Manual de Procedimientos

de la Contraloria Municipal

Junio 2024

—— GOBIERNO DE LA C\U' DAD—

.-°-. SAN MARTIN
=2:“” TEXMELUCAN
iUnidos Seguimos Haciendo Historia!




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

Clave: HASMT2124/MP/CM/31/0624

AUTORIZACIONES
—
Gustavo Adolfo Mo Nadia Elizabeth Olivera Rendén
Arria
Di#ctar de Me€jora
Regulajéria y Contralora Municipal

Norwrativigad

Marisol Hernandez

Lazaro Mateg |Hugrla
iR Hernandez

/ Subcontralora de
/ Subcontralor de Auditoria, Procedimientos,
ontraforia Social Evaluacién'y Control Sanciones y Padrones

Se expide el veintiocho de junio de dos mil veinticuatro, con fundamento en los
articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal, 12 fraccion VI del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de San Martin Texmelucan, Puebla.

e o SAN MARTIN
“ws  TEXMELUCAN




-
= TEXMELUCAN Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

- SAN MARTIN Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

INDICE Pagina

l. Introduccion 5

ll. | De la Oficina del Contralor Municipal 6
Procedimiento para el control de emisién de oficios, memorandums, circulares. 6
Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la 13
Contraloria Municipal.

lll. | De la Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad 23
Procedimiento para la conformacién y actualizacién del Registro Municipal de Tramites y 23
Servicios
Procedimiento para la conformacion y actualizacion del Registro Municipal de Regulaciones 27
Procedimiento de la Agenda Regulatoria 32
Procedimiento para dictaminar el Analisis de Impacto Regulatorio 38
Procedimiento para la recepcion de la Protesta Ciudadana 44
Procedimiento para la conformacion y actualizacion del Padrén de Supervisores, 49
Verificadores e Inspectores
Procedimiento para el Reporte de Inspecciones, Verificaciones y Visitas Domiciliarias. o4
Procedimiento para la revision y registro de los Manuales de Organizacién, Procedimientos 58
y Lineamientos de las Dependencias y Entidades
Procedimiento para el registro y actualizacion de Formatos 63
Procedimiento para el registro y actualizacién de Estructuras Organicas 66
Procedimiento para la evaluacion del tramite de Apertura de Empresas SARE 69

IV | De la Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social
Procedimiento para la recepcion de denuncias e integracion de expediente de investigacion 73
de presunta responsabilidad administrativa
Procedimiento para la atencidn del recurso de revocacion en materia de responsabilidades 81
administrativas
Procedimiento para la atencidén de amparos y procedimientos jurisdiccionales en los que la 87

Contraloria sea parte




Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

- SAN MARTIN Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

-
="~ TEXMELUCAN Contraloria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

V | De la Subcontraloria de Procedimientos, Sanciones y Padrones 94
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa 94
Procedimiento para la participacion en Actos de Entrega -Recepcion 122

Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion 129
patrimonial y de interés de los servidores publicos municipales.

Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion del Padron de Proveedores 138

Procedimiento para el registro de inscripcion/revalidacion en el listado de contratistas
- . . 143
calificados y laboratorios de prueba de calidad.

VI | De la Subcontraloria de Auditoria Evaluacion y Control 149

Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la

Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control 149
Procedimiento para llevar a cabo el Registro de sellos oficiales utilizados por las
. . 157

Dependencias y Entidades
Elaboracion del programa Anual de Auditoria del Honorable Ayuntamiento del Municipio de 163
San Martin Texmelucan
Elaboracion y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del Honorable

. L ; 169
Ayuntamiento del municipio de San Martin Texmelucan
Elaboracién y ejecucion de revisiones a Dependencias y Entidades del Honorable 185
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan
Revision de inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del 179

Ayuntamiento

Procedimiento para la Ejecucién de Inspecciones y/o Revisiones a las Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Misma realizadas por la Secretaria de Obras, Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin 187
Texmelucan, Puebla, asi como el seguimiento y analisis a las propuestas de solventacion
de las observaciones determinadas.

Procedimiento para la evaluacion de los Programas Presupuestario de las Dependencias y

. L 208
Entidades municipales
Procedimiento para la recoleccion, procesamiento, verificacion de datos y resultados de 220
indicadores
Procedimiento para la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional y 933

seguimiento a las acciones emprendidas por las Dependencias y Entidades en la materia.

VIl | Formatos 248




Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

- SAN MARTIN Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

-
="~ TEXMELUCAN Contraloria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

l. INTRODUCCION

La Contraloria Municipal es encargada de coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del
correcto uso de patrimonio y del ejercicio del gasto publico realizado por Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal de San Martin Texmelucan, todo ello con base en el Presupuesto de Egresos del Municipio y el
ordenamiento legal aplicable. Asimismo, la Contraloria Municipal como Organo Interno de Control del Ayuntamiento
de San Martin Texmelucan, es responsable de vigilar, investigar y en su caso, sancionar el desempefio de los
servidores publicos, con sujecion en apego a las normas y disposiciones legales aplicables.

El presente Manual de Procedimientos tiene como obijetivo establecer la forma en que se realizan cada una
de las actividades operativas de Oficina del Contralor Municipal; con estos procedimientos se define la orientacién y
vinculacion de las actividades diarias con el resto de las Dependencias, Entidades y demas unidades administrativas
de la Contraloria Municipal. Los procedimientos que se indican en el presente Manual se rigen bajo los principios de
eficiencia, eficacia, disciplina, legalidad y profesionalismo, evitando entre otros, la duplicidad de funciones, y se
fomenta la rendicién de cuentas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar,
y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo
un instrumento actualizado y eficaz.
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IL. OFICINA DEL CONTRALOR MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums, circulares
y/o tarjetas informativas que emite el Contralor Municipal.

Objetivo:

Llevar el registro y control de la clave alfanumérica (nimero o folio) que identifica
cada una de los oficios, memorandums y circulares que suscribe el Contralor
Municipal, asi como integrar y resguardar el minutario correspondiente.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, articulo 9.

Politicas de Operacion:

1.

El Asistente de la Contraloria Municipal, a través de una base de datos,
llevara el control de las claves alfanuméricas para la emisién de oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas emitidos y signados por
el Contralor Municipal

La correspondencia suscrita por el Contralor Municipal debera cumplir con
las siguientes caracteristicas:

a) Clave alfanumérica (numero o folio consecutivo);

b) Fecha de emisién (dia/mes/afio);

c) Nombre, cargo, Dependencia o Entidad de adscripcion de la persona a

quien se dirige el documento;

d) Elasunto (breve descripcion del contenido del documento);

e) Fundamentacidn y motivacion del documento;

f) Desarrollo del asunto;

g) Despedida;

h) Nombre, cargo y espacio para firma del Contralor Municipal; y

i) Ensu caso, nombres y cargos a quienes se les entregara copia.

La asignacion de la clave alfanumérica (numero o folio) y fecha debera ser
de forma consecutiva, anotando en el minutario el nombre de la persona o
unidad administrativa que lo solicita;

El consecutivo de la clave alfanumérica (nimero o folio) se reiniciara de
manera anual;

Cuando el numero del documento se solicite después de las 17:00 horas,
la fecha del documento debera ser del dia habil siguiente;

La notificacion de la documentacion suscrita por el Contralor Municipal
debera realizarse preferentemente en el mismo dia de su elaboracién;

El acuse original (copia con sello de recibido) de los oficios, memorandums,
circulares y tarjetas informativas, se integraré al archivo de tramite de las
unidades administrativas de la Contraloria Municipal, que tienen a su cargo
el tema correspondiente, proporcionando copia simple al Asistente del
Contralor Municipal;

. Es responsabilidad del Asistente del Contralor Municipal conformar el

minutario consecutivo por folios con las copias notificadas de los oficios,
memorandums, circulares y tarjetas informativas suscritas por el Contralor
Municipal;
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10.

1.

12.

13.

14.

. Los documentos que se integren al minutario se deberan ordenar de

manera ascendente;

Toda documentacion que suscriba el Contralor Municipal, debera
manejarse con la debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte
del Asistente de la Contraloria Municipal;

Cuando los titulares de las unidades administrativas requieran que el
Contralor Municipal suscriba algin documento, deberan entregarselo al
Asistente para recabar la firma;

Una vez que se recabe la firma del Contralor Municipal, el Asistente debera
sellarlos y entregar al personal de la unidad administrativa que lo solicitd,
a fin de llevar a cabo la notificacion correspondiente;

El nimero de los oficios, memorandums y circulares que suscriba el
Contralor Municipal se conformara de la siguiente manera: las siglas del
nombre del Honorable Ayuntamiento de San Martin Texmelucan (HASMT);
continuando con las primeras siglas del nombre de la Contraloria Municipal
(CM); el numero identificador (folio) asignado y los cuatro digitos del afio;
separados por una diagonal (/). Ejemplo: HASMT/CM/001/2021; y
Cuando se trate de la conformacién alfanumérica de los documentos
signados por los titulares de las unidades administrativas que conforman
la Contraloria Municipal, se iniciara con las siglas del nombre del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan (HASMT); continuando con las
primeras siglas del nombre de la Contraloria Municipal (CM); seguidas de
las siglas del area que elabora el documento, el niumero identificador (folio);
asignado y los cuatro digitos del afio; separados por una diagonal (/).
Ejemplo: HASMT/CM/SNPSP/001/2021.

Tiempo Promedio de Gestion:

1 dia
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Descripcion del Procedimiento: Para el control de la emision de oficios, memorandums y circulares del Contralor

Municipal
Responsable No. Actividad Formato o Documento Tantos
Solicita al Asistente del Contralor
Subcontralor / Municipal la asignacion de numero . , -
. 1 | e - Minutario Original
Director identificador para la emisién de
oficios, memorandums y circulares.
Asigna al Subcontralor o Director el
Asistente del numero identificador (folio) del . , .
e 2 . - Minutario Original
Contralor Municipal consecutivo de los  oficios,
memorandums y circulares.
Subcontralor / 3 Emite el documento y entrega al | Oficio, memorandum Oridinal
Director Asistente del Contralor Municipal ylo circular g
Recibe oficios, memorandums vy
circulares, y revisa redaccion,
leyendas que se haya instruido
insertarse 'y que los datos
. correspondan a lo capturado en la - .
c At3|s|ten|\’;|e d.el. | 4 | base de datos, y en su caso, verificar Of|C|o,/me_mo|randum Original
ontralor Municipa que se adjuntaron los anexos. ylo cireular
e Si los datos son correctos
continua en la actividad 6;
e En caso contrario:
Solicita al personal de la unidad
administrativa que  corresponda
realice la correccion y/o presente los |  Oficio, memorandum .
5 . Original
anexos faltantes para recabar la ylo circular
frma del Contralor Municipal,
regresando a la actividad numero 3.
Recaba firma del Contralor Municipal - .
. Oficio, memorandum .
6 |y coloca el sello oficial en los . Original
ylo circular
documentos.
Entrega al personal de la unidad - .
o . Oficio, memorandum .
7 | administrativa solicitante para la 10 circular Original
debida notificacion del documento. y
Recibe, notifica y archiva acuse del
Subcontralor / documento; y entrega copia del | Oficio, memorandum -
. 8 . . : Original/acuse
Director acuse original al Asistente del ylo circular
Contralor Municipal.
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Asistente del
Contralor Municipal

Recibe del personal de la unidad
administrativa copia del acuse con
sellos de notificacion.

Acuse sellado Copia

10

Integra copia del documento al
minutario de manera ascendente y
consecutiva.

Acuse sellado Copia

11

Verifica, continuamente, que el
minutario se encuentre completo con
base en los numeros identificadores
otorgados y signados por el Contralor
Municipal.

e Si el minutario esta
completo continua en la
actividad 13

e En caso contrario:

Minutario / acuse

sellado Copias

12

Solicita a la unidad administrativa
responsable de su elaboracion copia
del acuse respectivo y regresa a la
actividad numero 10.

Minutario / acuse

sellado Copias

13

Escanea la copia del acuse para
integrar un minutario digital.

Termina procedimiento.

Minutario Copias
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Diagrama de flujo del procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums y circulares
del Controlar Municipal
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums y circulares del

Controlar Municipal
Asistente del Contralor Municipal Subcontralor/Director
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7 »| del documento; y entrega copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el control de la emision de oficios, memorandums y circulares del

Controlar Municipal
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa
a la Contraloria Municipal.

Objetivo:

Recibir registrar, controlar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
Contraloria Municipal, asi como integrar y resguardar copia electronica de la
misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, articulo 12 fracciones |y
XXXIL.

Politicas de Operacion:

1. El Asistente del Contralor Municipal es la persona facultada para recibir
y controlar la correspondencia externa de la Contraloria Municipal.

2. El Asistente, por instrucciones del Contralor Municipal implementara las
medidas y procedimientos técnicos que garanticen la conservacion de la
informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros: escaneo y
respaldo electronico de la informacion, sistemas de seguridad para
conservar los documentos, etc.

3. El horario de atencidn para la recepcion de la correspondencia sera de
lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

4. En caso de que el Asistente del Contralor Municipal reciba
documentacion fuera del horario establecido, se le asignara el folio
consecutivo de recepcion, registrara la fecha y la primera hora del dia
habil siguiente, debiendo ser notificada al iniciar labores.

5. El Asistente del Contralor Municipal debera llevar un adecuado registro,
distribucion y seguimiento de los documentos recibidos, verificando que
se realicen de manera secuencial y ordenada.

6. Paraefectos del registro de ingreso de la documentacion, el Asistente del
Contralor Municipal contara y sera responsable del sello oficial que le sea
proporcionado, para que, mediante la estampa del mismo, apruebe la
recepcion de la documentacion.

7. El Asistente del Contralor Municipal recibira la correspondencia externa
que ingrese a la Contraloria Municipal, bajo las siguientes vias: mediante
la Oficialia de Partes del Ayuntamiento, mensajeria personal, servicio de
mensajeria especializada y valija, en su caso.

8. Ladocumentacidn que ingrese debera contar con los siguientes datos:

a) Serdirigida al Titular de la Contraloria Municipal o algun servidor publico
adscrita a ésta;

b) El nombre del destinatario debera estar correcto;

¢) En su caso contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos 0 en medio electrénico;

d) Presentar firma autdgrafa por la persona fisica o moral, o representante
legal, o del servidor publico oficiante;

e) Por lo que se refiere a documentacion en sobre cerrado, se le dara
trdmite sin abrirlo, salvo indicaciones del Titular de la Contraloria
Municipal.

13
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

La correspondencia interna como son: memorandums, fichas
informativas, entre otros, podra ser recibida por cada una de las unidades
administrativas que integran a la Contraloria Municipal, debiendo marcar
copia de conocimiento para el Titular de la Contraloria Municipal, en
aquellos casos que se considere necesario;

Cuando se reciba documentacion certificada, sélo se escaneara el oficio.
El Asistente de Contraloria Municipal sera responsable de que la
correspondencia (documentacion) recibida llegue a su destino en tiempo
y forma para su notificacion.

Toda documentacién que ingrese a la Contraloria Municipal, debera
manejarse con la debida oportunidad, eficacia y discrecionalidad por
parte del Asistente de Contraloria Municipal.

El Titular de la Direccién y de cada Subcontraloria debera designar a una
persona responsable para la recepcion y verificacion de los documentos
asignados.

La documentacion que ingrese a la Contraloria Municipal, adquiere
caracter oficial, y por tanto, debe ser contestada oficialmente por el Titular
de la Unidad Administrativa destinataria.

No se considerara como documentacion oficial la folleteria, publicidad,
periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza,
salvo cuando sea anexo de alguna comunicacion administrativa oficial.
Los materiales de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin
levantar controles oficiales.

Tratandose de solicitudes de la Unidad de Transparencia, seran recibidos
por el Asistente de Contraloria, la atencion de las mismas estara a cargo
de la Unidad Administrativa designada como Enlace de Transparencia de
la Contraloria Municipal.

Tiempo Promedio de Gestion:

1 dia

14
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la Contraloria

Municipal.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Asistente del
Contralor Municipal

Recibe del peticionario documento y verifica
su contenido:

¢ Siremite informacién en medio
digital, continta en la actividad
numero. 2;

e Siremite de manera impresa la
documentacion, continta en la
actividad numero 4;

e Siremite informacién por correo
electrdnico, continta en la
actividad numero 5;

e En caso de que el oficio no
contenga informacion anexa,
continta en la actividad numero 6.

Oficio / Circular /
Memorandum

Original y acuse

Verifica archivo digital:
¢ Sicorresponde el contenido digital
con lo sefialado en el oficio,
circular o memorandum, continta
en la actividad numero 6
e En caso contrario:

Oficio / Circular /
Memorandum

Original y acuse

Informa al peticionario la no procedencia de
la recepcion del documento y devuelve
documento.

Termina Procedimiento.

Oficio / Circular /
Memorandum

Original y acuse

Verifica los documentos anexos.
e Sicorresponde el documento
anexo continua en la actividad
numero 6.
e Encaso contrario regresa a la
actividad numero 3.

Oficio / Circular /
Memorandum

Original y acuse

Verifica via telefénica la recepcion del
correo  electrénico con el area
correspondiente.
e Sirecibid el archivo por correo
continta en la actividad numero 6
e En caso contrario regresa a la
actividad numero 3.

Oficio / Circular /
Memorandum

Original y acuse

15
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Sella, rubrica, anota la hora de
. recepcion, sefiala si cuenta con anexos .
Corﬁ?ellsléinl\ﬁgiilipal 6 |yelnumero ge fojas de dichog anexos o Om%g;%ﬂ;” Original y acuse
que se envian de manera digital o al
correo electronico.
L Oficio / Circular / Acuse
7 | Entrega el acuse al peticionario. Memorandum
Captura en la base de datos la siguiente
informacion:
1. Fecha de emisién;
2. No. de identificacion del documento;
3. Turnado por; especificando nombre y
cargo, Dependencia o Entidad;
4. Dirigido a; especificando nombre
cargo y Dependencia o Entidad;
8 5. Asunto. Descripciéon breve de los |  Oficio / Circular/ Oridinal
datos necesarios para su identificacion Memorandum g
6. Observaciones. Se especificara si es
documento  original,  copia  de
conocimiento, numero de fojas que
consta y si contiene anexos impresos o
magnéticos.
7. A quién fue asignado para su atencion
ylo seguimiento.
9 Verifica el contenido de la| Oficio/ Circular/ Original
documentacion y subraya el asunto. Memorandum
Entrega la documentacion al Contralor
10 Municipal para su conocimiento e Oficio / Circular / Original
Informa de los asuntos relevantes y Memorandum
recibe instrucciones para su asignacion.
Registra en la base de datos a qué area .
1M1 1o ’ areas fueron asignad?)s los Oficio / Gircular / Original
Memorandum
documentos.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Entrega la documentacion al Asistente
de la Subcontraloria de Normatividad,
Asistente del 12 Procedimientos, Sanciones y Padrones, Oficio / Circular / Original
Contralor Municipal para que digitalice el documento con Memorandum
anexos, Yy nombrando el archivo
electrdnico, si lo incluye.
Asistente de la Escanea los documentos y los anexos,
Subcontraloria de llevando un registro con los datos
Normatividad, 13 relevantes de dichos documentos, Oficio / Circular / Oriai
L : . . riginal
Procedimientos, incluyendo a quien fue turnado para su Memorandum
Sanciones y Padrones atencién, y devuelve al Asistente del
Contralor Municipal.
Asistente del , Oficio / Circular / -
Contralor Municipal 14 | Recibe los documentos con los anexos. Memorandum Original
Si requiere notificar el documento de
15 conocimiento a varias areas continta en Oficio / Circular / Original
la actividad numero 18 Memorandum
En caso contrario:
Entrega el documento original al
personal designado por la Direccion y
cada Subcontraloria para recibir la .
ol . -, Oficio / Circular / -
16 | documentacion, haciendo mencién por Memorandum Original
escrito de los anexos que incluye, y le
solicita firmar de recibido en el registro
correspondiente.
Jefe de Departamento Recibe documentacion, firma el registro
0 Asistente de la correspondiente de recibido, informa al
Direccion o 17 Titular de la Direccion o Subcontraloria y Oficio / Circular / Original
Subcontraloria archiva documento. Memorandum 9
Termina procedimiento
Asistente del Entrega copia de conocimiento al Oficio / Circular /
Contralor Municipal 18 | personal designado de la Direccion o Memorandum Original/Copia
Subcontraloria.
Jefe de Departamento Recibe documentacién, firma el registro
0 Asistente de la 19 correspondiente de recibido, informa al Oficio / Circular / Copia
Direccion o Titular de la Direccion o Subcontraloria y Memorandum
Subcontraloria archiva documento.
Archiva las copias de manera
Asistente del 20 ascendente y consecutiva por fecha los Oficio / Circular / Original
Contralor Municipal documentos clasificados como “De Memorandum g
Conocimiento” para el Contralor
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Municipal en el minutario asignado para
cada area segun corresponda.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la

Contraloria Municipal

Asistente del Contralor Municipal

Recibe del peticionario
documento y verifica su
contenido:

Oficio/Circular/Memorandum

¢ Contiene
informacion
anexa?

¢ Remite informacion
en medio digital?

Si

¢ Remite informacion
impresa?

Si

¢ Remite informacion
a través de correo
electrénico?

No

Si

O “
~a | Verifica documentos impresos

No

Verifica archivo electronico

Oficio/Circular/Memorandum

¢ Corresponde el
archivo electronico
que se indica?

Informa al peticionario la no
procedencia de la recepcion del

Oficio/Circular/Memorandum

Fin

Oficio/Circular/Memorandum
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Contraloria Municipal

Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la

Asistente de la Contraloria Municipal

Si

O

¢ Corresponde el
archivo impreso que
se indica?

v 5

Verifica via telefonica, con el area
correspondiente la recepcion del
correo electrénico.

Oficio/Circular/Memorandum

No ¢ Corresponde el
archivo impreso que

se indica?

Sella, rubrica, anota la hora de

Captura en la base de datos la

No

recepcion.

Oficio/Circular/Memorandum

Entrega acuse al peticionario.

Oficio/Circular/Memorandum

v

informacién.

Oficio/Circular/Memorandum

Verifica el contenido de la
documentacion y subraya el asunto.

Oficio/Circular/Memorandum
i 10

Entrega la documentacion al Contralor
Municipal para su conocimiento.

Oficio/Circular/Memorandum

11

Registra en la base de datos a qué
area 0 dareas fueron asignados los
documentos

Oficio/Circular/Memorandum

12
Entrega documentacién al Asistente

de la Subcontraloria de Normatividad
para su digitalizacion.

Oficio/Circular/Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la
Contraloria Municipal

Asistente de la Contraloria Municipal

Asistente de la Subcontraloria de Normatividad,

Procedimientos, Sanciones y Padrones

14

!

Escanea documentos y anexos,

13

Recibe documentacién, yensu |
o
€aso, anexos.

Oficio/Circular/Memorandum

15

¢ Notifica de
conocimiento a

varias areas?
Si

Entrega documento original al personal
de cada Direccion o Subcontraloria.

Oficio/Circular/Memorandum

©

16

registra datos relevantes, y
entrega a Asistente del Contralor

Oficio/Circular/Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la

Contraloria Municipal

Asistente de la Contraloria Municipal

Jefe de Departamento o Asistente de la Direccién

o Subcontraloria

ONRS

18

personal  designado

Entrega copia de conocimiento al
de
Direccion o Subcontraloria.

v

Oficio/Circular/Memorandum |

Archiva copias.

20

Oficio/Circular/Memorandum

Fin

N

Recibe documentacion, firma el
registro e informa al Titular de la
Direccién o Subcontraloria.

Oficio/Circular/Memorandum

22




Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

- SAN MARTIN Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

-
="~ TEXMELUCAN Contraloria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

lll.- DE LA DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA Y NORMATIVIDAD

Nombre del Procedimiento para la conformacion del Registro Municipal de Tramites y
Procedimiento: | Servicios
Objetivo: Recopilar informacién 0til de los tramites y servicios que ofrece el Gobierno

Municipal de San Martin Texmelucan a fin de generar seguridad juridica,

claridad, transparencia a los ciudadanos respecto de los documentos y

servicios que otorga esta administracion publica.

Fundamento o Articulos 38, 39 fraccion |l, 43, 44, 45, 46, 47, 48 y 49 de la Ley

Legal: General de Mejora Regulatoria.

o Articulos 41, 42 fraccion II, 45, 46, 47, 48, 49, 50 y 51 de la Ley de
Mejora Regulatoria y Buena Administracion para el Estado de

Puebla.
Politicas de 1. Se solicitara a los Enlaces de Mejora Regulatoria la informacién de los
Operacion: tramites y servicios a través del formato “Cédula de Tramites y

Servicios” que sean de competencia del area que representan.

2. La recopilacidn o actualizacion de la informacién para la conformacion
del Registro Municipal de Tramites y Servicios debera solicitarse en los
primeros dias del mes de enero, con motivo de entrada en vigencia de
la Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan del Ejercicio
Fiscal que corresponda.

3. Es responsabilidad de los Enlaces de Mejora Regulatoria mantener
actualizada la informacién de los tramites y servicios que otorga la
Dependencia o Entidad que representa.

4. Los Enlaces de Mejora Regulatoria tienen como maximo 15 dias habiles
para remitir el formato requisitado con todos los tramites y servicios que
ofrecen a los CIUDADANOS.

5. En caso de ser necesario la Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad realizara una reunidn, explicando cdmo requisitar la
Cédula de Trémites y Servicios.

Tiempo
Promedio de | 45 dias habiles
Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la conformacion del Catalogo de Tramites y Servicios
Responsable | No. Actividad FOERIE Tantos
Documento
Director de Mejora Solicita al Enlace de Mejora Regulatoria, Formato Original
Regulatoria y 1 | mediante oficio, el llenado de la Cédula a0y ginaty
g - L oficio copia
normatividad de Tramites y Servicios
Enlace de Mejora Recibe oficio y formato, recopila la Oficio y .
) 2 |, . e Original
Regulatoria informacién solicitada. formato
Envia las Cédulas de Tramites vy
3 Servicios a través de correo electronicoa | Formato Oriainal
la Director de Mejora Regulatoria y | electronico g
normatividad
Jefe de
Departamento de Recibe las Cédulas de Tramites vy .
, 4 " : : Formato Original
Mejora Servicios y revisa el contenido
Regulatoria
ilas  cédulas  se  encuentran
correctamente requisitadas? .
5 . - Formato Original
¢ No, continua en el siguiente paso
e Sj, pasa a la actividad numero 9
Envia al Enlace de Mejora Regulatoria las
observaciones de las Cédulas de .
6 o . . Formato Original
Tramites y Servicios mediante correo
electronico
Enlace de 'V"?Jora 7 | Recibe observaciones Formato Original
Regulatoria
Realiza la solventacion y reanuda en el
8 | paso 4 Formato Original
Jefe de Elabora oficio para solicitar la validacion
Departamento de de las Cédulas de Tramites y Serviciosa |  Oficioy -
, 9 , : . Original
Mejora través de firma autdgrafa de los | formato
Regulatoria responsables de los mismos
Entrega oficio al Director de Mejora - -
10 Regulatoria y Normatividad Oficio Original
Director de Mejora Firma oficio y envia al Enlace de Mejora Oficio Oriainal
Regulatoria y 11 | Regulatoria de la Dependencia o Entidad y ginaty
- formato copia
Normatividad que corresponda
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, Recibe oficio y Cédulas, gestiona la firma .
Enlace de Mejora . Oficio y .
) 12 | de los responsables de los tramites y Original
Regulatoria ) formato
servicios
Realiza oficio y envia a la Director de
13 Mejora Regulatoria y Normatividad las | Oficioy Original y
Cédulas de manera impresa validadas | formato copia
con firma autdgrafa de los responsables
Recibe Cédulas de Tramites y Servicios,
Director de Mejora y envia al Enlace de Mejora Regulatoria
Regulatoria y 14 | de la Direccion de Tecnologias de la | Formatos Original
Normatividad Informacion la version electrénica de las
mismas
Enlace de.MeJora Realiza carga en el portal electrénico del
Regulatoria de la Avuntamiento
Direccién de 15 | 7Y ' Formatos Digital
Tecnologias de la , -
P Termina procedimiento.
Informacién
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la conformacion del Registro Municipal de Tramites y Servicios

Director de Mejora Regulatoria
y Normatividad

Enlace de Mejora
Regulatoria

Jefe de Departamento de
Mejora Regulatoria

Direccion de Tecnologias de
la Informacion

INICIO

Solicita al Enlace de Mejora

Recibe documentos, recopila la

Regulatoria Cédula de
Tramites y Servicios

Formato y oficio

11

Firma oficio y envia al Enlace
de Mejora Regulatoria

[ Oficio y formato

A

informacion solicitada

Oficio y formato
| :

Envia las Cédulas de Tramites y
Servicios a través de correo
electrénico

Formato digital

7

|1, Tramites y Servicios y revisa

Recibe observaciones

! :

Realiza la solventacion y reanuda en

Formato

el paso 4

v

Recibe las Cédulas de

contenido

Formato digital

i Las cédulas se
encuentran
correctamente
requisitadas?

No

6

Envia al Enlace de Mejora
Regulatoria las
observaciones de las Cédula

12

14

||, Recibe oficio y Cédulas, y gestiona

la firma de los responsables

Recibe Cédulas y envia a
Sistemas y Tecnologias de la
Informacion

Oficio y formato

Formato y oficio
l 13

Realiza oficio y envia a la
Direccién de Mejora Regulatoria
las Cédulas validadas por
responsables.

de Tramites v Servicios

v

Elabora oficio para solicitar la
validacion de las Cédulas de
Tramites y Servicios

Oficio y formato
‘L 10

Entrega oficio al Director de
Mejora Regulatoria para firma

Oficio y formato

l 15

Realiza carga en el portal
electrénico del Ayuntamiento

Formatos digitales

FIN
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rF\’lombrt_a d_e I .| Procedimiento para la conformacién del Registro Municipal de Regulaciones

rocedimiento:

Objetivo: Contar con un registro actualizado de la normatividad que fundamente el
actuar de los servidores publicos, los tramites y servicios, asi como las
inspecciones, a fin de otorgar informacién Util al ciudadano.

Fundamento e Articulos 38, 39 fraccion |, 40 y 41 de la Ley General de Mejora

Legal: Regulatoria.

e Articulos 41, 42 fraccion |, 43 y 44 de la Ley de Mejora Regulatoria y

Buena Administracion para el Estado de Puebla.
Politicas de 1. Solicitar a los Enlaces de Mejora Regulatoria, a través del formato
Operacion: ‘Cédula de Regulaciones”, la informacion sobre la normatividad

10.

aplicable al area que representan,

La recopilacion o actualizacion de la informacién para la
conformacién del Registro Municipal de Regulaciones, debera
solicitarse en los primeros dias del mes de enero.

Es responsabilidad de los Enlaces de Mejora Regulatoria mantener
actualizada la informacion de la normatividad aplicable del area que
representa, reportar cualquier reforma, promulgacion o derogacion.
Los Enlaces de Mejora Regulatoria deberan inscribir en el Registro
la informacién correspondiente a cada ficha de regulacién.

Cuando el marco juridico sufra alguna reforma o se derogue, los
Enlaces de Mejora Regulatoria tienen como plazo méximo 15 dias
habiles para remitir dar aviso a la Direccidén de Mejora Regulatoria y
Normatividad a través de la Cédula de Regulaciones.

En caso de ser necesario, la Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad realizara una reunién con los Enlaces para explicar el
llenado de la Cédula de Regulaciones.

La Direccidén de Mejora Regulatoria y Normatividad tendra un plazo
que no debera exceder de diez dias habiles, para revisar la
informacion inscrita de cada ficha y, en su caso, efectuar un
apercibimiento.

Los Enlaces de Mejora Regulatoria seran los encargados de cargar
la informacién en el portal electrénico del Ayuntamiento.

La Autoridad de Mejora Regulatoria y la Direccion de Mejora
Regulatoria y Normatividad seran los encargados de vigilar el
cumplimiento de carga de informacién por los Enlaces de Mejora
Regulatoria.

En caso de incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, la Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad dara
aviso a la Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social, a fin
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de que inicie un procedimiento de investigacion de la(s) presunta(s)
responsabilidad(es)  administrativa(s),  derivado  de los
incumplimientos que tenga conocimiento, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Tiempo

Promedio de | 30 dias habiles

Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la conformacion del Registro Municipal de Regulaciones

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Director de Mejora Solicita al Enlace de Mejora Regulatoria, Formato Original
Regulatoria y 1 | mediante oficio, el llenado de la Cédula de a0y ginaty
- ) oficio copia
Normatividad Regulaciones.
Enlace de Mejora ) Rembe .<,)f|C|o. y formato; recopila la Oficio y oricin
Regulatoria informacion solicitada. formato g
Envia las Cédulas de Regulaciones a
3 | través de correo electronico a la Direccion | Formato Digital
de Mejora Regulatoria y Normatividad.
Jefe de Recibe las Cédulas de Regulaciones y
Departamento de | , | revisa el contenido. Formato Digital
Mejora
Regulatoria
iLas Cédulas se encuentran
isi ?
5 correctamente rggwsﬂaqas: Formato Digital
¢ No, se dirige al siguiente paso.
e Sj, pasa a la actividad numero 9.
Envia observaciones de las Cédulas de
6 | Regulaciones mediante correo Formato Digital
electrénico.
Enlace de ngora 7 | Recibe observaciones. Formato Original
Regulatoria
8 Realiza la solventacion y regresa al paso 4. Formato Original
Jefe de Elabora oficio para obtener la validacién
Departamento de g |con firma autdgrafa de los responsables de |  Oficio y Oriainal
Mejora la elaboracién de las Cédulas de | formato g
Regulatoria Regulaciones.
Entrega oficio al Director de Mejora - -
10 Regulatoria y Normatividad para su firma. Oficio Original
Director de Mejora Recibe, firma y remite oficio al Enlace de | Oficioy | Original y
Regulatoria y 11 . ) :
g Mejora Regulatoria. formato copia
Normatividad
Enlace de Mejora Recibe oficio, firma de manera autografa .
) 12 . Formato Original
Regulatoria las Cédulas.
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Enlace de Mejora
Regulatoria

13

Realiza oficio y envia las Cédulas
Regulaciones de manera impresa
Director de Mejora Regulatoria
Normatividad.

de
al | Formato y

y | oficio Original

Director de Mejora
Regulatoria y
Normatividad

14

Recibe Cédulas de Regulaciones y envia

al Enlace de Mejora Regulatoria de la

Direccion de Sistemas y Tecnologias de la

Informacion.

Formatos | Original

Enlace de Mejora
Regulatoria de la
Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

15

Realiza carga en el portal electronico del

Ayuntamiento.

Termina procedimiento.

Formatos Digital

30




= SAN MARTIN
= TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracién: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la conformacion del Registro Municipal de Regulaciones

Director de Mejora
Regulatoria y Normatividad

Enlace de Mejora
Regulatoria

Jefe de Departamento de
Mejora Regulatoria

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

INICIO

Solicita al Enlace de Mejora

Recibe oficio y formato,
recopila la informacion

Regulatoria mediante oficio el
llenado de la Cédula de
Regulaciones

Oficio y formato
3

Vo

Recibe las Cédulas de

Formato y oficio

®
| .

Envia a la Direccion de Mejora
Regulatoria  las  Cédulas de
Regulaciones a través de correo
electrénico

»Regulaciones y revisa
contenido

[ Fomato |
v

¢Las Cédulas se
encuentran
correctamente
equisitadas?

O, :

Envia al Enlace de Mejora
Regulatoria las

7
Recibe observaciones <
[Fomao |
' ;

Realiza la solventacion y reanuda
en el paso 4

observaciones de las
Cédulas de Requlaciones

A ) Fomao
9

Recibe, firma y remite oficio y
Cédulas al Enlace

(& ;

Recibe oficio y cédulas; firma

T
Oficio y formato

14
Recibe Cédulas de

Regulaciones y envia a
Tecnologias

como responsable de la

Oficio y formato
13

Oficio y formatos ¢

Realiza oficio y envia a la
Direccion de Mejora Regulatoria

Formato y oficio

Realiza oficio para solicitar la
validacion de las Cédulas de

Oficio y formato

10

Envia oficio al Director de
Mejora Regulatoria para firma

Oficio y formato

|

Realiza carga en el portal
electronico del Ayuntamiento

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para compilar la Agenda Regulatoria Municipal

Objetivo:

Establecer el procedimiento para aglutinar todas las propuestas de
regulaciones de las Dependencias y Entidades que seran creadas,
reformadas, derogadas o abrogadas, en un periodo determinado, a fin
conformar la Agenda Regulatoria Municipal.

Fundamento
Legal:

Articulos 64 y 65 de la Ley General de Mejora Regulatoria
Articulos 63, 64 y 65 de la Ley de Mejora Regulatoria y Buena
Administracion para el Estado de Puebla

Politicas de
Operacion:

El Enlace de Mejora Regulatoria de cada Dependencia o Entidad
tienen la responsabilidad de presentar a esta Direccion la propuesta
de regulaciones cuya area pretende crear, reformar, derogar o
abrogar, en los primeros 5 dias de los meses de mayo y noviembre
de cada afio.

La Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad sometera por 20
dias a consulta publica la Agenda Regulatoria Municipal, a través del
micrositio de Mejora Regulatoria.

La Agenda Regulatoria Municipal estard exenta de presentacion
cuando el proyecto de regulacién no generé costos de cumplimiento,
represente una mejora sustancial en los costos de tramites y
servicios, se pretenda resolver o prevenir una situacion de
emergencia no prevista, fortuita o inminente, o cuando el(la)
Presidente(a) Municipal lo emita directamente.

En el supuesto de que existan comentarios derivados de la consulta
publica, las Dependencias y o Entidades pueden, o no, tomarlas en
cuenta para su propuesta de regulacion.

En caso negativo de tomar en cuenta las sugerencias derivadas de
la consulta publica, deberan fundamentar y motivar el rechazo, y
notificar a la Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad.

Y si deciden aceptar las sugerencias, deberén agregarlas a su
propuesta de regulacién, y notificar a la Direccion de Mejora
Regulatoria y Normatividad con la dltima modificacion de la ya
mencionada.

La Direccién de Mejora Regulatoria y Normatividad revisara y
analizara la informacidn contemplada, derivada o no de la consulta
publica para darle el visto bueno, en el supuesto contrario notificara
a la Dependencia o Entidad responsable de la propuesta, la no
viabilidad de su implementacion.
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8. Derivado de la Agenda Regulatoria Municipal, algunas regulaciones
seran sujetas de Andlisis de Impacto Regulatorio (ex ante o ex post),
siempre y cuando cumplan con las caracteristicas.

9. En caso de incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, la Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad avisara
a la Subcontraloria de Investigacién y Contraloria Social, para dar
inicio al procedimiento de investigacién de la(s) presunta(s)
responsabilidad(es) administrativa(s), derivado de los hechos de
corrupcién o de los incumplimientos que tenga conocimiento, en
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Tiempo
Promedio
Operacion:

de | 15 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para compilar la Agenda Regulatoria Municipal

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Director de Meiora Envia oficio a los Enlaces de Mejora
el Regulatoria, solicitando el llenado del |  Oficio/ -
Regulatoria y 1 L . Digital
. formato digital de la Agenda Regulatoria | formato
Normatividad . : "
Municipal, enviado por correo electronico.
Enlace de Mejora Recibe oficio y formato por correo | Oficio/ -
) 2 L Original
Regulatoria electronico. formato
¢ Tienen propuestas de regulaciones?
3 | Si, pasa a la siguiente actividad.
No, continta en el paso numero 16.
Realiza el llenado del formato con las -
4 . Formato Original
propuestas de regulacion.
Notifica a la Direccion de Mejora
Regulatoria y Normatividad, por oficio y por | Oficio/ -
5 - : . Original
correo  electrénico, la  informacién | formato
solicitada.
Recibe la informacién solicitada, la revisa y
Jefe de envia, mediante correo electrénico, al
Departamento de Enlace de Mejora Regulatoria de la .
: 6 Ny . . Formato Digital
Mejora Direccidn de Tecnologias de la Informacion
Regulatoria para su difusién y comienzo de la consulta
publica.
Enlace de Mejora
Regulatoria Recibe informacion y carga en el micrositio
Direccién de 7 | de Mejora Regulatoria. Formato Original
Tecnologias de la
Informacién
Notifica mediante correo electrénico a la
g Direccion de Mejora Regulatoria y c t Oridinal
Normatividad del inicio de la consulta ormato rgina
publica.
Jefe de Recibe notificacion de la carga en el
Departamento de T : . -
Mei 9 | micrositio de Mejora Regulatoria. Formato Original
ejora
Regulatoria
10 ¢, Hay comentarios derivados de la consulta

publica?
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Si, pasa a la siguiente actividad.
No, pasa a la actividad nimero 15.

Realiza reporte con los comentarios para

11 | ser considerados por las Dependencias y | Reporte Original
Entidades que correspondan.
Enlscé‘zjtztg/lr%ora 12 | Recibe y analiza reporte Reporte Original
¢, Tomara en cuenta los comentarios?
13 | Si, pasa a la siguiente actividad.
No, continuar en el proceso numero 15.
14 | Modifica propuesta y envia para Vo.Bo. Propuesta | Original
Direccién de
R Mejora. 15 | Recibe justificacion. Propuesta | Original
egulatoria y
Normatividad
¢ La informacion es correcta?
17 | Si, pasa al siguiente proceso.
No, regresa al proceso nimero 12.
18 Da el Visto Bueno de la propuesta

regulatoria y termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la conformar la Agenda Regulatoria

Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Tecnologias de la
Informacién

INICIO

1 2
Se solicita mediante oficio a —
los enlaces de Mejora . Remb,e 9f|0|o y formato por correo
Regulatoria el llenado del electronico
formato digital de la Agenda Oficio y formato
Formato y oficio l
6 3
Recibe la informacion solicitada y
envia mediante correo electronico ¢ Tienen
<+ | Si propuestas de No

a la Direccion de Sistemas y
Tecnologias de la Informacién
para someter a Consulta Publica.

9

Recibe notificacion de la carga
en el micrositio de Mejora
Regulatoria

Derivado de la consulta publica
recibe comentarios por 20 dias

habiles

¢ Tienen
propuestas de
regulaciones?

10

11

Si

"OL

Realiza reporte con los comentarios para
ser tomados en cuenta, y envia a los
enlaces de Mejora Regulatoria

regulaciones?

l
O
| 4

Realiza el llenado del formato con
las propuestas de regulacion.

(Fomats |
.

Recibe informacion y carga
en el micrositio de Mejora
Regulatoria.

| ;

Notifica mediante correo
electronico.

v

©

Envia de manera fisica y por correo
electronico la informacion solicitada y
notifica por oficio.

>

-

Recibe reporte

/

No

;Tomara en
cuenta los
comentarios?

Si

15

Modifica propuesta y envia para
Vo. Bo.

10,
®
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Para la conformar la Agenda Regulatoria

Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Tecnologias de la
Informacion

Diagrama de flujo del Procedimie

nto:

Para la conformar la Agenda Regulatoria

Direccién de Mejora Regulatoria

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion

SAA

Recibe justificacion.

{

Si ¢ La informacion

es correcta?

Da el Visto Bueno de Ia
propuesta regulatoria

'

FIN
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Llombrt_a d_e : .| Procedimiento para dictaminar el Analisis de Impacto Regulatorio

rocedimiento:

Objetivo: Dictaminar el Analisis de Impacto Regulatorio (AIR) y garantizar que los
beneficios de las Regulaciones sean superiores a sus costos y que estas
presenten la mejor alternativa para atender una problematica especifica.

Fundamento e Articulos 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75,76, 77, 78 y 79 de la

Legal: Ley General de Mejora Regulatoria.

e Articulos 66, 67,68,69,70, 71,72, 73, 74, 75 y 76 de la Ley de Mejora

Regulatoria para el Estado de Puebla.
Politicas de 1. El Analisis de Impacto Regulatorio se integrara siempre que se
Operacion: presente un proyecto de regulacidn por parte de las Dependencias y

Entidades, ya sea nuevo o de reformas a uno existente, que tenga
incidencia en actividades econdmicas o imponga tramites a nuevos
procedimientos vinculados a la economia.

El analisis de Impacto Regulatorio debera ser remitida a la Direccion
de Mejora Regulatoria en un plazo de treinta dias habiles anteriores
a la fecha en que se pretenda emitir el acto o someterlo a la
consideracion del Ayuntamiento.

La Direccion de Mejora Regulatoria podra eximir a las Dependencias
y Entidades de la obligacion de elaborar el Analisis de Impacto
Regulatorio cuando el anteproyecto no implique costos de
cumplimiento para los particulares a peticion de las mismas.

En el Andlisis de Impacto Regulatorio deberan indicarse las
situaciones o las conductas que se pretenden normar o controlar, asi
como la explicacion clara y sin tecnicismos de la problemética a
resolver, las soluciones y propuestas que se consideraron.

Las propuestas de nuevas regulaciones o de reformas de las
existentes, haran siempre referencia al marco juridico que se
relacione con ellas. Asi mismo, debera especificarse si se requiere la
eliminacién de otras regulaciones y en su caso, indicar a qué
instrumento legal de los diferentes niveles de gobierno da
cumplimiento.

La consulta publica se llevara a cabo por 30 dias habiles, para
concentrar los comentarios que emitan los usuarios y tomar en
cuenta para la propuesta de la regulacion que quieran implementar,
derogar, abrogar o reformar.

En caso de incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, la Direccidn de Mejora Regulatoria dara aviso a la Direccion
de Investigacion y Contraloria Social, para dar inicio al procedimiento
de investigacion de la (s) presunta responsabilidad administrativa,
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derivado de los hechos de corrupcion o de los incumplimientos que
la Ley General de

tenga conocimiento, en
Responsabilidades Administrativas.

términos de

Tiempo
Promedio de
Operacion:

50 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Para dictaminar el Anélisis de Impacto Regulatorio

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Director (a) de Derivado de la Agenda Regulatoria,
Mejora 1 | identifica las propuestas que son sujetas
Regulatoria de Analisis de Impacto Regulatorio (AIR).
Se notifica al Enlace de Mejora Regulatoria
, de .Ias Dependencias y. Entldades' ’para Oficio Original
realizar mesas de trabajo en relacion al
Anélisis de Impacto Regulatorio.
Enl Mej
niace de. ejora Recibe oficio y agenda reunion de trabajo
Regulatoria de la o L, . - .
. 3 |y notifica a la Direccion de Mejora Oficio Original
Dependencia y/o Requlatoria
Entidad J |
Enlace de Mejora
Regulatori I
ou atorla.de 2 Realizan reunién de trabajo para el llenado .
Dependencia y/o Ay Oficio y -
: : 4 |del Formato Anélisis de Impacto Original
Entidad — Director ) Formato
. Regulatorio y se acuerda fecha de entrega
(a) de Mejora
Regulatoria
Enlace de Mejora
Regulatona.de a 5 | Envia oficio y formato de Analisis de Oficio y Original
Depe;dedncclja ylo Impacto Regulatorio requisitado Formato
ntida
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Director (a) de

Mejora 6 | Recibe oficio con el formato de Analisis de Oficio y Original
Regulatoria Impacto Regulatorio y revisa Formato
¢ Hay observaciones?
e Si existen observaciones notifica y
7 se dirige al paso 10.
e Si no hay observaciones realiza
dictamen preliminar y continua en
el proceso nimero 8.
o o Dictamen
8 | Realiza dictamen preliminar. .
preliminar
Somete el Andlisis de Impacto Regulatorio
de la propuesta de regulacién a Consulta F t Oridinal
9 |publica en la pagina web del ormato rigina
Ayuntamiento.
¢ Existen comentarios?
En caso de que no existan comentario
10 | pasa al nimero 12.
En caso de que haya comentarios pasa al
numero 8.
Dictamina la viabilidad de la propuesta de Formato /
11 | la regulacion a través del Andlisis de Dictamen Original
Impacto Regulatorio y notifica
Enlace de Mejora Formato /
Regulatoria de la : o . g . Original
. 12 | Recibe notificacion y realiza solventacion | Dictamen/
Dependencia y/o Oficio
Entidad
Realiza oficio con la solventacién, notifica - Original
13 . Oficio
y pasa al numero 6
D|recto.r (a) de Notifica comentarios de la Consulta - -
Mejora 14 | J- Oficio Original
, Publica para ser tomados en cuenta.
Regulatoria
Enlace de Mejora
Regulatona.de 12 15 | Recibe comentarios Oficio Original
Dependencia y/o
Entidad
16 | ¢Acepta las sugerencias?
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En caso de que aceptar pasa al numero 18
En caso contrario pasa al nimero 17

17

Justifica la negativa a pasa al numero 10 Oficio Original

18

Considera los comentarios para agregar a
la propuesta de regulacion que fue
sometida por el Analisis de Impacto
Regulatorio.

Formato Original

19

Modifica el Analisis de Impacto Regulatorio

y pasa al niimero 10 Formato | Original

20

Recibe el dictamen de la viabilidad de la | Oficio/

propuesta regulatoria y termina el proceso. | Dictamen Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para dictaminar el Analisis de Impacto Regulatorio

Director (a) de Mejora Regulatoria

Enlace de Mejora Regulatoria de la

Dependencia y/o Entidad

Enlace de Mejora Regulatoria de la Dependencia
ylo Entidad - Director (a) de Mejora Regulatoria

INICIO

Derivado de la Agenda Regulatoria,
identifica las propuestas que son
sujetas de Andlisis de Impacto
Regulatorio (AIR).

'

Se notifica al Enlace de Mejora
Regulatoria de las Dependencias y
Entidades para realizar mesas de
trabajo en relacion al Analisis de
Impacto Regulatorio.

Recibe oficio con el formato de Andlisis
de Impacto Regulatorio y revisa

‘_

Formato y oficio

7

No .
observaciones?

Realiza dictamen preliminar

Si
8
v 9

Somete el Anadlisis de Impacto
Regulatorio de la propuesta de
regulacion a Consulta Publica en la
pagina web del Ayuntamiento.

Recibe oficio y agenda reunion de
trabajo y notifica a la Direccion de
Mejora Regulatoria.

Impacto Regulatorio requisitado

Envia oficio y formato de Andlisis de

| Oficio y formato

3
Realizan reuni6n de trabajo para el
| llenado del Formato Analisis de
Impacto Regulatorio y se acuerda
fecha de entrega
5 Oficio y formatos
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Y O

¢ Existen
comentarios?

\ 1

Dictamina la viabilidad de la
propuesta de la regulacion a través
del Andlisis de Impacto Regulatorio,
notifica

Formato / Dictamen
@ 14

Notifica comentarios de la Consulta

O, .
X

Recibe notificacion y realiza
solventacion

Formato / Dictamen/ Oficio

Realiza oficio con la solventacion,
notifica y pasa al nimero 6

[ Ofco ——

15
Recibe comentarios
16
Si ¢ Acepta las No
sugerencias? l

Publica para ser tomados en cuenta.

[Fomato |

Recibe el dictamen de la viabilidad de la
propuesta regulatoria

Oficio y dictamen

FIN

Justifica la negativa
4_

18

Considera los comentarios para
agregar a la propuesta de regulacion
que fue sometida por el Andlisis de
Impacto Regulatorio.

[Foma0 | v

Modifica el Analisis de Impacto
Regulatorio

Formato
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la recepcién de la Protesta Ciudadana

Objetivo:

Dar atencién y seguimiento a las quejas y/o denuncias en relacion a tramites o
servicios, cuando se realice la negativa injustificada, Se soliciten mas requisitos de
los sefialados en la normatividad; Cuando la respuesta de la solicitud se haya
expedido fuera de tiempo; cuando los servidores publicos soliciten un monto de dinero
adicional al costo del tramite o servicio

Fundamento °

Legal:

Articulos 61, 62 y 63 de la Ley General de Mejora Regulatoria.
Articulos 61y 62 de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Puebla.

Politicas de
Operacion:

1.

La recepcion de la protesta ciudadana se realizara mediante el llenado de un
formato cuando se realice de manera presencial.

El ciudadano podra emitir su inconformidad, también por los siguientes medios
oficiales, teléfono, correo electrdnico, redes sociales y escrito libre.

En caso del que quejoso decida ser notificado respecto a la Protesta
Ciudadana debera agregar como minimo lo siguiente: nombre completo,
domicilio, numero telefonico y correo electronico; también la recepcidn de la
misma podra ser de manera anonima.

Los Enlaces de Mejora Regulatoria deberan remitir el justificado y las medidas
preventivas y de mejoras en relacién a la Protesta Ciudadana adjuntando
evidencias.

La Protesta Ciudadana se atendera en coordinacién con la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria Social notificando a través de un documento oficial
la queja o0 denuncia al poco tiempo de su recepcion.

En caso de la queja o denuncia se relacione con el cobro de alguna dadiva
por otorgar o agilizar el tramite, la Subcontraloria de Investigacion y
Contraloria Social realizara el procedimiento correspondiente sin tener que dar
aviso a esta Direccion.

En caso de que la queja y o denuncia no cumpla con las caracteristicas de la
Protesta Ciudadana, sera de exclusivo tratamiento de la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria Social para otorgar el procedimiento que
corresponda.

El enlace de Mejora Regulatoria tiene como tiempo maximo de respuesta 2
dias habiles en relacion de dar cumplimiento con los tiempos establecidos en
la Ley General de Mejora Regulatoria en su articulo 62.

La Direccion de Mejora Regulatoria realizara el analisis del reporte y de las
evidencias que solventan la queja, en caso de que la resolucion no sea
coherente, no justifique, no aporte alguna solucion o mejora, se le hara de
conocimiento al enlace de Mejora Regulatoria hasta que se quede conforme
con la solventacion.
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10. La notificacion al quejoso (a) se realizara de acuerdo a los datos expresados
en la recepcién de la Protesta Ciudadana (Telefonica, oficio, correo

electronico).

11. En caso de incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos, la
Direccion de Mejora Regulatoria dara aviso a la Direccion de Investigacion y
Contraloria Social, para dar inicio al procedimiento de investigacién de la (s)
presunta responsabilidad administrativa, derivado de los hechos de corrupcién
o0 de los incumplimientos que tenga conocimiento, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Tiempo Promedio
de Operacion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion de la Protesta Ciudadana

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Jefe (a) de Recepciona al quejoso en la oficina de la
Departamentode | 1 | Subcontraloria de  Investigacion vy
Investigacion Contraloria Social.

¢Cumple con las caracteristicas de la
Protesta Ciudadana?

En caso afirmativo pasa al nimero 3

2
En caso negativo termina procedimiento en
procedimiento n® 15
3 gg otorga el 'formato de Protesta Formato Original
iudadana al quejoso (a)
Quejoso (a) 4 Recibe formato de Protesta Ciudadana Formato Original
Realiza el llenado del formato de la
5 | Protesta Ciudadana y entrega al Jefe (a) Formato | Original
de Investigacion
IJefe (a) de 6 | Recibe el formato requisitado Formato Original
nvestigacion
Turna a la Direccién de Mejora Regulatoria r:gr;nc;?;/d
7 |a través de memorandum o minuta de um o Original
trabajo. )
minuta
Direccion de Recibe Protesta Ciudadana.
Mejora 8 Formato Original
Regulatoria
Realiza oficio adjuntando  Protesta Oficio y
9 | Ciudadana y envia al enlace de Mejora ; Original
Regulatoria del area que le corresponda ormato
g q p
Enlace de Mejora 10 Recibe oficio con Protesta Ciudadana | Oficio/ Original

Regulatoria

adjunta formato
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Turna la Protesta Ciudadana a quien sea
de su competencia para que generé el | Formatoy .
11 : iy - Original
reporte correspondiente en relacion de | oficio
solventacion de la queja
Prepara reporte y adjunta evidencias de Rgportg/ .
- : o .| evidencia | Original
12 | solventacion de la queja y notifica a través
| documenta
de oficio .
|/ oficio
o, Reporte/
Direccion de , - , , ) . .
. Recibe oficio con el reporte y evidencias | evidencia Original
Mejora 13 . .
. adjuntas de solventacion. documenta
Regulatoria .
|/ oficio
o . , - Reporte/
¢ La informacion enviada es suficiente? L
L . evidencia
14 | En caso afirmativo pasa al numero 15 q
: - ocumenta
En caso negativo se dirige al paso 9 |
15 Notifica el resolutivo al quejoso (a)
Termina procedimiento
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v

Recepciona al quejoso en la
oficina de la Subcontraloria
de Investigacion y Contraloria
Social.

Formato y oficio

Se otorga el formato de Protesta
Ciudadana al quejoso (a)

LFomao

Recibe el formato requisitado

IM’ZO/—I
'

4
Recibe oficio y

formato, recopila la
informacion solicitada l

10

Recibe oficio con Protesta
8 Ciudadana adjunta

|i)£nato/—| Recibe Protesta Oficiol formafo

¢ Ciudadana.

Realiza el llenado del l
formato de la Protesta

5 | [Fomatos | i
11

9 Turna la Protesta Ciudadana a

Ciudadana y en.treg«j{ al Realiza oficio adjuntando
Jefe (a) de Investigacion Protesta Ciudadana

A

Turna a la Direccién de Mejora
Regulatoria y Normatividad a
través de memorandum o
minuta de trabaio.

Formato/ memorandum o

Iﬂrﬂato/—l envia al enlace de Mejora

Regulatoria del area que le

corresponda

quien sea de su competencia
para que generé el reporte

—| | correspondiente en relacion de
solventacion de la queja

Formato y oficio

Oficio y formato___| l

@H

12

13 Prepara reporte y adjunta

solventacion

Recibe oficio con el reporte
y evidencias adjuntas de

«}| evidencias de solventacion de la
queja y notifica a través de oficio

v

Si

Reporte/ evidencia documental

¢ Acepta las
sugerencias?

Reporte/ evidencia
documental/ oficio

14

No

|
)

5

quejoso (a)

Notifica el resolutivo al

®

v

FIN
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Nombre del Procedimiento para la conformacion de Padron de visitadores, inspectores,

Procedimiento:

supervisores y verificadores del Municipio de San Martin Texmelucan

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la inscripcidn de los supervisores y
verificadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan dando cumplimiento a las obligaciones en materia de Mejora
Regulatoria, actuar en términos de transparencia y contribuir al combate a la
corrupcion al no permitir mas inspectores falsos.

Fundamento
Legal:

Articulos 55, 56, 57, 58, 59 y 60 de la Ley General de Mejora
Regulatoria

Articulos 57, 58, 59 y 60 de la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Puebla

Politicas de
Operacion:

Es responsabilidad de los Enlaces de Mejora Regulatoria reportar
alta, baja o cambio de adscripcion del servidor publico que realice
cualquier tipo de supervision, verificacion o inspeccion del area que
representa.

La informacién presentada para conformar el Padron de
Supervisores y Verificadores es responsabilidad del enlace de
Mejora Regulatoria.

La fotografia de los servidores publicos que realizan supervisiones,
verificaciones o inspecciones deberan contener sus credenciales
institucionales, en caso contrario se avisara a la Direccion de
Investigacion 'y Contraloria  Social para el procedimiento
administrativo que corresponda.

Los medios para reportar las constantes actualizaciones del Padrdn
de Supervisores y Verificadores sera a través de correo electronico
cuando exista modificacion en el formato y se adjunte la credencial
del servidor publico y este a su vez debera notificar por oficio la
solicitud de actualizacion.

La Autoridad de Mejora Regulatoria y/o el Director de Mejora
Regulatoria y Normatividad podran identificar errores u omisiones de
la informacion proporcionada en el Padrén visitadores, inspectores,
supervisores y verificadores dentro de un plazo de cinco dias habiles,
y notificara la solventacion.

La Autoridad de Mejora Regulatoria por medio de la Direccion de

Mejora Regulatoria publicaran en un tiempo no mayor a 5 dias
habiles el Padrdn visitadores, inspectores, supervisores 'y
verificadores.
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7. En caso de que el servidor publico se vea comprometido al exponer
su figura en el padrén visitadores, inspectores, supervisores y
verificadores del Municipio de San Martin Texmelucan, el Titular de
la Dependencia o Entidad a cargo del servidor publico debera de
solicitar por escrito a la Autoridad de Mejora Regulatoria la baja de
su informacion.

8. Los titulares de las Dependencias o Entidad que tienen a su cargo a
servidores publicos que son visitadores, inspectores, supervisores y
verificadores podran habilitar a nuevos en situaciones de emergencia
con cinco dias posteriores a la emergencia para inscribir al registro
las inspecciones o inspectores correspondientes notificando a la
Autoridad de Mejora Regulatoria.

Tiempo
Promedio
Operacion:

de

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: para conformar el Padron de Supervisores y Verificadores

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Direccion de Se solicita a los Enlaces de Mejora
. Regulatoria mediante oficio el llenado del |  Oficio/ -
Mejora 1 , . Original
. formato Padron de Supervisores y | formato
Regulatoria o
Verificadores
Enlace de Mejora ) Rembfz.oﬂmo y formato por correo Oficio/ O
Regulatoria electronico formato g
¢Cuentan con servidores  publicos
adscritos a su area que realicen algun tipo
de inspeccidn, supervision o verificacién?
3 e Sila respuesta es afirmativa pasa
al siguiente procedimiento.
e En caso contrario pasa al
procedimiento nimero 9
Requisita formato y adjunta credenciales
4 | en formato PDF Formato Original
5 Enwa co.r'reo elfa<':tron|co coln. la y Oficio/ Original
informacion solicitada y notifica por oficio formato
Direccion de Oficio/
Mejora 6 | Recibe oficio y formato requisitado Original
, formato
Regulatoria
¢ La informacion es correcta?
7 En caso afirmativo pasa al siguiente Formato Original
procedimiento
En caso contrario pasa al procedimiento 3
Envia a la Direccién de Sistemas vy
Tecnologias de la Informaciéon para la
8 | carga en el portal web del H. Ayuntamiento | Formato | Original

del Municipio de San Martin Texmelucan
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Direccion de Recibe el Padron de Supervisores y

istem Verificadores para la carga en el portal .
Siste as y 9 erie P g P Formato Original

Tecnologias de la web.

Informacion Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para conformar el Padrén de Supervisores y Verificadores

Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Tecnologias de la
Informacién

INICIO

Se solicita a los Enlaces de Mejora

4

Regulatoria mediante oficio el llenado
del formato Padrén de Supervisores y
Verificadores

Formato y oficio

Recibe oficio y formato
requisitado

Oficio y formato
&

Si ¢Lainformacion es

correcta?

Envia a la Direccion de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion para la
carga en el portal web del H.
Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan

LFomato

Recibe oficio y formato por
correo electrénico

Oficio y formato

—>

¢ Realizan algun tipo de
inspeccion, supervision o
verificacion?

Recibe el Padrén de
Supervisores y Verificadores
para la carga en el portal web.

-

e :

FIN

4
Requisita formato y adjunta
credenciales en formato PDF
Formato
y 5
Envia correo electrnico con la

informacién solicitada y notifica por oficio

Oficio y formato
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Nombre del Procedimiento para conformar el Registro de visitadores, inspectores,

Procedimiento:

supervisores y verificadores.

Objetivo:

Establecer el procedimiento para recopilar toda la informacion de las
inspecciones, verificaciones y visitas domiciliarias que pueden realizar los
sujetos obligados, asi como todos los servidores publicos de los sujetos
obligados con nombramiento de inspector, verificador, visitador o supervisor
0 cuyas competencias sean las de vigilar el cumplimiento de alguna
regulacion.

Fundamento
Legal:

Articulos 55, 56, 57, 58, 59 y 60 de la Ley General de Mejora
Regulatoria

Articulos 57, 58, 59 y 60 de la Ley de Mejora Regulatoria y Buena
Administracion para el Estado de Puebla

Lineamientos de Mejora Regulatoria para el Municipio de San Martin
Texmelucan.

Politicas de
Operacion:

Se entendera como inspeccion, verificacién o visita domiciliaria el
acto ordinario o extraordinario de un sujeto obligado, mediante el cual
se realiza la Vvigilancia, promocién, control, comprobacion,
supervision o corroboracién a personas fisicas 0 morales.

Todas las inspecciones que se realicen en el municipio deberan de
estar reportadas en el Registro de visitadores, inspectores,
supervisores y verificadores.

Es responsabilidad de los Enlaces de Mejora Regulatoria de inscribir
y actualizar la informacién en el Registro de visitadores, inspectores,
supervisores y verificadores.

El Registro de visitadores, inspectores, supervisores y verificadores
deberé contener lo siguiente: Nombre; modalidad; homoclave; sujeto
obligado responsable de la aplicacion; tipo de inspeccidn, verificacion
0 visita domiciliaria; objetivo; periodicidad en la que se realiza;
especificar que motiva la inspeccion, verificacion o visita domiciliaria;
fundamento juridico de la existencia de la inspeccidn, verificacion o
visita domiciliaria; bien, elemento o sujeto de la inspeccion,
verificacion o visita domiciliaria; derechos del sujeto regulado;
obligaciones que debe cumplir el sujeto regulado; regulaciones que
debe de cumplir el sujeto obligado; Requisitos 0 documentos que
debe de presentar el particular; especificar si se debe de llenar algun
formato; tiempo aproximado de la inspeccion; pasos a realizar;
sanciones; facultades; datos de contacto del area que realiza este
tipo de actividad; datos de contacto para realizar algun tipo de queja
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o denuncia, numero de inspecciones realizadas el afo anterior;
numero de inspeccionados y sancionados el afio anterior.

La Autoridad de Mejora Regulatoria y/o el Director de Mejora
Regulatoria y Normatividad podran identificar errores u omisiones de
la informacién proporcionada en el Registro visitadores, inspectores,
supervisores y verificadores dentro de un plazo de cinco dias habiles,
y notificara la solventacién.

Los Enlaces de Mejora Regulatoria de los Sujetos Obligados deberan

de publicar en un tiempo no mayor a 5 dias habiles el Registro de
visitadores, inspectores, supervisores y verificadores.

Solo las areas que cuentan con servidores publicos acreditados para
realzar actos de inspeccion, verificacién o supervision, estan
obligados a realizar el Listado Municipal de Inspecciones,
Verificaciones y Visitas Domiciliarias.

En caso de incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos, la Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad dara
aviso a la Direccion de Investigacion y Contraloria Social, para dar
inicio al procedimiento de investigacion de la (s) presunta
responsabilidad administrativa, derivado de los hechos de corrupcion
o de los incumplimientos que tenga conocimiento, en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Tiempo

Promedio de | 5 dias habiles

Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: para conformar el Reporte de Inspecciones, Verificaciones y
Visitas Domiciliarias.
Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
0
Direccion de Se solicita a los enlaces de Mejora
Mejora 1 Regulatoria mediante oficio el llenado del |  Oficio/ Oriainal
Regulatoria y formato de las bitacoras de recorridos de | formato g
Normatividad supervision, inspeccion o verificacion.

Enlace de Mejora ) ReC|b(’a | oficio y formato por correo Oficio/ Ol
Regulatoria electronico formato g
Solicita el llenado del formato de la bitacora

5 | de recorridos a quien por derecho le fOfiCiO/ Original
corresponda. ormato
Realiza oficio y envia el formato de la
4 |bithcora de recorridos de manera Oficio/ Original
electronica y fisica. formato
Direccion de
Mejora Recibe oficio con el formato de bitacora Oficio/ -

) 5 ) Original
Regulatoria y de recorridos. formato
Normatividad

Revisa informacion, analiza y captura en
6 | su base de datos para reporte del mes Formato Original
correspondiente.
Envia en formato digital la bitdcora de
7 recorridos para la carga en el micrositio de Formato Oriinal
Mejora Regulatoria. g
o Recibe la bitacora de recorridos y realiza
Direccion de | microsito de  Mei
Tecnologiasdela | 8 carga ep €l micrositio  de  Mejora | £ormato Original
Informacion Regulatoria
9 | Notifica mediante correo electronico
Direccion de Mejora Recibe  nofificacion ~ y  termina
Regulatoria y 10 -
Normatividad procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para conformar el Listado Municipal de Inspecciones, Verificaciones y Visitas

Domiciliarias.

Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Sistemas y
Tecnologias de la Informacion

INICIO

Se solicita a los enlaces de Mejora
Regulatoria mediante oficio el

llenado del formato de las bitacoras
de recorridos de supervision,
inspeccion o verificacion.

Formato y oficio

Recibe oficio con el formato
de bitacora de recorridos.

' :

Recibe oficio y formato por correo
electrénico

Oficio y formato
i 3

Solicita el llenado del formato de la
bitdcora de recorridos a quien por

derecho le corresponda.

Formato y oficio

Revisa informacién, analiza y
captura en su base de datos para
reporte del mes correspondiente.

[Fomato |
\ ;

Envia en formato digital la
bitacora de recorridos para la

carga en el micrositio de Mejora
Rentilataria

[Fomao |
]
ONNG

Recibe notificacion 'y
procedimiento.

FIN

10

termina

Realiza oficio y envia el formato de
la bitacora de recorridos de manera
electronica v fisica.

Formato y oficio

(W
L

Recibe la bitacora de
recorridos y realiza carga en
el micrositio de Mejora
Regulatoria

! ;

mediante

13

Notifica
4 electronico

correo
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Nombre del Procedimiento para la revision y registro de los Manuales de Organizacion,

Procedimiento: | Procedimientos y Lineamientos de las Dependencias y Entidades.

Objetivo: Otorgar el registro a los Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Lineamientos de Dependencias y Entidades, verificando que se apeguen al marco
legal aplicable, asi como a la metodologia emitida por la Contraloria Municipal, a
fin de lograr la uniformidad en su integracion y aplicacion

Fundamento Ley Organica Municipal, Articulo 169 Fracciones IX

Legal:

Politicas de 1. Se registraran los documentos que la Direccion de Mejora Regulatoria y

Operacion: Normatividad haya revisado y que contenga la informacién necesaria para

S

dar cumplimiento al objetivo de la creacion del manual de procedimientos,
organizacion o lineamientos.

La Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad proporcionara la
asesoria necesaria para la adecuada elaboracion de los manuales y
lineamientos de las Dependencias y Entidades.

La asesoria se puede solicitar de manera econémica o mediante oficio.
Las Dependencias o Entidades deberan de solicitar mediante oficio a al
Director (a) de Mejora Regulatoria y Normatividad, la revisiéon del manual o
lineamiento anexando el proyecto de manera digital y editable para que se
realicen las observaciones en caso de que existiesen.

El numero de registro se conformara por las iniciales del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan “HASMT", el periodo de la
administracion  2018-2021 “1821”, las iniciales dependiendo del
instrumento normativo que se va a registrar “MQO” para los manuales de
organizacion, “MP” para los manuales de procedimientos y “LI” para los
lineamientos, posteriormente las SIGLAS de la Dependencia o Entidad, por
ejemplo “CM” para Contraloria Municipal, el numero consecutivo de
registro “01” y por ultimo la fecha de registro de manera acotada “ 030419”
para el tres de abril de 2019.

Ejemplo: HASMT1821/MP/CM/01/030419

La revision y actualizacion de los Lineamientos, Manuales de Organizacién
y Procedimientos, deberé realizarse de manera periodica y en funcion de
los cambios que sufran las Dependencias y Entidades del Gobierno
Municipal en sus estructuras organicas, reglamentos interiores y forma de
trabajo.

La informacién contenida en los Lineamientos, Manuales de Organizacion
y Procedimientos sera responsabilidad de cada Unidad Administrativa.

Si derivado de la revisidn surgen observacion el mecanismo de
solventacion se llevara a cabo por correo electrénico, hasta que quede
perfectamente requisitado.
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9. La caratula del Manual o Lineamiento sera firmado por el titular de la
Dependencia o Entidad, el Enlace de Mejora Regulatoria, el Director (a) de
Mejora Regulatoria y Normatividad y el Contralor (a) Municipal.

10. Una vez registrados los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y
Lineamientos por la Contraloria Municipal ésta solicitara a cada
Dependencia y Entidad que sean publicados en las plataformas de
transparencia, tanto nacional como municipal.

11. El procedimiento para actualizacion es el mismo que el de registro nuevo,
solo se modifica el nUmero de registro colocando la fecha en la que se llevo
a cabo la actualizacion.

Tiempo
Promedio de | 30 dias habiles
Operacion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la revision y registro de los Manuales de
Organizacién, Procedimientos y Lineamientos de las Dependencias y Entidades.
Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Enlace de Mejora Solicita asesoria para realizar su Manual
Regulatoria de la 1 de Procedimientos, Organizacion o
Dependencia/Enti Lineamientos
dad
L Asesora en relacion a la estructura de

Direccién de

Mejora estos documentos y como se de.b.e de
Regulatoria y 2 | conformar y en que formato; solicita
Normatividad correos electronicos.

Envia por correo electronico los formatos
5 |Para conformar el  Manual de Formatos | Digitales
Procedimientos, Organizacion 0
Lineamientos.
Enlace de Mejora Recibe formatos
g:sg;%t:;;%:}aﬁ 4 Formatos | Digitales
dad
5 | Requisita el formato Formatos | Digitales
6 Realiza el oficio y anexa documento del Formatos/ | Copiay
formato digital editable oficio original
7 Envia a la Direccion de Mejora Regulatoria | Formatos / Digi
) Y . igitales
y Normatividad para revision. oficio
Direccion de Recibe proyecto para revision.

Mejora Formatos / L
Regulétoria y 8 oficio Digitales
Normatividad

9 | Revisa Proyecto Formatos | Digitales
¢ El proyecto de manual o lineamiento es Formatos /
10 | correcto? . Digitales
. . oficio
Si, pasa al nimero 13
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No, continua en el siguiente paso

Depen%zr;ma/Enn 11 | Recibe proyecto con observaciones Proyecto Digital
Solventa observaciones y envia a la
12 | Direccion de Mejora Regulatoria y Proyecto Digital
Normatividad por correo electronico.
Direccion de
Mejora. 13 Se qsigna el numero qe registro y se Caratula Original
Regulatoria y realiza la caratula de firmas de validacién
Normatividad
Se cita a los responsables del Manual o
14 | Lineamiento para validar la informacion a Caratula Original
través de firma autdgrafa.
15 | Se envia para firma del Contralor (a) Caratula Original
Contralor (a) 16 | Recibe caratula Caratula Original
17 VaIidg a trgyés de firma autografa y envia Caratula Original
a la Direccion de Mejora Regulatoria
Direccién de
Mejora , , , .
) 18 | Recibe caratula con firmas de validadas Caratula Original
Regulatoria y
Normatividad
19 | Integra la caratula al manual o lineamiento | Caratula Original
Escanea y envia por oficio con cd anexo Manual o
20 | el manual o lineamiento al Enlace de Lineamient |  Digital
Mejora Regulatoria 0
, , , . , , Manual o
Dependencia/Enti 91 Recibe manual o lineamiento validado de i ) .
iy ineamient |  Digital
dad manera digital 0
Solicita a la Unidad de transparencia la Manual o
22 | carga en la plataforma Federal y Municipal | Lineamient |  Digital
de esta materia. Termina procedimiento 0
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Procedimiento para la revision y registro de los Manuales de
Organizacién, Procedimientos y Lineamientos de las Dependencias y Entidades

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccién de Mejora regulatoria y Nor.

Contralor (a)

21

Recibe manual 0
lineamiento validado de
manera digital

Manual o lineamiento

22

Solicita a la Unidad de
transparencia la carga en la
plataforma  Federal vy
Municipal de esta materia

Manual o lineamiento

FIN

A

Se cita a los responsables del Manual o
Lineamiento para validar la informacion
a través de firma autografa.

|

15

Se envia para firma del
Contralor (a)

16
_»| Recibe caratula.
Caratula
17
Valida a través de firma
1 autdgrafa y envia a la Direccién
de Mejora
| Caratula

Caratula

18
Recibe caratula
Caratula

19
Integra la caratula al

manual o lineamiento

| .

Manual o lineamiento

Escanea y envia por oficio

| con cd anexo el manual o

lineamiento al Enlace de
Mejora Regulatoria

Manual o lineamiento /oficio
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el registro de formatos

Objetivo:

Otorgar el registro a los formatos que se utilizan en la administracion publica
del H. Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Fundamento
Legal:

Ley Organica Municipal, Articulo 169 Fracciones IX

Politicas de
Operacion:

1.

Se registraran los documentos que la Direccion de Mejora
Regulatoria y Normatividad haya revisado y que contenga la
informacion necesaria para dar cumplimiento al objetivo del formato.
Las Dependencias o Entidades deberan de solicitar mediante oficio
al Director (a) de Mejora Regulatoria y Normatividad, el nimero de
registro de formato.

El numero de registro del formato se conformara por las dos primeras
letras de la palabra FORMATO “FO” seguido de un guion (-), Siglas
de la Dependencia o Entidad “CM” de| Contraloria Municipal, guion
(-) el niumero consecutivo de registro y por ultimo la fecha expresa en
6 caracteres “041019” cuatro de octubre de dos mil diecinueve.
Ejemplo: FO-CM-04-041019.

La informacién contenida en los formatos sera responsabilidad de
cada Unidad Administrativa.

Los formatos validados por la Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad no podran sufrir ni un cambio sin autorizacion de esta
misma, en caso contrario se dara aviso a la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria Social para que realice el procedimiento
conducente de presunta responsabilidad administrativa.

El procedimiento para actualizacion es el mismo que el de registro
nuevo, solo se modifica el numero de registro colocando la fecha en
la que se llevo a cabo la actualizacion.

Tiempo
Promedio de
Operacion:

5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de formatos

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Enlace de Mejora Solicita por oficio a la Directora de Mejora
Regulatoria de la 1 Regulatoria y Normatividad el registro del Oficio Original y
Dependencia / formato, el cual debera incluir de manera | /formato Copia
Entidad digital editable
Direccion de Recibe solicitud de registro por oficio con
Mejora o | formato digital editable. Oficio/ Original
Regulatoria y formato
Normatividad
3 | Revisa el formato Formatos Digital
¢ El formato es correcto?
4 * Si, pasaal nimero 8 o Formatos | Digitales
e No, pasa al siguiente
procedimiento
Remite  observaciones por  correo
5 | electronico al Enlace de Mejora| Formatos | Digitales
Regulatoria
Enlace de Mejora
Regulatoria d.e 2 6 | Recibe observaciones Forma.tos / qu.|a y
Dependencia / oficio original
Entidad
Solventa observaciones del formato y Formatos /
7 | envia a la Direccion de Mejora Regulatoria " Digitales
) oficio
y Normatividad
Direccién de Se le asigna un nimero de registro al
Mejoral g | formato Forma'tos/ Digitales
Regulatoria y oficio
Normatividad
Realiza oficio y remite al Enlace de Mejora
9 | Regulatoria el formato con su nimero de | Formatos | Digitales
registro
Enlace de Mejora
Regulatoria de la Recibe oficio con formato Formatos / L
: 10 : - ) Digitales
Dependencia / Termina procedimiento oficio
Entidad
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Procedimiento para el registro de formatos

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad

INICIO
1

Solicita por oficio a la Direccion de

2

Recibe solicitud de registro por oficio con

Mejora Regulatoria el registro del
formato, el cual debera incluir de
manera digital editable

Oficio y formato
6

Recibe observaciones <

} :

Solventa  observaciones  del
formato y envia a la Direccion de
Mejora Regulatoria

10

Recibe oficio con formato

Oficio y formato

FIN

forntato digital editable.

v ;

Revisa el formato

¢

¢ El formato es
correcto?

5

Remite observaciones por
correo electronico al Enlace

de Mejora Regulatoria

Formato
8

Se le asigna un numero de

reqistro al formato

\4
Realiza oficio y remite al Enlace

de Mejora Regulatoria el formato

Oficio y formato
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Nombre del Procedimiento para el registro de Estructuras Organicas

Procedimiento:

Objetivo: Otorgar el registro a las Estructuras Organicas de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

. Se registraran los documentos que la Direccion de Mejora Regulatoria y

. Las Dependencias o Entidades deberan de solicitar mediante oficio al

. El nimero de registro del formato se conformaré por las dos primeras

. Lainformacién contenida en los formatos sera responsabilidad de cada

. Los formatos validados por la Direccion de Mejora Regulatoria vy

. El procedimiento para actualizacién es el mismo que el de registro, solo

Normatividad haya revisado y que contenga la informacién necesaria
para dar cumplimiento al objetivo del formato.

Director (a) de Mejora Regulatoria y Normatividad, el nimero de registro
de formato.

letras de la palabra FORMATO “FO” seguido de un guion (-), Siglas de
la Dependencia o Entidad “CM” de| Contraloria Municipal, guion (-) el
numero consecutivo de registro y por Ultimo la fecha expresa en 6
caracteres “041019” cuatro de octubre de dos mil diecinueve.

Ejemplo: FO-CM-04-041019.

Unidad Administrativa y de los Enlaces de Mejora Regulatoria.

Normatividad no podran sufrir ni un cambio sin autorizacion de esta
misma, en caso contrario se dara aviso a la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria Social para que realice el procedimiento
conducente de presunta responsabilidad administrativa.

se modifica el niumero de registro colocando la fecha en la que se llevo
a cabo la actualizacion.

Tiempo
Promedio
Operacion:

de

30 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de estructuras organicas

Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Enlace de Mejora Solicita por oficio a la Directora de Mejora
Regulatoria de la 1 Regulatoria y Normatividad el registro de la Oficio Original y
Dependencia / estructura organica / formato Copia
Entidad
Direccion de Recibe solicitud de registro por oficio con
Mejora o | formato digital editable. Oficio/ Original
Regulatoria y formato
Normatividad
3 | Revisa el formato Formatos Digital
¢ El formato es correcto?
4 * Si, pasaal nimero 8 o Formatos | Digitales
e No, pasa al siguiente
procedimiento
Remite  observaciones  por  correo
5 | electronico al Enlace de Mejora| Formatos | Digitales
Regulatoria
Enlace de Mejora
Regulatoria d.e 2 6 | Recibe observaciones Forma.tos / qu.|a y
Dependencia / oficio original
Entidad
Solventa observaciones del formato y Formatos /
7 | envia a la Direccion de Mejora Regulatoria " Digitales
) oficio
y Normatividad
Direccién de Se le asigna un nimero de registro a la
Mejora g | estructura organica Formatos / Digitales
Regulatoria y oficio
Normatividad
Realiza oficio y remite al Enlace de Mejora .
9 , . ) Formatos | Digitales
Regulatoria con su numero de registro
Enlace de Mejora Recibe oficio con el numero de registro de
Regulatoria de la la estructura organica del area que | Formatos/ .
: 10 ) Digitales
Dependencia / representa oficio
Entidad Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Procedimiento para el registro de formatos

Enlace de Mejora Regulatoria

Direccion de Mejora Regulatoria y
Normatividad

INICIO
1

Solicita por oficio a la Directora de

Mejora Regulatoria el registro de
la estructura organica

6

Recibe observaciones

y 7

Solventa  observaciones  del
formato y envia a la Direccion de
Mejora Regulatoria

10

Recibe oficio con el numero
de registro de la estructura
organica del area que

representa

Oficio y formato

FIN

A

2

Recibe solicitud de registro
por oficio con formato digital
editable.

v 3

Revisa el formato

¢

¢ El formato es
correcto?

Remite observaciones por
correo electronico al Enlace

de Mejora Regulatoria

Formato

32

Se le asigna un nimero de

v

reaistfro a la estrictira

9

Y
Realiza oficio y remite al Enlace

de Mejora Regulatoria el formato

Oficio y formato
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Nombre del Procedimiento para la evaluacion del tramite de Apertura Rapida de Empresas

Procedimiento: | SARE

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 Articulos 168 y 169 de la Ley Organica Municipal

Legal:

Politicas de 1. La Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad es el area responsable de

Operacion: evaluar el tramite de Apertura Rapida de Empresas SARE.

2. El Departamento de Evaluacion realizara encuestas ciudadanas y levantamiento
de informacién sobre el proceso que integra el tramite identificando areas de
oportunidad en apego a los Lineamientos correspondientes.

3. La Direccién de Mejora Regulatoria y Normatividad elaborara el Informe de
Resultados del tramite Apertura Rapida de Empresas SARE a incluyendo los
siguientes apartados:

Introduccién

Marco Legal

Antecedentes

Matriz Resumen de la Evaluacién
Diagnoéstico

Recomendaciones

Conclusion

4. La Direcciéon de Mejora Regulatoria y Normatividad enviara el Informe de
Resultados a la Direccion de Desarrollo Economico, Industria y Comercio.

5. La Direccién de Mejora Regulatoria y Normatividad proporcionara apoyo y
asesoria sobre el proceso de implementacion de las recomendaciones
determinadas en el Informe de Resultados, siendo la implementacion a cargo de
las unidades administrativas responsables.

6. Los pilares a evaluar seran los siguientes:

e (Calidad de la atencion
e Formatos
e Informacién clara y precisa

69




Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

SAN MARTIN Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

TEXMELUCAN Contraloria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

e Informacién del portal de transparencia, Manual de Procedimientos y de la
Cédula del Tramite.

e Control de expedientes y bases de datos.

¢ |Interaccion con las demas areas involucradas en el tramite.

e Evaluacion del procedimiento.

7. La Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad, establecera los mecanismos
necesarios para dar seguimiento a las mejoras propuestas y verificar los resultados
de su implementacion e impacto.

Tiempo
Promedio
Operacion:

de | 5 meses
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la evaluaciéon del tramite de Apertura

Réapida de Empresas SARE
Formato o
Responsable | No. Actividad Document | Tantos
)
Direccién de Envia oficio al encargado (a) del Mddulo
. SARE para que personal de la Direccion de .
Mejora : : ) . - Original y
. 1 | Mejora Regulatoria y Normatividad visite Oficio :
Regulatoria y : , , , copia
L sus instalaciones con el fin de realizar la
Normatividad iy
evaluacion.
Inicia la evaluacion a través de los
2 criterios que establezca la Direccion de N/A N/A
Mejora Regulatoria y Normatividad
3 | Realiza Informe Informe Original
. Se, envia el informe al encargado (a) del Informe'y | Original y
modulo SARE oficio copia
Encargado (a) del Lo Informe y -
m6dulo SARE 5 | Recibe informe oficio Original
¢, Hubo observaciones?
6 | Si, pasa al siguiente procedimiento. Informe Original
No, termina procedimiento
7 | Solventa observaciones Informe Original
Realiza oficio y envia a la Direccidn de
g | Mejora Regulatoria y Normatividad con la Informe y | Original y
solventacion de las observaciones. oficio copia
Direccion de Recibe oficio y termina proedimiento
Mejora 9 Oficio Original

Regulatoria y
Normatividad
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Procedimiento para la evaluacién del tramite de Apertura Rapida

de Empresas SARE

Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad

Encargado del médulo SARE

| INICIO I
1

A4

Envia oficio al encargado (a)
del Médulo SARE para que
personal de la Direccién de
Mejora Regulatoria visite su3
instalaciones con el fin de
realizar la evaluacién.

Oficio
2

Inicia la evaluacidén a través de

los criterios que establezca la
Direccién de Mejora
Regulatoria

v ;
Realiza informe

' ;

Se envia el informe mediante

Recibe informe y oficio

Informe y oficio

¢ Hubo observaciones?

Solventa observaciones

v

oficio al encargado (a) del

modulo SARE

9

A

Recibe oficio

FIN

8
Realiza oficio y envia a la
Direccién de Mejora
Regulatoria con la
solventacidn de las

observaciones

L Ofco ———
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IV. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SUBCONTRALORIA DE INVESTIGACION
CONTRALORIA SOCIAL

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepciébn de denuncias e integracion de

expediente de investigacion de presunta responsabilidad administrativa

Objetivo:

Atender e investigar las denuncias presentadas por la ciudadania ante conductas
cometidas por servidores publicos del H. Ayuntamiento de San Martin
Texmelucan y que pudieran ser constitutivas de responsabilidad administrativa
conforme a lo sefialado por la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Fundamento Legal:

Articulo 108, 109 fraccion Il y 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124 fraccion Il y 125 fracciones | y VI de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 4 fraccion |, 8, 9, 10, 91, 92, 93,
94, 95y 96 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 168 y 168
fracciones XVII'y XXII de la Ley Organica Municipal; 1, 2 fraccién XI, 4, 6 fraccion
V, 8, 12 fraccién XXIII, 13 fraccion XXI y 24 fraccion XX del Reglamento Interior
de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

Politicas de
Operacion:

1.- El denunciante debera presentar por escrito a través de los diferentes medios
de recepcion con los que se cuenta, la denuncia en contra de los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal de manera

2.- La denuncia dard inicio al expediente de investigacion de presunta
responsabilidad administrativa, en el que se practicaran todas las diligencias que
se estimen necesarias.

3.- Se informara al denunciante cuando fuera identificable, el contenido del
informe de presunta responsabilidad administrativa o del acuerdo de conclusién
y archivo segun los resultados que de la investigacion se obtenga

Tiempo de gestion

Indeterminado
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento para la recepcién de denuncias e integracion de
expediente de investigacion de presunta responsabilidad administrativa

Responsable | No. Actividad Formato o Tant
documento 0s
Jefatura de 1 Recibe la denuncia escrita presentada por el | Escrito de 1
Departamento denunciante, en contra de los servidores publicos | denuncia
de Investigacion municipales, a través de cualquiera de los diferentes
y Atencion medios de recepcion de denuncia: formato libre;
formato CM-28-0122; mensaje de texto via
WhatsApp ® y correo electrdnico.
Jefatura de 2 Elabora y propone, con el escrito de denuncia; el | Proyecto de 1
Departamento acuerdo de radicacion del expediente de | acuerdo de
de Investigacion investigacion de  presunta  responsabilidad | radicacion
y Atencion administrativa
Subcontraloria | 3 Revisa y valida con su firma el acuerdo de radicacion | Acuerdo de 1
de Investigacion del expediente de investigacion de presunta | radicacion
y Contraloria responsabilidad administrativa.
Social.
Subcontraloria | 4 Requiere mediante oficio a las autoridades y | Oficio 1
de Investigacion particulares que tengan relacion con los hechos | requerimiento
y Contraloria denunciados, la informacién que permita advertir o
Social. desvirtuar la actualizacion de responsabilidad
administrativa.
Jefatura de 5 Notifica y resguarda los acuses de notificacion, de | Acuse de oficio 1
Departamento los oficios dirigidos a autoridades y particulares | requerimiento
de Investigacion respecto del requerimiento de informacién
y Atencion
Jefatura de 6 Recibe los oficios y escritos contestacion de los | Oficios respuesta | 1

Departamento
de Investigacion
y Atencién

requerimientos hechos, como parte de la
investigacion de responsabilidad administrativa
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Jefatura de 7 Elabora y propone, con el oficio y escrito de | Proyecto de
Departamento respuesta; el acuerdo de recepcion de documentos | acuerdo de
de Investigacion agregado
y Atencion
Subcontraloria | 8 Revisa y valida con su firma el acuerdo de agregado | Acuerdo de
de Investigacion de informacién al expediente de investigacion de | agregado
y Contraloria presunta responsabilidad administrativa
Social
i Se acreditan los elementos de probable
responsabilidad administrativa?
Sl: continua en el paso 9
NO: salta al paso 13
Jefatura de 9 Elabora el proyecto de calificacion de conducta, en | Proyecto de
Departamento el que enlista elementos facticos, el material | calificacion de
de Investigacion probatorio y depone sobre el tipo administrativo en | conducta
y Atencion el que incurri6 en probable responsabilidad del
servidor publico.
Subcontraloria | 10 Revisa y valida con su firma el acuerdo de | Acuerdo de
de Investigacion calificacion ~ de  conducta  constitutiva  de | calificacion de
y Contraloria responsabilidad administrativa. conducta
Social
Jefatura de 11 Elabora el proyecto de informe de presunta | Proyecto de
Departamento responsabilidad administrativa, que contiene la | informe de
de Investigacion conducta  presuntiva  de  responsabilidad | presunta
y Atencién administrativa, los medios de prueba y los | responsabilidad
argumentos ldgico-juridicos para su acreditacion administrativa
Subcontraloria | 12 Revisa, valida con su firma y remite a la autoridad | Informe de
de Investigacion substanciadora, el informe de presunta | presunta
y Contraloria responsabilidad administrativa. responsabilidad
Social administrativa
Jefatura de 13 Elabora y propone el proyecto de acuerdo de | Proyecto de

Departamento

conclusion y archivo en donde funde y motive,

acuerdo de
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de Investigacion conforme a las actuaciones realizadas porque | conclusiony
y Atencion considera que no existen pruebas suficientes para | archivo
acreditar la conducta denunciada o depondra con
base en las mismas que esta no fue realizada.
Subcontraloria | 14 Revisa y valida con su firma el acuerdo de | Acuerdo de
de Investigacion conclusion y archivo del expediente de investigacion | conclusion y
y Contraloria de presunta responsabilidad administrativa. archivo
Social
Jefatura de 15 Notifica el acuerdo de conclusién y archivo al | Cédula de
Departamento denunciante, siempre y cuando fuera identificable | notificacion
de Investigacion para que, en su caso, aporte mayores elementos de
y Atencion prueba que motiven la investigacion.
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Titular de la Subcontraloria de

Investigacion y Contraloria
Social

Diagrama de flujo:

8¢ 1

Diagrama de flujo:

Jefatura del Departamento de Investigacion y Atencién

=
v

1

medio de captacion.

Recibe denuncia escrita a través de cualquier

Escrito de denuncia/

formato
3 v 2
- - Elabora y propone acuerdo de radicacion de
Re\.nsa”y valida acuerdo de |4 1 denuncia e investigacion
radicacion
Acuerdo de radicacion Proyecto de acuerdo de
radicacion
4 5
Requiere mediante oficio a las Notifica y resguarda los acuses de
autoridades  y/o  particulares notificacion, de los oficios dirigidos a
informacién relacionada con los —» autoridades y particulares respecto del
hechos denunciados requerimiento de informacion
Oficio requerimiento Acuse de oficio requerimiento
J ,

y

6

investigacion de
administrativa

Recibe los oficios y escritos contestacion de
los requerimientos hechos, como parte de la
responsabilidad

Oficios respuesta

<

7

documentos.

Elabora y propone, con el oficio y escrito de
respuesta; el acuerdo de recepcidén de

|2

Proyecto acuerdo de agregado
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Titular de la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria
Social

v 8

Revisa y valida acuerdo de
radicacion

Acuerdo @am/_

10

Revisa y valida con su firma
el acuerdo de calificacién de

Jefatura de Departamento de Investigacion y Atencidn

Sl

v

¢ Se acreditan los elementos
de probable responsabilidad

9

conducta

Calilficaci()n de

conglucta
| conflucta |

administrativo.

Elabora el proyecto de calificacion de
conducta, conforme al tipo administrativo en
el que incurri6 el probable responsable

Proyecto de calificacion de
conducta

11

responsabilidad administrativa

v

12

Revisa y valida con su
firma el IPRA y lo remite a

Elabora el proyecto de informe de presunta

Proyecto IPRA

|

sustanciacion

IPRA
JE—

D

(

13

Elabora y propone el proyecto de
acuerdo de conclusién y archivo

Proyecto de acuerdo de conclusion y
archivo
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14
Revisa y valida con su firma el
acuerdo de conclusién y
archivo del expediente de
investigacion
Acuerdo de
conclusion y 15
Notifica el acuerdo de conclusion
y archivo al denunciante, siempre
y cuando fuera identificable para
g que, en su caso, aporte mayores
g elementos de prueba que motiven
la investigacion.
Cédula de
notificacion
\ 4
( Fin >
Nombre del Procedimiento para la atencidn del recurso de revocacion en materia de

Procedimiento:

responsabilidades administrativas
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Objetivo: Resolver los medios de impugnacion que presenten los presuntos responsables

en materia de responsabilidad administrativa

Fundamento Legal:

Articulo 108, 109 fraccién lll y 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 124 fraccion Il 'y 125 fracciones | y VI de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos 210, 211, 212, 213 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 168 y 169 fraccién XXII de
la Ley Organica Municipal; 10, 12 fraccion XXXVI y LXII, 26 fraccién IV del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Texmelucan.

Politicas de
Operacion:

1.- La persona recurrente promovera por escrito el recurso de revocacion y/o
apelacion ante la autoridad resolutora Subcontraloria de Procedimientos,
Sanciones y Padrones.

2.- La persona Titular de la Contraloria recibira el escrito que contiene el medio
de impugnacioén, junto con el expediente del que se desprende la inconformidad
y remitira al Departamento de Amparos y Recursos.

3.- La persona Titular de la Jefatura de Amparos y Recursos proyectara los
acuerdos y resoluciones que en derecho corresponda y turnara a la persona
Titular de la Contraloria para su validacion y firma.

Tiempo de gestion

30 dias habiles siguientes al acuerdo de admision
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento para la atencidn del recurso de revocacion en materia de
responsabilidades administrativas

Form
Responsable | No. Actividad ormato 0 Tantos
documento

Titular de la 1 Recibe el escrito de recurso de revocacion que se | Escrito de 1
Contraloria interponga en contra de las resoluciones emitidas | recurso
Municipal por la Subcontraloria de Procedimientos, Sanciones

y Padrones, asi como los expedientes generados

por esa unidad administrativa
Jefatura de 2 Analiza el escrito de revocacion formulado por el
Departamento recurrente, a fin de prevenir, admitir o desechar su
de Amparo y interposicion.
Recursos

El recurso, ¢reune los requisitos de procedencia?

NO: continua en el paso 3

Sl: continua en el paso 6
Jefatura de 3 Elaboray propone el acuerdo de desechamiento en | Proyecto de 1
Departamento término de tres dias habiles acuerdo de
de Amparo y desechamiento
Recursos
Titular de la 4 Revisa y valida con su firma la emision del acuerdo | Acuerdo de 1
Contraloria de admision desechamiento
Municipal
Jefatura de 5 Notifica el acuerdo de desechamiento a las partes, | Cédula de 1
Departamento recurrente, autoridad recurrida y tercero interesado. | notificacion
de Amparo y
Recursos
Jefatura de 6 Elabora y propone el acuerdo de admisién en | Proyecto de 1

Departamento
de Amparo y
Recursos

término de tres dias habiles

acuerdo de
admisién
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Titular de la 7 Revisa y valida con su firma la emision del acuerdo | Acuerdo de 1
Contraloria de admision admision

Municipal

Jefatura de 8 Notifica el acuerdo de admision a las partes, | Cédula de 1
Departamento recurrente, autoridad recurrida y tercero interesado. | notificacion

de Amparo y

Recursos

Jefatura de 9 Elabora y propone la resolucion del recurso de | Proyecto de 1
Departamento revocacion en un término no mayor a treinta dias | resolucion

de Amparo y habiles contados a partir del acuerdo de admision

Recursos

Titular de la 10 Revisa y valida con su firma la resolucién que en | Resolucion 1
Contraloria derecho corresponda al recurso de revocacion.

Municipal

Jefatura de 11 Notifica la resolucion administrativa a las partes, | Cédula de 1
Departamento recurrente y tercero interesado y devuelve con | notificacion

de Amparo y notificacion de la resolucion el expediente a

Recursos autoridad recurrida
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Titular de la Contraloria
Municipal

C=

1

Recibe el escrito de recurso
de revocacion que se
interponga en contra de las
resoluciones emitidas por la
Subcontraloria de
Procedimientos, Sanciones y
Padrones, asi como los
expedientes generados por
esa unidad administrativa

Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos

Escrito de recurso

- —
2

Analiza el escrito de revocacion
formulado por el recurrente, a fin de
prevenir, admitir o desechar su
interposicion.

l

El recurso, ¢retine
los requisitos de
procedencia?

O
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Titular de la Contraloria
Municipal

Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos

Elabora y propone el acuerdo de
desechamiento en término de tres dias

habiles
Proyecto de acuerdo de
desechamientoo
4
/_—
Revisa y valida con su firma la |
emision del acuerdo de «—

desechamiento

Acuerdq de m
5

Notifica a las partes el
acuerdo de desechamiento
y devuelve el expediente a
la  Subcontraloria  de
Procedimientos, Sanciones
y Padrones

v

Cédula de
notificacion

FIN
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Titular de la Contraloria
Municipal

Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos

O

! 6

Elabora y propone el acuerdo de
admisién en término de tres dias
habiles

7

Proyecto de
acuerdo de
admisid

Revisa y valida con su firma
la emision del acuerdo de

admision
Acuerdo de 8
| admisibn Il f Notifica a las partes el acuerdo de
I
admision
Cédula de
notificacion
—
10 Y 9
Revisa y valida con su Elabora y propone la resolucion
firma la resolucion del del recurso
recurso
Resolucién Proyect.c,> de
resolucio|
§/
11

Notifica la resolucion administrativa
a las partes, recurrente y tercero
interesado 'y devuelve con | FIN
notificacion de la resolucion el
expediente a autoridad recurrida

Cédula de notificaﬂ/
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Nombre del Procedimiento para la atencién de amparos y procedimientos jurisdiccionales en los

Procedimiento:

que la Contraloria sea parte

Objetivo:

Representar legalmente a la Contraloria, Subcontraloria de Investigacion y Contraloria
Social, a las unidades administrativas y personas servidoras publicas que la integran, en
los procedimientos jurisdiccionales que en materia de amparo y juicio contencioso
administrativo sean parte.

Fundamento Legal:

Articulos 5, 12, 80, 81, 82, 83, 117, 138 de la Ley de Amparo Reglamentaria de los
Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 14, 42,
55y 113 de la Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla;
168 y 169 fraccion XXII de la Ley Organica Municipal; 24 y 26 del Reglamento Interior de
la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Politicas de
Operacion:

1.- La persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social recibira
la demanda de amparo 0 en materia contenciosa administrativa, rendira informes previo
y justificado.

2.- La persona Titular de la Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social,
promovera en caso de ser procedente el recurso de revisién a la sentencia que recaiga
en el juicio de amparo o contencioso administrativo.

Tiempo de gestion

Indeterminado
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Descripcion del procedimiento: Procedimiento para la atencion de amparos y procedimientos jurisdiccionales en
los que la Contraloria sea parte

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
documento
Subcontraloria | 1 Recibe el acuerdo de admisién del escrito de | Demanda de 1
de Investigacion demanda de juicio (amparo o contencioso | juicio
y Contraloria administrativo) que se interponga por hechos
Social atribuibles a la Contraloria Municipal y/o sus
unidades administrativas.
Jefatura de 2 Elabora y propone el informe previo en caso de que | Proyecto de 1
Departamento se hubiera solicitado la suspension del acto | informe previo
de Amparo y reclamado en juicio (amparo o0 contencioso
Recursos administrativo).
Subcontraloria | 3 Revisa y valida con su firma el informe previo | Informe previo | 1
de Investigacion (amparo o contencioso administrativo)
y Contraloria
Social
Jefatura de 4 Notifica el informe previo (amparo o contencioso | Acuse de recibo | 1
Departamento administrativo)
de Amparo y
Recursos
Jefatura de S Elabora y propone el informe justificado en amparo | Proyecto de 1
Departamento 0 contestacion de demanda en contencioso | contestacion
de Amparo y administrativo
Recursos
Subcontraloria | 6 Revisa y valida con su firma el informe justificado en | Contestacion 1
de Investigacion amparo o contestacion de demanda en contencioso
y Contraloria administrativo
Social
Jefatura de 7 Notifica el informe justificado en amparo o | Acuse de recibo | 1

Departamento

contestacion de demanda en contencioso

administrativo
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de Amparo y
Recursos
Subcontraloria | 8 Recibe la sentencia definitiva recaida en juicio Sentencia
de Investigacion
y Contraloria
Social
La sentencia, ¢ es favorable a la Contraloria y/o sus
unidades administrativas?
NO: continua en el paso 9
Sl: continua en el paso 12
Jefatura de 9 Elabora y propone el recurso de revision. Proyecto de
Departamento recurso
de Amparo y
Recursos
Subcontraloria | 10 Revisa y valida con su firma el recurso de revision. | Recurso
de Investigacion
y Contraloria
Social
Jefatura de 11 Notifica el recurso de revision Acuse de recibo
Departamento
de Amparo y
Recursos
Jefatura de 12 Da cuenta del estado procesal del juicio de amparo | Tarjeta
Departamento 0 contencioso administrativo. informativa
de Amparo y
Recursos
Subcontraloria | 13 Recibe sentencia definitiva y acata los puntos | Sentencia
de Investigacion resolutivos.
y Contraloria
Social

El quejoso y/o actor, ¢ promovi6 recurso de revision?
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Sl: continua en el paso 14

NO: continua en el paso 17

Jefatura de 14 Elabora y propone el recurso de revision adhesiva | Proyecto de
Departamento recurso
de Amparo y
Recursos
Subcontraloria | 15 Revisa y valida con su firma el recurso de revision. | Recurso
de Investigacion adhesivo
y Contraloria
Social
Jefatura de 16 Notifica el recurso de revisién adhesivo Acuse de recibo
Departamento
de Amparo y
Recursos
La sentencia de revisién, ;modifica la sentencia
original?
Sl: regresa a paso 13
NO: continua en paso 17
Subcontraloria | 17 Recibe acuerdo de conclusion y archivo del juicio de | Sentencia
de Investigacion amparo o contencioso administrativo
y Contraloria
Social
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Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social  Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos

C

1

Recibe el acuerdo de
admision del escrito de
demanda de juicio (amparo o
contencioso administrativo)

Demanda de juicio

\—/— 2
Elabora y propone el informe previo
l 3 Proyecto de informe previo
Revisa y valida con su firma —
el informe previo (amparo o
contencioso administrativo) + 4
Informe previo Notifica el informe previo
J .
Acuse de recibo
5

Elabora y propone el informe
justificado o  contestacion  de
demanda

Pioyecto de Wcién/—
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Titular de la Contraloria Municipal  Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos

6 w

Revisa y valida con su firma el
informe justificado en amparo
0 contestacion de demanda |
en contencioso administrativo

Notifica  informe  justificado o
contestacion de demanda

Recibe la sentencia definitiva <

recaida en juicio

¢ La resolucion es
favorable ala
Contraloria?

l 9
Elabora y propone el recurso de
@ revision

v

NO

Proyecto de recurso
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Titular de la Contraloria
Municipal

Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos

10

Revisa y valida con su firma
el recurso de revision

11
Recurso
Notifica recurso de revision

Acuse de recibo

A

13 12
Recibe sentencia definitiva y Da cuenta del estado procesal del
acata los puntos resolutivos.  [€— juicio de amparo o contencioso |«

] Tarjeta informativa

El quejoso y/o actor,
$promovié recurso de
revision?

S|

FIN

NO

17

Recibe acuerdo de
conclusion y archivo del juicio
de amparo o contencioso
administrativo

A
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Titular de la Contraloria

Municipal

14

v 15

Revisa y valida con su firma
el recurso de revision
adhesivo

v

SI

4

Regresa a paso 13

Elabora y propone el recurso de
revision adhesiva

Proyecto de revision
adhesiva

16

Notifica recurso de revision adhesiva

La sentencia de
revision, ¢ modifica la
sentencia original?

Regresa a paso 17

Jefatura de Departamento de Amparo y Recursos
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V. SUBCONTRALORIA DE PROCEDIMIENTOS, SANCIONES Y PADRONES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Objetivo:

Sustanciar el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa conforme a lo previsto por
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su Libro Segundo, Titulo
Segundo, “Del procedimiento de responsabilidad administrativa®’, Capitulo Il “Del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa ante las Secretarias y Organos Internos
de control”; asi como, observar lo previsto en las demas disposiciones legales aplicables;
a fin de salvaguardar su correcta interpretacion y aplicacion.

Fundamento
Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, de aplicacién supletoria.

Ley Orgénica Municipal, en lo concerniente a los articulos 169,fracciones XXIl y XX Ter,
223y 223 Bis.

Cadigo de Procedimiento Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, de
aplicacion supletoria.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de San Martin Texmelucan, articulos 14
fraccion XI, 21, fracciénes VI 'y X'y 22 fracciones |, Il, IIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX, XI, XIII.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Politicas de
Operacion:

Corresponde en el &mbito de sus atribuciones y obligaciones a la Jefatura de
Departamento de Substanciacién y Resoluciones, las siguientes acciones:

1. Registrara y substanciara los procedimientos de responsabilidad administrativa
derivado de la presentacion del informe de presunta responsabilidad administrativa por
parte de la Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social en contra de servidores
publicos municipales.

2. Ejercera las facultades conferidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a la autoridad substanciadora, y en su caso, proyecta la resolucion
del procedimiento de responsabilidad administrativa. Asimismo, propondra a su
superior jerarquico las sanciones por la comision de alguna de las faltas
administrativas clasificadas como no graves de los servidores publicos contemplas en
el articulo 49 de la Ley en Materia; no obstante, que su Titular ejercera las facultades
conferidas en el Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
San Martin Texmelucan y las que sean delegadas por el Subcontralor de
Normatividad, Procedimientos, Sanciones y Padrones, o bien por el Contralor
Municipal.

3. En el término de tres dias siguientes se pronunciara sobre la admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, que le presentara la Subcontraloria de
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Investigacion y Contraloria Social, 0 en su caso, la prevendra para que subsane las
omisiones o0 aclare los hechos narrados en el informe.

4. Una vez que admita el informe de presunta responsabilidad administrativa, informara y
propondra al Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones el inicio de
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

5. Ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra verificativo su desahogo, se le hara saber
el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable, de
defenderse personalmente, o ser asistido por un defensor perito, y que, de no contar

con un defensor, le serd nombrado un defensor de oficio, siendo el caso supuesto, al ser un
requisito fundamental para el desahogo de la misma debera ordenar diferir la misma y realizar las gestiones
necesarias hasta en tanto y cuanto se tengan satisfechos los requisitos legales para la procedencia de la audiencia.

6. Llevara a cabo el desahogo de la audiencia inicial, en donde el presunto responsable
rendira su declaracion por escrito o verbalmente, y debera de ofrecer las pruebas que
estime necesarias para su defensa, exhibiendo las documentales que obren en su
poder; los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad administrativa,
manifestaran por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y ofreceran las
pruebas que estimen conducentes, exhibiendo las documentales que obren en su
poder; por lo que una vez realizado esto, la Jefatura de Departamento de
Substanciacion y Resoluciones declarara cerrada dicha audiencia inicial.

7. Elaborara y propondra al Subcontralor de Normatividad, Procedimientos Sanciones y
Padrones, el acuerdo de admision de las pruebas, ordenando la practica de las
diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

8. Una vez concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer o0 mas pruebas que desahogar la Jefatura de
Departamento de Substanciacion y Responsabilidades, declarara abierto el periodo de
alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes. Y una vez
transcurrido el periodo de alegatos se procedera a declarar cerrada la instruccion.

9. Elaborara y someterda a consideracién de la Subcontraloria de Normatividad,
Procedimientos, Sanciones y Padrones, las resoluciones de los procedimientos de
responsabilidad administrativa que no sean competencia de otra autoridad, en términos
del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y demas disposiciones legales
aplicables.

10. La Jefatura de Departamento de Substanciaciéon y Responsabilidades citara a las
partes para oir la resolucion que corresponda, la cual debera notificarse personalmente
al presunto responsable, asi como, una vez transcurrido el término de impugnacion de
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la misma, sometera a consideracion de la Subcontraloria de Procedimientos,
Sanciones y Padrones el acuerdo de firmeza de la resolucion, a fin de proceder con la
ejecucion y registro de los efectos de la resolucion.

11. La Jefatura de Substanciacion y Resoluciones realizara las diligencias necesarias a
fin de realizar la ejecucion y registro de las sanciones impuestas a los presuntos
responsables en los procedimientos de responsabilidad administrativa.

12.Registrara, resguardara y actualizara el libro correspondiente a la inscripcion de las
sanciones impuestas a los servidores publicos municipales que hayan sido
sancionados.

13.Para el caso de que se interponga Recurso de Revocacion en contra de alguna de las
resoluciones notificadas, remitira a la Autoridad competente, tanto la resolucién asi
actuaciones del procedimiento de responsabilidad administrativa respectivo, para el
tramite y propuesta de la resolucién del recurso de revocacion en términos de lo
dispuesto por el articulo 210 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Tiempo Promedio
de Gestion

Admision de Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: 3 dias.
Emplazamiento del presunto responsable: 15 dias habiles como maximo.
Desahogo de Audiencia inicial: termino sujeto a las pruebas documentales
ofrecidas, incidentes, medios ordinarios de impugnacion presentados por el
presunto responsable.

Desahogo de Pruebas: termino sujeto a preparacion y desahogo, incidentes y
medios ordinarios de impugnacion.

Desahogo de Alegatos: 5 dias.

Proyecto de Resolucion: 30 dias habiles, término que podra ampliarse por 30 dias
habiles mas, pudiendo variar segun carga de trabajo.

Ejecucidn y registro de sanciones: termino sujeto al cumplimiento de la ejecucion
por parte del superior jerérquico del servidor publico sancionado.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa

la admision del IPRA, se

pasa a la actividad numero

6.
e En caso de advertir que el
IPRA, adolece de los

requisitos  sefialados por
Ley, se pasa a la actividad

numero 3.

Acuerdo

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Subcontralor de Recibe el Informe de Presunta Expediente d
. . xpediente de
Procedimientos, Sanciones Responsabilidad ~ Administrativa, P
y Padrones. . . Presunta o
1 conjuntamente como del Expediente - Original.
o Responsabilidad
de Investigacion de Presunta
. L Administrativa.
Responsabiidad Administrativa.
Jefe de Departamento de Recibe la documentacion y realiza el
Substanciacion y proyecto de acuerdo de admision o
Resoluciones ,
prevencion del Informe de Presunta
Responsabilidad  Administrativa’
presentado por la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria Social,
previo estudio y/o analisis.
Anélisis
e En caso de ser procedente B
2 Documentacién | Original

1 En adelante se le nombrara como IPRA
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Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Subcontralor de Remite a la Subcontraloria de
Procedimientos, Sanciones Investigacion y Contraloria Social, el
y Padrones . o
3 acuerdo de prevencion Acuerdo Original
conjuntamente con el IPRA vy el
expediente de investigacion
Subcontralor de Recibe prevencion del Subcontralor
Investigacion y Contraloria de Procedimientos, Sanciones 'y
Social. Padrones, para subsanar las
omisiones que se adviertan, o se
aclaren los hechos narrados en el
informe de presunta responsabilidad
administrativa por el término de 3
4 , P Acuerdo Original
dias.
e En caso de que atienda la
prevencion, pasa a la
actividad 5.
e Encaso de no hacerlo, se le
tendra por no presentado.
Fin del procedimiento.
Subcontralor de 5 Recibe el informe de presunta
Procedimientos, Sanciones responsabilidad y expediente
y Padrones. . Acuerdoy
respectivo y turna el Jefe de .
o . Oficio de Original
Substanciacion y Resoluciones L
citacion

para realizar el acuerdo de

admision correspondiente.
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Jefe de Departamento de
Substanciacion y
Resoluciones

Supervisa, propone e informa al
Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones, el inicio de
procedimiento de responsabilidad
administrativa con el acuerdo de
admision del informe de presunta
responsabilidad administrativa y el
emplazamiento ~ del  presunto
responsable con la citacion
correspondiente  ademas  de
acompafar con el mismo copias
certificadas del expediente de
investigacion respectivo, del IPRA'y

del acuerdo de admision.

Analisis y

Propuesta

Proyecto
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Responsable

No.

Actividad

Formato o

Documento

Tantos

Subcontralor de
Procedimientos, Sanciones
y Padrones

Vigila la integracion del
expediente, autorizay suscribe
la admisién del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa, que se equipara
al inicio de procedimiento de
responsabilidad administrativa y
el emplazamiento del presunto
responsable con la citacion

correspondiente.

Acuerdo y
Oficio de citacién

firmados

Original

Jefe de Departamento de
Substanciacion y
Resoluciones

e Acuerda la admision

Informe de Presunta
Responsabilidad

Administrativa , que se
equipara al inicio de
procedimiento de

responsabilidad

administrativa y e
emplazamiento del
presunto responsable a
través de la citacion
correspondiente, para su
integracion y tramite del
expediente de Presunta
Responsabilidad.

Expediente

Original con
firmas
autografas
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Formato o
Responsable No. e Actividad Tantos
Documento
Jefe de Departamento de 9 ¢ Notifica al presunto | Acuse de recibido
Substanciacion y responsanble los oficios IQe o cédulas de
Resoluciones emplazamiento y citacion
agrega al expediente las| notificacion,
constancias de notificacion, copias
asi como notifica a la
Autoridad Investigadora. certificadas del .
. Original
expediente de
investigacion de
origen, del IPRA
y del acuerdo de
admision.
Servidor Publico Presunto 10 Recibe la  notificacion  del| Oficio y copias
Responsable emplazamiento y qtac!oq para e! certificadas del
desahogo de la audiencia inicial, asi
como de la documentacion en copias | expediente de
certificadas, a fin de comparecer el investiaacion de Oriainal
dia y hora sefialada para tal efecto. g g
origen, del IPRA
y del acuerdo de
admision.
Subcontralor de 11 Recibe el oficio de citacion a la
Investigacion y Contraloria Audiencia Inicial. Oficio Original
Social.
Jefe de Departamento de 12 Desahoga la audiencia inicial,
Substan_ciacién y haciendo constar  en el acta Acta Original
Resoluciones respectiva el dia, hora, lugar de inicio
y término; su desarrollo y cierre.
Subcontralor de 13 Declara cerrada la audiencia inicial,
Procedimientos, Sanciones y determina acordar la admision y
Padrones. desahogo de las pruebas en los
y 9 bré Anélisis Original

términos establecidos por la Ley
General de Responsabilidades
Administrativas.

101




Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

= SAN MARTIN

-
23~ TEXMELUCAN

Contraloria Municipal

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

.. Formato o
Responsable No. |Actividad Documento Tantos
Jefe de Departamento de 14 Redacta y recaba las firmas del acta
Substanciacion y de audiencia inicial para acuerdo y
Resoluciones frma  del  Subcontralor de ,
Procedimientos, ~ Sanciones vy Acta No Aplica
Padrones.
Jefe de Departamento de 15 Presenta para acuerdo y firma la
Substanciacion y audiencia inicial al Subcontralor de
Resoluciones Procedimientos,  Sanciones vy Analisis Original
Padrones.
Subcontralor de 16 Revisa y autoriza el acta de
Procedimientos, Sanciones audiencia inicial y acuerda con el
y Padrones Jefe  de  Departamento  de
Substanciacion y Resolucion, la Acta
admision o no de pruebas ofrecidas ] No aplica
y de las diligencias necesarias para Firmada
su preparacion y desahogo.
Jefe de Departamento de 17 Integra al expediente del acta de Original
Substanciacion y audiencia  inicial  debidamente No aplica con firmas
Resoluciones. firmada.
autografas
Jefe de Departamento de 18 Proyecta el acuerdo de admision de Expediente /
Substanciacion y pruebas y las diligencias necesarias No aplica
Resoluciones para su preparacion y desahogo. Acuerdo
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. Formato o
Responsable No. |Actividad Tantos
Documento
Presentar al Subcontralor de
Jefe de Departamento de 19 Procedimientos, ~ Sanciones vy
Substanciacion y Padrones, el proyecto de acuerdo de e
Resoluciones admision de pruebas y las Andlisis Proyecto
diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo.
Subcontralor de 20 Autoriza el acuerdo de admision de Acuerdo
Procedimientos, Sanciones pruebas Y las diligencias necesarias _ Propuesta
y Padrones para su preparacion y desahogo. firmado
Jefe de Departamento de 21 Integra el acuerdo debidamente
Substanciacion y firmado al expediente.
Resolucion Original con
No aplica firmas
autografas
Jefe de Departamento de 22 Tramita las diligencias necesarias .
Substanciacion y para la preparacion y desahogo de| Expediente | g aojica
Resoluciones las pruebas.
Jefe de Departamento de 23 Notifica el acuerdo de admision de Oficioy
Substanciacién y pruebas en la forma en que haya .
. : , constancias de
Resoluciones sido ordenada en el mismo, Oriainal
preponderando en todo momento la| notificacion rgina
notificacién personal.
Servidor Publico Presunto 24 Recibe la notificacion para la| Oficioy acuse
Responsable preparacion y desahogo de las . .
pruebas, a fin de comparecer el dia de de recibo del | origing|
y hora sefialada para tal efecto. oficio.
Jefe de Departamento de 25 Desahoga las pruebas, hara constar
Substanciacion y en el acta respectiva su desarrollo y
Responsabilidades acuerdo respectivo; firmando de
conformidad y de enterados las
partes que en ella intervengan Acta Original

(partes, peritos y  testigos).
Concluido el desahogo de las
pruebas ofrecidas por las partes,
apertura el periodo de alegatos.
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No Formato o -

. ivi antos

Responsable Actividad Documento

Jefe de Departamento de 26 Redacta y recaba las firmas de las

Substanciacion y actas necesarias para el desahogo

Responsabilidades de las pruebas para acuerdo y firma Acta Original
del Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones.

Jefe de Departamento de 27 Presenta  para  acuerdo  al

Substanciacion y Subcontralor de Procedimientos, e .

Resoluciones Sanciones y Padrones, las actas de Analisis Original
desahogo de pruebas para su firma.

Subcontralor de 28 Revisa, autoriza y suscribe las actas

Procedimientos, Sanciones de desahogo de pruebas y apertura

y Padrones de periodo de alegatos y entrega al
Jefe  del Departamento  de| Actafirmada Original
Substanciacién y Resolucion, con la
vista del periodo de alegatos para las
partes.

Jefe de Departamento de 29 Una vez que las actas de desahogo

Substanciacion y de pruebas estén debidamente

Responsabilidades firmadas, se integraran  al Original
expediente; y acuerda el periodo rigina
para alegatos por el término de 5 No aplica con firmas
dias comunes a las partes a partir del Saraf
dia habil siguiente en que surta autografas
efectos la notificacion del acuerdo
respectivo.

Jefe de Departamento de 30 Prepara los autos para la recepcion

Substanciacion y de los alegatos por escrito o por Expedi No apli

Resoluciones comparecencia directa. xpediente 0 aplica

Jefe de Departamento de 31 Desahoga el periodo de alegatos,

Substanciacién y hacer constar en el acta respectiva

Resoluciones su desarrollo y acuerdo; firmando de o
conformidad y de enterados las Acta Original

partes que en ella intervengan. Una
vez desahogados los alegatos,
declara cerrada la instruccion.
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Formato o
Responsable No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe de Departamento de 32 Redacta y recaba las firmas del acta
Substanciacion y del desahogo de alegatos y cierre de
Resoluciones instruccion, para acuerdo y firma del Acta Original
Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones.
Jefe de Departamento de 33 Supervisa y presenta para acuerdo
Substanciacion y del Subcontralor de Procedimientos,
Resoluciones Sanciones y Padrones, el acta del
desahogo de alegatos y cierre de Analisis Oriainal
instruccion para su firma 'y poner a la rigina
vista el expediente respectivo, para
dictarla resolucion que en derecho
proceda.
Subcontralor de 34 Vigila la intregracion del expediente,
Procedimientos, Sanciones autoriéa dyldSUSﬁfibe del IaCta ylo| Expediente,
acuerdo del desahogo de alegatos y
y Padrones cierre de instruccion y la entrega al Acta ylo Original
Jefe  del  Departamento  de|Acuerdo firmado
Substanciacion y Resoluciones.
Jefe de Departamento de 35 Integra al expediente el acta Original con
Substanciacién y desahogo de alegatos y cierre de No aplica firmas
Resoluciones instruccion debidamente firmada. autégrafas
Jefe de Departamento de 36 Proyecta la resolucién conforme a lo
Substanciacion y acordado con el Subcontralor de| Expediente
Resoluciones Procedimientos,  Sanciones vy Resolucién No aplica
Padrones.
Jefe de Departamento de 37 Elabora y somete a consideracion la
Substanciacion y resolucion del procedimiento de
Resoluciones responsabilidad administrativa al Original
Subcontralor de Procedimientos,| Resolucién
sanciones y Padrones. Proyecto
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Subcontralor de 38 Resuelve, impone sanciones Yy
Procedimientos, Sanciones suscribe  la  resolucion  del
y Padrones prochimiepto de re;ponsabilidad Resolucion y
administrativa ~ sometida a su| Propuesta
consideracion por el Jefe de| oficiofirmados
Departamento de Substanciacion y
Resoluciones.
Jefe de D.ep.a'rtamento de 39 Recibe. . la  resolucion ~ del Original con
Substanciacion y procedimiento de responsabilidad Resolucis firmas
Responsabilidades administrativa, para su integracién al esolucion .
. autografas
expediente.
Jefe de Departamento de 40 Tramita la notificacion de la . .
Substanciacion y resolucion. Expediente No aplica
Resoluciones
Jefe de Departamento de 41 Notifica personalmente al Oficio y
Substanpiacién y responsal_)le_ la resolucion dlctacjg en Resolucién Original
Resoluciones el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
Servidor Publico Presunto 42 Recibe resolucion y entrega acuse Oficio y Original y
Responsable de recibo Resolucién Copia
Jefe de Departamento de 43 Integra  las  constancias  de . Original
Substanciacion y notificacion al expediente asu cargo.| ~ Expediente
Resoluciones
Jefe de Departamento de 44 En caso de que el responsable no
Substanciacion y impugne la resolucién dentro de los
Resoluciones 15 dias habiles siguientes. Elabora
el acuerdo de firmeza y prepara
providencias para efectos de tramitar Original

la ejecucion de resolucion y registro
de sanciones impuestas en los
procedimientos de responsabilidad
administrativa.
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Jefe de Departamento de 45 Propone el acuerdo de firmeza asi
Substanciacion y como las diligencias para la
Resoluciones tramitacion de la ejecucion de
resolucion y registro de sanciones
impuestas en los procedimientos de Andlisi
I L nalisis
responsabilidad administrativa al
Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones
Jefe de Departamento de 45 Propone el acuerdo de firmeza asi
Substanciacion y como las diligencias para la
Resoluciones tramitacion de la ejecucion de
resolucion y registro de sanciones
impuestas en los procedimientos de Andlisi
i L nalisis
responsabilidad administrativa al
Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones
Subcontralor de 46 Vigila la integracion del expediente,
Procedimientos, Sanciones autoriza el acuerdo de firmeza y
y Padrones suscribg Io§’oficios necgsariqs, para Acuerdo y
la tramitacion de la ejecucion de Propuesta
resolucion y registro de sanciones | Oficios firmados
impuestas en los procedimientos de
responsabilidad administrativa.
Jefe de Departamento de 47 Recaba la firma del acuerdo
Substan_ciacic’m y debid?mente firlrpadg y de I;s oﬁcios Original con
Resolucion E:rfa a ejecucion de resolucion y No aplica frmas
gistro de sanciones impuestas en autografas
los procedimientos de
responsabilidad administrativa.
Jefe de Departamento de 48 Integra el acuerdo debidamente . _
Substanciacion y firmado al expediente a su cargo. Expediente No aplica
Resoluciones
Jefe de Departamento de 49 Notifica al superior jerarqucio del
Substanciacion y servidor publico responsable los Acuse de Oridinal
Resoluciones oficios de ejecucion y registro de las recibido g

sanciones impuestas.
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" Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Jefe de Departamento de 50 Integra al expediente a su cargo las
Substanciacion y constancias que acreditan la
Resoluciones ejecucion y registro de las sanciones
impuestas en los procedimientos de
responsabilidad administrativa.
Expediente Original
Jefe de Departamento de 51 Una vez realizadas las diligencias
Substanciacion y de ejecucion de resolucion y registro
Resoluciones de sanciones a funcionarios
publicos, realizar el acuerdo de Analisis Original
archivo de  expediente  al
Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones
Subcontralor de 52 Vigila la integracion del expediente,
Procedimientos, Sanciones autoriza el acuerdo de archivo. Acuerdo Proyecto
y Padrones
Jefe de Departamento de 53 Recaba la firma del acuerdo de
Substanciacion y archivo de expediente, lo integra al
Resoluciones expediente y archiva el expediente
de  presunta  responsabilidad o
administrativa. Expediente Original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa

Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones Jefe de Substanciacion y Resoluciones

|

Recibe el informe de presunta

responsabilidad administrativa (IPRA),
conjuntamente como del Expediente de
Investigacion de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

Expediente 2

Recibe la documentacion y realiza el proyecto de
acuerdo de admisién o prevencion del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

v

Acuerdo
3
Remite a la Subcontraloria de Investigacion y
. . - No
Contraloria Social, el acuerdo de prevencion ¢ Es procedente la
juntamente con el IPRA y el Expediente de + admision IPRA?
Investigacion.
Acuerdo

Si
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110

109




.- - SAN MARTIN Manual de Proc’:edimitlen_tos de la
= TEXMELUCAN Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracién: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa

Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones | Subcontralor de Investigacion y Contraloria Social

109

4

Recibe
Procedim

narrados

las omisiones que se adviertan, o se aclaren los hechos

la  prevencion del  Subcontralor  del
ientos, Sanciones y Padrones, para subsanar

en el IPRA, por el término de 3 dias.

Acuerdo

Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y el Expediente respectivo y turna al Jefe de Substanciacion y Sl
Resoluciones para realizar el acuerdo de admision | €
correspondiente.

Acuerdo

Atiende la
prevencion

Fin del procedimiento

110




.- - SAN MARTIN Manual de Proc’:edimitlen_tos de la
= TEXMELUCAN Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracién: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Presunta Responsabilidad Administrativa

Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones

Jefe de Substanciacion y Resoluciones

Vigila la integracion del expediente, autoriza y suscribe la
admision del IPRA, que se equipara al inicio del procedimiento
de responsabilidad administrativa y el emplazamiento del
presunto responsable con la citacion correspondiente.

A

6

Supervisa, propone e informa al Subcontralor de
Procedimientos, Sanciones y Padrones, el inicio del
procedimiento con el acuerdo de admision del IPRA, y
el emplazamiento al presunto responsable.

Propuesta de acuerdo

Acuerdo

Acuerda la admision del IPRA, que se equipara al
inicio del procedimiento de responsabilidad
administrativa y el emplazamiento del presunto
responsable, para su integracién y tramite del
expediente.

Expediente

Notifica al presunto responsable los oficios de
emplazamiento y citacién agrega al expediente las
constancias de notificacion, asi como notifica a la
Autoridad Investigadora.

Acuse de recibo
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Jefe de Departamento de Substanciacion y

Resoluciones

Subcontralor de
Investigacion y Contraloria
Social

Servidor Publico Presunto
Responsable

Desahoga la Audiencia Inicial,

haciendo
constar en el acta respectiva el dia, horas, lugar
de inicio y términos establecidos por la Ley
General de Responsabilidades Administrativas

Acta

1

10

Recibe la notificacion del
emplazamiento y citacion para
el desahogo de la audiencia
inicial, asi como de la
documentacién en  copias
certificadas, a fin de
comparecer el dia y hora
sefialadas para tal efecto.

Oficio

Copias certificadas de
documentacion

Audiencia Inicial

Recibe el oficio de citacion ala [
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Jefe de Departamento de Substanciacion y
Resoluciones

Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y

Padrones

14

13

Declara cerrada la Audiencia Inicial, y determina acordar la
admision y desahogo de pruebas en los términos establecidos
por la Lev General de Responsabilidades Administrativas

Redacta y recaba las firmas del acta de audiencia inicial para
acuerdo y firma del Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones.

Acta

15

Presenta para acuerdo y firma la audiencia inicial al
Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones.

16

Analisis

17

Integra al expediente del acta de audiencia inicial
debidamente firmada.

\ 4

Revisa y autoriza el acta de audiencia inicial y acuerda
con el Jefe de Departamento de Substanciacion y
Resoluciones la admisién o no de pruebas ofrecidas y
las diligencias necesarias para su preparacion y
desahogo.

Acta firmada

120
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Jefe de Departamento de Substanciacion y

Resoluciones

Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y

Padrones

121

v

18

Proyecta el acuerdo de admision de pruebas y las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

Expediente / Acuerdo

e

20
19

Autoriza el acuerdo de
Presentar para acuerdo al Subcontralor de Procedimientos, admisién de pruebas y de
Sanciones y Padrones el proyecto del acuerdo de admision de » las diligencias necesarias
pruebas y las diligencias necesarias para su preparacion y para su preparaciéon y
desahogo. desahoqo.

P Acuerdo firmado
Andlisis
.

21

Integracion del Acuerdo debidamente firmado al expediente

22

desahogo de las pruebas

Tramita las diligencias necesarias para la preparacion y

Expediente

122
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Diagrama de Flujo del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Subcontralor de Servidor Publico
Jefe de Departamento de Substanciacion y Procedimientos, Sanciones y Presunto
Resoluciones Padrones Responsable
123
2

l 23

Notifica el acuerdo de admisién de pruebas en la

Recibe la notificacion
para la preparacion y

forma en la que haya sido ordenado en el mismo.

Acuse de recibido o constancias de notificacion

25

Desahoga las pruebas, hara constar en el acta respectiva
su desarrollo y acuerdo respectivo; firmado de conformidad

desahogo  de las
pruebas a fin de
comparecer el dia y hora
sefialada para tal efecto.

Oficio

y de enterados las partes que en ella intervengan (partes,
peritos y testigos). Concluido el desahogo de las pruebas
ofrecidas por las partes, apertura el periodo de alegatos.

Acta

I .

Redacta y recaba las firmas de las actas necesarias para
el desahogo de las pruebas para acuerdo y firma del
Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones.

Acta

J//n

Presenta para acuerdo al Subcontralor de Procedimientos,
Sanciones y Padrones, las actas de desahogo de pruebas
para su firma.

Analisis |
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Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y

Jefe de Departamento de Substanciacion y Resoluciones
Padrones

28

Revisa, autoriza y suscribe las
actas de desahogo de
pruebas y apertura de periodo
de alegatos y entrega al Jefe
de Departamento de

Substanciacion y
Resoluciones, con la vista del
29 periodo de alegatos para las
partes.
Una vez que las actas de desahogo de pruebas estén Acta firmada

debidamente firmadas se integraran al expediente y acuerda el
periodo para alegatos por el termino de cinco dias comunes a
las partes a partir del dia siguiente en que surta efectos la
notificacion del acuerdo respectivo.

30

Prepara los autos para la recepcion de los alegatos por escrito
0 por comparecencia directa

Expediente

\L 31
Desahoga el periodo de alegatos, hacer constar en el acta
respectiva su desarrollo y acuerdo; firmando de conformidad y

de enterados las partes que en ella intervengan. Una vez
desahoaados los aleqatos, declara cerrada la instruccion.

Acta
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l 32

Redacta y recaba las firmas del acta de desahogo de alegatos y
cierre de instruccion para cuerdo y firma del Subcontralor de
Procedimientos, Sanciones y Padrones.

Acta

33

34

Supervisa y presenta para acuerdo del Subcontralor de
Procedimientos, Sanciones y Padrones el acta del desahogo
de alegatos y cierre de instruccion para su firma y poner a la
vista el expediente respectivo para dictar la resoluciéon que
en derecho proceda.

Analisis

35

Integra al expediente el acta de desahogo de alegatos y

Vigila, autoriza y suscribe el
acta ylo acuerdo del
desahogo de alegatos y cierre
de instruccion y la entrega al
Jefe de Departamento de
Substanciacion y
Resoluciones.

Acta ylo acuerdo firmada

cierre de instruccién debidamente firmada

l .

Proyecta la resolucion conforme a lo acordado con el
Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y Padrones

Expediente Resolucién
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l ;

Padrones

Elabora y somete a consideracion la resolucion del
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa al
Subcontralor de Procedimientos, Sanciones 'y

Resolucion

38

Resuelve, impone sanciones y
suscribe la resolucién del
Procedimientos de
Responsabilidad

Administrativa sometida a su
consideracién por el Jede de
Departamento de
Substanciacién y Resolucion.

39

Recibe la resolucion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa para su integracion al expediente

Resolucion y oficio
firmados.

Resolucion

40

Tramita la notificacion de la resolucion

Expediente
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124

4

Notifica personalmente al responsable la resolucién dictada en el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

42

Recibe resoluciéon y

Oficio y resolucion —‘

43

entrega acuse de
recibo

Oficio y resolucion

Integra las constancias de notificacion al expediente a su cargo.

Expediente

¢ 44

En caso de que el responsable no impugne la resolucion dentro
del término de 15 dias habiles siguientes, elabora las el acuerdo
de firmeza y prepara las providencias para efectos de tramitar la
ejecucion de resolucién y registro de sanciones impuestas en los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

l 45

Propone el acuerdo de firmeza, asi como las diligencias para la
tramitacion de la ejecucion de resolucion y registro de sanciones
impuestas en los procedimientos de Responsabilidad
Administrativa al Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y
Padrones.

Acuerdo y oficios

Analisis
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Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y

Padrones

47

sanciones
responsabilid

impuestas en los
ad administrativa.

Recaba la firma del acuerdo debidamente firmado y de los
oficios para la ejecucion de la resolucion y registro de
procedimientos  de

125

..

Vigila la integracion de expedientes,
autoriza el acuerdo de firmeza y
suscribe los oficios para la
tramitacion de la ejecucion de
resolucién y registro de sanciones
impuestas en los procedimientos de
Responsabilidad Administrativa

Expediente

| i
Integra el acuerdo debidamente firmado al expediente a su
cargo.
Expediente

l

49

sanciones

Notifica los oficios de ejecucion al superior jerarquico
del servidor publico responsable y registro de las

impuestas

Acuse de

recibo
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Acuerdos y oficios firmados
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50

Integra al expediente a su cargo las constancias que
acrediten la ejecucidon y registro de las sanciones
impuestas en los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

Expediente

———

1 ;

Una vez realizadas las diligencias de ejecucion de
resolucion y registro de sanciones a funcionarios publicos,
realiza el acuerdo de archivo de expediente al Subcontralor 52
de Procedimientos, Sanciones y Padrones

Vigila la integracion del expediente,
Andlisis autoriza el acuerdo de archivo.

Acuerdo
I

53

Recaba la firma del acuerdo de archivo de expediente, lo
integra al expediente y archiva el expediente de presunta
responsabilidad administrativa.

Expediente

D
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la participacion en Actos de Entrega-Recepcion.

Objetivo:

Dar cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
Organica Municipal y los Lineamientos para Realizar la Entrega-Recepcion de los
Recursos y Asuntos Asignados a los Servidores Publicos del H.Ayuntamiento de
San Martin Texmelucan Puebla, que en la materia sean aplicables, a efecto de
garantizar la continuidad de los servicios publicos y la proteccion del patrimonio
del Municipio de San Martin Texmelucan, 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 sustitucidn, separacion, renuncia
o licencia de la Administracion Publica Municipal.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Autdnomos y Publicos
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal, Articulo 169 fraccion XX.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal de San Martin Texmelucan,
Articulos 12 fraccién XX, 14 fraccidn |, 23 fracciones XV, XVI, XVII, XVIII, XIX
y XXI.

Lineamientos que regulan el Procedimiento de Entrega-Recepcion del H.
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

Politicas de Operacion:

1. La Contraloria Municipal a través del Departamento de Entrega—
Recepcion, Evolucion Patrimonial y Padrones, intervendra en actos de
entrega-recepcion a solicitud expresa de todos los servidores publicos de
las Dependencias y Entidades del Municipio de San Martin Texmelucan;
la cual debera presentarse por escrito y dirigida al Contralor (a) Municipal.

2. Por ningin motivo el Departamento de Entrega-Recepcidn, Evolucion
Patrimonial y Padrones, participara en la compilacién de documentacion y
otras acciones que no sea de acuerdo a sus facultades.

3. Los involucrados deberan observar y dar cumplimiento a las formalidades
que debe contener el acta de entrega-recepcion de acuerdo a lo
establecido en la normatividad para los Actos de Entrega-Recepcion
aplicables.
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4. Los servidores publicos salientes de las Dependencias y Entidades del
Municipio de San Martin Texmelucan, deberan elaborar y presentar los
informes, formatos y documentos conforme se establece en la
normatividad referida, mismos que formaran parte del acta de entrega-
recepcion, Como anexos.

El servidor publico entrante debera verificar el acta de entrega-recepcion y
anexos, asi como fisicamente los recursos humanos, financieros y materiales
que estaran bajo su responsabilidad, previo a la realizacion del acto de Entrega
Recepcion.

El servidor publico que entrega y el servidor publico que recibe deberan
presentar testigos de asistencia al acto de entrega-recepcion (uno por cada
parte).

Si el servidor publico que recibe no llega a la cita de la entrega-recepcion, el
servidor publico saliente tendra que hacer un Acta circunstanciada donde
establece que no se llevo acabo la entrega recepcion por la falta del servidor
publico entrante. Debera firmarla y adjuntar los anexos realizados para la
entrega recepcion y asi entregarla en Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento.

Tiempo Promedio de De 15 dias habiles

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la participacion en Actas de Entrega-Recepcion

Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Servidor Publico 1 |Realiza y entrega oficio o escrito en las| Escrito u Oficio de Original
saliente oficinas de la Contraloria Municipal, Solicitud
pidiendo fecha, hora, numero de acta y
Testigo por parte de contraloria para
realizar su entrega recepcion , adjuntando
un numero telefonico y correo electronico
para cualquier tipo de notificacion
Contralor (a) 2 | Recibe el escrito u oficio de solicitud, y lo| Escrito u Oficio de Original
Municipal turna para su seguimiento a la Solicitud
Subcontraloria de Procedimientos,
Sanciones y Padrones.
Subcontralor (a)de | 3 |Recibe el escrito u oficio de solicitud, y lo| Escrito u Oficio de Original
Procedimientos, turna para su seguimiento a la Jefatura de Solicitud
Sanciones y Entrega-Recepcidn, Evolucion Patrimonial
Padrones. y Padrones .
Jefe de 4 | Registra el escrito u oficio para participaren | Escrito u Oficio de Original
Departamento de el Acto de Entrega—Recepcion, asigandole Solicitud
Entrega Recepcion, numero de Acta, fecha, hora y testigo por
Evolucién Patriomial parte de Contraloria.
y Padrones
5 | Elabora oficio de comisién. Oficio de Comisién Original
6 | Turna el oficio para firma al Subcontralor (a) | Oficio de Comision Original
de Procedimientos, Sanciones y Padrones.
Subcontralor (a)de | 7 |Firma oficio de comision. Oficio de Comisién Original
Procedimientos,
sanciones y
Padrones
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Jefe de 8 | Notifica al servidor publico saliente, el oficio | Oficio de Comision Original y
Departamento de de respuesta a la solicitud realizada. Cobi
Entrega Recepcidn opla

g pcion,
Evolucion Patriomial
y Padrones
9 | Envia por correo electronico el formato y N/A N/A
anexos del Acta Entrega-Recepcion en
formato electronico y asesora sobre el
procedimiento de llenado de los mismos al
servidor publico saliente.
Servidor Publico | 10 | Presenta acta y los anexos para revision. Acta Formatos Original
Saliente
Jefe de 11 |Revisa que el acta y los anexos esten Acta Original
Departamento de requsitados conforme a las instrucciones
Entrega Recepcidn, dadas. Formatos
Evolucién Patriomial
y Padrones . Si los formatos del Acta de Entrega
— Recepcion no estan requisitados
correctamente regresa actividad
10.
Jefe de 12 |Acude a la Dependencia o Entidad y Acta Original
Departamento de procede a la lectura del Acta de Entrega -
Entrega Recepcion, Recepcidne e inicia el acto de entrega-
Evolucién Patriomial recepcion, se recaban las firmas de los
y Padrones servidores publicos involucrados, en
original en los tres juegos correspondientes
al acta Entrega-Recepcion.
13 |Entrega de Acta Entrega—Recepcion al Acta Original
servidor que entrega y recibe, quedandose
con un original para su custodia.
14 |Registra la Entrega—Recepcion, en la base Acta Original
de datos.
Expediente
15 |Recibe el Acta de Entrega -Recepcion Acta Original
firmada.
e Si existen observaviones
continua en actividad 16.
En caso contrario termina procedimiento.
Servidor Publico | 16 | Se Informa por escrito a la contraloria las Oficio Original
Entrante observaciones que resultaron.
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Subcontraloria de
Procedimientos ,
Sanciones y
Padrones

17

En su caso se forma expediente con la
documentacion correspondiente para que
se realice la denuncia ante la
Subcontraloria  de  Investigacion 'y
Contraloria Social.

Termina Procedimiento.

Oficio y Documentos Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la Participacion en Actos de Entrega Recepcion

Servidor Saliente Contralor (a) Municipal Subcontralor (a) de Jefe de Departamento de
Procedimientos, Entrega-Recepcion,
Sanciones y Padrones Evolucion Patrimonial y
Padrones

1
Inicio
2 ’_3_’ 4

Recibe el escrito u  oficio Registra oficio para participar en el
v original de la solicitud, y lo ||| Recbe el escrito u oficio de Acto de Entrega-Recepcion.
=" | tuma para su seguimiento a solicitud, y lo tuma para su
Realiza y entrega oficio o escrito la Subcontraloria de seguimiento a la Jefatura de -
en las oficinas de la Contraloria o ; Entrega-Recepcion,  Evolucion Oficio solicitud
! Procedimientos, Sanciones y Patrimonial y Padrones
Municipal. pidiendo echg, hora, Padrones.
numero de acta y Testigo por
parte de contraloria para realizar Oficio solicitud
Oficio solicitud Oficio solicitud Se realiza oficio para indicarle
I — numero de acta, fecha, hora 'y

Testigo por parte de contraloria.

6

A

o

Turna para firma al Subcontralor
de Procedimientos, Sanciones y
Padrones.

Firma oficio de comision. <«

Oficio de comision w

Saca copias del oficio de
» || comision y lo notifica al servidor
publico saliente mediante correo

9 electronico para envio de anexos
Envio de formato y anexos del Acta | | _ electronicos 8
e N
entrega recepcion en formato Oficio de comision

electrénico y da asesoria sobre el
procedimientos de llenado de los

mismos a la o el servidor publico

saliente.

Acta/Formatos
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Jefe de Departamento de Entrega-Recepcion, Evolucion Patrimonial y Padrones

14

Recibe el Acta de Entrega —Recepcién
Firmada

¢ Existen
observaciones?

Informa por escrito al Contralor (a) las
observaciones que resultaron.

¢ 17

En su caso se forma expediente con la
documentacion correspondiente para
que se realice la denuncia ante la
Subcontraloria  de  Investigacion y
Contraloria Social..

Oficio y documentos

Fin

127
10
Revisa que el Acta y los anexos esten

requisitados  conforme a las
instrucciones dadas

Acta/Formatos

¢ Los formatos y
las actas estan
correctos?

No

1

Acude a la Dependencia o Entidad y
procede a la lectura del Acta de
Entrega—-Recepcion e inicia oficialmente
el acto de entrega-recepcién, se
recaban las firmas de las o los
servidores publicos involucrados, en
tres tantos en original del acta.

(oo —
v 12

Entrega un juego de copias del Acta de
Entrega—Recepcion al servidor que
entrega y recibe, quedandose con un
original para su custodia.

on—
l 13

Registra el Entrega—Recepcion, en la
base de datos.

Acta
Expediente

128




= SAN MARTIN

-
= TEXMELUCAN Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos municipales.

Objetivo:

Analizar y darle seguimiento a la evolucion patrimonial de los servidores publicos
municipales e integrar los expedientes para que sean utilizados como prueba, en
caso de enriquecimiento ilicito o algun otra falta grave, encontravencion a lo que
estipula el marco legal aplicable, generando de esta manera, una cultura de
prevencion a la corrupcion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 108 ultimo
parrafo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulos 32, 33, 34, 35, 36,
37, 38, 39, 40, 41,42.y 49 fraccion IV.

Ley Organica Municipal, Articulo 169 fracciones XVI, XXII.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulos 12 fraccion XXII, 23
fracciones I, 11, 111, IV, VII, VIII, 1X, X, XIIl.

Politicas de Operacion:

1. La Subcontraloria de Procedimientos, Sanciones y Padrones realizara los
tramites para recibir de manera mensual de la Direccién de Recursos
Humanos, lista de altas, bajas y movimientos del personal municipal, que se
realicen cada mes, para determinar qué servidores publicos municipales se
encuentran omisos en la presentacion de la declaracion patrimonial.

2. La Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses, deberé presentarse
ante la Contraloria Municipal en los plazos que establece la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, por medio de la Plataforma Digital
Nacional.

3. El Jefe de Departamento de Entrega Recepcidn, Evoluciéon Patrimonial y
Padrones, revisara y registrara la Declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses presentada por el servidor publico municipal obligado.

4. Si el servidor publico municipal incumple en la presentacion de su declaracién
patrimonial y de intereses que corresponda, pudiendo o no realizar el
requerimiento por el Subcontralor (a) de Procedimientos, Sanciones y
Padrones, se procedera a substanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades a efecto de imponer las sanciones correspondientes.

5. El servidor publico municipal si fuera requerido mediante oficio en el que se le
hace de conocimiento la omision a la presentacion de su declaracion, en la
que podra comparecer refiriendo el motivo por el cual no la presento en los
términos establecidos por la legislacion aplicable, apercibiéndole en ese
momento de las penas en que incurre si persiste la omisién; pudiendo
presentarla en ese momento la declaracion patrimonial y de intereses 0 en un
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periodo de 5 dias naturales mismos que correran a partir de la notificacion del
requerimiento aludido.

. El Departamento de Entrega Recepcidn, Evolucion Patrimonial y Padrones, a

efecto de promover y difundir el cumplimiento de la obligacion que tienen los
servidores publicos municipales, de presentar la declaracion de situacion
patrimonial e intereses, realizara la difusién por los medios que considere
idéneos para su maxima publicidad aunado a realizarlo a través del Titular de
cada Direccion o Unidad Administrativa.

El Departamento de Entrega Recepcion, Evolucién Patrimonial y Padrones,
revisara detalladamente las declaraciones de situacion patrimonial haciendo
una comparacion de las mismas, con la finalidad de verificar el incremento
licito del patrimonio de los servidores publicos municipales, aplicando el
procedimiento respectivo cuando se esté en presencia de la hipotesis
sefialada en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demés
legislacion aplicable.

Tiempo Promedio de 22 dias habiles.
Gestion: La declarcion inicial debera de presentarse dentro los sesenta dias naturales

siguientes a la toma de posesion con motivo de ingreso al servicio publico por
primera vez o reingreso.

La declaracion de modificacion patromonial debera de ser presentada durante el
mes de mayo del ejercicio fiscal correspondiente, la declaracion de conclusion del
cargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion del cargo,
tal y como lo estipula el articulo 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion patrimonial y

de intereses de los servidores publicos municipales.

Formato o
Responsable | No, Actividad Tantos
Documento
1 | Solicita a la Direccibn de Recursos Oficio Original
Humanos adscrito a Tesoreria, la lista de
altas, bajas y movimientos del personal de
Subcontralor (a) de las Dependencias y Entidades del
Procedimientos, Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Sanciones y Texmelucan, que se realizaron cada mes,
Padrones para determinar qué servidores publicos
municipales se encuentran omisos en la
presentacion de la declaracion patrimonial
y de intereses.
2 | Recibe la informacion solicitada y turna el |  Oficio con anexos Original
oficio con anexo en archivo electronico al
Departamento  de Entrega Recepcion,
Evolucion Patrimonial y Padrones
Jefe de Departamento | 3 | Analiza y clasifica en el listado de las y los |~ Oficio/Anexos Original
de Entrega Recepcion, servidores publicos municipales, en inicial
Evolucion Patrimonial y y conclusion para poder detectar la omision
Padrones de la presentacion de la declaracion
correspondiente.
4 | Verifica en la plantilla de personal obligados |  Archivo Electronico Original

a presentar la declaracion patrimonial y de
intereses, si los mismos cumplieron en su
presentacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Tantos
Documento

Jefe de Departamento de
Entrega Recepcion,
Evolucién Patrimonial y
Padrones

Si el servidor publico municipal present6 su
declaracion  patrimonial ~ de inicio,
conclusion o modificacion se concluye el
procedimiento. En caso contrario:

Notifica o requiere al servidor publico omiso
en la presentacion de la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses de tipo
(inicial, conclusion o modificacion).

Oficio Original y Copia

Si el servidor publico municipal obligado no
presenta su declacion patrimonial durante
los 5 dias que se le otorga , se dara inicio a
un procedimiento de Responsabilidad
Administrativa..

En caso contrario:

Termina procedimiento.

Remite expediente de situacion patrimonial
a la Subcontraloria de Investigacion y
contraloria Social, a fin de integrar con las
diligencias o gestiones necesarias el
expediente correspondiente para que se
pueda llevar a cabo el procedimiento
administratvo de  determinacion  de
responsabilidades

Termina procedimiento.

Formato de
declaracién

Original y copia
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses de los servidores publicos municipales.

Subcontralor de Procedimientos, Sanciones y

Jefe de Departamento de Entrega Recepcion,

Padrones Evolucion Patrimonial y Padrones
Inicio 3
Analiza y clasifica en el listado de los
servidores publicos municipales, en
1 > inicial 'y conclusién para poder
\ 4

Solicita a la Direccion de Recursos
Humanos de la Tesoreria la lista de altas,
bajas y movimientos del personal de las
Dependencias del Ayuntamiento de San
Martin Texmelucan, que se realizaron
cada mes, para determinar qué
servidores  publicos municipales se
encuentran omisos en la presentacion de
la declaracién patrimonial

Oficio

[
2

A 4

Recibe la informacion solicitada y
turnar el oficio con el anexo en
formato electronico al departamento
de Entrega-Recepcion, Evolucion
Patrimonial v Padrones.

Oficio/Anexos
I —

detectar la omision de la presentacion
de la declaracién correspondiente.

Oficio/Anexos
- —

v 4

Verifica en la platila de personal
obligados a presentar la declaracion
patrimonial, si los mismos cumplieron
en la presentacion de su declaracién
de situacion patrimonial y de
Intereses.

Archivo Electronico

¢ El servidor publico
municipal presento su
declaracion

Notifica o requiere al servidor publico
omiso en la presentacion de la
declaracion de situacion patrimonial
(inicial, conclusion o modificacion)
indicando el termino de la prorroga
para que la presente.

Oficio
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Jefe/a de Departamento de Evolucién Patrimonial

133

¢ El servidor publico
municipal dio cumplimiento
a su requerimiento?

Se registra declaracién en periodo
extemporaneo.

Base de datos electronico.

9

Remite expediente de situacion
patrimonial a la Subcontraloria de
Investigacion y contraloria Social a fin
de realizar las gestiones y dilegencias
necesarias  para  motivar el
procedimiento  administrativo  de
determinacion de responsabilidad

Expediente
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacién del Padrén de Proveedores.

Objetivo: Dar cumplimiento a la normatividad estatal y municipal relacionada a Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 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 Ley Organica Municipal, Articulo 169 fraccion XIIl.

Legal:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,
Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32 'y 77 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X,
XI.

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan, articulo 45 fraccion VII.

Lineamientos Generales para la Integracion del Padrén de Proveedores.
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Politicas de Las personas fisicas y morales que deseen realizar el tramite en el padrén de proveedores
Operacion deberan atender las siguientes observaciones generales:

= \Visitar la pagina del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan
http://www.sanmartintexmelucan.gob.mx/ seleccionar el apartado de Mejora Regulatoria
y buscar en el Catalogo de servicios el que muestre la opcidn “Inscripcion/ Renovacion
al padrén de Proveedores”.

= Verificar los requisitos de inscripcién mostrados en la casilla y dar click en la opcion
“‘Descargar Formato de Inscripcion” y despues dar click en “iniciar Tramite”

= Deberan llenar un formulario con los datos que se le piden para empezar el proceso de
revison.

= Si cuenta con toda la documentacion completa se envia correo de pago para continuar
el tramite.

= Debera pasar un periodo maximo de dos dias para que se valide el pago de inscripcion
si se realizo mediante transferencia electronica de modo contrario pueden acudir a las
oficinas de la subcontraloria de Procedimientos,Sanciones y Padrones para generarles
una orden de pago y asi, puedan acudir a pagar en cajas de la Tesoreria Municipal.

Para que una persona fisica 0 moral pueda realizar la inscripcidn o revalidacion del registro
en el Padrén de Proveedores debera contar con la siguiente documentacion:

1. Realizar el tramite correspondiente entrando a la pagina del H. Ayuntamiento
2. Documentacion general:
= Segun los Lineamientos Generales para la Integracion del Padron de
Proveedores, los cuales se encuentran publicados en la Pagina de internet del
Ayuntamiento de san Martin Texmelucan.
3. Documentacion legal:
a.  Persona Fisica
= |dentificacion oficial con fotografia (vigente)
= (Constancia de No inhabilitado para participar en procedimientos de
adjudicacion
= CURP: PDF que se genera en internet con fecha del mes y afio en curso.

b. Persona Moral
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= Acta Constitutiva y Ultima modificacion (si hubiera): Completas e inscritas en
el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio. En caso de que existan
modificaciones intermedias con cambios sustantivos (venta de acciones,
modificacion de poderes, aumento o disminuciéon de capital, cambio de
administrador o accionistas, cambio de objeto social), presentarlas en orden
cronoldgico.

= Documento que acredite la personalidad del representante o apoderado legal
con Poder General para Actos de Administracién y/o Poder General para
ejercer Actos de Dominio. Completo e inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio (en caso que aplique)

= |dentificacion oficial con fotografia (vigente) del representante legal.
4. Documentacion Fiscal-Financiera:

a.  Constancia de Situacion Fiscal PDF que genera el sistema del SAT con fecha del
mes y afio en curso.

b.  Comprobante de domicilio fiscal.
= Vigencia no mayor a tres meses con base en la fecha a la que se realice el
tramite.
= En caso contrario, presentar contrato de arrendamiento o comodato firmado,
vigente y con firmas autégrafas.

c.  Opinién de cumplimiento de Obligaciones Fiscales
= PDF que genera el sistema del SAT, con fecha de consulta no mayor a cinco
dias habiles previos a la fecha de la cita con calificacion POSITIVA, ya que no
procedera el registro al padrén de proveedores si la opinién resulta negativa o
sin obligaciones fiscales.

5. Documentacion de quien comparece:
a. ldentificacidn Oficial con Fotografia.

b.  Poder Administrativo o Carta Poder Simple y firmas autdgrafas con tinta azul
= Anexar las 4 identificaciones oficiales digitalizadas del original y a color de las
personas que firman el documento.

6. Pago
= Se realiza en las cajas de la Tesoreria con el folio proporcionado después de la revision
y cumplimiento de requisitos o por transferencia Electronica, de conformidad con la Ley
de Ingresos vigente del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.
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Tiempo
Prorrfc’edlo de 5 dias en caso de contar con toda la documentacion.
Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Para la inscripcion y/o revalidacion en el Padron de Proveedores.
Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Proveedor 1| Obtiene los requisitos para la inscripcidn o revalidacion al | Requisitos/Triptico |  Original
Padrén de Proveedores, en la pagina del Ayuntamiento impreso o
(https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/mejora_re en archivo
qulatoria/modulo_proveedores_contrastistas/proveedor.p electrénico
hp o en el Departamento de Entrega Recepcion,
Evolucion Patrimonial y Padrones.
2 | Recaba los documentos para cumplir con los requisitos | Documentacién con |  Original
solicitados en los lineamientos vigentes. base en requisitos
3 |Digitaliza la documentacion en formato Acrobat PDF, de | Digitalizacion en | Original en
acuerdo al orden establecido en los requisitos de los|  formato PDF Archivo
, , , electrénico
lineamientos vigentes.
4 Documentacion en | Original en
Enviar documentacién mediante el formulario de Registro Carpeta Archivo
para inscripcion/Renovacion al Padron de Proveedores ComP”m'd? electronico.
Formato zip
Jefe de 5 | o . 0 , Documentacién con | Digitalizada
Si se cumple con los requisitos al 100%, continuar en
Departamento base en requisitos | " PDF
de Entrega actividad 9. Si faltan algun requisito, continta en actividad d
Recepcion, C
] siguiente:
Evolucion
Patriomial y
Padrones
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6 |Informa al solicitante mediante correo electronico, la
documentacién faltante teniendo un plazo de 3 dias
habiles (méximo), para completar su expediente.
7 | Recibe la informacion solventada y continta en actividad
numero 9.
En caso contrario:
8 | Cancela el registro, sin perjuicio de realizar un nuevo Correo electronico | Original
tramite y regresa a actividad 2.
Jefe de 9 | Se envia correo electronico con los datos para realizar el | Datos bancarios N/A
Departamento de ) . ) )
Entrega pago mediante transferencia bancaria o acudiendo a las
Recepcion, cajas de la Tesoreria Municipal.
Evolucién
Patriomial y
Padrones
10 | Se brinda la orden de pago si viene de manera personal | Orden de pago
a realizar el pago en cajas de Tesoreria.
Proveedor 11 |Envia comprobante de pago si se realiza por| Recibode Pago N/A
transferencia o entrega de manera fisica recibo de pago
en las oficinas de la Subcontraloria de Procedimientos,
Sanciones y Padrones.
12 | Genera la Constancia de Registro del Padrén de| Orden de pago Original
Proveedores.
Contralor (a) | 13 | Se coloca sello oficial y Firma del Contralor (a) Constancia Original
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Jefe de 14 | Entrega al Proveedor Constancia de Registro con copia Constancia Original en
Departamento " Archivo
para constar de recibido. -
de Entrega electrénico
Recepcion,
Evolucion
Patriomial y
Padrones
15 | Recibe copia de constancia firmada Constancia Original /
1 copia
16 | Crea y guarda e integra en el expediente para archivar Constancia Original y 1
copia /
Términa procedimiento Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Inscripcién y/o Revalidacién en el Padron de Proveedores

Proveedor

Jefe de Departamento Acta Entrega,
Evolucién Patrimonial y Padrones

[ Inicio ]
¢ 1
Obtiene los requisitos y pasos a seguir
para la Inscripcion-Revalidacion al
Padrén de Proveedores en la pagina del

H. Ayuntamiento o en el Departamento
de Entrega-Recepcién, Evolucién

Requisitos / Triptico.
I

v 2

Recaba los documentos para cumplir
con los requisitos solicitados en los
lineamientos vigentes

Requisitos

I

Realiza el llenado del formulario que se
encuentra en la pagina del
Ayuntamiento.

\ 4 4

Carga documentacién en carpeta zip
comprimida.

} ;

Se realiza el periodo de observaciones

se revisa carpeta comprimida zip con

A 4

requisitos

Documentos electronicos

-

La documentacion debera estar integrada

conforme a los requisitos establecidos en

¢ Cumple
Requisitos al
100%?

Informa al solicitante

mediante correo

Correo electronico

———

NO

La informacién
esta
solventada

Se manda correo de

Cancela el registro
pago/genera orden

requisitos
10
Recibe correo electronico con
observaciones y envia documentacion |«

solventada.

Documentacion solventada

R

de paio

G 142
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Jefe de Departamento de Acta

Contralor (a) unicipal

Proveedor Entrega, Evolucion Patrimonial y
Padrones
. — 116
p  Se realiza constancia
“ Constancia
18
14 l 17

Recibe correo de pago

Datos de transferencia

T

Realiza pago por transferencia
0 Acude a las cajas de la
Tesoreria Municipal

v

Imprime Constancia de Registro

|

Constancia

v

Firma y sella constancia de Registro

19
Saca una copia a la constancia

original <

Constancia

R —————

v 20

19

Envia comprobante de pago o
entrega recibo de pago

Entrega al Proveedor, Constancia de Registro
con una copia para acusar de recibido

Recibo de pago

-

Conserva la constancia

Constancia

21

Recibe copia de constancia

-

Constancia

I

1 n

Crea y guarda en el expediente

l
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para el registro de inscripcion/renovacion en el listado de
contratistas calificados y laboratorios de pruebas de calidad

Objetivo:

Inscribir a las personas fisicas y morales que desean participar en algun
procedimiento de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados que se
lleven a cabo por parte del Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan.

Fundamento Legal:

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Articulos 56, 57, 58, 59.

Ley Organica Municipal, Articulos 169 fraccién XIII.

Ley de Ingresos para el Municipio de San Martin Texmelucan Articulo 41
fraccion VIII, para el Ejercicio Fiscal vigente.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 21 fraccién VII, 23
fraccion XXII, XXIII, XXIV,y XXV.

Lineamientos Generales para la Obtencion del Registro en el Listado de
Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Politicas de Operacion:

1. Los requisitos vigentes para la inscripcion y/o renovacion en el padrén de
contratistas se obtienen ya sea en la pagina del Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan o en las Oficinas de la Contraloria Municipal a través de
la Subcontraloria de Procedimientos, Sanciones y Padrones.

2. El pago de derechos se realiza en las cajas de la Tesoreria Municipal o por
transferencia bancaria y no sera reembolsable en caso de no ser procedente el
registro por causas imputables al solicitante.

3. Las solicitudes se atenderan respetando el orden de prelacion de las
solicitudes ingresadas.

4. Seré responsabilidad del solicitante enviar toda la documentacion contenida
en los requisitos vigentes, asi como entregar informacion auténtica para
acreditar su situacion legal, fiscal, técnica, asi como de especializacién y
experiencia.

5. Las notificaciones en primera instancia se realizan via correo electrénico, de
no ser atendidas en un lapso de 3 dias habiles se dara por concluio el tramite.
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6. En caso de que el solicitante incurra en responsabilidad, la Contraloria,
deberan fundar y motivar su negativa a otorgar el registro correspondiente.

7.Toda vez que el solicitante haya cumplido con los requisitos vigentes, se
otorgara una Cédula de Registro con los que podré participar en cualquier
procedimiento de adjudicacion de obra publica o servicios relacionados con la
misma.

8. La Contraloria Municipal esta facultada para solicitar la documentacion
original para su cotejo y/o cualquier documentacion adicional que soporte o
apoye los requisitos vigentes.

9. La Inscripcién se podré realizar durante el afio, en un horario de lunes a
viernes de 9:00 a 14:00 horas.

10. La vigencia de la cédula de inscripcion tendra como vencimiento el 31 de
mayo de cada afio, independientemente la fecha de expedicion.

11. Para que una persona fisica o moral pueda realizar la inscripcion o
revalidacion del registro en el Padron de contratistas calificados y laboratorios
de pruebas de calidad, debera presentar la siguiente documentacién:

1. Comprobante de Pago (Impreso o Digital)

a. Digitalizar el comprobante de Pago realizado en la Tesoreria del
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.
2. Constancia de no inhabilitado

a. Para participar en procedimiento de adjudicacion o para suscribir
contratos de obra publica, vigente, expedida por la Unidad de
Vinculacion con el Sistema Estatal Anticorrupcion del estado de Puebla.

3. Documentacion legal:

a. Persona Fisica
e |dentificacion oficial vigente del interesado(Se puede presentar:
Credencial de Elector, Licencia de manejo, Pasaporte, Cédula
profesional.)

b. Persona Moral
e Acta Constitutiva y Ultima modificacion(Acta constitutiva inicial
y ultima modificacién, inscritas en la institucidn registral y
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catastral del estado que por jurisdiccidn le corresponda. En caso
de que existan modificaciones intermedias con cambios
sustantivos (venta de acciones, aumentos o disminucién de
capital, modificacién de poderes, cambios de administrador,
accionistas o en el objeto social) debera presentar dichas
modificaciones en orden cronoldgico.)

¢ Documentacion que acredite la personalidad del Representante
Legal y Apoderado legal en caso de existir. (Documento vigente,
completo, legible y digitalizado del original por ambos lados.)

e Poder Notarial(Poder Notarial completo, con toda los
documentos que anexe la notaria.)

4. Documentacién Fiscal-Financiera:

a. Constancia de Situacion Fiscal(expedida por el SAT con fecha de
consulta no mayor a cinco dias habiles previos a la fecha de su cita. En
caso de que la actividad en este documento no sea a fin a la
construccion, debera ampliar la actividad correspondiente.)

b. Comprobante de domicilio fiscal.

e Del domicilio fiscal no mayor a 3 meses de antigtiedad (Predial,
Luz, Agua o Telefonia fija) a nombre del solicitante, el domicilio
debe coincidir con el expresado en su constancia de situacion
fiscal.

e En caso de no ser propietario del inmueble presentar contrato
de arrendamiento 0 comodato segun sea el caso.

c. Opinion de cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

e Documento emitido por el Servicio de Administracién Tributaria
(SAT) con fecha de consulta no mayor a cinco dias habiles
previos a la fecha de realizacion del tramite, con calificacion en
sentido POSITIVO, ya que no procedera el registro al Listado
de Contratistas si la opinidn resulta en sentido negativo.

6. Formatos:

a. Proporcionado para descarga en la pagina del H. A yuntamiento, con
firma autografa.
1. Formato A “Solicitud de Inscripcién”

Tiempo Promedio de Gestion

5 dias habiles de conformidad con los Lineamientos Generales para obtener el
Registro en el Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de
Calidad.

145




SAN MARTIN
TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracién: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revision: 1

Descripcion del Procedimiento: Para el registro de inscripcion en el Listado de Contratistas Calificados y

Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Responsable No. Actividad FEIED € Tantos
Documento
Solicitante 1 |Ingresa al portal Solicitud Archivo
https://sanmartintexmelucan.gob.mx/modulos/ electronico
mejora_regulatoria/modulo_proveedores_contr
astistas/contrastistas.php (Tramites y servicios /
Inscripcion  y/o  revalidacion al padrén de
contratistas del Municipio de San Martin
Texmelucan) para obtener el Formato de Solicitud
de Inscripcion e iniciar el Tramite.
2 | Carga documentacion en carpeta comprimida en| Requisitos Archivo
formato zip. electronico
Jefe de Departamento | 3 | Recibe la solicitud y entra en periodo de revisién | Documentacion | Archivo
de Entrega Recepcion, para verificar que la documentacion enviada seala| Digitalizada | electronico
Evomcg’:df:rfzgoma' y correcta y la que se solicita en los requisitos.
4 | Si la documentacion esta completa se procede a
enviar correo con los datos de pago para continuar
el tramite.
En caso contrario continuar en actividad 6
Solicitante 5 |Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para| Recibo de Original
realizar el pago de inscripcion y/o revalidacon o lo | Pago/transferen
realiza mediante transferencia bancaria. cia bacaria
Jefe de 6 |Se envia correo con observaciones para Correo Original y
Departamento de solventarlas y completar el expediente electronico| electronico Copia
Entrega Recepcion, en un termino de 3 dias.
Evolucion
Patrimonial y
Padrones.
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Responsable No. | Actividad FEEDE Tantos
Documento
Jefe de Departamento | 5 | En caso de no dar cumplimiento: Oficio Original y
gso'lzu”élrsg%;flcrﬁgg:;”y Cancela el registro, sin perjuicio de realizar un Copia
Padrones. nuevo trdmite y regresa a actividad 1
Solicitante 6 | Solventa observaciones y continua el tramite. De | Documentacion | Original
dar cumplimiento continuar en actividad 4. electronica
Jefe de Departamento | 7 | Emite Constancia de Registro para firma y sello N/A N/A
de Entrega Recepion, oficial de Contraloria.
Evolucién Patrimonial y
Padrones.
Contralor (a) 8 |Firmay Sella Constancia de inscripcion al Listado | Constancia Original
Jefe de Departamento | 9 | Se entrega constancia de Inscripcion al Listado de | Constancia de | Original y
de Entrega Recepcion, Contratristas Registro. Copia para
Evolucion Patrimonial y acuSe
Padrones.. use.
Solicitante 10 | Recibe constancia de registro y firmando acuse de | Constancia Acuse de

recibido. recibido
firmado.
Termina procedimiento.

Diagrama de Flujo: Para el registro de inscripcion en el Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad.

Solicitante

Departamento de Entrega Recepcion, Evolucion

Patrimonial y Padrones. Subcontraloria de Procedimientos,

Sanciones y Padrones
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Inicio

v 1

Ingresa al portal
www.sanmartintexmelucan.gob.mx

(Tramites y servicios / Padron de
Contratistas:

Para obtener los requisitos.
Procede a la actualizaciéon de
informacién y carga de archivos.

| Genera la orden de pago y se
Lad
entrega al solicitante

Orden de pago

- - —

4

Analiza la informacion de la
situacion legal, fiscal, técnica 9

Solicitud

° 3

Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para realizar el pago de |«
inscripcion y/o revalidacion.

Una vez aprobado el expediente,
emite Constancia de Registro
colocando el sello oficial
| correspondiente notificandose por
correo electronico al solicitante la
aprobacion de su registro

¢ Cuenta con
observaciones?

Constancia de registro
|

5

En caso de contar con alguna
observacion se procede a enviar
correo electronico para que solvente
en un plazo de 3 dias.

Correo electrénico

- —
7

Recibo de pago

solventa las observaciones por correo
electronico para completar expedienter
elkectronico.

Analizan los cambios realizados a la
informacion

A

No Si

10

Recibe constancia de registro y
firma acuse de recibido.

&

;Seda
cumplimiento?

0 —

Se aprueba el
exoediente

Constancia de registro

Fin

4

VI.

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA, EVALUACION Y CONTROL
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa
a la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control.

Objetivo:

Recibir registrar, controlar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control, asi como integrar y
resguardar copia electrénica de la misma.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal, Articulo 17. Lineamientos
Generales para la Administracion Documental y Transferencia de Archivos
Administrativos al Archivo General Municipal, Articulo 1,2,9y 10

Politicas de Operacion:

1. Lalel asistente de Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control es la
persona facultada para recibir y controlar la correspondencia externa de la
Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control.

2. Lalel asistente de la Subcontraloria adoptara las medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacién y la seguridad de
sus soportes, entre otros: escaneo y respaldo electronico de la informacién,
sistemas de seguridad para conservar los documentos, etc.

3. La Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control, podra recibir la
correspondencia, en materia de su competencia, siempre y cuando se haya
marcado copia de conocimiento para la/el Contralor Municipal.

4. El horario de atencion para la recepcion de la correspondencia sera de
lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, en dias habiles.

5.En caso de que se reciba documentacion fuera del horario establecido, ésta
le asignara el folio consecutivo de recepcion, registrara la fecha y la primera
hora del dia habil siguiente, debiendo ser notificada al iniciar labores.

6. Lalel asistente de Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control debera
llevar un adecuado registro, distribucion y seguimiento de los documentos
recibidos, verificando que se realicen de manera secuencial y ordenada.

7. Para efectos del registro de ingreso de la documentacion, debera contar
con el sello oficial que le sea proporcionado, para que, mediante la estampa
de este, apruebe la recepcion de la documentacion.

8. Lalel asistente de Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control recibira
la correspondencia externa que ingrese a la Subcontraloria de Auditoria,
Evaluacién y Control, bajo las siguientes vias: mediante la Oficialia de Partes
del Ayuntamiento, correo electronico institucional, mensajeria personal,
servicio de mensajeria especializada y valija, en su caso.

9. La documentacidn gue ingrese debera contar con los siguientes datos:
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a) Ser dirigida a Subcontralor/a de Auditoria, Evaluacion y Control o algin
Servidor/a Publico/a de la misma;

b) Especificar claramente el nombre a quien va dirigido;

c) En su caso contener los anexos que mencione el documento, ya sean
impresos 0 en medio electronico;

d) Presentar firma autdgrafa por la persona fisica o representante legal de la
persona moral 0 en su caso la firma autégrafa de la/el Servidor Publico
oficiante.

e) Por lo que se refiere a documentacion en sobre cerrado, se le dara tramite
sin abrirlo, salvo indicaciones de la/el Subcontralor/a de Auditoria, Evaluacion
y Control a través de la/el asistente de la Subcontraloria de Auditoria,
Evaluacién y Control.

10. La correspondencia interna como son: memorandums, fichas
informativas, entre otros, podra ser recibida por la Contraloria Municipal y
Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control; debiendo marcar copia de
conocimiento, en los casos que se considere necesario.

11. Lalel asistente de Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control
efectuara la recepcion de la documentacién mediante el siguiente esquema:

. Revisar el documento;

Il. Sellar de recibido;

IIl. Anotar la hora de recibido, firma de quien recibe y anexos que contiene
especificando el numero de fojas; y

IV. En caso de contener anexos digitales verificara la informacion, o bien,
confirmara con la/el Servidor Publico al que hayan enviado los archivos, la
recepcion de estos.

12. Cuando se reciba documentacion certificada, solo se escaneara el oficio.

13. Lalel asistente de Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control sera
responsable de que la correspondencia (documentacion), recibida llegue al/el
Subcontralor de Auditoria, Evaluacién y Control a su destino en tiempo y
forma, para turnarlo al jefe de Departamento que corresponda para su
atencion.

14. Toda documentaciéon que ingrese a la Subcontraloria de Auditoria,
Evaluacién y Control, debera manejarse con la debida oportunidad, eficacia y
discrecionalidad por parte de la/el asistente de Subcontraloria de Auditoria,
Evaluacién y Control.

15. La documentaciéon que ingrese a la Subcontraloria de Auditoria,
Evaluacién y Control, adquiere carécter oficial y, por tanto, debe ser
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Evaluacién y Control.

controles oficiales.

contestada oficialmente por la/el Titular de la Subcontraloria de Auditoria,

16. No se considerara como documentacion oficial la folleteria, publicidad,
periddicos, propaganda o cualquier otro material de esta naturaleza, salvo
cuando sea anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Los
materiales de esta naturaleza seran remitidos a su destinatario sin levantar

Tiempo Promedio de Gestion: 1 hora

Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la Subcontraloria

de Auditoria, Evaluacion y Control.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Asistente de la |1 Recibe de la/el peticionario documento | Oficio/Memorandum Original
Subcontraloria de y verifica su contenido / (5 minutos)
Auditoria, Evaluacion Tarjeta Informativa
y Control.
2 Verifica archivo anexo. Oficio/Memorandum Original
Si corresponde el contenido del archivo | / (15 minutos)
anexo (fisico/electronico) que se indica | Tarjeta
continta en la actividad No 3. Informativa/CD
3 Informa a la/el peticionario la no
procedencia para la recepcion del
documento.
Termina Procedimiento.
4 Verifica los documentos anexos. Oficio/Memorandum Original
e Sicorresponde el documento | Tarjeta Informativa
anexo contintia en la actividad | /anexos
No. 5
e Encaso contrario regresa a la
actividad No.3
Asistente de la |5 Sella, rubrica, anota la hora de Oficio/Memorandum | Original y/o Copia
Subcontraloria de recepcion, sefiala si cuenta con anexos | /
Auditoria, Evaluacion y el niimero de fojas de dichos anexos | Tarjeta Informativa
y Control 0 sin son en forma magnética. /anexos
6 Entrega el acuse a la/el peticionario. Oficio/Memorandum Copia
/

Tarjeta Informativa
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Captura en la base de datos la
siguiente informacién:

1. Fecha de recepcion;

2. No. de identificacion del documento;
3. Turnado por; especificando nombre y
cargo, Dependencia o Entidad;

4. Asunto. Descripcion breve de los
datos necesarios para su identificacion
9. Observaciones. Se especificara si es
documento original, copia de
conocimiento, numero de fojas que
consta y si contiene anexos impresos o
magnéticos.

Verifica el contenido de la
documentacion.

Oficio/Memorandum
Tarjeta Informativa

/anexos

Original

Subcontralor/a de

Auditoria, Evaluacion

y Control

Entrega la documentacién a la/el
Subcontralor de Auditoria, Evaluacion y
Control para su conocimiento e Informa
de los asuntos relevantes y recibe
instrucciones para su asignacion a la/el
Jefe de Departamento que
corresponda.

Oficio/Memorandum
Tarjeta Informativa

/anexos

Original

Asistente  de
Subcontraloria

la
de

Auditoria, Evaluacién

y Control.

10

Se efectua la digitalizacién de
documento con anexos, nombrando el
archivo electronico si lo incluye.

Oficio/Memorandum
Tarjeta Informativa
/anexos

Original

11

Entrega la documentacidn al personal
designado por parte de el/la
Subcontralor de Auditoria, Evaluacion y
Control al igual que sus anexos
correspondientes y le solicita firmar de
recibido en el registro correspondiente.

Oficio/Memorandum
Tarjeta Informativa
/anexos

Original/ Copia

12

Archiva de manera ascendente y
consecutiva por fecha los documentos
en el expediente que corresponda.

Termina Procedimiento.

Oficio/Memorandum
Tarjeta Informativa
/anexos

Original/Copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la

Contraloria Municipal

Asistente de la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control.

‘ Inicio )

A

Recibe  de la/el
peticionario documento
y verifica su contenido:

| Documento

Si

¢ Remite

informacion en
medio

Flectronica?

¢ Remite informacion
impresa y anexa?

¢ Remite informacion
por correo
electrénico?

Verifica archivo
electrénico

Si

¢ Corresponde el
archivo electrénico
que se indica?

Informa a la/el peticionario
la no procedencia para la
recepcion del documento.

Si

Fin

Verifica los
documentos anexos

¢ Corresponde el
documento
anexo?

Verifica via telefénica

la recepcion del correo

electrénico con el area
correspondiente.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de la correspondencia que ingresa a la
Contraloria Municipal

Asistente de la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control.

No

¢ Recibi¢ el
archivo por
correo?

Si 6 Registra en la base de datos a "
Sella, rubrica, anota la hora que area o areas fueron
. - j asignados los documentos

de recepcion, sefiala si

cuenta con anexos y el
numero de fojas de dichos i
anexos o sin son en forma

magnética. Se efectia la digitalizacion del
documento con anexos

Ofic/ Mem / Tari.Inf.

12

Enirega gllacusg alafel Ofic/ Mem / Tari.Inf.
peticionario.
. l 13
Ofic./ Mem/ Tari. Inf. Efectuar la copia del
L documento notificado

Captura en la base de datos 8
la informacién Ofic/ Mem / Tari /Inf.
14

i Recibe los documentos con
N ) los anexos, el personal que
Verifica el contenido de la o
- | 9 determind el Subcontralor de
documentacion y subraya e Auditoria, Evaluacion y
asunto. i

| Ofic/ Mem / Tari.Inf. |
| :

Entrega la documentacion a la/el 156
Contralor Municipal para su 10
conocimiento e Informa de los
asuntos relevantes y recibe
instrucciones para su asignacion
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Asistente de la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control.

157

Si no requiere notificar de
conocimiento a varias areas
continla en la actividad No. 17

¢ Notifica de
conocimiento a
varias areas?

Saca las copias

15

v

correspondientes de los
documentos.

| Documentos
/_—

\ 4

Archiva de manera descendente y
consecutiva por fecha los
documentos clasificados como de
Conocimiento para la/el Contralor

\ 4

Municipal en el minutario asignado
para cada area  segun
corresponda.

17

16

Entrega la documentacion al
personal designado de cada
Subcontraloria para recibir la
documentacion y firma de quien
recibe.

Ofic./ Mem:/ Tarj. Inf.

Fin
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para llevar a cabo el Registro de Sellos Oficiales utilizados por
las Dependencias y Entidades

Objetivo:

Establecer las bases para el alta, modificacidn y baja de los sellos utilizados
por las Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Texmelucan, en la recepcion, registro y control de los sellos
que son utilizados por las Dependencias y Entidades.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 105
fraccion Il

Ley Organica Municipal, Articulo 169, fracciones VI, IX'y XII.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de San Martin Texmelucan, Articulos 12 fraccion LV, 17
fraccion XXVII y 19 fraccién XI.

Politicas de Operacion:

1.- La Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control, sera la responsable
de llevar a cabo el control y registro de los sellos que son utilizados por las
diversas Unidades Administrativas.

2.- El alta de los sellos se gestionara mediante un codigo que se asignara de
manera consecutiva y el cual estara formado de la siguiente manera:
Ejemplo de codigo: N-CM/001/2023

N: Se refiere a que es un sello Nuevo

CM: Son las primeras siglas de Contraloria Municipal, (Nombre del Area o
Unidad Administrativa)

001: Es el numero de sellos registrados en el consecutivo de la Contraloria
Municipal.

2023: Es el afo de registro

3.- Todos los sellos oficiales y fechadores deberan contar como minimo los
siguientes elementos:

l. Imagen Institucional aprobada por el Honorable Ayuntamiento, para el
ejercicio Constitucional correspondiente.

Il. Periodo de la Administracion Municipal;

[Il. Nombre completo de la/las Unidades Administrativas establecidas por
nivel jerarquico, los cuales deberan coincidir

con el nombre aprobado en la Estructura para la Administracion Publica
Municipal 2021-2024 y los reglamentos interiores correspondientes; y

IV. En caso de fechador: dia (dos digitos), mes (tres letras) y afio (cuatro
digitos).

4.- La Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Control seré responsable de
instrumentar una base de datos que contenga el registro de los sellos
autorizados para el desahogo de los asuntos competencia de las Unidades
Administrativas,
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9. Las unidades Administrativas solicitaran mediante oficio, un cddigo de
sello para la elaboracién de este. Dicho oficio debera contener:

1. Nombre y cargo del Servidor Publico que resguardara el sello.

2. Tipo de sello.

3. Descripcidn y/o leyenda del sello.
El/la asistente de la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control
otorgara un cddigo de sello; mismo que se hara llegar por oficio al area
solicitante, para que continue con la gestion ante el area de Comunicacién
Social y Adjudicaciones, respectivamente.

6.- Una vez que el area de Adjudicaciones entrega el sello mediante oficio al
asistente de Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control; este debera
enviar un oficio a la Unidad Administrativa solicitante para que acuda por el
resguardo FO-CM-01-1021 y sea firmado por el personal resguardante y
realizar la entrega del sello.

7.- En caso de requerir alguna modificacion en la leyenda del sello autorizado
0 por cambios en los elementos de este, el area solicitante debera informarlo
por escrito, mediante oficio a la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y
Control, para la asignacion de un nuevo codigo.

8.- Para el cambio de resguardante se debera informar a la Subcontraloria
de Auditoria, Evaluacién y Control, mediante oficio con los datos del nuevo
resguardante, adjuntando copia del formato de resguardo FO-CM-01-1021 al
que se hara la modificacién. En este caso, el codigo y datos del sello no
cambian, ya que es el mismo, solo cambia el nombre del responsable del
sello.

9.- La Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control, en caso de
reposicion o requerimiento de sellos por destruccion, desgaste, pérdida o
robo, reemplazara el codigo de sello mediante la asignacién de uno nuevo.

10.- Para la destruccion de sellos, la Unidad Administrativa debera solicitarlo
mediante oficio dirigido a la Contraloria Municipal, con copia a la
Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control.

11.- Una vez verificada la destruccion de los sellos y levantada el acta
correspondiente por parte de la Subcontraloria de
Procedimientos, Sanciones y Padrones; ésta Ultima informara por
memorandum a la Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y Control para
realizar la baja de los resguardos en la base de datos y el archivo fisico.
Para la baja de resguardos de sellos en caso de robo o extravio debera
adjuntar a la solicitud de destruccion, copia de la denuncia correspondiente
ante Fiscalia del Estado.
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Tiempo promedio de gestion:

15 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Para llevar a cabo el registro de sellos oficiales utilizados por las Dependencias y

Entidades.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Asistente de la| 1 | Recibe oficio de solicitud de cddigo de Oficio Original
Subcontraloria de sello del area solicitante.
Auditoria, Evaluacion
y Control.
Asistente  de la| 2 | Generanumero de codigo de selloy da oficio Original
Subcontraloria de contestacion al area solicitante.
Auditoria, Evaluacion
y Control.
Area de | 3 | Se recibe del &rea de Adjudicaciones Oficio Original
Adjudicaciones/ los sellos de las areas solicitantes con Sellos
Asistente  de la el respectivo oficio enlistando cada
Subcontraloria de sello.
Auditoria, Evaluacion
y Control.
Asistente  de  la| 4 | Revisaque los sellos presentados sean Oficio Original
Subcontraloria de los mismos que enumeran en el oficio,
Auditoria, Evaluacion y si son correctos:
Control. e Sella el acuse de recibido y
continua con la actividad 5
En caso contrario:
e Devuelve los sellos y el oficio
sin sello de recibido.
Asistente  de  la| 5 | Genera el Resguardo correspondiente Formato de Original/original
Subcontraloria de a los sellos recibidos en original por Resguardo
Auditoria, Evaluacion y duplicado, asignando el codigo de Base de datos
Control. control de la Subcontraloria de
Auditoria, Evaluacién y Control, y lo
captura en la base de datos.
Asistente de  la| 6 | Genera oficio de Notificacion para el Acuse de recibo de Original/original
Subcontraloria de area solicitante y que acudan a firmar oficio/Formato de
é”dittoﬁia’ Evaluacion y resguardos y recibir sus sellos. resguardos
ontrol.
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Subcontralor de 7 | Recibe oficio, revisa y firma para su Acuse de recibo de Original
Auditoria, Evaluacion y notificacion al area solicitante oficio/Formato de
Control. resguardos
Asistente  de  la| 8 | Saca copia del oficio para generar un | Oficio/ Acuse de | Original y original
Subcontraloria de acuse de recibido y notifica al area para | recibo por duplicado.
Auditoria, Evaluacion y que asista a firmar resguardos y recoger
Control. sus sellos.
Areas o Dependencias 9 | Asiste el director y Resguardante para | Formato de Original

la firma responsiva y entrega de los Resguardo/

sellos, generando un acuse de recibo y | Original

continuia con la actividad. Sellos
Asistente de la| 10 | Integra los resguardos firmados al

Subcontraloria de
Auditoria, Evaluacién
y Control.

Archivo.

Termina procedimiento.
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Diagrama de Flujo del procedimiento para llevar a cabo el Registro de sellos oficiales utilizados por las
Dependencias y Entidades

Inicio

Recibe Oficio y Sellos del
area de Adjudicaciones

Oficio/ sellos

Revisa que sean los 2
mismos que se enlistan

Oficio/sellos

Devuelve oficio y sellos
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Sella el Acuse de
Recibido
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Diagrama de flujo del Procedimiento para llevar a cabo el Registro de sellos Oficiales utilizados por las

Dependencias y Entidades
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Nombre del
Procedimiento:

Elaboracion del Programa Anual de Auditoria del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.

Objetivo:

Elaborar el documento que contiene las directrices para el ejercicio de las
funciones de auditoria y revisién de la contraloria municipal del H.
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan, con el objetivo principal establecer
el sustento técnico para la determinar las dependencias y entidades que
fueron seleccionadas estratégicamente para prevenir la corrupcién dentro del
Ayuntamiento, asi como definir los procedimientos que se aplicaran en la
revision de las actividades de cada una de estas, permitiendo la mejora
administrativa del ayuntamiento en su decisiones y la distribucién de los
recursos.

Fundamento Legal:

e  Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion.

e  Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Disciplina Financiera para Entidades Federativas y Municipios.

e  Articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

e  Articulo 169 fracciones I, II, V, VII, X, XII, XV y XXIII de la Ley Organica
Municipal.

e Ley de Ingresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan, vigente del ejercicio.

e  Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan, vigente del ejercicio.

e  Articulos 14 fraccion | y 20 del Reglamento Interior de la Contraloria

Municipal del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla.

e  Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla
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Politicas de Operacion:

1. Se elaborard un Programa Anual de Auditoria para el Honorable
Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, de
acuerdo con el ejercicio que corresponda y debera contener al menos lo

siguiente:
a) Introduccién

b) Aspectos Generales (marco normativo, objetivo del programa,
principios que rigen el servicio publico, responsabilidad del auditor

publico)
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y universo auditable)
d) Proposito y fin
e) Cronograma
f)  Conclusion
g) Glosario

Control y el Jefe (a) de Departamento

sea comprendido sin dificultad.

Auditoria autorizado.

autorizado.

c) De la Auditoria y Revision (planeacion, procedimiento, modalidad

2. El Programa Anual de Auditoria deberd ir autorizado y firmado por el
Contralor (a) Municipal, Subcontralor (a) de Auditoria, Evaluacion y

3. Se debe utilizar un lenguaje claro, legible, ordenado y preciso para que

4. El Contralor (a) Municipal informara por oficio al presidente Municipal del
H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan del Programa Anual de

5. Se solicitard a la unidad correspondiente la solicitud de publicar en el
portal de transparencia el Programa Anual de Auditorias previamente

Tiempo  promedio
Gestion:

de

De 25 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento:

San Martin Texmelucan.

Elaboracion del Programa Anual de Auditoria (PAA) del H. Ayuntamiento de

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe(a) de
Elabora y propone al Subcontralor(a) para su . ]
Departamento de Y,p P @p Aspectos 1 copia (5 dias
L 1 | aprobacion los Aspectos Generales y la Generales y -
Auditoria Financiera y Y o i habiles)
Planeacion de Auditorias y revisiones. Planeacion
Subcontralor(a) de Aspectos : ]
o @ L . . P 1 copia (2 dias
Auditoria, Evaluacion y 2 | Recibe y revisa Generales y .
- habiles)
Control Planeacion
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Auditoria (PAA) del H. Ayuntamiento de

San Martin Texmelucan.

Responsable No. | Actividad Formato o Tantos
Documento
Subcontralor(a) de Auditoria,
Evaluacion yControl, Comenta con el Jefe(a) de Departamento de Auditoria
Jefe(a) de 3 Financiera la Planeacion de las Auditorias v Pl y 1 copia (1 dia
Departamento de Revisiones, estudiando cada una de las dependencias aneacion habil)
Auditoria Financiera y entidades.
Subcontralor(a) de Auditoria, Instruye al Jefe(a) de Departamento de Auditoria 1 Original (1
Evaluacion yControl 4 | Financiera plasmar lo acordado, en el Programa Anual Programa Anuzl de g
. Auditoria PAA hora
de Auditoria.
Redacta lo acordado con el Subcontralor(a) de
Jefe(a) de L y . iy
Auditoria, Evaluacion y Control, asi como su portada y 1 Qriginal (3
Departamento de 5 . PAA i
G tabla de autorizaciones con el fundamento. dias habiles)
Auditoria Financiera
Sub.con’tralor(a) de” Recibe, revisa y lo turna al Contralor (a)Municipal 1 Original (2
Auditoria, Evaluacion y 6 o PAA Lo
el Programa Anual de Auditoria. dias habiles)
Control,
iy Revisa y aprueba el Programa Anual de 1 Original (1 dia
Contralor(a) Municipal 7 Auditoria PAA habil
Contralor(a) Municipal,
Subcontralor(a) de Auditoria,
Evaluacion yControl Firma de autorizacion el Programa Anual deAuditoria 1 Original (1
Jefe(a) de 8 PAA hora)
Departamento de
Auditoria Financiera
Elabora el memorandum a la Direccion de Mejora
i) d pogame Al e i o0 8 poa G gy
Departamento de 9 J P Memorandum gnety

Auditoria Financiera

Transparencia; lo turna al Subcontralor(a) de
Auditoria, Evaluacion y Control para su firma.

copia (2 horas)

166




- SAN MARTIN
- TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos de la
Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

NUm. de Revision: 1

Descripcion del Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Auditoria (PAA) del H. Ayuntamiento de
San Martin Texmelucan.

. Formato o
Responsable No. | Actividad Tantos
Documento
Subcontralor(a) de . 1 Oricinal v 1
Auditoria, Evaluaciony | 10 | Recibe, revisa, firma y notifica. Memorandum / . gnaty
PAA copia (1 hora)
Control
Archiva en el folder rotulado para su
Jefe(a) de identificacion, se realiza la digitalizacion del .
. , 1 Original (1
Departamento de 11 | expediente. Expediente
o hora)
Auditoria Financiera
Fin de procedimiento
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Jefe(a) de Departamento de Auditoria

Subcontralor(a) de Auditoria, Evaluacién y

Contralor(a) Municipal

Financiera Control
P :
Elabora y propone g Revisa
Aspectos Generales y Aspectos Generales y
Planeacion Planeacion
R
.

l 3

Comentan y eligen las Entidades y dependencias por Auditar o Revisar

Planeacion

Redacta lo acordado

l 4

A

PAA
R —

T

Instruye redactar lo acordado

PAA
R —
6
Revisa
PAA

Recibe y aprueba

PAA

Firman

PAA

| ;

Recibe y aprueba

PAA

10

Revisa, firma y notifica

Memorandum / PAA

—

Digitaliza y archiva

Expediente

I

FIN
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Nombre del Elaboracion y ejecucidon de auditorias a Dependencias y Entidades del
Procedimiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan.
Objetivo: Efectuar auditorias a las Dependencias y Entidades del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, establecidas en el
Programa Anual de Auditorias, con el propdsito de evaluar las operacionesy los
sistemas de control interno implementados, verificar la correcta captacion,
administracion y aplicacién de los recursos del erario, aprobados y
asignados, asi como el cumplimiento a la normatividad aplicable.

Fundamento Legal:

e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera para Entidades Federativas y

Municipios.

e Articulo 102 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

e Articulo 169 fracciones |, II, V, VII, X,XIl, XV y XXIII de la Ley Organica
Municipal.

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

e Leyde Egresos del Estado de Puebla.

e Norma Internacional de Auditoria 200; Objetivos Generales del Auditor
Independiente y Conduccion de Una Auditoria; Principios fundamentales
de ética profesional relevantes al auditor

 Normas y lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos
Internos de Control; Boletin B; Normas personales; TERCERA. -
CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONALES

e Ley de Ingresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan.

e Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan.

e Articulos 14 fraccién | y 20 del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal del Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla.

e Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de San Martin Texmelucan, Puebla.

e Programa Anual de Auditoria.
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Politicas de Operacion:

10.

11.

12.

Se practicaran auditorias a las Dependencias y Entidades del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla; con base en el Programa Anual de Auditorias previamente
autorizado, y a solicitud de la Presidente Municipal y/o de los Titulares
de las Dependencias y Entidades.

La préctica de auditorias debera contener previo a la firma del oficio de
notificacion, la planeacion especifica y estratégica en términos de las
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion y a los Lineamientos que el Contralor (a) Municipal emita
para tal efecto.

Para el desarrollo de la auditoria y en caso de ser necesario, se podra
obtener la participacion de profesionales externos a la propia
Contraloria Municipal, que apoyen el proceso.

Toda auditoria iniciara con oficio de notificacion (orden de inicio de
auditoria), debidamente fundado y motivado y llevara la firma del
Contralor (a) Municipal y la rabrica del Subcontralor (a) de Auditoria,
Evaluacion y Control.

Los Servidores Publicos tendran la obligacion de informar a su jefe (a)
inmediato (a) de cualquier impedimento personal que los obligue a
actuar sin objetividad.

El Jefe de Departamento, debera elaborar el Acta de Inicio de
Auditoria a fin de formalizar el inicio de esta.

El Acta de inicio y el Acta de cierre se generan dos juegos, uno para la
Contraloria Municipal y otro para la Dependencia o Entidad.

Los procedimientos aplicados deberan proporcionar toda la evidencia
necesaria para cumplir los objetivos de la auditoria programada.

Cuando no se proporciona oportunamente la documentacion solicitada por
el &rea auditada, o en el caso de requerir informacion adicional se
solicitara mediante requerimiento pudiendo otorgar un plazo no mayor a
tres dias habiles para su entrega, apercibiendo que en caso de
incumplimiento se dard vista a la Subcontraloria de Investigacion y
Contraloria Social de la Contraloria Municipal para los efectos legales y
administrativos conducentes.

Dentro de la carta planeacion contendra: Guia de Auditoria,
Cronograma de auditoria, Oficio de Orden de Auditoria y Acta inicial.

Para iniciar la Auditoria, solo se entregara el Acta inicial y el Oficio de
orden de auditoria a la Dependencia o Entidad, por lo que la Guia de
Auditoria y Cronograma de auditoria se mantiene solo para uso y
consulta de la Contraloria Municipal.

Los papeles de trabajo de la auditoria (archivo permanente, expediente
de auditoria), deberan formularse con claridad e integrarse con todos
los documentos necesarios, debiendo contener lo siguiente:
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a) Datos referentes al analisis, comprobacion, opinion y conclusiones
sobre los hechos, transacciones o situaciones especificas
examinadas.

b) Incluir fecha, rdbrica e iniciales de los analistas participantes en la
elaboracion de los papeles de trabajo, asi como del Jefe (a) de
Departamento que revisa los papeles de trabajo elaborados.

c) Utilizar un lenguaje claro, legible, ordenado y preciso y para que
sea comprendido sin dificultad; de lo contrario, podrian perder su
valor como evidencia.

d) Contener las marcas y cruces de auditoria que permitan identificar
el origen de las observaciones y cifras que integran los papeles de
trabajo.

e) Contener el procedimiento aplicado en relacion con el programa
especifico y la planeacion de la auditoria para la obtencion de
resultados y conclusiones.

f)  Contener la fuente de donde se obtuvieron los datos e informacion.

g) La custodia de los papeles de trabajo es exclusiva de la
Contraloria Municipal.

h) La informacion contenida en los papeles de trabajo es de carécter
confidencial. Su uso y consulta estan prohibidos a toda persona
ajena al equipo auditor, salvo requerimiento 0 mandato por escrito del
Contralor (a) Municipal.

i) Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las
recomendaciones precisas y orientadas a la eliminacion de las
irregularidades y deficiencias determinadas.

13. Al término de cada auditoria, se debera elaborar el acta de cierre.

14. Elresultado debera asentarse en un informe de auditoria y en Cédulas de
observaciones debidamente soportadas documentalmente en los
papeles de trabajo.

15. El Subcontralor(a) de Auditoria, Evaluacion y Control, informara por
oficio al Titular del &rea auditada los resultados y observaciones
determinadas en la auditoria, estableciendo un plazo de cinco dias
habiles para remitir la documentacion que compruebe vy justifique la
solventacion de las recomendaciones correctivas y preventivas.

16. En caso de que el Titular de la Dependencia o Entidad solicite por
escrito prérroga, se otorgaran por Unica ocasion tres dias habiles
adicionales.

17. Analizar la documentacion e informacion presentada como propuesta de
solventacion por el area auditada y se elaboran las Cédulas de
seguimiento.

18. Notificar al titular de la Dependencia o Entidad, mediante oficio los
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resultados del seguimiento a las recomendaciones correctivas y
preventivas de las observaciones determinadas.

19. En caso de no solventar algunas de las observaciones determinadas,
se elaborard el informe final que contenga la presunta responsabilidad
administrativa y se deberd turnar el expediente original o copia
certificada a través de Memorando, a la Subcontraloria de Investigacion
y Contraloria Social de la Contraloria Municipal, para el procedimiento
administrativo correspondiente.

Tiempo Promedio de Gestion:

e De 30 a 90 dias habiles (Dependera del tipo de auditoria, alcances, objetivos,

volumen de operacion y periodo a auditar).
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 Original
Jefe(a) de Departamento de Elabora y propone al g g,
AT 1 ., Carta Planeacion (10 dias
Auditoria Financiera Subcontralor(a) la Carta Planeacion. "
habiles)
Subcontralor(a) de Auditoria . . iy . 1 Original (3
g @ ’ 2 | Recibe y revisa la Carta Planeacion Carta Planeacion ] g, . (
Evaluacion y Control dias habiles)
. , ., . 1 Original (4
Contralor(a) Municipal 3 | Aprueba y firma la Carta Planeacion Carta Planeacion horas)
o Se constituye en. las mst.alamones Acta Inicial y .
Subcontralor(a) de Auditoria, de la dependencia o entidad para . 1 Original (2
) 4 B < Oficio de Orden de
Evaluacion y Control notificar y levantar el Acta Inicial Auditoria horas)

, . Recibe la orden de auditori ici 1 Original
Titular de la Dependencia o eq € la orden e ad |or|ay .A.Cta Inicial y rlgllna y
Entidad 5 | designa su enlace y dos testigos Oficio de Orden de 1 copia (1

para levantar el acta inicial. Auditoria hora)
Titular de la Dependencia o
Entidad, Enlace de la
Dependencia o entidad, 1 Original y
Subcontralor(a) de Auditoria, 6 | Firma el Acta Inicial Acta Inicial 1 copia (1
Evaluacién y Control, hora)
Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera.
. . o . 1 Original
Enlace de la Dependencia o Recaba la informacion solicitada . g
. 7 L Oficio (5 dias
entidad dentro del acta inicial -
habiles)
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del

Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Titular de la Dependencia 0 g Aprueba y envia la informacion al Ofici 1 Original (1
Entidad Contralor (a) Municipal. Icio hora)
. Recibe el Oficio de la Dependencia . 1 Original (1
Contralor (a) Municipal 9 . P Oficio ginal
0 Entidad hora)
Subcontralor(a) de Auditoria, |, o Recibe el Oficio de la Dependencia Oficio 1 Original (2
Evaluacion y Control 0 Entidad horas)
Jefe(a) de Departamento de L
A P . 11 | Recibe y analiza la informacion. Oficio Original (8
Auditoria Financiera i
dias héabiles)
Analiza la Documentacion y realiza 1
Jefe'(a)lde F)epartamento de 12 | papeles de trabajo, identificando si Papeles de trabajo Original (3
Auditoria Financiera . . b
existen observaciones. dias habiles)
En caso de tener observaciones se
13 .
turna al paso 15, de lo contrario:
El Inf itor{ 1
Jefe(a) de Departamento de gpora nforme de audtoria y . -
L 14 | oficio. Informe y oficio Original (5
Auditoria Financiera . o R
Continua en actividad No. 16. dias héabiles)
Elabora las Cédulas de 1
Jefe(a) de Departamento de 15 | observaciones con base a los Cédulas de Original (3
Auditorfa Financi , . .
uditoria Financiera papeles de trabajo. observaciones dias habiles)
Jefe(a) de Departamento de !
L P . 16 | Redacta el acta de cierre. Acta de cierre Original (1
Auditoria Financiera o
dia habil)
: . . Acta de cierre y
Subcontralor(a) de Auditoria, Recibe y reV|§a ¢l Acta de ciefre y Cédulas de 1 Original (2
) 17 | ensu caso Cédulas de . o
Evaluacion y Control . . observaciones / dias habiles)
observaciones o Informe y oficio. .
Informe y oficio.
: . . A ierre,
Recibe y revisa el Acta de cierre y Cté de cierre .
- , Cédulas de 1 Original (1
Contralor(a) Municipal 18 | ensu caso Cédulas de . R
observaciones / dia habil)

observaciones o Informe y oficio.

Informe y oficio.
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Se constituye en las instalaciones Acta de cierre,
Subcontralor(a) de Auditoria, y . . Cédulas de 2 Originales
y 19 | de la Dependencia o Entidad para .
Evaluacion y Control o . observaciones / (1 hora)
notificar y levantar el Acta de cierre .
Informe y oficio
Acta de cierre
Titular de la Dependenci . : 2 Original
|tu.a de la Dependencia 0 20 | Recibe los documentos Cedula§ de Originales
Entidad observaciones / (2 horas)
Informe y oficio.
Titular de la Dependencia 0
Entidad, Enlace de la
Dependencia o entidad, . . Acta de cierre y en su -
P L Firma Acta de cierre y en su caso ) 4 2 Originales
Subcontralor(a) de Auditoria, 21 , . caso Cédulas de
) Cédulas de observaciones. . (1 hora)
Evaluacion y Control, Jefe(a) observaciones.
de Departamento de Auditoria
Financiera.
En caso de no tener Cédulas de
22 | observaciones se turna al paso 37,
de lo contrario:
. . - - 1 Original
Enlace de la dependencia o Recaba la informacién solicitada en - -
. 23 , . Oficio (5 dias
Entidad las Cédulas de observaciones. -
habiles)
Aprueba, firma y notifica el oficio
, . junto con la documentacion como -
Titular de la Dependencia 0 j L . 1 Original (1
. 24 | propuesta de solventacion de cada Oficio
Entidad . hora)
una de las observaciones
realizadas.
Recibe el oficio junto con la
documentacion como propuesta de
solventacién de cada una de las 1 Original (1
Contralor(a) Municipal 25 | observaciones realizadas y se lo Oficio hora)
turna al Subcontralor (a) de
Auditoria, Evaluacion y Control.
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Descripcion del Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla.
. Form
Responsable No. Actividad ormato o Tantos
Documento
Recibe el oficio junto con la
documentacion como propuesta de
Subconiralor (a) de Auditoria, | . solventacion de cada una de las Oficio 1 Original (1
Evaluacion y Control observaciones realizadas y se lo hora)
turna al Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera.

Jefe(a) de Departamento de Rec!pe y analiza |2 documenta}cmn . 1 Original (5
A 27 | remitida por la dependencia o Oficio o
Auditoria Financiera . dias habiles)

entidad.

Jefe(a) de Departamento de Elabora las Cédulas de seguimiento Cédulas de 1 Original (3
P 28 : o - N
Auditoria Financiera y el informe de auditoria. seguimiento e Informe | dias habiles)
Subcontralor (a) de Auditoria, 29 Revisa las Cédulas de seguimiento Cédulas de 1 Original (2
Evaluacion y Control y el informe de auditoria seguimiento e Informe | dias habiles)

N Aprugbg las Ce_dulas de Cédulas de 1 Ongl.nal y
Contralor(a) Municipal 30 | seguimiento y el informe de e 1 copia (1
L seguimiento e Informe o
auditoria dia habil)
Se constituye en las instalaciones 1 Original
Subcontralor (a) de Auditoria, 31 de la dependencia o entidad Cédulas de 1cogia (1y
Evaluacion y Control notificar las Cédulas de seguimiento | seguimiento e Informe hé)ra)
y el Informe
. . : } - . 1 Original
Titular de la Dependencia o Recibe las Cédulas de seguimiento Cédulas de Ongl.na y
. 32 ) . .y 1 copia (1
Entidad y el informe de auditoria seguimiento e Informe hora)
Titular de la Dependencia o
Entidad, Enlace de la
Dependencia o entldad,. ’ | , N Cédulas de 1 Ongl.nal y
Subcontralor(a) de Auditoria, 33 | Firma Cédulas de seguimiento . 1 copia (1
., seguimiento
Evaluacion y Control, hora)
Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera.
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o Form
Responsable No. | Actividad ormato o Tantos
Documento
En caso de solventar las
34 | observaciones se turna al paso 37,
de lo contrario:

Jefe(a) de Departamento de Elabora el informe de presuntas . 1 Original (5
o 35 |. . Expediente o
Auditoria Financiera irregularidades detectadas P dias hébiles)

Informe de presuntas

Subcontralor (a) de Auditoria, Turna a la Subcontraloria de irregularidades 1 Original y
Evaluacion y Control 36 | Investigacion y Contraloria Social y detectadas, 1 copia (2

el Expediente de auditoria Expediente de dias habiles)

auditoria

Archiva en el folder rotulado para su

identificacion, se realiza la -
Jefe(a) de Departamento de T . . 1 Original (3

L 7 . E n L

Auditorfa Financiera 3 digitalizacion del expediente xpediente dias habiles)

Termina procedimiento.
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Contralor(a) Municipal Jefe(a) de Departamento AuSdLijtkc))(r:i:\mI"E?/lZIrlEZ)ci(i'; Titular de la Dependencia Enlace de la
P de Auditoria Financiera y y o Entidad Dependencia o Entidad
Control
25 ¢ 24
Recibe Firma y notifica
Oficio Oficio
— —
27 v 26
Recibe yanaliza Recibe
Oficio Oficio
I —
i 28 29
Elabora L Revisa
Cédula de Cédulas e informe
Seguimiento e
I
Aprueba 3 32
Cédula de Se constituye en la — Recibe
seguimiento e informe dependencia o
. entidad v notifica Cédulas de
Cédula de | Sequimiento & informe
seauimiento e informe
o
v 33
Firma
Cédulas
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Descripcion del procedimiento: Revision de inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Honorable Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

- Form
Responsable No. Actividad ormato o Tantos
Documento
Elabora y propone al Subcontralor(a) -
. . - 1 Original
Jefe(a) de Departamento 1 para su aprobacion la revisién del | Oficio de la Orden de (10 dias
de Auditoria Financiera inventario general de los bienes revision o
. . habiles)
muebles e inmuebles del Ayuntamiento.
Recibe, revisa y turna al Contralor (a)
Sub'conltralor(a) de.’ Municipal el Oficio de la Orden de Oficio de la Orden de | 1 Original (3
Auditoria, Evaluacion y 2 . . . L o
revision del inventario general de los revision dias habiles)
Control . .
bienes muebles e inmuebles.
Recibe y aprueba la propuesta de - -
. - y . P . prop Oficio de la Orden de | 1 Original (4
Contralor(a) Municipal 3 | revision al inventario general de los L
. . . revision horas)
hienes muebles e inmuebles y firma.
- 1 Original y
Contralor(a) Municipal 4 Notifica oficio de la orden de revision. Oficio de-O.r,d en de 1 copia (2
revision
horas)
. Recibe el ofici la orden de revision -
Titular del Departamento ecibe el o I.CIO de a'cl) den de ev.|§|o - 1 Original (1
) 5 | y recaba la informacion para remitir la Oficio
de Control de Inventarios : ., . hora)
informacion solicitada.
, Remite la informacién solicitada al -
Titular del Departamento iy - 1 Original (5
. 6 | Subcontralor(a) de Auditoria, Oficio O
de Control de Inventarios g dias habiles)
Evaluacion y Control.
Recibe la informacién que se solicito al
Titular del Departamento de Control de .
. . - 1 Original (1
Contralor(a) Municipal 7 Inventarios y a su vez se lo otorga al Oficio hora)
Subcontralor(a) de Auditoria,
Evaluacion y Control.
Subcontralor(a) de Recibe la informacién y a su vez se lo 1 Original (2
Auditoria, Evaluacion y 8 | otorga al Jefe(a) de Departamento de Oficio g
Aol horas)
Control Auditoria Financiera.
Jefe(a) de Departamento 9 ?ciilr?lihtoglarsomg?cior?; dosnallza los Oficio 1 Original (3
de Auditoria Financiera prop ' dias habiles)
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Formato o

Responsable No. | Actividad Tantos
Documento
Se constituye en la Dependencia o
Entidad elegida y comienza a
Jefe(a) de Departamento coyrobora( la mforrpauon plasmada en _ 1 Ongmgl (5
L 10 | el inventario, acercandose con el enlace Inventario a 10 dias
de Auditoria Financiera . . . 1
de inventarios previamente nombrados habiles)
por el Departamento de Control de
Inventarios.
Jefe(a) de Departamento . . 1 Original (2
o . 11 | Elabor I r I r L
de Auditoria Financiera abora papeles de trabajo apeles de trabajo dias habiles)
12 En caso de no tener observaciones se
turna al paso 24, de lo contrario:
Jefe(a) de Departamento 13 | Elabora Cédulas de observaciones. Cedulas de L Original (3
de Auditoria Financiera Observaciones dias habiles)
Subcontralor(a) de Recibe y revisa y aprueba las ) -
Auditoria, Evaluacion y 14 | observaciones realizadas y lo turna al Ok?seedrcfcsiodnees dligsn%lgallg)
Control Contralor(a) Municipal.
Contralor(a) Municipal 15 Recibe y revisa dg conocimiento las Cedulag de 1 erglr)a] (1
observaciones realizadas. Observaciones dia habil)
Subcontralor(a) de Se constituye en las instalaciones de la , -
Auditoria, Evaluacion y 16 | Dependencia o Entidad y notifica las Ol?seedrtj/:l;odnizs 2 Ogg:gzl)(Z
Control cédulas de observaciones.
Titular del Departamento 17 | Recibe las Cédulas de observaciones. Cedulag de 2 Original (1
de Control de Inventarios Observaciones hora)
Titular del Departamento
de Control de Inventarios,
iﬂgﬁg:}gagﬁ g((:eién 18 Firman las Cédulas de Observaciones Cédulas de 2 Original (2
Control ’ y en el area correspondiente Observaciones horas)
Jefe(a) de Departamento
de Auditoria Financiera
Titular del Departamento :Reallzt? la propuesta de sol\éentamorI] a o 1 Original (5
de Control de Inventarios 19| las _ODSErvaciones -generadas 'y 1as Oficio dias habiles)
remite al Contralor(a) Municipal.
Contralor(a) Municipal 20 Recibe la prppuesta d'e solventacion de Oficio 1 Original (1
las observaciones realizadas. hora)
Sub_con,tralor(a) de_’ Recibe la propuesta de solventacion de - 1 Original (1
Auditoria, Evaluacion y 21 . : Oficio
las observaciones realizadas. hora)
Control
Recibe y analiza la propuesta de
Jefe(a) de Departamento 99 solventacion de las observaciones Oficio 1 Original (5
de Auditoria Financiera realizadas, evaluando cada una de dias habiles)

ellas.
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Descripcion del procedimiento: Revision de inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Honorable Ayuntamiento de San Martin Texmelucan.

Responsable No. | Actividad ANEOE Tantos
Documento
Jefe(a) de Departamento 23 Elabora las cedulas de seguimiento Cédulas de 1 Original (3
de Auditoria Financiera seguimiento dias habiles)
Jefe(a) de Departamento , . . 1 Original (5
de Auditoria Financiera 24 | Elabora el informe de revision Informe de revision dias habiles)
Subpon}ralor(a) de., Recibe el informe de revision y en su ¢ e_dulas de 1 Original (2
Auditoria, Evaluacién y 25 . - seguimiento, Informe T
Control caso cédulas de seguimiento de revision dias habiles)
. , - las cédulas de -
Contralor(a) Municipal 26 Recibe y apruepa ¢l informe gle'rewsmn seguimiento, Informe 1 Qngma} (
y en su caso cédulas de seguimiento. q S dia habil)
e revision
Subcontralor(a) de
Auditoria, Evaluacion y Se constituye en las instalaciones de la las cédulas de y
: . o . 2 Original (1
Control, 27 | Dependencia o Entidad y notifica las | seguimiento, Informe
) . S hora)
Jefe(a) de Departamento cédulas de observaciones de revision
de Auditoria Financiera
Titular del Departamento Recibe el Informe de revision y en su Ia; gedulas de 2 Original (1
. 28 . . seguimiento, Informe
de Control de Inventarios caso las Cédulas de Observaciones q o hora)
e revision
En caso de no existir Cédulas se turna
29 e
al paso 33, de lo contrario:
Titular del Departamento
de Control de Inventarios,
Subcontralor(a) de , -
Auditoria, Evaluacion y 30 | Firma las Cédulas de Seguimiento CEdula.s de 2 Original (2
Seguimiento horas)
Control,
Jefe(a) de Departamento
de Auditoria Financiera
Jefe(a) de Departamento Elabora el informe de supuestas Info.rme de supuestas 1 Original (5
de Auditoria Financiera 31 irregularidades detectadas imegularidades dias habiles)
g detectadas
Turna el informe de supuestas Informe de supuestas
Subcontralor(a) de irregularidades detectadas y el . UP 1 Original y
o -, . o irregularidades .
Auditoria, Evaluacion y 32 | expediente de revision a la 1 copia (2
] . o detectadas, i
Control Subcontraloria de investigacion y Expedient dias habiles)
controlaria. xpediente
Organiza la informacion en el folder
rotulado para su identificacion, se
(Jjefe(a()j_de’Departamento 33 | reaiiza Ig digitalizacion del expediente y Expediente 1 erglpa_l (1
e Auditoria Financiera se archiva. dia habil)
Termina procedimiento
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Contralor(a) Municipal

Jefe(a) de Departamento de

Subcontralor(a) de Auditoria,

Titular de la Dependencia o

Analiza y Clasifica

-

Oficio

e

Se constituye en la
dependencia o entidad

elegida a realizar una
revician ficira

Oficio
R
Elabora

Papeles de trabajo

Elabora

Recibe

Cédulas de observacion

‘A—T‘

Cédulas de observacion
IR

Auditoria Financiera Evaluacion y Control Entidad
z
+ 1
Elabora y propone , Revisa
Oficio de orden de revision Oficio de orden de
revision
——
.
3
Aprueba v firma «
Oficio de orden de revision 4 S
R .
Notifica Recibe
Oficio de orden de revision w
e v 6
7
) Recaba la informacion y
Recibe notifica
Oficio 8 Oficio
\|/— Recibe -
9 Oficio
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Contralor(a) Municipal

Jefe(a) de Departamento de
Auditoria Financiera

Subcontralor(a) de Auditoria,
Evaluacion y Control

Titular de la Dependencia o
Entidad

15

:

Revisa y aprueba

16

17

Cédula de observacion
| e

20

Recibe

Se constituye en la
dependencia o entidad y
notifica

Cédula de observacion

.

—

Recibe

Cédula de observacion

e

|

Firma

Cédulas de observacion

|

Oficio

>

A

21

Recibe

Oficio

R

¢ 22

Elabora papeles de trabajo

Papeles de trabaio

e

Elabora

Cédulas de sequimiento

.

L 2

D

26

Elabora

Informe

25

Recibe

Informe y en su caso

Cédulas de seguimiento

Informe y en su caso

Cadiilac dAa eantiimiantn

e

Revisa y aprueba <

— 7

Se constituye en la

Recaba la informacién y
notifica

Oficio
E—

28

Revisa y aprueba

Informe y en su caso

Dependencia o entidad y
notifica

Informe y en su caso
Cédulas de seguimiento

-

Cédulas de seguimiento

— 1
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la Ejecucion de Auditorias y/o Revisiones a la Secretaria de Obras,
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla, asi como el seguimiento y analisis a las propuestas de
solventacion de las observaciones determinadas.

Objetivo:

Efectuar Auditorias y/o Revisiones a la Secretaria de Obras, Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
contempladas en el Programa Anual de Auditorias, con el proposito de evaluar las
operaciones Y los sistemas de control interno implementados, verificar la correcta
captacion, administracion y aplicacion de los recursos del erario, aprobados y asignados,
asi como el cumplimiento a la normatividad aplicable.

Fundamento Legal:

Federal

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera para Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Coordinacién fiscal

Estatal
Articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
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Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

Ley de Egresos del Estado de Puebla.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del
Estado de Puebla.

Articulo 169 fracciones I, II, V, VII, X, XII, XV y XXIII de la Ley Orgénica Municipal.
Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de San Martin Texmelucan.

Presupuesto de Egresos del Municipio de San Martin Texmelucan.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de San
Martin Texmelucan, Puebla.

Codigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla.

Manuales de Organizacion de la Direccion General de Obras, Servicios Publicos,
Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas.

Politicas
Operacion:

de

1. Se practicaran auditorias y/o revisiones a la Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla; con base en el Programa Anual de Auditorias
previamente autorizado, y a solicitud del Presidente Municipal, del Contralor
Municipal y/o de los Titulares de las Dependencias y Entidades.

2. La préactica de auditorias y/o revisiones debera contener previo a la firma del oficio
de notificacién, la planeacion especifica y estratégica en términos de las Normas
Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién y a los
Lineamientos que el Contralor (a) Municipal emita para tal efecto.

3. Para el desarrollo de la auditoria o revision y en caso de ser necesario, se podra
obtener la participacion de profesionales externos a la propia Contraloria Municipal,
que apoyen el proceso.
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10.

1.

12.
13.

Toda auditoria o revisidn iniciara con oficio de notificacion (orden de inicio de
auditoria o revisién), debidamente fundado y motivado y llevara la firma del
Contralor (a) Municipal, la rubrica del Subcontralor (a) de Auditoria, Evaluacion y
Control y el Jefe (a) de Departamento responsable de su ejecucion.

Los Servidores Publicos tendran la obligacion de informar a su jefe (a) inmediato(a)
de cualquier impedimento personal que los obligue a actuar sin objetividad.

El Jefe de Departamento, debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria a fin de
formalizar el inicio de esta.

El Acta de inicio y el Acta de cierre se generan dos juegos, uno para la Contraloria
Municipal y otro para la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente.

Los procedimientos aplicados deberan proporcionar toda la evidencia necesaria
para cumplir los objetivos de la auditoria o revision programada.

Cuando no se proporciona oportunamente la documentacion solicitada por el area
auditada, o en el caso de requerir informacién adicional se solicitara mediante
requerimiento pudiendo otorgar un plazo no mayor a 3 dias habiles para su entrega,
apercibiendo que en caso de incumplimiento se dara vista a la Subcontraloria de
Investigacion y Contraloria Social de la Contraloria Municipal para los efectos
legales y administrativos conducentes.

Para iniciar la Auditoria, solo se entregara el Acta inicial y el Oficio de orden de
auditoria a la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente,
por lo que la Carta planeacion, Guia de Auditoria y Cronograma de auditoria se
mantiene solo para la Contraloria Municipal.

Los papeles de trabajo de la auditoria o revision (archivo permanente, expediente
de auditoria), deberén formularse con claridad e integrarse con todos los
documentos necesarios, debiendo contener lo siguiente:

a) Datos referentes al analisis, comprobacién, opinién y conclusiones sobre los
hechos, transacciones o situaciones especificas examinadas.

b) Incluir fecha, rdbrica e iniciales de los analistas participantes en la elaboracion
de los papeles de trabajo, asi como del Jefe (a) de Departamento que revisa los
papeles de trabajo elaborados.

c) Utilizar un lenguaje claro, legible, ordenado y preciso para que sea comprendido
sin dificultad; de lo contrario, podrian perder su valor como evidencia.

d) Contener las marcas y cruces de auditoria que permitan identificar el origen de
las observaciones y cifras que integran los papeles de trabajo.

e) Contener el procedimiento aplicado en relacién con el programa especifico y la
planeacion de la auditoria para la obtencion de resultados y conclusiones.
Contener la fuente de donde se obtuvieron los datos e informacién.

La custodia de los papeles de trabajo es exclusiva de la Contraloria Municipal.

La informacion contenida en los papeles de trabajo es de caracter confidencial. Su
uso y consulta estan prohibidos a toda persona ajena al equipo auditor, salvo
requerimiento 0 mandato por escrito del Contralor (a) Municipal.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las recomendaciones
precisas y orientadas a la eliminaciéon de las irregularidades y deficiencias
determinadas.

Al término de cada auditoria o revision, se debera elaborar el acta de cierre.

El resultado debera asentarse en un informe de auditoria o revision y en cédulas
de observaciones debidamente soportadas documentalmente en los papeles de
trabajo.

El Contralor (a) Municipal, informara por oficio al Titular de la Secretaria de Obras
Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente los resultados y observaciones
determinadas en la auditoria o revision, estableciendo un plazo de cinco dias
habiles para remitir la documentacion que compruebe y justifique la solventacion
de las recomendaciones correctivas y preventivas.

En caso de que el Titular de la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla solicite por escrito prérroga, se otorgaran por unica ocasion
cinco dias habiles.

Analizar la documentacion e informacion presentada como propuesta de
solventacion por el area auditada o revisada y se elaboran las cédulas de
seguimiento.

Notificar al titular de la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan,
Puebla, mediante oficio los resultados del seguimiento a las recomendaciones
correctivas y preventivas de las observaciones determinadas.

En caso de no solventar algunas de las observaciones determinadas, se elaborara
el informe final que contenga la presunta responsabilidad administrativa y se debera
turnar el expediente original o copia certificada a través de memorandum, a la
Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social para el procedimiento
administrativo correspondiente.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 50 a 90 dias habiles (Dependera del tipo de auditoria, revisién, alcances, objetivos,
volumen de operacion y periodo a auditar).
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Ejecucion de Auditorias y/o Revisiones a la Secretaria
de Obras, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin
Texmelucan, Puebla, asi como el seguimiento y andlisis a las propuestas de solventacién de las

observaciones determinadas.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento

Elabora y propone al | Carta de
Subcontralor(a) para su aprobacion | planeacion,
la carta de planeacion, programa y )
guia de auditoria 0 revision F’“’Qraf“a ygw.a_tlje

Jefe(a) de especifico, cronograma de aud|to’rf|'a O revision 1 Original

D actividades y orden de inicio de especitico, rigina

epartamento de | 1 o o
Auditoria a Obra auditoria o revision con el anexo de Cronograma  de | (10 dias hébiles)

solicitud de documentacion e
informacion.

actividades vy,

Orden de inicio de
Auditoria o revision
y Anexo

Subcontralor(a) de

Remite al Contralor (a) Municipal
carta de planeacion, programa y
guia de auditoria 0 revision
especifico, cronograma de
actividades y orden de inicio de

Carta de
planeacion,

Programa y guia de
auditoria o revision

Auditoria, 9 auditoria o revision con el anexo de especifico, 1 Original
Evaluacion y :solicitud ) de documentacion e Cronograma de (3 dias habiles)
Control informacion. actividades y,

Orden de inicio de

Auditoria o revision

y Anexo

Recibe la carta de planeacion,

Contralor(a) 3 programa y guia de auditoria o | Carta de 1 Original
Municipal revision especifico, cronograma de planeacion, (3 horas)

actividades y orden de inicio de
auditoria o revision con el anexo de
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solicitud de documentacion e
informacién, los revisa y otorga
firma de autorizacion.

Programa y guia de
auditoria o revision
especifico,

Cronograma  de
actividades y,

Orden de inicio de
Auditoria o revision
y Anexo

Remite al Subcontralor(a) de
Auditoria, Evaluacion y Control la
carta de planeacion, programa y
guia de auditoria 0 revision
especifico, cronograma  de
actividades y en caso de ser
revision, el anexo de solicitud de
documentacién e informacion
autorizado para su tramite. Y el
Subcontralor(a) a su vez se lo
otorga al jefe de departamento.

Carta de
planeacion,

Programa y guia de
auditoria o revision
especifico,

Cronograma  de
actividades y Anexo
en caso de ser
revision.

1 Original
(1 horas)

Notifica orden de inicio de auditoria
o revision a la Secretaria de Obras
Publicas, Desarrollo Urbano vy
Medio Ambiente.

Orden de inicio de
Auditoria o revisién

1 Original y
1 Copia
(1 hora)

Secretaria de
Obras  Publicas,
Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente.

Recibe orden de inicio de auditoria
0 revision.

Orden de inicio de
Auditoria o revisién

1 Original y
1 Copia
(1 hora)

Subcontralor(a) de
Auditoria,
Evaluacion y
Control

Levanta acta de inicio y solicita la
documentacién indicada en el acta
al servidor publico designado como
enlace para atender la auditoria; En
caso de ser revision, notifica el
anexo de solicitud de

Acta de inicio.

2 Original

(2 horas)
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documentacién e informacion a la
Secretaria  de Obras Publicas,
Desarrollo  Urbano y  Medio
Ambiente.

Documentos
solicitados en Acta
de inicio.

Anexo de solicitud
de Documentos.

Recaba la informacion solicitada y
remite la informacion en el tiempo

Oficio de entrega.

gzcretana Pibi de establecido a la Contralor(a) 1 Original y
pesaroloubarnoy | © | "9 Documentos e | 1 Copia
Medio Ambiente. mfgrrnamon (5 dias habiles)
solicitada en acta o
en anexo.

Recibe la informgci(?n solicitada al Oficio de entrega.

enlace de la auditoria; En caso de

ser revision, recibe la informacion o
Contralor(a) 9 solicitada a la Secretaria de Obras 1 Original
Municipal Publicas, Desarrollo Urbano 'y Pocumerltos © (4 hora)

Medio Ambiente; y a su vez se lo mfgrma(:lon

otorga al Subcontralor(a) de solicitada en acta o

Auditoria, Evaluacion y Control. e anexo.

Recibe la informgcic?n solicitada al Oficio de entrega.

enlace de la auditoria; En caso de
Subcontralor(a) de ser revision, recibe la informacion o
Auditoria, 10 solicitada a la Secretaria de Obras Documentos . 1 Original
Evaluacion y Publicas, Desarrollo Urbano y | » (4 hora)
Control Medio Ambiente; y a su vez se lo |nf9rrnamon

otorga al Jefe(a) de Departamento | SCliitada en acta o

de Auditoria a Obra. en anexo.
Jefe(a) de Obtiene, clasifi<.:’a, integra y an'aliza Expgdifante | ”de { Original
Departamento  de | 11 la documentacion correspondiente | auditoria o revision.
Auditoria a Obra. al expediente de auditoria o (8 dias habiles)

196




SAN MARTIN
TEXMELUCAN

Manual de Procedimientos de la

Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

revision, y elabora papeles de
trabajo.

Papeles de trabajo.

12

Derivado de la revision documental,
elabora oficio de solicitud de visita
fisica a las obras ejecutadas,
presentadndolo al Subcontralor(a)
de Auditoria, Evaluacion y Control.

Oficio de solicitud
de visita fisica

1 Original

(2 horas)

Subcontralor(a) de
Auditoria,
Evaluacion y
Control

13

Recibe oficio de solicitud de visita
fisica a las obras ejecutadas, para
su revision, autorizacion, firma y
notificacion.

Oficio de solicitud
de visita fisica

1 Original y
1 Copia
(2 hora)

Secretaria de
Obras  Publicas,
Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente.

14

Recibe oficio de solicitud de visita
fisica a las obras ejecutadas y
designa a personal de su area para
realizar las visitas fisicas,
respetando las fechas
programadas por el Jefe(a) de
Departamento de Auditoria a Obra

Oficio de solicitud
de visita fisica

1 Original y
1 Copia
(4 horas)

Jefe(a) de
Departamento  de
Auditoria a Obra

15

Se realiza la visita fisica a las obras
ejecutadas en conjunto  con
personal  designado por la
Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo  Urbano y Medio
Ambiente y elabora papeles de
trabajo.

Papeles de trabajo

1 Original
(1 dia habil)

16

En caso de no tener observaciones
se turna al paso 23, de lo contrario:

17

Revisa y analiza los papeles de
trabajos  contenidos en el
expediente de auditoria o revision y
determina  en su caso las
observaciones correspondientes.

Expediente de
auditoria o revision.

1 Original
(3 dia habiles)
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El adul i iqi
abora’cedu as de observaciones, Cédulas de 1 Original
18 | presentandolas al Subcontralor(a) obServaciones .
de Auditoria, Evaluacién y Control. (3 dia habil)
Elabora y remite al Subcontralor(a) | Acta de cierre, u
de Auditoria, Evaluacion y Control, N
" el acta de cierre; En caso de ser 1 Original
revision, elabora  oficio | de | Oficio de (1 dia habil
nofificacion ~ de  observaciones | nqtificacion de
dando a conocer los resultados. observaciones
Remite al Contralor(a) Municipal el | Acta de cierre u
SubF:ontralor(a) de acta de cierre de auditoria u oficio | oficio de 1 Oricinal
Auditoria, o0 | de notificacion de observaciones y | notificacion. 9
Evaluacion y las cédulas de observaciones en su 1 dia habil
Cedulas de ( )
Control caso para su aprobacion.. .
observaciones
Recibe acta de cierre de auditoria u | Acta de cierre u
oficio  de  notificacion  de | oficio de 1 Oriainal
Contralor(a) o1 | Observaciones y las cédulas de | notificacion. 9
Municipal observaciones en su caso para su Codu ] (1 dia habil)
aprobacion y conocimiento. edulas . ©
observaciones.
Remite al Subcontralor(a) de | Acta de cierre u
Auditoria, Evaluacion y Control acta | oficio de o
5 | de cierre de auditoria u oficio de | nofificacion. 1 Original
notificacion de observaciones y las
(4 horas)
cédulas de observaciones en su | Cedulas de
caso aprobados para su firma. observaciones.
Levanta acta de cierre de auditoria | Acta de cierre u
Subcontralor(a) de entregando a través del acta las | oficio de 2 Oridinal
Auditoria, 93 | cedulas de observaciones en su | notificacion. 9
Evaluacion y caso; De ser revision, remite oficio 2 horas
Cedulas de ( )
Control de notificacion de observaciones. .
observaciones.
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Recibe acta de cierre de auditoriau | Acta de cierre u
Secretaria de oficio de notificacion y cédulas de | oficio de o
Obras  Pdblicas, | ,, | observaciones en  su  caso | nofificacién. 2 Original
Desarrollo Urbano y realizando las firmas (2 horas)
Medio Ambiente correspondientes a las cedulas de | Cedulas de

observaciones. observaciones
Jefe(a) de En caso de no tener observaciones
Departamento  de | 25 | se turna al paso 43, de lo contrario:
Auditoria a Obra
Secretaria de QS:;?/Zcion:Sy ren:i(::upl)?)? escrﬁs 1 Originaly
Obras  Publicas, - .| Oficio de .
Desarrollo Urbano y 2 | su gqlventamon a,‘ Ig Contraloria solventaciones. 1 Copia
Medio Ambiente Municipal, en un término no mayor (5 dias habiles)

a 5 (cinco) dias habiles.

Recibe ~ por  escrito  las o
Contralor(a) 57 | Solventaciones y a su vez se lo | Oficio de 1 Original
Municipal otorga al Subcontralor(a) de | solventaciones. (4 horas)

Auditoria, Evaluacion y Control.

Recibe las solventaciones y turna al
Subcontralor(a) de iefj.ﬁa), deObDepartamentI(? dle o
Auditoria, waroria a bra para analizar @ | o4 de|  1Original
Evaluacion y 28 solventaleon presentadas ’pqr 8 solventaciones
Control Secretaria  de Obras Publicas, (4 horas)

Desarrollo  Urbano y  Medio

Ambiente

Recibe, clasifica, integra y analiza
Jefe(a) de la documentacion correspondiente o

a las solventaciones presentadas | Oficio de 1 Original
Departamento  de | 29 . . .
Auditoria a Obra por la Secretaria de Obras Publlca§, solventaciones (5 dias habiles)

Desarrollo  Urbano y  Medio

Ambiente.

30 | Si solventan las observaciones,
anexa documentacion al
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expediente de auditoria o revision y
continda en actividad 43. En caso
contrario:

Elabora oficio de notificacion de | Oficio de
cedulas de seguimiento, cédulas de | notificacion.
seguimiento e informe final de | -
31 | auditoria o revision, presentandolas Cedulla.s de 1 Onginal
al Subcontralor(a) de Auditoria, seguimiento. (3 dias habiles)
Evaluacién y Control. Informe  final de
auditoria o revision
Recibe oficio de notificacion de | Oficio de
cedulas de seguimiento, cédulas de | notificacion.
i:gi(;z;;ralor(a) de seguimiento e informe final de Cadulas d 1 Original
.,’ 32 | auditoria o revision, y a su vez se lo a
Evaluacion y remite al Contralor(a) Municipal seguimiento. (2 dias habiles)
Control para su aprobacion y conocimiento. | |nforme  final de
auditoria o revision
Rggibe de cglnoci.r?iento y aprueba Oficio de
oficio de notificacion de cedulas de notificacion.
seguimiento, cédulas de o
Contralor(a) 43 | Seguimiento e informe final de | Cédulas de 1 Original
Municipal auditoria o revision; Turna al | seguimiento. (1 dia habil)
Subcontralor(a) de  Auditoria, .
Evaluacién y Control para su Informe flnall .de
framite. auditoria o revision
Recibe oficio de notificacion de | Oficio de
cedulas de seguimiento, cédulas de | notificacion.
Sublcon’tralor(a) de seguimiento e informe final de | 2 Original
Audltong’, 34 | auditoria o revision para su firma y Cedgla§ de )
Evaluacion y tramite, y notifica. seguimiento. (4 horas)
Control
Informe final de

auditoria o revision

200




SAN MARTIN

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 28/06//2024

%= TEXMELUCAN Contraloria Municipal Fecha de actualizacion: 0
NUm. de Revisién: 1
Recibe oficio de notificacion de | Oficio de
. cedulas de seguimiento, cédulas de | notificacion.
Secretaria o de seguimiento e informe final de | 2 Original
Obras  Publicas, 35 | auditoria o revision. Cedqla§ de g
Desarrollo Urbano y seguimiento. (4 horas)
Medio Ambiente
Informe  final de
auditoria o revision
Si solventa las observaciones,
Jefe(a) de anexa documentacion al
Departamento de | 36 | expediente de auditoria o revision y
Auditoria a Obra continua en actividad 43. En caso
contrario:
Elabora informe de presuntas
irregularidades de la auditoria o | Informe de 1 Original
37 | revision, presentandolas al | presuntas
Subcontralor(a) de  Auditoria, | irregularidades (5 dias habiles)
Evaluacién y Control.
Subcontralor(a) de Recibe | informe  de pr.esu,ntas
Auditoria wregglandades de la audltorlla o | Informe de 1 Original
Evaluaci (%n y 38 | revisidn, y a su vez se lo remite al | presuntas o
Contralor(a) Municipal para su | iregularidades (1 dia habil)
Control -, o
aprobacién y conocimiento.
Recibe informe de presuntas Informe de o
Contralor(a) irregularidades de la auditoria o 1 Original
Municipal 39 revision para su aprobacion y presuntas o hahi
- irregularidades (1 dia habil)
conocimiento.
Aprobado el informe de presuntas
irregularidades y lo turna al | Informe de 1 Original
40 | Subcontralor(@) de  Auditoria, | presuntas
Evaluacion y Control para su | irregularidades (2 horas)
tramite.
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Subcontralor(a) de Recibe el informe de presuntas 1 Original y
o ) , : Informe de
Auditoria, irregularidades para su firma y _
Evaluacion y 4 notifica a la Subcontraloria de _presunta!s 1 Copia
Control Investigacion y Controlaria Social. imegularidades (6 horas)
Recibe el informe de presuntas | Oficio de 1 Original y
Subco.ntra.IcIJr(a) de irregularidades y el expediente | notificacion de _
Investlga?lon _ y| 42 completo de la auditoria o revision. | expediente de 1 Copia
Controlaria Social. Y , ,
auditoria o revision (2 dias habiles)
Jefe(a) de Idlelntlfllca, organ.|za, archiva 'y Expediente de 1 Original
Departamento  de | 43 | digitaliza el expediente. auditoria o revision _ '
Auditoria a Obra (3 dias habiles)

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo:

Procedimiento para la Ejecucién de Auditorias y/o Revisiones a la Secretaria de Obras, Desarrollo Urbano y
Medio Ambiente del Honorable Ayuntamiento del Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla, asi como el
seguimiento y analisis a las propuestas de solventacion de las observaciones determinadas.
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Contralor(a) Municipal

tral tari
Jefe(a) de Departamento Sgbcs)n ralor(a) 'd'e S?CF.e aria de Obras Enlace de la
de Auditoria a Obra Auditoria, Evaluacién y Publicas, Desarrollo Dependencia o Entidad
Control Urbano y Medio Ambiente P
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Inicio
1 2

Elabora y p.r'opone Revisa
documentacion para 9
anditaria
Carta de planeacion / Carta de planeacion /
Guia de auditoria o Guia de auditoria o
revision / Cronograma revision / Cronograma
de actividades / de actividades /
Orden de auditoria o Orden de auditoria o
3 \/ \/\/
Aprueba v fi h :
prueba y firma Recibe
Cart'a de pIanfeat?lon / Carta de planeacion /
Guia de auditoria 0 ) o
. Guia de auditoria o
revision / Cronograma .
L revision / Cronograma
de actividades / a o
a artividadac
Orden de auditoria o \/—‘

roviciAn

e 6

n Recibe
Notifica
— Orden de auditoria o
Orden de auditoria o revision
revision . 7
J ] . . ’ . . ’ .
Se levanta acta de inicio, se designa el servidor publico de la Secretaria de obras Publicas, Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente que fungira como enlace y se solicita la documentacion indicada; En caso de
ser revision. se notifica el anexo de solicitud de informacion.
Acta de inicio / Documentos solicitados en el acta / Anexo de solicitud.
9 8
. . .y ‘ #
Recibe informacion 10 Recaba la
Recibe informacién informacion
Oficio de entrega / » Oficio de entrega /
i Docu.rpentolls .T d — = Oficio de entrega / o Doculnlwentolls '? §
informacién solicitada Recibe informacién Documentos e informacién solicitada
an arta n anavn . . L. an arta n anavyn
\/— Expediente de informacién solicitada \/_
auditoria o revision / an arta n anava

Panaleq de trahain \/—_

\{‘
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Nombre del procedimiento:

Procedimiento para la evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales.

Objetivo:

Contar con informacién oportuna, disponible y veraz de los resultados de los
Programas Presupuestarios, que refleje el desempefio de la gestién de la
dependencia y entidades municipales, incluyendo aquellas acciones, planes y
programas derivados de los convenios suscritos con la Federacion y el Estado.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6, 26A, 73
fraccion XXVIII, 74 fraccion VI, VIII, 79 fraccion 1, 116 fraccién 1l y 134.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 1, 2, 6, 7, 24, 25, 27,
42,45,77,78, 82, 83, 85, 106, 107, 110 y 111.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos 72 a 80

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102, 107 y
108.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 9 fraccion VI,
10 fraccion I, 18 y 22.

Ley Organica Municipal Articulos, 105, 108, 110y 113.
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de
San Martin Texmelucan, Puebla Articulo 17 fraccion |, [l, XXII, XXVI y XXVIII,
Articulo 19 fraccion |, IV'Y VIII.

Politicas de Operacion:

1. Los Programas Presupuestarios susceptibles de seguimiento y evaluacion
seran aquellos que estén validados por el Titular de la Dependencia o Entidad
Municipal, el Tesorero Municipal, y el Contralor Municipal.

2. Durante la etapa de seguimiento, la Dependencia y Entidades Municipales
deberan capturar la informacién de sus avances de acuerdo con el periodo
segun corresponda.

3. El Departamento de Evaluacién y Control llevard a cabo reportes trimestrales del
desempefio de la gestion municipal, con base en la informacién reportada por la
Dependencia y Entidades en la Plataforma para Monitoreo y Evaluacién de
Programas Presupuestarios.
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4. La Dependencia y Entidades Municipales deben nombrar oficialmente a un servidor
publico de su estructura organica que funja como enlace con la Contraloria Municipal.

5. Cada usuario en el ambito de su competencia podra capturar y consultar sus
resultados.

6. Lainformacién que se publica en la Plataforma para Monitoreo y Evaluacion
de Programas Presupuestarios, es responsabilidad del usuario que la genera
y la captura.

7. ElDepartamento de Evaluacion y Control, prestaré asesoria a la Dependencia
y Entidades Municipales que asi lo soliciten, en la utilizacion de la Plataforma
para Monitoreo y Evaluacion de los Programas Presupuestarios y en la
formulacion de sus indicadores de desempefio.

8. Elandlisis de la informacion relativa al Reporte de Evaluacion a la Gestion Operativa
debera hacerse cuidando la objetividad, precision y veracidad de los datos reportados
por la Dependencia y Entidades Municipales.

Tiempo  Promedio  de | 30 dias (Este ciclo se repite trimestralmente)
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
: Remite a la Subcontraloria de Auditoria, Ongmgl en
Director/a de o Programas archivo
o, Evaluacion y Control la propuesta de los , L
Armonizacion 1 . Presupuestarios |  electronico
indicadores de los Programas . 2 Di
Contable _ (Pp’s) (2 Dias)
Presupuestarios.
Jefe/a de Asesora a la Dependencia y Entidades Original en
Departamentode | , | Municipales que lo soliciten, en el disefio de Programas archivo
Evaluacion y los indicadores de los Programas Presulp:))ue'zstarlos electrénico
Control Presupuestarios (Pp’s). (Pp’s) (2 Dias)
Jefe/a de Original en
Departamento de 3 Revisa y propone ajustes a los indicadores de Pp's archivo
Evaluacion y los Programas Presupuestarios. eIectr()_nico
Control (1 Dia)
Jefela de
Departamento de 4 Elabora el Plan Anual de Evaluacion. Péggéigﬁaﬁ?éufl Original
Evaluacion y (PAE) (3 Dias)
Control :
Subcontralor/a de
Auditoria, 5 Propone ajustes y rubrica el Plan anual de Péggéig}saﬁ?éufl Original
Evaluacién y Evaluacién y turna a la Contraloria Municipal. (PAE) (4 Horas)
Control '
Rubrica el Plan Anual de Evaluacién y lo turna | Programa Anual .
Contralor/a
Municioal 6 al Jefe de Departamento de Evaluacion y de Evaluacién (A?El%p:;)
P Control. (PAE).
Jefe/a de Redacta el oficio para realizar la publicacion
Departamgpto de 7 | delPlan Anual de Evaluacion y lo remite a la Oficio Original
Evaluacion y Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y (1 Hora)
Control Control para revision y firma.
Subcontralor/a de . fici , N O”g'n‘?l en
Auditoria Firma el oficio para reahzgr la pubhcgmon del N argh!vo
Evaluacién’ 8 Plan Anual de Evaluacién y lo remite a la Oficio/PAE electronico y 1
y Direccion de Armonizacion Contable Copia.
Control
(2 Horas)
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Original en
SUbZ?Jréﬁrtzlﬁga de Notifica el Oficio de la publicacion del Plan archivo
] 9 | Anual de Evaluacion y lo remite a la Direccion Oficio/PAE electronico y 1
Evaluacion y N .
de Armonizacion Contable. Copia.
Control
(2 Horas)
Dlrectc_Jr/a _d’e Recibe el oficio de la solicitud de la - Original
Armonizacion 10 S . Oficio
publicacion del Plan Anual de Evaluacion. (2 Horas)
Contable
. Original en
Dlrectc_Jr/a _d’e Realiza la publicacion del Plan Anual en la Archivo
Armonizacion 1 L . . PAE .
Pagina Oficial del Ayuntamiento. electronico
Contable
(1 Hora)
Elabora Oficio/circular dirigido a los Titulares
Jefela de Unidades Administrativas, solicitando se
designe a un Enlace ante la Contraloria Original y 1
Deg ar:amgr]to de 12 Municipal para ser responsable de la Oficio/Circular Copia
valuacion y evaluacion de los Pp’s, y turna a la (1 Hora)
Control Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y
Control.
Subcontralor/a de o
Auditolr,ia 13 Revisa oficio-circular, y Iturna ala Contraloria Oficio/Circular O“(g;':;Ly 1
Evaluacion y Municipal.
(1 Hora)
Control
Contr'al'or/a 14 Firmayenviaa IoslT'ituIarles de las Unidades Oficio/Circular Orlggsilay 1
Municipal Administrativas.
(2 Horas)
- L . Original y 1
Contr.allor/a 15 | Notifica el Oficio/circular a los titulares de las | e < icircular Copia
Municipal unidades administrativas
(2 Horas)
Titulares de las . L o .
Dependencias 16 Reciben oﬂmo-qrcular de la solicitud para Oficio/Circular Ong!nal
. designar un enlace (3 Dias)
Entidades
Titulares de las Designan un Enlace e informan por oficio Original
Dependencias y 17 nombre, cargo, teléfono de oficina y correo Oficio/Circular (2 Horas)
Entidades electronico
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Recibe oficio con la designacion del Enlace
Contralor/a para las Evaluacion de los Pp's y lo turna a la . Original
Municipal 18 Subcontraloria de Auditoria, Evaluacién y Oficio/Circular (2 Horas)
Control.
Subcontralor/a de Recibe ofc 12 desianacion del Enl
Auditoria ecibe oficio con la designacion del Enlace o -
- 19 | para evaluacion de los Pp’s y lo turna al Jefe | Oficio/Circular Original
Evaluacién y . (2 Horas)
de Departamento de Evaluacién y Control.
Control
Jefe/a de
Departamento de 20 Recibe oficio, elabora y archiva Directorio de Directorio de Original
Evaluacién y Enlaces Enlaces (2 Horas)
Control
Elabora oficio-circular dirigido a los Enlaces de
Jefela de . o i
Departamento de las unidades administrativas solicitando o
P g 21 mediante la pagina web los avances de sus Oficio/Circular Original
Evaluacion y ) . L (1 Hora)
Pp’s turna a la Subcontraloria de Auditoria,
Control -
Evaluacién y Control.
Subcontralor/a de -
o . L . Original y 1
Auditoria Firma oficio-circular y remite a los enlaces de . .
L 22 . L Oficio/Circular Copia
Evaluacion y las Unidades Administrativas.
(1 Hora)
Control
Subcontralor/a de Oridinal v 1
Auditoria Notifica el oficio-circular de la solicitud de los . g . y
. 23 . Oficio/Circular Copia
Evaluacién y Pp’s. (2 Horas)
Control
Enlace de la Recibe oficio-circular y remite al titular de la
U.n.ldad ' on | unldgfj adnjlhlstratlva para recap’ar la Oficio/Circular Original
administrativa informacién solicitada de la evaluacion de los (1 Hora)
responsable. Pp’s
Titular de [a Recibe el oficio-circular de la solicitud de los Original
Unidad 25 , Oficio/Circular g
L avances de los Pp’s. (2 Horas)
administrativa.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
: Remite al enlace de la unidad administrativa
Titular de fa toda la informacion solicitada por la Original
Unidad 26 . Y P L Oficio/Circular g
L Subcontraloria de Auditoria, Evaluacion y (1 Hora)
administrativa.
Control.
Enlace de la
Unidad o7 Recopila toda la informacién de los avances Avance de los Original
administrativa de la unidad administrativa Pp’s (1 Dia)
responsable.
Enlace de la . ,
Unidad Llena el formulario, asi como la captura de los Original
administrativa 28 | avances de los Pp~ S y los envlla. en.Ia pagina Formularios (1 Dia)
web que se sefialo en el oficio circular.
responsable.
Titular de la e - .
. Envia Oficio de conocimiento y validando la - Original
Unidad 29 . ., o Oficio
L informacion remitida. (2 Horas)
Administrativa
Jefe/a de
Departamento de Recibe oficio de conocimiento y validacion de - Original
L 30 . ., Oficio
Evaluacion y informacién (2 Horas)
Control
Jefe/a de o ., . - .
Recopila la informacion enviada en la pagina Formulario/
Departamento de . . N/A
L, 31 web mediante los enlaces de cada unidad Avance de los
Evaluacién y L , (4 Horas)
administrativa. Pp’s
Control
Jefe/a de _ ) Original en
Departamento de Se genera el Avance trimestral de los Pp’s y lo Avance de los archivo
., 32 presenta Subcontralor de Auditoria, . .
Evaluacion y . L Pp’s Electrénico
Evaluacion y Control para su conocimiento. ,
Control (5 Dias)
Subcontralor/a de Original en
Auditoria Revisa el Avance trimestral de los P’s rubrica | Avance de los archivo
L, 33 . iy . .
Evaluacion y y turna a la Contraloria Municipal. Pp’s Electronico
Control (2 Dias)
Contralor/a Revisa el Avance trimestral de los Pp’s flrm?’ Y| avance de los Orlglnall y1
. 34 | loturna al jefe de departamento de evaluacion . Copia
Municipal Pp’s .
y control. (2 Dias)
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Contralorla F|rma.el Avance trimestral de los Pp’s y remite Avance de los Original y 1
Municioal 35 al jefe de departamento de evaluacion y e Copia
, Envia a los Titulares de las unidades Original y 1
Contraloria L Avance de los )
Municipal 36 administrativas responsables el Avance Pp’s Copia
P trimestral de los Pp’s P (2 Horas)
Titular de la
Unidad , _ , Avance de los Original
o 37 Recibe el Avance trimestral de los Pp’s. .
administrativa Pp’s (2 Horas)
responsable.
Titular de la . _ .
- Firma y Sella el Avance Trimestral y turnaala | Avance de los Original
Unidad 38 Contraloria municipal Pp’s (2 Horas)
Administrativa P P
Envia el Avance trimestral de los Pp’s con la
Titular de la unidad 39 firma y sello unidad administrativa Avance de los Original
Administrativa responsable, lo turna a la Contraloria Pp’s (2 Horas)
Municipal
Recibe y remite el avance Trimestral y lo turna Avance de o Oridinal
Contr_a!or/ a 40 | ala Subcontralor/a de Auditoria Evaluacion y , g
Municipal Pp’s (2 Horas)
Control
Subcontralor/a de
Auditoria A1 Recibe el avance Trimestral y lo turna al jefe Avance de los Original
Evaluacién y de departamento de evaluacion y control. Pp’s (2 Horas)
Control
Jefe/a de Recibe el avance trimestral de los Pp’s con Carpeta Fisical Oridinal
Departamgpto de 42 firma y sello de los titulares de las unidades P y g
Evaluacion y L e . Digital (2 Horas)
Control administrativas archiva Digitaliza el expediente
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de la
Dependencia y Entidades Municipales

Jefe/a de Departamento de
Evaluacién y Control

Subcontralor (a) de auditoria |Contralor/a Municipal.

evaluacion y Control.

Director/a de
Armonizacion
Contable
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@¢/‘l

9
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Administrativas.
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a un Enlace.
Oficio/Circular l 15 16
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se designe un enlace designar un
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OficiofCircular Oficio/Circular
20 19 18 17
Elabora y archiva Recibe oficio con la Recibe oficio con la Designan un

Directorio de Enlaces
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Directorio de Enlaces
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enlace sefialando
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designacion del Enlace |¢]] designacion del Enlace
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Oficio/Circular Oficio/Circular
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22
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sello.

Avance de los Pp’s.
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37
36 Recibe el Avance
Envia el Avance o trimestral de los
trimestral de los Po’s Pp’s.
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Nombre del procedimiento:

Procedimiento para la recoleccion, procesamiento, verificacion de datos y
resultados de los indicadores.

Objetivo:

Llevar a cabo la recoleccién, procesamiento, verificacion de datos y
resultados de los indicadores.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6, 26A, 73
fraccion XXVIII, 74 fraccion VI, VIII, 79 fraccion 11, 116 fraccion Il'y 134.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulos 1, 2, 6, 7, 24,
25,27,42,45,77,78, 82, 83, 85, 106, 107, 110 y 111.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 102,
107 y 108.

Ley Organica Municipal Articulos, 105, 108, 110y 113.
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla Articulo 17 fraccion |, 11, XXII,
XXVI'y XXVIII, Articulo 19 fraccion I, IV Y VIIL.

Politicas de Operacion:

1. La recoleccién, procesamiento y revisidén de datos y resultados de
los indicadores debera apegarse al Plan Anual de Evaluacién.

2. En caso de ser necesario se vuelve a constituir en el area a fin de
verificar la informacién en el area de la unidad administrativa en
caso contrario se realiza mediante oficio

3. Realiza un seguimiento trimestral del plan de accion a fin de
verificar el cumplimiento de su Plan de Accién

Tiempo Promedio de Gestion:

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: para la revision a los medios de verificacion que comprueben el

cumplimiento de los programas y acciones emprendidos por las Unidades Administrativas del Honorable

Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
dele/a de Elabora el calendario de las -
Departamento de 1 o ) . Original
g revisiones que se realizaran a las Calendario .
Evaluacion y . A (1 Dia)
Unidades Administrativas
Control
Subcontralor/a de
Audlto_r[a, 2 Revisa y propone ayu_stes al Calendario Original
Evaluacion y calendario de revisiones (2 Horas)
Control
Contralor/a Firma el calendario y lo turna al
Municioal 3 Subcontralor de Auditoria, Calendario Original
unicipa Evaluacion y Control para la (1 Hora)
agregarlo al PAE
Subcontralor/a de Soficita [a unificacién del calendar
Auditoria, 4 olictia fa unricacion def calendario Archivo electrénico
Evaluaci en el programa anual de PAE (3 Horas)
valuacion y evaluacion.
Control
Jefe/a de Elabora los oficios en los que se
Departamento de informa la programacion de la -
., 5 - - - Original
Evaluacion y revision y personal comisionado y lo Oficio (2 Horas)
Control turna a la Subcontraloria de
Auditoria, Evaluacién y Control
Subcontralor/a de Revisa el ofici e a
Auditoria, 6 S Oficio Original
Evaluacién y ontraloria Municipa (1 Hora)
Control
Contralor/a 7 | Firma el oficio de revision y lo turna Oficio Original
Municipal al titular de la Unidad Administrativa (1 Hora)
Contralor/a g | Enviael oficio al titular de la unidad Oficio Original y 1 Copia
Municipal administrativa. (1 Hora)
Contrlallor/a 9 Notlflcg el oﬂC|o.aII t|tuI§rde la Oficio Original y 1 Copia
Municipal unidad administrativa. (1 Hora)
Titular de la Unidad 10 Recibe el oficio de revision y turna Oriainal v 1 Cooia
Administrativa enlace correspondiente para hacer Oficio ginaly P

de su conocimiento

(1 Hora)
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Descripcion del Procedimiento: para la revision a los medios de verificacion que comprueben el
cumplimiento de los programas y acciones emprendidos por las Unidades Administrativas del Honorable

Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.

Enlaé:e .d? [[a l,:,mdad 1 Recibe oficio de conocimiento de Oficio Original

administrativa revision (1 Hora)

Subcontralor/a de Se constituye en las oficinas de la

Auditoria, 12 Unidad Administrativa para la N/A (4 Horas)
Evaluacion y presentacién del equipo de revision
Control el dia y la fecha establecidas.
Subcontralor/a de Realiza el acta de inicio y concede
Auditoria, 13 ¢ aca y - Original y 1 Copia
. un término a fin de recolectar la Acta de inicio
Evaluacion y . iy o (2 Horas)
informacién solicitada
Control
Subcontralor/a de Entrega al titular de la Unidad
Auditoria, 14 Administrativa y enlace de la Acta de inicio Original y 1 Copia
Evaluacion y Unidad Administrativa el acta de (2 Horas)
Control inicio
Enlace de laUnidad | 15 Recopila la informacion que se Medios de Original
Administrativa requirié en el acta de inicio. verificacion y Pp’s. (5 Dias)
Enlace de la Unidad Realiza oficio para remitir la
Administrat 16 | informacion solicitada en el acta de Oficio Original y 1 Copia
ministrativa inicio por la Subcontraloria de (2 Horas)
Auditoria, Evaluacién y Control.
Subcontralor/a de
Auditoria, Recibe el oficio y la informacion y lo . .
Evaluacion y " tumaal jefe de departamento de Oficio Original y 1 Gopia
i’ (2 Horas)
Control evaluacion y control
Jefela de
Departamentode | 18 Recibe el oficio y la informacion ” Original y 1 Copia
C. 7, Oficio
Evaluacion y remitida (2 Horas)
Control
Jefe/a de Analiza y verifica la pertinencia, ,

Departamento de Sanci : Medios de iqi i
p ; 19 suficiencia y veracidad de los Verificacion v Po’s Original y 1 Copia
Evaluacion y medios de verificacion presentados yrps. (5 Dias)

Control
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Descripcion del Procedimiento: para la revision a los medios de verificacion que comprueben el
cumplimiento de los programas y acciones emprendidos por las Unidades Administrativas del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Elabora oficio mediante el cual se
Jefela de requiere informacion
Departamento de complementaria en el término de 3 N Original v 1 Copia
P L, 20 | diasy lo turna al Subcontralor de Oficio gina'y 1 ~op
Evaluacion y 2 - (1 Horas)
Auditoria, Evaluacion y Control.
Control De no ser necesario:
Se pasa al paso numero 27
Jefe/a de
Departamento de 21 Se Requiere informacion Medios de Original
Evaluacion y complementaria. Verificacidn (1 Hora)
Control
Subcontralor/a de
Auditoria, 22 | Revisa, Firma el oficio y lo remite al Oficio Original y 1 Copia
Evaluacion y titular de la unidad administrativa (2 Horas)
Control
Subcont.ralqr/a de Notifica el oficio al enlace de la Original y 1 Copia
Auditoria, 23 . e . .
. unidad administrativa para adjuntar Oficio (2 Horas)
Evaluacién y . Iy .
la informacion complementaria.
Control
Enlace de laUnidad | 24 Recibe el oficio de solicitud de - Original y 1 Gopia
o . > . Oficio (2 Horas)
Administrativa informacién complementaria.
Enlace de la Unidad | 25 | Adunta lainformacion solcitada y Medios de Original
o lo remite a la Subcontraloria de e .
Administrativa L iy Verificacidn (3 Dias)
Auditoria, Evaluacion y Control
Subcontralor/a de o o
Auditoria, 2% Envia la informacién al Jefg de Medios de Original
- departamento de evaluacién y o .
Evaluacion y control Verificacion y Pp’s. (2 Horas)
Control
Jefe/a de .
: . - , Original
Departamentode | 27 Analiza la informacion Medios de (3 Dias)
Evaluacion y complementaria Verificacion y Pp’s.
Control
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Subcontralor/a de Se constituye en la unidad
Auditoria, 28 administrativa y elabora el acta final . Original y 1 Copia
Evaluacion y sefialando hallgzgos y Acta Final (2 Horas)
Control recomendaciones
. Si hay observaciones contintia con
Enlace de la Unidad | O aetvidad 28 | Original y 1 Copia
Administrativa ¢ En caso contrario termina el Recomendaciones (2 Horas)
procedimiento.
Jefe/a de Elabora un plan de accion con
Departamentode | 30 mecanismos de atencion con la Plan de Accidn Original
Evaluacion y descripcion de hallazgos y (3 Dias)
Control recomendaciones
Jefela de Remite el plan de accion a la
Departamento de | 34 Subcontraloria de Auditoria, Plan de Accion Original
Evaluacion y Evaluacion y Control. (4 Horas)
Control
Subcontralor/a de , y
Auditoria, 32 hF;ﬁ:Zbe ¢l plan de accion con Plan de accion Original
Evaluacion y gos y recomendaciones. (2 Horas)
Control
Subcontralor/a de Envia el plan de accién con
Auditoria, 33 | hallazgos y recomendaciones al Plan de accion Original
Evaluacion y titular de la unidad administrativa. (2 Horas)
Control
Titular de la unidad 34 Recibe el plan de accidn con Plan de accién Original
administrativa hallazgos y recomendaciones (2 Horas)
Titular Qg la Upidad 35 Envia a] en!gce para su Plan de accin Original
Administrativa calendarizacion y atencion (2 Horas)
Enlace de laUnidad | 36 | Recibe el plan de accion, realiza la Plan d g Original
Administrativa calendarizacion y atencion. an de acclon (2 Horas)
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
. Envia el plan de accion al jefe de .
Enlace .def‘ la indad 3 departamento de Evaluacion y Plan de Accién Orlg!nal
Administrativa L (3 Dias)
Control para su seguimiento.
Jefe/a de Recibe el plan de accidn con su
Departamento de | 38 pan. , v Original
L calendarizacién y atenciones. Plan de Accién .
Evaluacion y (1 Dia)
Control
o Si se realiza lo establecido en el
plan de accidn se termina el
Jefela de procedimiento
Departamz_apto de | 39 ¢ En caso contrario: Plan de Accién Or|g|_nal
Evaluacion y s i | 37 (1 Dia)
Control e continua con el paso
Realiza oficio para informar a los
titulares de la unidad administrativa
L sobre la no implementacién del plan - .
Jefe de Evaluacién | 40 de accion ya sefialado con Oficio Original y 1 Copia
y control L (1 Hora)
anterioridad y turna a la
Subcontraloria de auditoria,
evaluacién y control.
Firma el oficio informando la no
Subcontralor/a de . = ,
L implementacion y lo turna al Titular - .
Auditoria, 41 . ] - Original y 1 Copia
" de la dependencia, Contraloria Oficio
Evaluacion y g . . (1 Hora)
municipal y Titulares de la unidad
Control L
administrativa
Subcontralor/a de Notifica el oficio al Titular de la
Auditoria, 42 | dependencia, Contraloria municipal Oficio Original y 1 Copia
Evaluacion y y Titulares de la unidad (1 Hora)
Control administrativa.
, Recibe oficio de la no . .
Titular de l.a 43 implementacion del Plan de Trabajo Oficio Original y 1 Copia
dependencia. (1 Hora)
acordado.
Recibe oficio de la no Original v 1 Copia
Cont(a!or/a 44 implementacion del Plan de Trabajo Oficio gmnal ¥ P
Municipal (1 Hora)

acordado.

234




- SAN MARTIN
- T TEXMELUCAN

Contraloria Municipal

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Manual de Procedimientos de la

Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Descripcion del Procedimiento: para la revision a los medios de verificacion que comprueben el
cumplimiento de los programas y acciones emprendidos por las Unidades Administrativas del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
: . Recibe oficio de la no . .
Titular qe. la u.mdad 45 implementacién del Plan de Trabajo Oficio Original y 1 Copia
administrativa (1 Hora)
acordado.
Jefa de evaluacion | 46 Digitalizacion del expediente : Fisico y Digital
Expediente
y control Termi - (2 Horas)
ermina procedimiento
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Jefe (a) de Departamento de
Evaluacion y Control

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control

Contraloria Municipal
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[ Calendario ———
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5 Programa Anual de
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Diagrama de flujo del Procedimiento: para la revision a los medios de verificacion que
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Administrativas del Honorable Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.

237




- SAN MARTIN
- X TEXMELUCAN

Contraloria Municipal

Manual de Procedimientos de la

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Titular de la Unidad Administrativa

Enlace de la Unidad
Administrativa

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control

g

v

11 12

Se constituye en las
.| oficinas de la Unidad

10
Recibe el oficio de Recibe oficio de
revision »| conocimiento de
revision
Oficio
Oficio

Recopila la informacién
que se requirié en el acta

Administrativa para
la presentacion del
equipo de revision el
diay la fecha
establecida

N/A
v 13

Realiza el acta de
inicio y concede un
término a fin de
recolectar la
informacion
solicitada

Entrega al titular de
15 la Unidad
Administrativa y

14

de inicio.

Pp's

Realiza oficio para remitir
la informacion solicitada
en el acta de inicio.

A

enlace de la Unidad
Administrativa el
acta de inicio

16 Acta de inicio
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Subcontralor (a) de auditoria evaluacion y Control

Jefe (a) de Departamento de Evaluacion y Control

Diagrama de flujo del Procedimiento: para la revision a los medios de verificacion que comprueben el
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Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.
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Titular

Enlace de la Unidad
Administrativa

Subcontralor (a) de
auditoria evaluacion y
Control

Jefe (a) de Departamento de
Evaluacion y Control

Recibe el oficio y lo
remite al enlace a
fin de remitir la
informacion

Si

27
25 26 Analiza la
Adjunta la Envia la informacion informacion
informacion alajefaturade | complementaria
SOI;CItSads y |(: rTm,Ite ) evaluacion y control Medios de Verificacién
a1a subconraloria Medios de Verificacidn ‘
de Auditoria, w Pp's
Evaluacion y Control
Medios de Verificacié
Se constituye en la
unidad
administrativay |«
. elabora el acta final
Se tienen sefialando
observaciones hallazgos y
recomendaciones 30
No Acta Final Elabora un plan de
accion con
mecanismos de
atencion con la
descripcién de
- hallazgos y
C recomendaciones
Plan De Acci6
v 31
32

Remite el plan de
accion a la

Recibe el plan de
accion con hallazgos
y recomendaciones.

Subcontraloria de
Auditoria, Evaluacion
y Control y lo remite
al titular de la unidad

administrativa
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cumplimiento de los programas y acciones emprendidos por las Unidades Administrativas del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Texmelucan Puebla.

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control

Titular de la Unidad
Administrativa

Enlace de la Unidad
Administrativa

Jefe (a) de Departamento de
Evaluacion y Control
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v

33

34

Envia el plan de accion
con hallazgos y
recomendaciones

_|.

Recibe el plan de
accion con
hallazgos y

recomendaciones

Plan De Accién

Plan De Accion

|

35

Envia para realizar
su calendarizacién
y atencién.

Plan De Accidn

36

Recibe el plan de
accion y calendariza

Plan De Accion

!

Envia para su
seguimiento.

Plan De Accion

38
37
Recibe el plan de accién
> y da sequimiento
Plan de accion
39
Realiza el plan de
v accion
Si No

©

40

Realiza oficio para
informar a los titulares de
la unidad administrativa
sobre la no
implementacion del plan
de accién

0
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Subcontralor/a de

Titular de la unidad

Jefa de evaluacion y

. - Titular de la , - o
Auditoria, Evaluacion y dependencia. Contraloria Municipal administrativa control
Control
41
Firma el oficio de la
no implementacién
del Plan de Accién
i 44 45
¥ i Recibe oficio d
- . ecibe oficio de ' ici
Notifica el oficio de Recibe oficio de la no Remble; ?L')C'o de
lano la no - . . .
. o » implementacion I t
implementacién del implementacion g el Plan de mg;n;?anne:jc(;on
Plan da Arnid
Aan Aa Accion del Plan de Trabajo Trabajo
Oficio Trabajo
Cowe || O flome 4
Digitalizacion
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mbre del procedimiento:

Procedimiento para la implementacién del Sistema de Control Interno
Institucional y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia

y Entidades en la materia.

244




- . SAN MARTIN
- T TEXMELUCAN

Registro: HASMT2124/MP/CM/31/0624

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion: 28/06//2024

Contraloria Municipal Fecha de actualizacion: 0

Num. de Revisién: 1

Objetivo:

Llevar a cabo implementacion de Sistema de Control interno asi como su
monitoreo y evaluacién de riesgos.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal Articulo 78 fraccién VII.
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del
Estado de Puebla Articulos 4, 5, 6, 14, 15,18, 25, 33.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del
Municipio de San Martin Texmelucan, Puebla Articulo 13 fraccién XVI XXII,
XXVI Articulo 19 fraccion I1.

Lineamientos de Control Interno Institucional y sus Normas de Aplicacién
articulo 6,7, 8, 9, 10, 16, 17,18, 20, 25, 26,31,32,33

Politicas de Operacion:

1. El seguimiento de control interno y evaluacién de riesgos se
realizara trimestralmente.

2. Cuando existan recomendaciones se les dard seguimiento de
implementacién y aplicacion.

Tiempo Promedio de Gestion:

30 dias (Este ciclo se repite trimestralmente)
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y

seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Jefe/a de Realiza el Programa de Capacitacion del
Departamento de 1 capacitacion de los enlaces sistgma de control Archivo Digital
Evaluacion y del sistema de control interno (3 Dias)
Control interno.
Revisa el Programa de
Subcontralor/a de Capacitacion para los Capacitacion del
Auditoria, 2 enlaces del sistema de sistgma de control Archivo Digital
Evaluacion y control interno y lo remite al intermno (2 Horas)
Control jefe departamento de
evaluacién y control
Elabora oficio informando el
Jefela de .
calendario de las . .
Departamento de 3 s - Original y 1 Copia
, capacitaciones y lo turna al Oficio
Evaluacion y Y (2 Horas)
Subcontralor de Auditoria,
Control -
Evaluacion y Control.
Subcontraloria de Firma el oficio del calendario Oricinal v 1 Cooi
Auditoria, 4 de la capacitacion del Oficio ”g'(;aHigras)Op'a
Evaluacién y sistema de control interno.
Subcontralor/a de Notifica el oficio del
Auditoria, 5 calendario de las Ofici Original y 1 Copia
Evaluacion y capacitaciones y lo remite al 1clo (2 Horas)
Control enlace
Enlaces de las Reciben oficio con el
Dependencias y 6 calendario de las Oficio Original y 1 Copia
Entidades capacitaciones del sistema (2 Horas)
de control interno
Subcontralor/a de 7 Se imparte la capacitacion Capacitacion del Archivo Digital
Auditoria, en horarios, dias y fechas sistema de control 2 Horag)
Evaluacion y sefialadas. interno
Jefela de Diser”\e}[ eII thestionarilo de
control interno en la
Deé’ar:am?f‘to de | g plataforma digital Cusstionaio Archivo Digital
valuacion'y correspondiente y lo turna al (1 Dia)
Control Subcontralor de Auditoria

Evaluacion y Control.
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y
seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

. F
Responsable No. Actividad ormato o Tantos
Documento.
Subcontralor/a de Revisa y Propone ajustes al
Auditoria, cuestionario de Control . .
- 9 , . . . Archivo Digital
Evaluacion y interno y lo remite a al jefe Cuestionario
(2 Horas)
Control de departamento de
evaluacion y control.
Jefe/a de Elabora oficio para
Departamento de comunicar a los enlaces la . .
. 10 - Original y 1 Copia
Evaluacion y clave de acceso a fin de que Oficio
nne (2 Horas)
Control contesten el cuestionario de
control interno.
Enlace de las . -

Dependencias 11 Recibe el oficio con la clave Original v 1 Copia
P , asy de acceso del cuestionario Oficio 9(2 H)c/)ras) P
Entidades. de control interno.

Enlace de las Solicitan al titular de la

Dependencias 19 unidad administrativa la
P , y informacién requerida en N/A (2 Horas)
Entidades. cuestionario del control

interno.
Titular de la Unidad 13 inforiwearg;éiﬂoigliﬁggalin el
Administrativa cuestionario de control NiA (2 Horas)
interno.
Enlace de las Recibe la informacion

Depeqdenmas y 14 solicitada en el cuestionario Cuestlonlﬁzeor :: Control (2D|l|goltraals)

Entidades. de Control interno
Enlace de las Contesta el cuestionario de

dependencias y 15 control interno en la Cuestionario de Control Digital

entidades plataforma digital Interno (4 Horas)
correspondiente
Enlace de las . .

dependencia 16 Elabora oficio para validar la Oriinal v 1 Copia
P n, lasy informacion enviada en la Oficio ginay P
entidades (2 Horas)

plataforma digital.
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y

seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Enlace de las Envia el oficio de
dependencias y 17 | conocimiento para validar la - Original y 1 Copia
. . -, . Oficio
entidades informacion enviada en la (2 Horas)
plataforma digital.
Subcontralor/a de Reche el oficio v { |
o ecibe el oficio y turna a - .
EAu|d|to.r|’a, 18 jefe/a de Departamento de Informe Orlgl(r;all_lyérggopla
valuacion'y Evaluacion y Control
Control
Jefe/a de Revisa | fonarios vi
evisa los cuestionarios via
Deg arltamgpto de 19 plataforma digital, emite las Documento de Original y 1 Copia
valuacion y recomendaciones que recomendaciones (3 Dias)
Control considere pertinentes.
Subcontralor/a de
Audlto.rlla, 20 Elabora oficio con las N Original y 1 Copia
Evaluacion y recomendaciones Oficio
. (2 Horas)
Control correspondientes.
Subcontralor/a de Envia oficio a los Enlaces de
L Control Interno y de
EAUIdlto_r{a’ 21 Administracién de Riesgos Oficio Original y 1 Copia
valuaciony notificando las (2 Horas)
Control recomendaciones
correspondientes
Subcontralor/a de
Auditoria, 99 Notifica oficio a los Enlaces Original v 1 Copia
Evaluacion y de Control Interno y de Oficio ginay P
O . (2 Horas)
Control Administracion de Riesgos
Enlaces de las Recibe recomendaciones e
Dependencias y 23 inician las acciones . Original y 1 Copia
. . Oficio .
Entidades correspondientes para (3 Dias)
solventarlas
Enlaces de las o s vances y medis
Depenfjenuas y 24 de verificacidn que solventen | Medios de Verificacion Original y 1 Copia
Entidades (2 Horas)

las recomendaciones que se
han tenido.
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y
seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Elabora oficio de
- : conocimiento de envié de los
Tlt:jjr de I? L{[n dad 25 medios de verificacion que Oficio Original y 1 Copia
ministrativa solventen las (2 Horas)
recomendaciones
generadas.
Envia y notifica oficio de
Titular de la Unidad conocimiento de los medios - :
L 26 I - Original y 1 Copia
Administrativa de verificacién que solventen Oficio
; (2 Horas)
las recomendaciones
generadas.
Subcontralor/a de Recibe Oficio de
AUdItO!'I'a, 27 gon00|m|§’nto que valida la N Original y 1 Copia
Evaluacion y informacion enviada en la Oficio ,
i (1 Dia)
Control plataforma digital
correspondiente.
Jefela de Revisan via plataforma
digital los avances
Deg arltamgpto de 28 | capturados y documentacion Informe Original y 1 Copia
valuacion y que solventa las (3 Dias)
Control recomendaciones
correspondientes.
Generan informe
considerando los medios de
verificacion que los
Jefela de suste'nta'nly erlsu caso la
justificacién del
Departamento de . . . .
- 29 | incumplimiento que se tenga Informe Original y 1 Copia
Evaluacion y . - 3 Di
en su implementacion y en (3 Dias)
Control . .
las acciones de mejora,
turnando al Subcontralor/a
de Auditoria, Evaluacion y
Control para su revision
Recibe y revisa el informe
Subcontralorfade | 30 | generado por la jefatura de Informe Original y 1 Copia

Auditoria,

evaluacion y control.

(2 Horas)
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y

seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento.
Evaluacion y
Control
SUbZZr;ti;zl:?Za de Regresa informe al jefe de
o 31 Departamento de Control Informe Original y 1 Copia
Evaluacién y e 2H
para su notificacion al enlace (2 Horas)
Control
Jefe/a de G ]
Departamento de Recibe informe y envia al
P - 32 enlace de control para su Oficio Original y 1 Copia
Evaluacion y . s 2H
seguimiento y atencion. (2 Horas)
Control
Jefe/a de
Deé)ar’ltamz.ahto de 33 Notlf:gafal enlace de Zontrol Oficio Original y 1 Copia
valuacion y el informe generado. (2 Horas)
Control
Recibe informe, da
Enlaces de las seguimiento a las
Dependencias y 34 | recomendaciones realizadas, Informe Original y 1 Copia
Entidades presenta al Comité para su (2 Horas)
validacién.
Celebra sesion, analiza
Comité de Control informe y verifica que todas
Interno y Desarrollo | 35 las recomendaciones Informe/Acta de sesion Original'y 1 Copia
Institucional realizadas se encuentren (2 Horas)
atendidas
Comité de Control Valida en la sesion e instruye
Interno y Desarrollo | 36 | la captura de los avances en Acta de sesion Original y 1 Copia
Institucional el siguiente trimestre (2 Horas)
Jefe/a de 37 | Generainforme anual de los Informe Anual Original y 1 Copia
Departamento de mismos y presenta al (3 Dias)
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Descripcion del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y
seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Responsable No. Actividad FEIADE Tantos
Documento.
Evaluacion y Subcontralor/a para su
Control validacién
Subcontralor/a de
Audltorla, 38 Recibe informe anual y Informe Original y 1 Copia
Evaluacién y revisa ;
(1 Dia)
Control
Subcontralor/a de
Auditoria, Firma el informe anual y lo Oriai Copi
I 39 i J Informe Anual riginal y 1 Copia
Evaluacion y turna a Contraloria Municipal (1 Dia)
Control
Recibe y Valida el informe
Contralor/a Anual de Control interno y lo
Municioal 40 turna a la Subcontralor/a de Informe Anual Original y 1 Copia
P Auditoria Evaluacion y (2 Horas)
Control.
Subcontralor/a de Envia el informe final a la
Auditoria, 41 jefatura de evglga(?ién y Informe Original y 1 Copia
Evaluacion y control para digitalizar y
(2 Horas)
Control archivar el informe Anual.
De zJaEr)tf:r/:e(:\To de Recibe, Digitaliza y archiva
I?valuacic')n 42 el informe final de Control Informe Final Original y Digital
y Interno. (2 Horas)
Control
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Jefe (a) de Departamento de
Evaluacion y Control

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control

Enlace de las Dependencias y
Entidades

Inicio
v

Realiza el Programa
de capacitacion de

sistema de control
interno.
Capacitacion del
sistema de control
interno

los enlaces del — | | paralos enlaces del

Revisa el Programa
de Capacitacion

sistema de control
interno
Capacitacion del sistema
de control interno

S —

A

Elabora oficio
informado el
calendario de las

Firma el oficio del

capacitaciones

calendario de la
capacitacion del
sistema de control
interno.

@Cii{“
0

Notifica el oficio del
calendario de las
capacitaciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Enlace de las Dependencias y
Entidades

Jefe/a de Departamento de
Evaluacion y Control

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control.

11

Recibe el oficio con la clave
de acceso del cuestionario

8
Disefia el cuestionario de
control interno en la
plataforma digital
correspondiente
Cuestionario
10

de control interno.

Oficio
v 12
Solicitan al titular de la
unidad administrativa la
informacién requerida en
cuestionario del control
interno

N/A

A

Elabora oficio para
comunicar a los enlaces la
clave de acceso a fin de
que contesten el

7
Se imparte la capacitacion
en horarios, dias y fechas
sefialadas.
Capacitacion del sistema
M”memo/J
9

Revisa y Propone ajustes al
cuestionario de Control
interno

cuestionario de control
interno.

[ oo _——
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Subcontralor (a) de auditoria Enlace de las Dependenciasy | Titular de la Unidad Administrativa
evaluacion y Control. Entidades
12
s R
Recibe la informacion Remite al enlace la
solicitada en el cuestionario | informacion solicitada en el
de Control interno h cuestionario de control
interno.
Interno
L 15
Contesta el cuestionario de
control interno en la
plataforma digital
correspondiente

Cuestionario de Control
Interno 16

Elabora oficio para validar la
informacién enviada en la
plataforma digital.

M
17

18 Envia el oficio de
Recibe el oficio y tumna al conocimiento para validar la
jefela de Departamento de [ informacion enviada en la
Evaluacion y Control plataforma digital.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y
seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Subcontralor (a) de Enlace de las Titular de la Unidad

auditoria evaluacion y Depen.denc|as y P
Control. Entidades

Jefe/a de Departamento
de Evaluacion y Control
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19

20

Revisa los
cuestionarios via

plataforma digital, |

emite las
recomendaciones
que considere
pertinentes.

Elabora oficio con
las
recomendaciones
correspondientes.

| Ofco

‘ 21

Documentos de
recomendaciones

Envia oficio a los
Enlaces de Control
Interno y de
Administracion de
Riesgos notificando
las
recomendaciones

Oficio
| Ofcio

v 2

Notifica oficio alos

Enlaces de Control
Interno y de
Administracién de
Riesgos

23

Recibe
recomendaciones e
inician las acciones

correspondientes

para solventarlas

25

@%—J

Capturanen la

24

plataforma digital
los avances y
medios de
verificacion que
solventen las
recomendaciones

Medios de verificacion,

Elabora oficio de
conocimiento de

envio de los medios

de verificacién que
solventen las
recomendaciones
generadas.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno

Institucional y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Jefe/a de Departamento de
Evaluacion y Control

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control.

Titular de la Unidad Administrativa

Envia y notifica oficio de
conocimiento de los medios

26

28 27
Revisan via plataforma Recibe Oficio de
digital los avances conocimiento que valida la
capturados y informacion enviadaenla |
documentacion que plataforma digital
solventa las
recomendaciones \Ofi_cio/_J
30

v 2

Generan informe

considerando los medios de
verificacion que los
sustentan y la justificacion
del incumplimiento que se
tengaensu
implementacion.

32

v

Recibe y revisa el informe
generado por la jefatura de
evaluacién y control.

iforme __———

31

Regresa informe al jefe de
Departamento de Control
para su notificacion al
enlace

Recibe informe y envia al
enlace de control para su

nforme

seguimiento y atencién. <

de verificacién que
solventen las
recomendaciones
generadas.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional
y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Jefe/a de Departamento Sk de.las
. Dependencias y
de Evaluacion y Control -
Entidades

Subcontralor (a) de
auditoria evaluacion y
Control.

Comité de Control Interno
y Desarrollo Institucional
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32

~

33

Notifica al enlace de
control el informe
generado.

Oficio

37

Genera informe

34

Recibe informe, da
seguimiento a las
recomendaciones
realizadas, presenta
al Comité para su
validacion.

Linforme ]

35

Celebra sesion,
analiza informe y
verifica que todas

las
recomendaciones
realizadas se
encuentren
atendidas

Informe/Acta de
sesion

36

Valida en la sesion
e instruye la

anual de los <
mismos

Informe Anual

captura de los
avances en el
siguiente trimestre

Acta de sesion

38

Recibe informe
anual y revisa

Informe Anual
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Para la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional y seguimiento a las acciones emprendidas por la Dependencia y Entidades en la materia.

Subcontralor (a) de auditoria
evaluacion y Control.

Contraloria Municipal.

Jefe/a de Departamento de
Evaluacion y Control

Firma el informe anual

39

\ 4

Informe Anual

41

Recibe y Valida el informe
Anual de Control interno

40

[informe Anua

Envia el informe final a la |<
jefatura de evaluacion y

42

Recibe, Digitaliza y archiva

A 4

control para digitalizar y
archivar el informe Anual.

el informe final de Control
Interno.

Informe Final ¢

Fin
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Vil. FORMATOS

e Solicitud de Inscripcion (Anexo ):

- SAN MARTIN
=23 TEXMELUCAN

Solicitud de Inscripcion en el Padron de Proveedores

MADIA ELIZABETH OLIVERA RENDON
CONTRALORA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO
DE S4H MARTIN TEXMELUCAN.

PRESENTE

D conformicad con ko establecids parlos arficuios 24, 26, 27, 28, 28, 30, 31 y 32 de |a Ley #e Adquisiciones,

Arrerdamientos v Seavicics del Sector Publico Estatal y Municipal, sclicio |a insoipcon en of Padron de

Proveedores de la Administracion Plklica Municipal:

Momkere o razin sociak

Especalidad:

Diomiciio fiscal

Representante Legal:
Telsfona: RFC:

Comeo electronic:

Experiencia:

Principales productos o servicios, marcas, representaciones, distribuciones, ate -

Refacian de 3 dientes duranbz & ditima afo:
1
2
3

Gk da b T
San Martin Texrmsi

T b s
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.  SAN MARTIN
=22 TEXMELUCAN

Asimisma, manifestando bajo protesta de decir verdad que toda la documentacion conbenida en el misme
&5 copia fiel del original, por ko cual me obligo @ cumpdir y a sujetarme a ko dispuesto por los articulos
antefcrmente citados de la refierda Ley.

Aurcando lo anterior, marifesto gue 3 quien represento, no se encuenira bajo los supuestos del articdio 77
de |a Ley de Adauisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulhoo Estatal y Municipal. Por tal virud,
solicito atentaments sea aceptado mi framite en el Fadron de Proveedores del H. Ayuniamisnio del Municipic
de San Martin Texmelucan.

Bl Ayuramiento de San Martin Texmelucan, ke hace de conocimiento que:

Con fundamento en ko dispuesto por los articulos 8, 9 y demas relafivos de la Ley de Proteccion de Datos
Parsomales en Posesion de Sujelos Obligados del Estado de Puskla, se hace de su conocmiento gque los
datos personales guedan resguardados, protegidos v se garantizara peivacidad, por lo que no podran
hacerse publicos salvo gue; sea esticments necesario para & ejerdicio y cumplimients de las atibucionss
y chiigaciones exprosamente previstas en ls normas que regulan |a achuacion del responsable, con &
consentimients expreso de su fidar, se d2 cumplimients a un mandato legal yio sean necesarios por
razones e seguridad plblica, orden plblico, salud pblica o salvaguarda de derechos de tercerns.

ATENTAMENTE

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

ey
Martin Texrmaslucs
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SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA, DEL 2023

ASUNTO: CARTA COMPROMISO

NADIA ELIZABETH OLIVERA RENDON
CONTRALORA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN MARTIN TEXMELUCAN, PUEBLA
PRESENTE:

El que suscrbe representante legal de la empresa
hago de su comocimienio y manifiesto “BAJO PROTESTA DE DECIR

VERDALD®, gue dicha persona juridica no se encuenfra inhabilitada o impedida para parficipar en
procedimientos de adjudicacion o para suscribir contratos de obra plblica o servicios relacionados con la
mizma, de adguisiciones, amendamientos o servicios del sector pablico estatal.

De igual manera rafifico mi manifestacion que la empreza que represento no se encusntra en los
supuesios de impedimentos de conformidad con el articulo 77 de la Ley de Adguisiciones, Arrendamienios
y Servicios del Sector Plblico Estatal y Municipal; v en caso de falzar informacion se iniciara lo conducente
par &l {jfgann Interno de Control de conformidad con la Ley de |a matena y las demas disposiciones
aplicables.

3in mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

(MOMBRE ¥ FIRMA)
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA
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Glosario

Acta de Auditoria: Documento oficial que detalla los hallazgos, conclusiones y recomendaciones derivadas de una
auditoria realizada.

Auditoria: Proceso de revision y evaluacion de las operaciones, sistemas, y procedimientos de una entidad para
asegurar que cumplen con las normas y objetivos establecidos.

Auditoria Externa: Evaluacion independiente realizada por un organismo o empresa externa para verificar la exactitud
de los registros financieros y el cumplimiento de las normativas.

Auditoria Interna: Evaluacién continua realizada por un departamento interno para mejorar la eficiencia y eficacia de
las operaciones y asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos internos.

Control Interno: Conjunto de politicas y procedimientos implementados por una organizacion para asegurar la
efectividad de sus operaciones, la confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables.

Contraloria Municipal: Entidad encargada de supervisar y evaluar la gestion administrativa y financiera del municipio,
asegurando la transparencia y legalidad en el uso de los recursos publicos.

Informe de Auditoria: Documento que presenta los resultados de una auditoria, incluyendo observaciones, hallazgos,
y recomendaciones.

Normas de Auditoria: Conjunto de principios y procedimientos que guian la practica profesional de la auditoria.

Plan de Auditoria: Documento que describe los objetivos, alcance, metodologia, y cronograma de una auditoria
especifica.

Rendicion de Cuentas: Proceso mediante el cual las autoridades municipales informan sobre la gestién y uso de los
recursos publicos a los ciudadanos y érganos de control.

Responsabilidad Fiscal: Obligacion de las entidades publicas de administrar los recursos de manera eficiente, efectiva,
y transparente, garantizando el cumplimiento de las leyes y regulaciones fiscales.

Riesgo de Auditoria: Posibilidad de que una auditoria no detecte errores significativos o fraudes en los estados
financieros u operaciones de la entidad auditada.

Supervision: Proceso continuo de revision y evaluacion del desempeio de una entidad para asegurar el cumplimiento
de los objetivos y politicas establecidas.

Transparencia: Practica de realizar las operaciones y decisiones de manera abierta y accesible, permitiendo a los
ciudadanos y otros interesados evaluar la gestion publica.
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Verificacion: Proceso de comprobacion de la exactitud y veracidad de los documentos, registros y operaciones de una

entidad.
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