasificaciéon Funcional
del Gasto, y
Administrativa

Se evaltua el P’p con el
Cumplimiento Final

Se envia a la Auditoria

INSTANCIA EXTERNA

8

La Auditoria analiza

Superior del Estado

Se solventan las

observaciones del
Cumplimiento F inal

N 10

Se envia a la Auditoria
Superior del Estado

v

C )

el Cumplimiento Final

Tiene
observaciones
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7 AUDITORIA DE OBRA PUBLICA.

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Auditoria Interna.

Con;h‘ruaon Politica de los Estados Unidos 116 05/02/1917  06/06/2019
Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre vy 31,113,114 02/10/1917  15/08/2018

Soberano de Puebla

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de
Cuentas para el Estado de Puebla 1,23,39,112,121 08/09/2010 11/02/2015

Ley Orgdnica del Municipio de Puebla 4 23/03/2001 16/03/2016

OBJETIVO: Comprobar que las obras se estén efectuando de acuerdo a la normatividad vigente
que estén dentro de los plazos establecidos y que cumplan con la calidad y economia
contempladas, y asi limitar la posible corrupcién.

FUNCION: Inicia con la aprobacién del proyecto construccion y terminacién de la misma.

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracion PUblica Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:

“ La Contraloria Municipal deberd de establecer los procedimientos para guiar la actividad

de auditoria interna.

" Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacién del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.
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Los procedimientos deben ser apropiados al tamafio y estructura
de la actividad de auditoria interna y de la complejidad de su

frabaqjo.

" Las Dependencias estdn obligadas a entregar la informacién requerida, que les permita
soportar las conclusiones y los resultados del trabajo.

NO. PUESTO O AREA

1

Contraloria
Municipal.

Departamento de

Auditoria Interna.

Departamento de

Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Auditoria, Area
auditada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

El Confralor Vdalida y Avutoriza realizar
Auditorias de acuerdo al programa anual de
Auditoria, a peticién o por denuncia designar
auditores.

Obtiene la informacién necesaria que le
permite conocer la materia a revisar para
planear la auditoria de conformidad con las
normas generales de auditoria pudblica.

Analiza y evalia los controles internos
establecidos por la dependencia o entidad,
para las normas generales de auditoria
publica.

Elabora el programa de auditoria para turnar
al drea de auditoriac de obra para su
aprobacién.

Elabora el cronograma de trabajo de las
actividades a desarrollar y el tiempo
programado de ejecucién para readlizar el
programa de auditoria autorizada.

Elabora el oficio de auditoria debidamente
fundamentado y turna el drea de auditora de
obra para su firma y autorizacion.

Acuerda reunion con el titular del drea a
revisar para entregar el oficio de auditoria,
obtiene el acuse de recibido, comenta de
manera general con el drea a auditar sus
objetivos y alcances, y presenta al jefe de
departamento.

DOCUMENTO
Denuncia o
Solicitud.

Informacién sobre la
estructura orgdnica,
control interno,
marco juridico y
posible
problemdatica.

Programa de
Auditoria.

Cronograma.

Oficio.
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

Departamento de
Auditoria Interna.

Area auditada.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

Auditoria y drea
auditada.

Elabora acta de inicio para formalizar la
auditoria y para solicitar la documentacién
necesaria para iniciar la auditoria.

Recibe informacién del drea a revisar para
tener elementos suficientes para la auditoria.

Andliza la informacion recibida vy la
complementa con larecopilada en el estudio
general, cerciordndose que esté relacionada
con el programa de auditoria para alcanzar
el objetivo planteado.

Readliza la planeacién detallada para definir
los trabajos que se desarrollaran en la
auditoria 'y turna  la  informacién y
documentacién a los auditores para su
andlisis exhaustivo.

Registra la informacién en cedulas, y papeles
de frabajo, para que se asienten los datos
referentes al andlisis, comprobacién vy
conclusién sobre las operaciones
examinadas.

Analiza la informacién recopilada, en funcién
del objetivo planteado y en relacién directa
con la problemdtica determinada para
contemplar los sistemas de control interno de
acuerdo a las normas generales de auditoria
publica y su evaluacion.

Evalua los resultados e identifica posibles
iregularidades para sustentarlas con las
normas generales de auditoria pUblicay turna
informacién al jefe de departamento.

Analiza los resultados y la documentacion de
soporte y turna al drea de auditoria de obra
para comentarios y aprobacién.

Revisa y evalUa los resultados para determinar
si algunas observaciones conllevan presunta
responsabilidad administrativa, civil o penal
para conocimiento del contralor municipal y
anexando el soporte documental respectivo
y Si NO se regresa para su correccion.

Elabora cedula de observaciones y turna el
drea de auditoria de obra para su revision.

Acuerda reunion con el titular del drea
auditada para comentar las observaciones y
solicita que anote la fecha en que se

Acta de Inicio.

Oficio de solicitud
de informacién.

Evidencia de las
irregularidades
detectadas.

Cedula de posibles
observaciones.

Cedula de
observaciones.
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Revisiones

compromete a dar solucibn a la
problemdatica detectada, asi como su cargo
y firma en la cedula de observaciones.
Obtiene la documentacién en copia simple
obtenida del original, respecto de los
hallazgos con presunta responsabilidad para
integrar la informacién.

EXISTE RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO

Departamento de
Auditoria Interna.

Departamento de
Auditoria Interna.

NO EXISTE RESPONSABILIDAD DE UN SERVIDOR PUBLICO

Jefe de
Departamento de
Auditoria.

Area de Auditoria,
Contralor.

Auditoria, drea
auditada.

Integra la documentacién en copia simple
obtenida del original en el expediente del
caso con presunta responsabilidad de
servidores publicos y turna al drea de
auditoria de obra para su revision.

Revisa el expediente del caso con presunta
responsabilidad y turna mediante oficio el
expediente al drea de responsabilidades
para iniciar los trdmites de denuncia, asi
mismo se le notificara al Contralor Municipal.

Elabora el informe de auditoria en cuanto a
su contenido de acuerdo a las normas
generales de auditoria publica para turnarlo
al drea correspondiente.

Aprueba el informe de auditoria para tdrnalo
al contralor municipal para su firma.

Distribuye el informe al drea auditada y a
ofras instancias que asi lo requieran.

Fecha de Emisidon 08 de enero de 2024
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Documentacion.

Expediente.

Oficio.

Informe de
Auditoria.

Informe de auditoria
autorizado.
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DIAGRAMA 6

Auditoria de Obra PUblica

Area Auditoria

INICIO

Autorizacion y Validacién para

Auditoria Interna

realizar Auditorias a peticién o por

Obtiene la informacidn necesaria

aue le permite conocer la materia a

Documentacidn

Se analiza y evalua la informacién
para Analiza y evalua los controles

v 4

Elabora programa de auditoria

TETELA oE OCAMPO

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN'

Programa O-
i5
Elabora el cronograma de papeles
4 de trabajo de las actividades a
Acuerda reunion con el titular del e e i
area a revisar para entregar el Cronograma O-
Bt e ARt g
Analiza y evalda los controles
internos establecidos por la
Oficio 0-1
9 8
Recibe la informacién del dreay la | Elabora acta de inicio y oficio, para
revisa solicitar la documentacidn
Oficio 0O-1

Acta de Inicio O-

10

~——
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Auditoria de Obra PUblica

Area Auditoria

=

Auditoria Interna
10

Analiza la informacidn recibida y la

| 18 k la turna al lefe de Area

complementa con la recopilada
\ 11

Realiza la planeacion detallada para

definir los trabajos que se

Aocarrnllaran an la anditaria

Registra la informacién en las

cedulas y papeles de trabajo.

v 3

Analiza la informacién en funcién

del objetivo y en relacidn directa
con la problematica determinada

Evalta los resultados e identifican
posibles irregularidades.

Documentacion

v 15

Analiza los resultados y la

documentacién de soporte y turna
al lefe de Area

Cedula 0-1

16

Revisa y evalua los resultados para
determinar algunas observaciones
conllevan responsabilidades

v 17

Elabora cedula de observaciones y

Cedula 0-1
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Auditoria de Obra PUblica
Area Auditoria Auditoria Interna
:
Obtiene la documentacion de copia

18 simple obtenida del original,
Acuerda reunion con el titular del ’ respecto de los hallazgos con

area auditada para comentar las

Documentacion O-

P T . PRSPPI

Existe

responsabilidad

del carvidnr

Se integra la Documentacidn en
copia simple obtenida del original

22 B O - DRCICT RGN [ S B [ S |

Se elabora el informe de la Expediente  O-
21

Informe 0-1

’3 Se revisa el expediente para iniciar

los trdmites de denuncia.
Oficio 0-1

Se aprueba el informe de Auditoria

24

Se distribuye informe de Auditoria

a lac inctanriac rAarracnnndiantac

L Informe 0-1
.

FIN
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i ENTREGA DE OBRA

UNIDAD RESPONSABLE: Departamento de Auditoria Interna.

Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos 116 05/02/1917
Constitucion Politica del Estado Libre y

Soberans de Puebia 31,113,114 02/10/1917
Ley de Obras Publicas Y Servicios 64, 65, 66, 68.18 04/01/2000

Relacionados Con Las Mismas

: CONTRALORIA
TETELA pe OCAMPO

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN'

06/06/2019
15/08/2018

28/05/2009

OBJETIVO: Validar que las obras pUblicas cumplan con los tiempos, especificaciones y calidades
para garantizar que lo referido en un acta de entrega-recepcién de obra sea veridico.

FUNCION: Todas las obras publicas realizadas dentro del territorio Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:

i Vigilara y verificard permanentemente el cumplimiento de los plazos de los tramites

obligados por la Ley.

i Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el

procedimiento.

# Bl Acta de Entrega Recepcion de las obras serd frmada como minimo por el Residente de

Obra, El Supervisor y la Constructora.

normatividad.

" Revisa exhaustamente la documentacién a fin de constatar que se haya cumplido con la
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TIEMPO DE GESTION: 15 Dias.

PUESTO O AREA

Contraloria
Municipal.

Auditoria.

Departamento
de Auditoria
Interna.

Departamento
de Auditoria
Interna.

Departamento
de Auditoria
Interna.

Departamento
de Auditoria
Interna.

Departamento
de Auditoria
Interna.

Dependencia
Auditada.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
El Confralor Municipal recibe oficio de
invitacién, Validando vy Avutorizando al
Departamento de Auditoria su atencion.
Oficio de invitacién se turna a la jefatura del
departamento de auditoria de obra para que
se le asigne auditor responsable de la
supervision de la ejecucién de la obra.
Asignha oficio de comision al auditor
responsable de la supervisidn de la ejecucidn
de la obra.

NO CUMPLIO CON LA NORMATIVA
Asiste al acto de entrega-recepcion de los
trabajos en la fecha y hora programadas en
el recorrido de obra para detectar posibles
deficiencias y hacer las observaciones que
considere pertinentes.
Integra a través del departamento de
supervision de obras la estimacion finiquito y
framita la fianza por defectos y vicios ocultos
y los turna a la contraloria municipal para su
revision.
Revisa exhaustamente la documentacion a
fin de constatar que se haya cumplido con la
normatividad aplicable para determinar si
procede la firma del acta de entrega-
recepcion de los trabajos o si se hacen
observaciones se regresa mediante minuta.

CUMPLE CON LA NORMATIVA

Firma el acta de entrega recepcion de los
frabajos para regresar el expediente a la
direccién general de obras publicas de la
estimacién finiquito y acta de entrega-
recepcion de los trabagjos debidamente
firmada.

Infegra la documentacién al expediente de
la obra en cuestidon para su resguardo.

Cédigo MTO/CMT/MP/24-27
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DOCUMENTO
Invitacién por
oficio.

Oficio.

£
anTkALORiA

TETELA pe OCAMPO

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN'

Minuta de trabajo.

Acta de Entregao-

Recepciodn.
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DIAGRAMA 7

Entrega de obra

INICIO
Recibe oficio de invitacidn, Valida y Autoriza su oportuna

Oficio de invitacion se turna al departamento de auditoria.

Oficio 0O-1

Asigna oficio de comisién al auditor responsable de la supervisidn de la ejecucién de la

4 V

Asiste al acto de entrega-recepcidn de los trabajos en la fecha y

hora programadas y participa en el recorrido de obra
5 \vl

Integra la estimacion finiquito y tramita la finanza por defectos y

vicios ocultos los turna a la contraloria
Minuta O-

Revisa exhaustivamente la documentacion a fin de constatar que

co hava ritmnlida rAn la narmatividad

Se cumplié con

la normativa

Firma el acta de entrega recepcion de los trabajos

Acta 0-1

Integra la documentacién al expediente de la obra en cuestion.

FIN

35



Manual de Procedimientos

Revisiones

i AUDITORIA INTERNA

UNIDAD RESPONSABLE: Confraloria Municipal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos

; Art. 115
Mexicanos
Ley Orgdnica Municipal del Estado Libre y Art. 102

Soberano de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Aplica toda la

PUblicos del Estado de Puebla Ley.
Art. 169 fracciones
Ley Orgdnica Municipal L1, V., VI X, X,
XV,
XX

Evaluaciéon de

Programa Anual de Evaluacion e
9 Auditorias Internas

OBIJETIVO:

; .. Fecha de Emision
de la Contraloria Municipal Fachionde Actolisiarn

Cdédigo MTO/CMT/MP/24-27

05/02/19217

02/10/1917

26/06/1984

23/03/2001

Del ano en
CUurso

P&gina 36 de @

08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025

el

: CONTRALORIA
TETELA pe OCAMPO

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN'

08/05/21
15/08/21
29/12/2017

05/11/2021

Analizar las posibles deficiencias administrativas de las dependencias, revisando sus objetivos,
planes y programas; su estructura orgdnica y funciones; sus sistemas, procedimientos y
controles; el personal y las instalaciones. Asi como comprobar los ingresos de las dreas que
manejan recurso econdmico, los egresos del H. Ayuntamiento y pagos de némina del personal.

FUNCION:

Inicia con la reglamentacion, el programa anual nivel de implantacién del programa y termina

con las observaciones correspondientes.

ALCANCE: Dependencias de Gobierno de la Administracién PUblica Municipal

POLITICAS DE OPERACION:

“ La Contraloria Municipal deberd de establecer los procedimientos para guiar la actividad

de auditoria interna.
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Los procedimientos deben ser apropiados al tamafo y estructura de la actividad de
auditoria interna y de la complejidad de su trabajo.

Las Dependencias estan obligadas a entregar la informacién requerida, que les permita
soportar las conclusiones y los resultados del trabajo.

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacién del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el

procedimiento.

TIEMPO DE GESTION: 4 meses.

NO.

1

PUESTO O AREA

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

El Conftralor valida y autoriza realizar
auditorias de acuerdo al Programa Anual
de Auditoria vigente o por peticion.

Elabora el cronograma de trabagjo de las
actividades a desarrollar y el tiempo
programado de ejecucién para realizar el
programa de auditoria autorizada.

Elabora el oficio de auditoria debidamente
fundamentado donde se sefadla el
responsable de realizar la auditoria y se
hace de conocimiento al fitular de la
dependencia a auditar la revision.

Entrega de notificacién de oficio, para la
designacién de Enlace por parte del drea
auditada.

Elabora el Acta de Inicio para formalizar la
auditoria y entrega el oficio de solicitud de
documentacién.

Analiza la informacidn recibida en funcién
del objetivo y registra la informacién en
cédulas y papeles de trabagjo.

Analiza y evalUa los resultados e identifica
posibles iregularidades para para su
solventacion.

DOCUMENTO

Programa Anual de
Auditoria o
solicitud.

Cronogramas de
actividades

Oficio

Oficio

Acta de Inicio

Papeles de Trabajo
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11

12

13

14

15

d

Contraloria
Municipal.

- | 56
Ndrual ae Frecedimientos | Fecha de Emision 08 de enero de 2024 f'q:
€ la Contraloria Municipal Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025 0
! Revisiones 1
Se redliza y entrega el primer informe Primer Informe
preliminar de auditoria al titular de la preliminar

Contraloria
Municipal.

Conftraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.

Coédigo MTO/CMT/MP/24-27  Pdagina 38 de

dependencia auditada, informando el
periodo para la solventacién de las
observaciones e irregularidades conforme
al Programa Anual de Auditoria vigente.

Enfrega la documentacién soporte para la Documentacién
solventacién de las observaciones e
iregularidades para su andlisis.

Se da continuvidad al proceso de auditoria, = Programa Anual de
se analiza la respuesta interpuesta y se  Auditoria o solicitud

evalla para determinar si es procedente
solventar las observaciones e
iregularidades.

NO SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES

Contraloria
Municipal.

Contraloria

Se redliza y entrega el segundo informe = Segundo informe
preliminar de auditoria al titular de la preliminar
dependencia auditada, informando el

periodo para la solventacién de las

observaciones e irregularidades conforme

al Programa Anual de Auditoria vigente.

Enfrega la documentacion soporte para la Documentacién

Municipal. solventacién de las observaciones e
iregularidades para su andlisis.
SE SOLVENTAN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
Contraloria El Contralor Municipal revisa y da visto Resolucién Final
Municipal. bueno a la Resolucién Final para el cierre
de la auditoria.
Contraloria Informe Final de
Municipal. Se notifica a la Dependencia auditada la Auditoria
conclusién del procedimiento de auditoria.
PERSISTEN LAS OBSERVACIONES E IRREGULARIDADES
Departamento Resolucion final

de Auditoria Se elabora y presenta al Contralor con cardcter de

Interna.

Municipal la Resolucién final con cardcter Observacion.
de Observacidn para su revision y
aprobacién.

P N

=g

CONTRALORIA

TETELA pe OCAMPO

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN'
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16 Departamento  Se notifica la Resolucidn final con caracter Resolucién final
de Auditoria de Observacién de la auditoria a la con cardcter de

Interna. dependencia auditada. Observacién
17 Departamento  Se turna el expediente al Organo Interno Oficio
de Auditoria de Control para la atencién procedente
Interna. mediante oficio.
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DIAGRAMA 8
AUDITORIA FINANCIERA

N,

K Iricio /)

. —

Codigo  MTO/CMT/MP/24-27

Fecha de Emisidn
Fecha de Actudlizaciéon
Revisiones

56

08 de enero de 2024

P&gina 40 de

20 de febrero de 2025

1

1| &1 contraler valida y

actoriza realizar

auditorias ‘i

P.A.A. o paticion

e

P

AUDITORIA INTERNA
3 Se hace ‘e
Elabera el cronograma < e
de trabajo de las [—¥ CONCCMiEN®d al |, de cficio,
artividades a desarenllar titular de la
' Cronogima | Oﬁcio]
[ |

CONTR

TETELA pe OCAMPO

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN'

4 Entrega de notificacidn

desigracién de Enlace

para la

[ Dhcuo_-l

"

r

7 . .
8 e realiza v entrega el ’| Analiza y evalia los  ®| analiza y verifica 1a vara
primer Informe !'esul'tados . © 4| informacidn recibica
preliminar de identifica  posibles en  tuncion  dal .
v Aibnrin irreqularidades e oficio de
Primer Papeles de trabajo
informe —
— N
— i .
7 .
10 v ~
9| Entrega la  documertacion Se analiza la respuests e (Es
scporta para la solventacior de las | interpuesta v se evalta pore S procedente
nbservaciones 2 irregularicades "| determinar si es procedente ~ solventer las
para su aralisis. solventar las observaciones e \\\ observaciones
| trramlaricla o
Documen tacic'n)_} \\\ P
NO

Persisten las
observaciones

11

Se¢  edlizd

segunco informe prelimingr
de auditoria

y enlrega el

~| Elakora el Acta de Inicio
formalizar la
aLditoriz y entrega el

solicituc ce

F Y

J Acta dc imcioj

PN

ey

14

Se =labora y prasenta al Contralor
Municipal la Resoluzion final con
caracter de Observacion

d2observacian

Resalucidn final can caracter ’

15 v

e

Sa notifica la Resclucién final con

caracler de Observacion de
dependencia

auditoria a la

la

Rasolucidn final con
ceracter de observacion

s et

I

| Segundo informe
nreliminar

——

12 | g1 contralor Municipal revisay

da visto bucnao a la Resclucién
Final para cl cicrrc dc la

aucitoria.

Resalucidn Firal

13

Se notifica a la Dependencia
auditade la  conclusién  del
orocedimiento de auditoria.

Se turnz el expeciente al Organo

Interno  dz2  Control
atencidn procedente

|

para

Oficio

la

—

Informe final de auditoria
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i DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE
INTERES DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.

UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal

Ley General de Responsabilidades Art. 29
Administrativas. Del Art. 32 al Art. 18/07/2016 12/04/2019
38

OBJETIVO: Tener en resguardo confidencial la Declaracién de Situacién Patrimonial y Posible
Conflicto de Interés, para la solventacién de informacién a determinadas Auditorias Externas
que asi lo soliciten y lo estipule la Ley.

FUNCION: Integrar de forma veraz y oportuna las Declaraciones de Situacién Patrimonial y
Posible Conflicto de Interés de los Servidores PUblicos en un archivo confidencial para su
resguardo y solventacién a posibles Auditorias.

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracién PUblica Municipal

POLITICAS DE OPERACION:

i Los Servidores Publicos que integran la Administracién PUblica Municipal tendrén la
responsabilidad y la obligacién de presentar a mds tardar el ultimo dia hdbil del mes de
Mayo del ano en curso su Declaracién de Situaciéon Patrimonial y Posible Conflicto de
Interés de Modificacién o los primeros 60 dias naturales a la toma de posesién del cargo
su Declaracién de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de Interés Inicial segun sea el
caso, ante la Contraloria Municipal.

#  La Contraloria Municipal serd la encargada de hacer llegar a cada Servidor PUblico que
compone la Administracién PUblica Municipal el instructivo para el llenado de su
Declaracion de Situacién Patrimonial.

" Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacioén del virus SARS-COV-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.

7 La Contraloria Municipal tendrd la responsabilidad de tener bajo su resguardo
confidencial cada una de las Declaraciones de los Directivos que componen all
Ayuntamiento Municipal en el Sistema Electronico de Declaraciones (PND).

4]
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Manual de Procedimientos
de la Contraloria Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

El Confralor Municipal Valida y Autoriza, se
envia la guia, para el llenado de su
Declaracién de Situaciéon a cada uno de los
Servidores  PUblicos que integran la
Administracién Pdblica Municipal.

Se presenta la Declaracidén de Situacién
Patrimonial por cada Servidor PUblico.

Cada Servidor PUblico personalmente llena el
formato electrénico de su Declaracidén con
los datos actualizados la cual firma y valida
dejandola en posesion del drea de
Contraloria Municipal.

Se recibe y verifica que la Declaracién,
cumpla con los datos requeridos por el
Sistema de Declaracién Patrimonial.

Codigo  MTO/CMT/MP/24-27

Fecha de Emisidon
Fecha de Actudlizacion
Revisiones

PUESTO O AREA
Contraloria
Municipal.

Servidores
PUblicos de la
Administracion
PUblica
Municipal.
Servidores
PUblicos de la
Administracion
PUblica
Municipal.
Contraloria
Municipal.

REQUIERE CORRECCION

En su caso, corregir la Declaracién o
complementar los datos faltantes.

CORRECTA

Se archiva y se mantiene a resguardo
confidencial en el Sistema de Declaracion
Patrimonial (PND).

Servidores
PUblicos de la
Administracién
PUblica
Municipal.

Contraloria
Municipal.

P&gina 42 de
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DOCUMENTO
Guia de la
Declaracién de
Situacioén.

Declaracién de
Situacién Patrimonial

Declaraciéon de
Situacién Patrimonial
y Posible Conflicto
de Interés.

Declaracién de
Situacién Patrimonial
y Posible Conflicto
de Interés.
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DIAGRAMA 9

Contraloria Municipal

( Inicio )

Validacién y Au}orizocién para la
entrega de la guia de Declaracién de
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Directores

4 Se presenta la
Declaracién de Situacién

Situacién Patrimonial

Guia O

Se recibe y verifica que la

S Patrimonial por cada  ¢—
Servidor Pdblico.

Declaracion (6]

3 —

Cada Servidor PUblico

Declaracién, cumpla con los
datos requeridos por el Sistema

de Declaraci nw

No

Esta

personalmente llena el formato
electrénico de su Declaraciéon

con log datas actiializados o

Declaracién (0]
5 I

Se corrige Declaracién

||

correcta

m

Se orc)kivo y se
mantiene a
resguardo
confidencial en el
Sistema de
Declaracién

2 del Servidor Publico
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|

. VERIFICACION DOMICILIARIA DE CONTRATISTAS
Y PROVEEDORES

UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos — Art. 115 fraccion il 05/02/1917 28/05/21

Mexicanos IV, V

Ley de adquisiciones, arrendamientos vy

servicios del sector publico estatal y 26 fraccion lll, 32 9/2/2001 22/09/2021
municipal

ley de Obra Plblica vy Servicios
Relacionados con la misma para el Estado 56 pdrrafo 2y 57 26/03/2003 18/12/2013

de Puebla

OBJETIVO: Hacer mas eficiente el procedimiento de verificacién domiciliaria para aquellos
interesados en pertenecer al padrén de proveedores y/o contratistas cuyo domicilio se encuentre
fuera del Estado de Puebla y Tlaxcala.

FUNCION: Poder acreditar la especialidad, experiencia, capacidad técnica y financiera.

ALCANCE: Personas fisicas y/o morales en general que soliciten su inscripcién al padrén de
proveedores y/o contratistas Municipal en el Marco del Desarrollo Municipal. Se establecen los
requisitos a cubrir por parte de los interesados para su inscripcion

POLITICAS DE OPERACION:

i Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacioén del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard

el procedimiento.

TIEMPO DE GESTION: 3 dias hdbiles.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Se hace contacto a través del correo
electrénico para nofificar que la verificacién
domiciliaria se realizard a través de video-
llamada, adjuntando formato de aceptaciéon
o rechazo y el manual del proceso, debiendo
enviarlo por el mismo medio, solicitando se
comparta la ubicacién del domicilio fiscal y
en su caso de la sucursal o bodega,
designando a la persona que atenderd la
verificacién domiciliaria a través de dicho
medio, nUmero de contacto, asi como
formato de aceptacién firmado.

Se hace contacto con la persona designada
para coordinar la fecha y hora para la
realizacion de la misma.

Se envia a través de correo electronico de
manera previa a la realizaciéon de la video
llamada, el oficio de nofificacion de la
verificaciobn para que sea acusado de
recibido y remitido por lo menos 1 hora antes
de la hora acordada.

Se realizard la video llamada en el dia y hora
acordado, en mdximo 2 ocasiones, por lo que
en caso de que no sea realizada con éxito se
procederd areagendarce.

Se le solicita a la persona designada que
muestre la calle y nimero del domicilio, asi
como la fachada exterior del mismo en
donde se observard que coincida con el
domicilio establecido en su constancia de
situacién fiscal, asi como nomenclatura del
establecimiento.

Se solicita que se ingrese al domicilio donde
se verificard que cuenta con el equipo,
material, herramientas, insumos y personal
que muestre la capacidad para poder
proveer al Municipio  del  servicio,
arrendamiento o bienes para lo cual solicita
su inscripcién.

Se redlizan 2 preguntas en relacién a si cuenta
denfro del domicilio con documentacién
contable, cantidad de personal con el que
cuenta, asi como equipo, material o
herramientas que utiliza para la prestaciéon de
SU servicio.
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Contraloria
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Contraloria
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Contraloria
Municipal.

Contraloria
Municipal.
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Correo electrénico,

Formato de
aceptaciéon o

rechazo, Manual.

Notificaciéon de

verificacién

Declaracién de
Situacién Patrimonial
y Posible Conflicto

de Interés.

Constancia de
Verificacion
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8 Durante el transcurso de la verificacion Contraloria
domiciliaria se toman capturas de pantalla Municipal.

que servirdn como evidencia fotogrdfica de
la realizacién de la mismas

CUENTA CON SUCURSAL
Se aplican los pasos del 3 al 8, asi mismo si durante el transcurso de la verificacidn se manifiesta
gue cuenta con sucursal o bodega se agendard la realizacidén de la misma en dias posteriores.

NO CUENTA CON SUCURSAL

9 Finalizada la verificacién, se noftificard si se Contraloria CORREO
acredita la capacidad en un lapso de 2 a 3 Municipal ELECTRONICO
dias hdbiles.
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correo electronico para notificar para

Se hace contacto con | 5
Se hace contacto a través del la persona designada

L coordinar la | | . s P
que la verificacion domiciliaria se fecha y hora para la ‘ verificacion para ser

Se envia el oficio de
notificacion de la

realizara a través de video-llamada realizacion de la acu'st?cfo de recibido y
, , [ remitido
Correo electrénico, formato de misma
aceptacion o rechazo, manual de
proceso
5 Se le salicita a la persona s " - T
' designada que muestre la 4? ”e rdea 'Zaral d'a V:] ao
v ' calle y nimero del domicilio, |* | amz :en ™. dia y hora
6| se solicita que se | asi como la fachada exterior | Beoneean

ingrese  al domicilio
donde se verificara que
cuenta con el equipo,
material, herramientas,

insumos y personal 8

r

Se realizan 2 preguntas en
relacion a si cuenta dentro
del domicilio con

Durante el transcurso de la
verificacion domiciliaria se
7 toman capturas de |
pantalla que serviran como
evidencia fotografica

¢ Cuenta
con
sucursal?

documentacion contable, 1
cantidad de personal con
el que cuenta, asi como
equipo, material )
herramientas que utiliza
para la prestacion de su
servicio

I Constancia M

g | Finalizada la verificacion,
se notificara si se acredita
la capacidad en un lapso
de 2 a 3 dias habiles.

b
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% SEGUIMIENTO A LOS BUZONES CIUDADANOS

UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla Art. 105 124, 125 02/10/1917 15/08/2021

Ley Orgdnica Municipal Art. 168, 169 23/03/2001 05/11/2021

Art. 115 05/02/1917 28/05/21

OBJETIVO: Dar seguimiento a la percepcion ciudadana y emitir las recomendaciones pertinentes
para elevar el nivel de satisfaccion ciudadana en los trdmites y servicios que otorga el H.
Ayuntamiento presentada en las encuestas de satisfaccion.

FUNCION: Evaluar la percepcion ciudadana respecto de los tramites y servicios que ofrece el H.
Ayuntamiento.

ALCANCE: Dependencias con trdmites y servicios.

POLITICAS DE OPERACION:

. Mensualmente se recopilardn, capturardn y analizardn los resultados de las encuestas de
satisfaccion ciudadana, emitiendo las recomendaciones pertinentes para elevar vy
mantener una buena percepcién ciudadana.

" Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre la relevancia que tiene atender y
prevenir conductas irregulares en el trato a la ciudadania durante su estancia en el H.
Ayuntamiento Municipal, manteniendo actitudes de responsabilidad y vocaciéon en el
servicio.

i Lograr que la ciudadania ejerza sus derechos, durante el periodo que
reciben cualquier frdmite o servicio que ofrezca la Administracién PUblica
Municipal.

* Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la

propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.
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TIEMPO DE GESTION: 15 dias hdbiles.
NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
1 Se redliza la apertura de los buzones de Contraloria
quejas, sugerencias y felicitaciones. Municipal.
2 Se redliza la clasificaciéon por drea de las Contraloria Encuesta de
encuestas de satisfaccion. Municipal. Satisfaccion
3  Se registran y analizan los resultados de las Contraloria
encuestas en sus 5 rubros. Municipal.

NO SE ENCUENTRAN RESULTADOS NEGATIVOS
4  Se genera un grdéfico con los resultados de la Contraloria Reporte
apertura, asi como el resultado histdrico y el Municipal.
resultado acumulativo.

5 Se notifica a las dreas los resultados de las Contraloria Oficio
encuestas, asi como las recomendaciones Municipal.
pertinentes si fuera el caso.

SE ENCUENTRAN RESULTADOS NEGATIVOS
6 Se solicita al drea correspondiente el Contraloria Oficio
expediente al cual fue aplicada la encuesta Municipal.
de satisfacciéon ciudadana.

7 Se revisa el expediente y se establece Conftraloria
contacto con la persona que realizé el tramite Municipal.
para esclarecer los datos proporcionados en
la encuesta.

NO EXISTE EVIDENCIA DE HECHOS IRREGULARES

PASO 4
EXISTE EVIDENCIA DE HECHOS IRREGULARES
8 Se turna el expediente al Organo Interno de Contraloria Oficio
Control para la atencién procedente Municipal.

mediante oficio.
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i CONSEJO DE CONTRALORIA SOCIAL.
UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos A 6.8, 9, 26 05/02/1917 28/05/21

Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Puebla Art. 105 124, 125 02/10/1917  15/08/2021

Ley Orgdnica Municipall Art. 168, 169 23/03/2001 05/11/2021

OBIJETIVO: Incrementar la participacion ciudadana beneficiada verificando la  correcta
ejecucion de las obras, evitando los actos de corrupcién.

FUNCION: Verificar la correcta ejecucion de las obras publicas.

ALCANCE: Proceso de ejecucién de la obra pUblica.

POLITICAS DE OPERACION:

. Se entregard a cada consejo de contraloria social un documento para el funcionamiento,
seguimiento u operacién de la contraloria social durante la ejecucién de la obra publica.

.  Se capacitard y asesorard a los beneficiarios sobre como vigilar la ejecucion de la obra Es
obligatorio aplicar los protocolos de prevenciéon y sana distancia para evitar la

propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se realizard el
procedimiento.

TIEMPO DE GESTION: Duracién de la obra.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recibe la lista de las obras a ejecutar por la
Direccién de Obra PUblica
Realiza una visita previa a la construccion de
la obra para sondear a la poblacién y saber
qué dia es adecuado para realizar una
reunién.

Planifica y elabora el oficio de invitacién para
que se enfregue a la poblacién beneficiariay
poder conformar el Consejo de Contraloria
Social.

Se redliza la gestion correspondiente para
llevar a cabo la reunién con el Consejo de
Contraloria Social.

Se invita al director de obra publica y regidora
de desarrollo urbano, ecologia, medio
ambiente, obras y servicios puUblicos a la
conformacién del Consejo de Contraloria
Social.

Se redliza la reunién para conformar el
Consejo de Contraloria Social con la
participacién de 6 vecinos beneficiarios de la
obra en la comunidad a redlizar, donde el
contralor municipal da lectura al acta de
constitucién del comité.

Se le da una capacitacién al personal de la
Contraloria Social, donde se hace saber sus
encomiendas a realizar durante el tiempo
que dure el Consejo.

EL CONSEJO ENCUENTRA ANOMALIAS EN LA OBRA

EL Consejo se acerca a la Contraloria
Municipal para hacer entrega de los formatos
de queja o denuncia.

Se enfrega a la Direccién de Obra Publica la
recomendacién de verificar las anomalias
observadas por el Consejo de Contraloria
Social.

NO SE REALIZAN LAS ACCIONES DE CORRECCION
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Se turna el expediente al Organo Interno de Contraloria Oficio
Control para la atencidén procedente Municipal

mediante oficio.

SE REALIZAN LAS ACCIONES DE CORRECCION

PASO 11
EL CONSEJO NO ENCUENTRA ANOMALIAS EN LA OBRA
Terminada la obra se tiene hace una reunién Contraloria Dictamen de
con el Consejo para realizar el dictamen de Municipal Enfrega - Recepcidn

entrega recepcion de la obra ejecutada

entre el Ayuntamiento y el Consejo de

Contraloria Social beneficiado.

El Consejo de Contraloria Social tiene Consejo de la
vigencia de un afo a partir de la entrega- Contraloria Social
recepcién de la obra para que, si en caso de

que la obra sufriera alguna anomalia, sea

subsanada durante el periodo de la fianza de

la obra.
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GLOSARIO

AUDITORIA: Inspeccién o verificacién de la contabilidad de una empresa o una entidad.
Realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacion
financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un determinado gjercicio.

DIAGNOSTICO: Andlisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cudles son las
tendencias. Esta determinacién se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados
sistematicamente, que permiten juzgar mejor que es lo que estd pasando.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la forma en que estdn cimentadas y ordenadas las unidades
administrativas de una institucion, organizacién u érgano.

FEDERALISMO: Es una doctrina politica que busca que una entidad politica u organizacién este
formada por diversos organismos (Estaos, asociaciones, agrupaciones, sindicatos) que se asocian
delegando algunas libertades o poderes propios a otro organismo superior, a quien pertenece la
soberania (Estado federal o Federacién) y que conservan una cierta autonomia.

INDICADORES: Es un elemento que se utiliza para indicar o sefialar algo. Puede ser, tanto concreto
como abstracto, una sefial, un presentimiento, una sensacién o un objeto u elemento de la vida

real.
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