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l. INTRODUCCION

El presente Manual consigna metodicamente tanto las acciones como la operacion de la Contraloria
Municipal/Organo Interno de Control del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla, a
través del seguimiento adecuado y secuencial de las actividades dentro de la esfera de su competencia, en un
orden logico y en un tiempo definido, mediante la aplicacion de métodos de trabajo y de control, a fin de lograr
un desarrollo eficiente y eficaz en sus diferentes operaciones. En este sentido, la coordinacion entre los
solicitantes y esta Contraloria Municipal/Organo Intero de Control, queda plasmada en este documento que
proporciona informacion sobre los aspectos fundamentales inherentes a la organizacion de la misma.

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.

Il. OBJETIVO

Con el presente manual se pretende dar a conocer los procedimientos que lleva a cabo la Contraloria
Municipal/Organo Interno de Control en la sustanciacion de los asuntos de su competencia a fin de que el
personal conozca los procesos y el seguimiento de los mismos, haciendo mas eficiente su atencién y
tramitacion.

ll. MARCO JURIDICO

1. Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Fecha de Publicacion 5 de febrero de 1917: fecha
de Gltima modificacién 18 de noviembre de 2022.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; fecha de publicacion 4 de mayo de
2015; fecha de ultima modificacion 20 de mayo de 2021.

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; fecha de publicacion
y Gltima modificacion 26 de enero de 2017

e Ley General de Responsabilidades Administrativas; fecha de publicacion 18 de julio de 2016; fecha de
ultima modificacion 27 de diciembre de 2022.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; fecha de publicacion 18 de julio de 2016. Fecha de
Ultima modificacion 20 de mayo de 2021.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental; fecha de publicacion 31 de diciembre de 2008; fecha de
tltima modificacion 30 de enero de 2018.

e Leyde Coordinacidn Fiscal; fecha de publicacion 27 de diciembre de 1978; fecha de ultima modificacién
30 de enero de 2018.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; fecha de publicacion 4 de enero de
2000; fecha de ultima modificacion 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion; fecha de publicacion 18 de julio de 2016;
fecha de ultima modificacion 20 de mayo de 2021.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas; fecha de publicacion 4 de enero de 2000:
fecha de ultima modificacion 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo; fecha de publicacion 01 de diciembre de 2005:
fecha de ultima modificacion 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; fecha de publicacion 30 de marzo de 20086
fecha de ultima modificacion 27 de febrero de 2022.

Ley General de Archivos; fecha de publicacion 15 de junio de 2018. Fecha de Gltima modificacion 19 de
enero de 2023.

Cédigo Penal Federal; fecha de publicacion 14 de agosto de 1931; fecha de Gltima modificacién 06 de
enero de 2023.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales; fecha de publicacion 5 de marzo de 2014; fecha de Ultima
modificacion 19 de febrero de 2021.

Codigo Civil Federal; fecha de publicacion 26 de mayo de 1928, fecha de Gltima modificacién 11 de enero
de 2021.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles; fecha de publicacion 24 de febrero de 1943: fecha de Ultima
modificacion 07 de junio de 2021.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico: fecha de
publicacion 28 de julio de 2010; fecha de Gltima modificacion 15 de septiembre de 2022,

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas; fecha de publicacion
28 de julio de 2010, fecha de ultima modificacion 27 de septiembre de 2022.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; fecha de publicacion 28
de junio de 2006; fecha de Gltima modificacion 13 de noviembre de 2020.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; fecha de publicacion,02 de octubre de 1917.
Ultima reforma: 24 de octubre de 2022.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla:
fecha de publicacion 26 de julio de 2017, fecha de Ultima modificacion 30 de agosto de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla; fecha de publicacion 4 de
mayo de 2016, fecha de Ultima modificacion 23 de noviembre de 2021.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla; fecha de publicacion 27 de diciembre de 2016,
fecha de Ultima modificacion 11 de febrero de 2022
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Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla; fecha de publicacion 27 de
diciembre de 2016; fecha de ultima reforma el 11 de febrero de 2022.

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios; fecha de publicacion 20 de
marzo de 2009; fecha de ultima modificacion 11 de febrero de 2022,

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla; fecha de publicacion 06 de
enero de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; fecha de
publicacion 9 de febrero de 2001; fecha de ultima modificacion 11 de febrero de 2022.

Ley de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla; fecha de
publicacion 13 de marzo de 2003; fecha de Ultima modificacion 22 de septiembre de 2021

Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla; fecha de publicacion 23 de diciembre de 1986;
fecha de modificacion 21 de octubre de 2021.

Codigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y Soberano de Puebla:
fecha de publicacion 01 de enero de 1987, fecha de Gltima modificacion 17 de marzo de 2016.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla; fecha de publicacion 30 de abril de 1985 fecha
de ultima modificacién 03 de agosto de 2022.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla; fecha de publicacion
primero de enero de dos mil cinco, fecha de Gltima modificacion 29 de diciembre de 2017.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla:
fecha de publicacion 17 de diciembre de 2004.

Reglamento de la Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado Libre y Soberano de Puebla:
fecha de publicacion 4 de mayo de 2011.

Reglamento de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla: fecha de
publicacién 1 de diciembre de 2010.

Municipal

Ley Organica Municipal; fecha de publicacion 23 de marzo de 2001; fecha de Gltima modificacion 16
agosto de 2022.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo; fecha de aprobacion 07 de
marzo de 2022.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal y Organo Intemno de Control: fecha de publicacion 07 de
febrero de 2020.

e Codigo de Etica y Conducta para las Personas Servidoras Publicas del Ayuntamiento de Cuautlancingo;

fecha de aprobacion 08 de julio de 2022.
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IV. Descripcion de los procedimientos en general

o o

oo

1.
12.

13.

Procedimiento de investigacion de presunta responsabilidad administrativa

Procedimiento de atencion de quejas y denuncias

Procedimiento de substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no
graves

Procedimiento de substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas graves
Procedimiento de resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no graves
Procedimiento de auditoria interna a las dependencias y 6rganos desconcentrados de la
administracion publica municipal.

Procedimiento de marco integrado de control interno MICI

Procedimiento de resguardo de bienes muebles

Procedimiento de levantamiento fisico de inventario

Procedimiento de mantenimiento de parque vehicular

Procedimiento de cumplimiento al programa del comité de ética y conducta

Procedimiento para la recepcion, registro, y resguardo de declaraciones de situacion patrimonial y de
interés iniciales, modificacion y conclusion de las y los servidores plblicos municipales.
Procedimiento para la capacitacién y asesoria por parte de la contraloria social a las unidades
administrativas y ciudadania de Cuautlancingo.
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR

1. Procedimiento de investigacion de presunta responsabilidad administrativa.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
N

ombre del
Procedimiento: Procedimiento de investigacion de presunta responsabilidad administrativa.
Objetivo: Establecer las responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones

aplicables por los actos u omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los particulares vinculados|
con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su aplicacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 108 y 109).

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Procedimiento Contencioso Administrativo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. (Art 124 y 125)

Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Organica Municipal.

Cadigo de Procedimientos Civiles. (supletorio)

Reglamento de la Administracion Publica de Cuautlancingo.

Reglamento Interior del Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo, Puebla.

Fundamento legal:

1. Laautoridad investigadora, actuara segin corresponda, conforme a denuncia, auditoria o de oficio.
Politicas de Operacion: 2. La denuncia debera contener los datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
administrativa por la comision de faltas administrativas, y podran ser presentadas de manera electronica a
través de los mecanismos que para tal efecto establezcan las Autoridades investigadoras, lo anterior sin
menoscabo de la plataforma digital que determine, para tal efecto, el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Tiempo promedio de

gestion: Hasta 30 dias naturales para el inicio de las investigaciones, a partir de que se tenga conocimiento de cualquier

conducta que pudiera constituir falta administrativa.

Descripcion del

procedimiento: Se recibe la denuncia o auditoria, se radica el procedimiento, se realiza la practica de diligencias para recabar

la informacion necesaria. Se concluyen diligencias y se determina la existencia o no de faltas administrativas,
Yy en su caso, se califican.

. Formato o
Responsable No. Actividad T Tantos
e e 1 Recibe la denuncia, auditoria o actua de oficio. Oficio 9
Investigadora
i , Radica la investigacion bajo el niimero de expediente
T'Mfr de tl.a Atjutondad 2 que corresponde y determina el inicio de las dg(i:r:{gtrgac;iv L
Avesidatom investigaciones. AL .
: : Practica las diligencias y se allega de informacién ;.
Titular de I‘a Autoridad 3 (concede términos de 5 hasta 15 dias para recabar Of'C',Ode 2
Investigadora informacion). memorandums
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Titilkir des I Aoz 4 Determina el cierre de las investigaciones, asi como Acuerdo
Investigadora la existencia de faltas y en su caso, las califica de edirmiitlehistive
graves 0 no graves.
R e
igadora " o administrativo
Investigador responsabilidad del Servidor Publico.
Titular de la Autoridad 6 Si no existen faltas, se emite acuerdo de conclusion y Acuerdo
Investigadora archivo y notifica al denunciante. administrativo
Titular de la Autoridad 7 Se califica la falta de grave o no grave y se notifica al ~ Acuerdo
Investigadora denunciante. administrativo
Denunciante 8 Recibe la notificacion. Oficio
Denunciante 9 Impugna en su caso. Recurso
Titular de la Autoridad 10 Recibe el medio de impugnacion, y remite el mismo Escrito,
Investigadora junto con el expediente integrado ademas de un| expediente e
informe que justifique la calificacion. Informe
Sala especializada del 11 Acuerdo. Oficio
Tribunal de Justicia
Administrativa
Titular de la Autoridad 12 Se elabora el Informe de Presunta Responsabilidad Informe
Investigadora Administrativa.
Titular de la Autoridad 13 Presenta informe ante la Autoridad substanciadora. Oficio, informe
Investigadora y expediente

FIN
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1.1 Diagrama de flujo “Procedimiento de Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa”.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD INVESTIGADORA

DENUNCIANTE

Recibe denuncia, auditoria
0 actua de oficio,

Oficio

\_{

determina el inicio de las investigaciones

Radica la investigacion bajo el niimero
de expediente que corresponde y

Acuerdo

s

Practica las diligencias y se allega de
informacion (concede términos de 5
hasta 15 dias para recabar informacion)

Oficios y memoréandyms

I ————

4 Determina el cierre de las investigaciones

Acuerdo administrativo

!

Analiza y determina la existencia de presuntas faltas
administrativas, asi como la probable responsabilidad
del Servidor Plblico

Acuerdo

¢ Existen
faltas?
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\ o/

Se emite acuerdo de conclusion y
archivo y nofifica al denunciante,
Servidores Publicos o Particulares
dentro de los 10 dias siguientes

Acuerdo
Oficio

Concluye investigacion ]

Recibe la notificacion

de grave o no

al denunciante

Se califica la falta

grave y se nofifica

Acuerdo

Recibe y remite el medio de
impugnacién, junto con el expediente
integrado y un informe que justifique

R

A

¢lmpugna la
calificacion?

Interpone el
recurso de
inconformidad
ante la
investigadora y

|a calificacion a la Sala Especializada
en Materia de Responsabilidades
Administrativas

Escrito
Expediente
informe

\_/T—”"_'

;,se confirmo
|a calificacion

50
NO 0 abstencidn? gl

11 12

lo presenta
dentro de los 5
dias siguientes
a la notificacion

13

Se presenta ante la
Autoridad
Substanciadora y esta

Escrito

La Sala Especializada deja
sin efectos la calificacion o
abstencion, recalificando
el acto, o en su caso,
ordena el inicio de

Se elabora el
Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

determina lo
procedente

Oficio
Informe
Expediente

Fin

pracedimiento respectivo Informe

Resolucion

—————
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2. Procedimiento de atencion de quejas y denuncias.

. FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Atencion de quejas y denuncias.

Obijetivo:

Recibir, atender y orientar la recepcion de quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos que integran el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo por incumplimiento de las
obligaciones y responsabilidades de los servidores publicos a fin de darles el seguimiento y determinar Ia
existencia o no de presunta responsabilidad administrativa.

Fundamento legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Art 91,92,93).

Politicas de Operacion:

1.

= )

El Quejoso/Denunciante deberan acudir personalmente con identificacion oficial vigente a las oficinas de
la Contraloria Municipal para presentar su queja o denuncias por los hechos posiblemente constitutivos
de faltas administrativas cometidas por los servidores publicos.

En caso de no poder presentarla de forma presencial deberan enviar su queja o denuncia al correo oficial
de la Contraloria Municipal.

Las denuncias podran ser anénimas.

El responsable de Quejas y denuncias debera establecer nimeros de referencia a las quejas y denuncias a
efecto de llevar un control interno que permita darles seguimiento.

Una vez cumplido el numeral anterior, se turna la queja, denuncia, ratificacion y/o elementos a la Autoridad
Investigadora para determinar o no la presunta responsabilidad administrativa en contra de los servidores;
publicos.

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato.

Descripcion del
procedimiento:

Atencion de Quejas y Denuncias.

e Formato o
Responsable No. Actividad T N— Tantos
Quejoso/Denunciante 1 Presenta su queja o denuncia ante la Contraloria| Formato de 1
Municipal por actos y omisiones que probablemente quejas y
constituyan responsabilidad administrativa de los | denuncias/Escri
servidores publicos, mediante oficio, escrito, correo to libre
electronico y en buzones designados para la
presentacion de quejas y denuncias. Las denuncias
podran ser anonimas
; Registra la fecha y hora de recepcion, se asigna un
Responsable d? Quejas y 2 nimero de folio o control, verifica que contenga Formato d L
Henyneies nombre, domicilio o direcciones electronicas para regls’_tro de
recibir notificaciones Hslrs f
denuncias
: i Se le otorga nmero de folio o control, asi como copia
Quejoso/Denunciante ¢ simple d egsu queja o denuncia. N/A 0
: Recibe y analiza las quejas y denuncias recibidas a
Responsable de Quejas y A efecto dye determinarc}a ;roc)édencia de estas y buscar N/A 0
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Denuncias conciliar las partes involucradas.
Responsable de Quejas y 5 Citar gl quejoso o d_enunciantg dentro de las 48 horas Citatorio
e posteriores para ratificar, ampliar y/o aclarar su escrito.
Responsable de Quejas y 6 Una vez realizada la comparecencia de ampliacion y/o  Remision de
Denuncias aclaracion, se turnaran las quejas, denuncias, y/o Queja
elementos a la Auforidad Investigadora para
determinar o no la presunta responsabilidad
administrativa en contra de los servidores publicos.

FIN
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2.1 Diagrama de flujo de “Procedimiento de Atencion de Quejas y Denuncias”.

Presenta su queja o
denuncia

Formato de quejas y
denuncias/Escrito libre

~=55____,,f’f”’/”ff-_—__

__—T

QUEJOSO/DENUNCIANTE RESPONSABLE DE QUEJAS Y AUTORIDAD INVESTIGADORA
DENUNCIAS
Se realiza el registro 2
INICIO | Formato de registro de
quejas y denuncias
3

Se otorga un niimero de folio

v

4

Se analiza las quejas y denuncias

.

FIN

Se busca conciliar las

partes
v

3Se

encuentra
solucién?

]

Investigadora

Se turna a la Autoridad
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2.1.1 Formato de quejas y denuncias

FOLIO QIC/ 120
l Datos Personales: Fecha:
Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
Domicilio:
Teléfono: E-mail:
Il Datos de los Servidores Pl_]plicos Denunciados
¢ldentificados? Sl ]
Apellido Materno Puesto Area de adscripcion

Nombre (s)

Apellido Paterno

lll.  Datos Generales de los Hechos:

Por considerar que la (s) conducta (s) del (os) servidor (es) publico (s) infringi6 (eron) las obligaciones previstas
por los articulos 3 fraccion Xlil de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 223 de la Ley Organica

Municipal; consistentes en

Deficiencia del tramite o servicio

Malos tratos, Mala conducta, Trato Irrespetuoso

Fecha de los Hechos:

Abuso o Ejercicio Indebido del Empleo

|| Deshonestidad/ Rec. Economico

Hora de los Hechos:

Descripcion de los Hechos:
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¢Existen pruebas de los hechos?  SI__INO [ |
¢Existen testigos de los hechos?  SI[ JNO [ ]

Lugar especifico donde ocurrieron los hechos:

Recuerde que entre méas informacion nos proporcione, su queja sera atendida con mayor eficacia.

¢Se anexan documentos? SI (] NO O

RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION DE

QUEJAS Y DENUNCIAS QUEJOSO
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2.1.2 Formato de registro de quejas y denuncias

N° DE
SERVIDOR HECHO 0
FECHA | FoLio | NOMBREDEL [4p erono| puBLico | CARGOO | yomvope | OFICIO
QUEJOSO DENUNGIAng | PEPTE. | YOOTE | ANTELA
AUTORIDAD
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3. Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no graves.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del

Procedimiento: Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no graves.

Objetivo: Atender los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas, relacionados con el incumplimiento de lag
obligaciones de servidores publicos, asi como de todas aquellas personas que apliquen o manejen recursos,
derivados de denuncias o auditorias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal y Organo Interno de Control.

1. En los procedimientos de responsabilidad administrativa deberan observarse los principios de legalidad,

Politicas de Operacion: presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto
a los Derechos Humanos.

2. El Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Administrativa debera desahogarse en apego a lo

establecido en el Libro Segundo “Disposiciones Adjetivas’ Titulo Segundo “Del Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa” de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los Expedientes de Responsabilidad Administrativa deben ser debidamente integrados.

4. Los Medios de Impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa se tramitaran ante la autoridad competente y conforme a la normativa
aplicable

5. Laimposicion de sanciones se efectuaré conforme a la Ley Vigente al momento en que ocurrieron los hechos.

TiSHpa prarmsdic:de 45 2 60 dias habiles.

gestion:

Descripcion del

procedimiento:

Fundamento legal:

w

Sustanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa para asuntos calificados
como no graves

;i Formato o
Responsable No. Actividad T — Tantos
Titular de la Autoridad 1 Recibe de la Autoridad Investigadora, Informe de N/A 1
Substanciadora Presunta Responsabilidad Administrativa,
acompanado del expediente de investigacion.
; ; Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
TltuSIarbcitta " AL:th"dad 2 Administrativa y la integracion del expediente de WA 1
HESHTRERSIR investigacion.
, , Verifica que cumpla con los elementos que establece
TG Autondad 3 la Ley de la materia dentro de 3 dias habiles. hiA !
Substanciadora
Titular de la Autoridad 4 O LML, Acuerdo 2
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Substanciadora 41 Emite acuerdo mediante el cual previene a la
' autoridad investigadora para que subsane omisiones y
ylo aclare hechos y elabora oficio de requerimiento Oficio
Requiere por oficio a la autoridad Investigadora que
4.2 subsane las omisiones o aclare los hechos narrados
enel IPRA
CUMPLE:
Continua No. 7
THiilaF & [ Asitoridad 5 Subsana las omisiopgs y remjtg eI. Informe de N/A
Investigadora Presuntg Responsgblhdad Administrativa con sus
adecuaciones; asi como la documentacion
correspondiente a la Autoridad Substanciadora.
Continua No. 7
Titular de la Autoridad 6 No subsana las omisiones y aclaraciones. Acuerdo
Substanciadora 6.1 Se tiene por no presentado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Autoridad 7 Emite Acuerdo de Admision del Informe de Presunta Acuerdo de
Substanciadora Responsabilidad Administrativa. Admision
Titular de la Autoridad 8 Ordena el emplazamiento a la audiencia inicial al Acuerdo
Substanciadora presunto responsable, sefialando fecha, hora, lugar
para que comparezca; cita a las demas partes
involucradas. Entre la fecha de emplazamiento y la
audiencia inicial debera mediar un plazo no menor de
10 y mayor de 15 dias habiles.
Titular de la Autoridad 9 Entrega al emplazada, copia del acuerdo de admision N/A
Substanciadora del IPRA, expediente de presunta responsabilidad
administrativa y de las pruebas.
Titular de la Autoridad 10 Celebra la audiencia inicial, en la que se asentara en Acta de
Substanciadora acta la comparecencia o no del presunto responsable, Comparecencia
de su declaracion y de las pruebas presentada, asi
como las manifestaciones y pruebas exhibidas por las
demas partes.
Titular de la Autoridad 11 Al cierre de la audiencia emite acuerdo de admision de Acuerdo
Substanciadora pruebas y se procede a su preparacion y deshago
dentro de los 15 dias habiles siguientes.
Titular de la Autoridad 12 Concluida el desahogo de pruebas declara abierto el Acuerdo
Substanciadora periodo de alegatos por un término de 5 dias habiles,
para todas las partes.
Titular de la Autoridad 13 Transcurrido el periodo de alegatos remite el Oficio
Substanciadora Procedimiento de Responsabilidad Administrativa a la
Autoridad Resolutora para el cierre de instruccion.

Fin del Procedimiento
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3.1 diagrama de flujo substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no

graves.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

PRESUNTO
RESPONSABLE

AUTORIDAD
RESOLUTORA

INICIO

1.- Recibe de la Autoridad Investigadora, Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, acompafado del

v

expediente de investigacién.

2.- Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y la integracién del expediente de investigacién.

v

3.- Verifica que cumpla con los elementos gue establece la
Ley de la materia dentro de 3 dias habiles.

4.1.- Emite acuerdo mediante el cual
previene a la autoridad investigadora

subsana omisiones y/o aclare hechos.

4,2- Requiere por oficio a la
autoridad Investigadora que subsane
las omisiones o aclare los hechos
narrados en el IPRA.

—— de Presunta Responsabilidad Administrativa

subsana

v

4.-No

v

7.- Emite Acuerde de Admisién del Informe

v

8.- Ordena el emplazamiento a la audiencia inicial al presunto
responsable, sefialando fecha, hora, lugar para que comparezca;
cita a las demds partes involucradas. Entre la fecha de
emplazamiento y la audiencia inicial deberd mediar un plazo no
menor de 10 y mayor de 15 dias hahiles.

v

6.1- Se tiene por no
presentado.

Fin del procedimiento.

10.- Celebra la audienciz inicial, en la que se asentara en acta la
comparecencia o no del presunto responsable, de su declaracién
y de las pruebas presentada, asi como las manifestaciones y
pruebas exhibidas por las demds partes.

v

11.- Al cierre de la audiencia emite acuerdo de admisidn de
pruebas y se procede a su preparacion y deshago dentro

v

de los 15 dias habiles siguientes.

12.- Concluida el desahogo de pruebas declara
abierto el periodo de alegatos por un término
de 5 dias habiles, para todas las partes.

9.- Entrega al emplazada copia del
Acuerdo de Admisién del IPRA,
expediente de Presunta

Responsabilidad Administrativa y
de las pruebas.

13.- Transcurrido el periodo de
alegatos remite el
Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa
a la Autoridad Resolutora para el

cierre de instruccién.

[ Fin del procedimiento. ]
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4. Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas graves.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas graves.
Procedimiento:
Objetivo: Atender los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas, relacionados con el incumplimiento de las

obligaciones de servidores pblicos, asi como de todas aquellas personas que apliquen o manejen recursos,
derivados de denuncias o auditorias.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Cuautlancingo.
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal y Organo Interno de Control.

Politicas de Operacion:

1. En los procedimientos de responsabilidad administrativa deberan observarse los principios de legalidad,
presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto
a los derechos humanos.

2. El Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Administrativa debera desahogarse en apego a lo

establecido en el Libro Segundo” Disposiciones Adjetivas” “Titulo Segundo “Del Procedimiento del

Responsabilidad Administrativa” de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los Expedientes de Responsabilidad Administrativa deben ser debidamente integrados.

4. Los Medios de Impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa se tramitaran ante la autoridad competente y conforme a la normativa
aplicable

9. Laimposicion de sanciones se efectuaré conforme a la Ley Vigente al momento en que ocurrieron los hechos,

o

Tiempo promedio de
gestion:

30 a 45 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Sustanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa para asuntos calificados como
graves.

. Formato o
Responsable No. Actividad . Tantos
Titular de la Autoridad 1 INICIO: N/A 1
Substanciadora Recibe de la Autoridad Investigadora, Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa,
acompafiado del expediente de investigacion.
; . Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Tltuéarbd? a AL(]jtondad 2 Administrativa y la integracion del expediente de Wiy L
MRSt G investigacion.
. . Verifica que cumpla con los elementos que establece
TSP s Autondad s la Ley de la materia dentro de 3 dias habiles. NiA 1
Substanciadora
: . NO CUMPLE:
Titular de la Autoridad 4 Solicita por oficio a la autoridad Investigadora que Acuerdo 2
Substanciadora
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subsane las omisiones o aclare los hechos narrados
en el IPRA y
41 Emite acuerdo mediante el cual previene a la Oficio
autoridad investigadora subsana omisiones y/o aclare
hechos y elabora oficio de requerimiento
49 Requiere por oficio a la autoridad Investigadora que
subsane las omisiones o aclare los hechos narrados en
el IPRA.
CUMPLE:
Continua No. 7
Tiilarde {2 Bt 5 Subsana las omisiop_es y rem}tg eIl Informe de N/A
Investigadora Presunta? Respons§b|lldad Administrativa con sus
adecuaciones; asi como la documentacion
correspondiente a la Autoridad Substanciadora.
Continua No. 7
Titular de la Autoridad 6 No subsana las omisiones y aclaraciones. Acuerdo
Substanciadora 6.1 Se tiene por no presentado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la Autoridad 7 Emite Acuerdo de Admisién del Informe de Presunta Acuerdo de
Substanciadora Responsabilidad Administrativa. Admision
Titular de la Autoridad 8 Ordena el emplazamiento a la audiencia inicial al Acuerdo
Substanciadora presunto responsable, sefialando fecha, hora, lugar
para que comparezca; cita a las demas partes
involucradas. Entre la fecha de emplazamiento y la
audiencia inicial deber& mediar un plazo no menor de
10 y mayor de 15 dias habiles.
Titular de la Autoridad 9 Entrega al emplazado copia del acuerdo de admision N/A
Substanciadora del IPRA, expediente de presunta responsabilidad
administrativa y de las pruebas.
Titular de la Autoridad 10 Celebra la audiencia inicial, en la que se asentara en Acta de
Substanciadora acta la comparecencia o no del presunto responsable, Comparecencia
de su declaracion y de las pruebas presentada, asi
como las manifestaciones y pruebas exhibidas por las
demas partes.
Titular de la Autoridad 1 Concluida la audiencia inicial a mas tardar dentro de los Oficio
Substanciadora 3 dias habiles siguientes remitira, el expediente del
procedimiento de responsabilidad administrativa al
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebld]
fin de que siga el tramite y emita la resolucion que
corresponda.

Fin del procedimiento
de substanciacién
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4.1. Diagrama de flujo procedimiento substanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa en

faltas graves.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

I

4.1.- Emite acuerdo mediante el cual
previene a la autoridad investigadora

PRESUNTO
RESPONSABLE

TRIBUNAL DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE
PUEBLA

()

1.- Recibe de la Autoridad Investigadora, Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, acompafiado del
expediente de investigacion.

|

2.- Revisa el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y la integracién del expediente de investigacién,

|

3.- Verifica que cumpla con los elementos que establece la

subsana omisiones y/o aclare hechos.
Y elabora oficio de requerimiento.

\/_

!

4.2.- Requiere por oficio a la
autoridad Investigadora que subsane
las omisiones o aclare los hechos

narrados en el IPRA.

Ley de la materia dentro de 3 dias hébiles.

! '

7.- Emite Acuerdo de Admision del
Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa,

6.1 Se tiene por no
presentado.

Fin del procedimiento.

8- Ordena el emplazamiento a la audiencia inicial al presunto
responsable, sefialando fecha, hora, lugar para que comparezca;
cita a las demds partes involucradas. Entre la fecha de
emplazamiento y la audiencia inicial debera mediar un plazo no
menor de 10 y mayor de 15 dias hébiles.

10.- Celebra la audiencia inicial, en la que se asentara en acta
la comparecencia o no del presunto responsable, de su
declaracion y de las pruebas presentada, asl como las

manifestaciones

9.- Entrega al emplazade copia del
Acuerdo de Admisién del [PRA,
expediente de

Presunta
Responsabilidad Administrativa y de las
pruebas.

11.- Concluida La Audiencia Inicial
a més tardar dentro de los 3 dias
hébiles siguientes remitird, el
expediente del procedimiente de
Responsabilidad Administrativa al
Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Puebla con el fin de
que siga el trdmite y emita la
resolucién que corresponda.

v

\/

l Fin del procedimiento. |
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3. Resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no graves

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no graves.

Procedimiento:

Objetivo: Atender los Procedimientos de Responsabilidades Administrativas, relacionados con el incumplimiento de las
obligaciones de servidores publicos, asi como de todas aquellas personas que apliquen 0 manejen recursos,
derivados de denuncias o auditorias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Cuautlancingo.

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal y Organo Interno de Control.

1. En los procedimientos de responsabilidad administrativa deberan observarse los principios de legalidad,

Politicas de Operacion: presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto
alos Derechos Humanos.

2. El Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Administrativa debera desahogarse en apego a lol

establecido en el Libro Segundo “Disposiciones Adjetivas’ Titulo Segundo “Del Procedimiento de

Responsabilidad Administrativa” de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los Expedientes de Responsabilidad Administrativa deben ser debidamente integrados.

4. Los Medios de Impugnacion que se presenten en contra de los actos derivados del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa se tramitaran ante la autoridad competente y conforme a la normatival
aplicable

9. _Laimposicion de sanciones se efectuara conforme a la Ley Vigente al momento en que ocurrieron los hechos.

45 a 60 dias habiles.

Fundamento legal:

_(_;J

Tiempo promedio de
gestion:

Descripcion del
procedimiento:

Resolucién del procedimiento de responsabilidad administrativa para asuntos calificados
COmo no graves

i Formato o
Responsable No. Actividad Bapuriente Tantos
Titular de la Autoridad 1 Transcurrido el periodo de alegatos, recibe de la N/A 1
Resolutora. Autoridad ~ Substanciadora, el procedimiento de
Presunta Responsabilidad Administrativa.
Titular de la Autoridad 9 Cierre de instruccion. . ’
Resolutora
; . Emision de Resolucion dentro de un plazo no mayor a .
TltuIaIere I? Autoridad A 30 dias habiles al cierre de instruccion, que podra BleliE G 4
ggnllon. ampliarse por 30 dias habiles mas debiendo
justificarlo.
, . Se notifica la resolucion a todas las partes y al jefe .
Titular de la Autoridad 4 inmediato o al titular de dependencia o entidad para N/A Segun
Resolutora. aplique
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su ejecucion.
Titular de la Autoridad N/A
Resolutora.

5 El responsable que no esté de acuerdo con la resolucién
podra interponer Recurso de Revocacion en un términol
de 15 dias habiles, presentandolo ante la Autoridad
Resolutora
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5.1.- Diagrama de flujo resolucion del procedimiento de responsabilidad administrativa en faltas no

graves.

AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD PRESUNTO

q———————  RESOLUTORA RESPONSABLE

INICIO

AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

1.- transcurrido el periodo de alegatos, recibe de la
Autoridad Substanciadora, el procedimiento de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

l

2.- Cierre de instruccidn.

!

3.- Emision de Resolucién dentro de un plazo ne mayor a
30 dias habiles al cierre de instruccién, que podrd

ampliarse por 30 dias habiles mas debiendo justificarlo.

4.- Se notifica la resolucion a todas las partes vy al jefe
inmediato o al titular de dependencia o entidad para su

ejecucion,

—_— 5.- El responsable que no esté
de acuerdo con la resclucién
podrd interponer Recurso de

Revocacion enun término de 15
dias habiles, presentindolo
ante la Autoridad Resclutora

l Fin del procedimiento. ]
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6. Procedimiento de auditoria interna a las dependencias y 6rganos desconcentrados de la
Administracion Publica Municipal.

ornbre del
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Auditoria interna a las dependencias y drganos desconcentrados de la Administracion Pablica Municipal.

Objetivo:

Verificar que la administracion y ejercicio de los recursos, las operaciones, procedimientos y transacciones
respectivas se realicen conforme a la normatividad aplicable que regula a la administracion pablica municipal;
asi como revisar que el desarrollo de los procesos administrativos cumplan con mecanismos de control intermno.

Fundamento legal:

Art., 2 fraccion IV, 10 fracciones | y II, 25 fracciones Il y VI de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 169 fracciones |, II, lll, V, IX, X, Xil y XXl de la Ley Organica Municipal; y considerando el
Marco Integrado de Control Interno.

Politicas de Operacion:

1. Verificar que la administracion y ejercicio de los recursos, las operaciones, procedimientos y transacciones
respectivas se hayan realizado conforme a la normatividad aplicable que regula a la administracion Publica
Municipal.

2. Revisar el desarrollo y elaboracion de los medios de verificacion de los diversos niveles de la MIR y notificar

sobre las brechas de cumplimiento de los indicadores.

3. Reuvisar que el desarrollo de los procesos administrativos cumplan con mecanismos de control interno.

Tiempo promedio de
gestion:

Un afio

Descripcion del
procedimiento:

Este procedimiento describe los pasos a seguir para la revision documental de las Auditorias de Tipo
Financiero, Cumplimiento y Desempefio respecto a las dependencias y organos desconcentrados de Ia
Administracion Plblica Municipal.

- Formato o
Responsable No. Actividad £ Tantos
Designa personal para la practica de auditoria interna Oficio
T T 1 a las dependencias y 6rganos desconcentrados de la 1
on “p Administracion  Plblica Municipal conforme  al
Programa Anual de Auditorias de cada ejercicio fiscal.
Notifica la Orden de Auditoria a las dependencias y 1
Contralora Municipal 2 organos desconcentrados de la Administracion Oficio
Publica Municipal.
Director/a de Auditoria Elabora el acta de formalizacion e inicio de auditoria
Il 3 interna. Acta 1
Entrega oficio por el que hace el requerimiento de
. informacion para la revision de auditoria en las .
Contralora Municipal 4 dependencias y organos desconcentrados de lg  Oficio 1
Administracion Pablica Municipal auditada.
Dependencias y Organos - )
Dgsconcentrazos ge Ia Entrega informacién solicitada por la Contraloria . .
Administracion Publica 0 Municipal. Mogplea | osple
Municipal auditada
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Director/a de Auditoria 6 Recibe la informacion requerida por la unidad  No aplica
Interna administrativa auditada y comienza la revision de la No aplica
misma.
¢La informacion cumple con los términos establecidos en la auditoria?
Sl (Pasaa7)
Director/a de Auditoria 7 Realiza el informe de cumplimiento de la auditoria  Informe de 1
Interna (Pasa al fin) Auditoria
NO (Pasa a 8)
Director/a de Auditoria 8 Realiza la propuesta de cédula de hallazgos Propuestade 1
Interna preliminares para su revision y aprobacion de la  Cédula de
Secretaria/o Técnica/o y de la Contralor/a Municipal. Hallazgos
preliminares
Secretaria/o Técnica/o y de 9 Revisan, analizan, modifican y autorizan la emision def  Cédula de 1
la Contralor/a Municipal la Cédula de Hallazgos Preliminares. Hallazgos
preliminares
Contralora Municipal 10 Notifica la Cedula de Hallazgos Preliminares a ld  Oficioy 1
unidad administrativa auditada. Cédula de
Hallazgos
preliminares
Dependencias y Organos " Presenta evidencia para solventar la Cédula de No aplica No aplica
Desconcentrados de la Hallazgos preliminares.
Administracién Publica
Municipal auditadas
¢Cumple la evidencia presentada para la solventacion de Hallazgos Preliminares?
Sl (Pasa a 16)
NO (Pasaa12)
Director/a de Auditoria 12 Realiza la propuesta de Informe de Auditoria para su | Propuesta de 1
Interna revision y aprobacion de la Secretaria/o Técnica/o y Informe de
de la Contralor/a Municipal. Auditoria
Secretaria/o Técnica/o y de 13 Revisan, analizan, modifican y autorizan la emisién Informe de 1
la Contralor/a Municipal del Informe de Auditoria correspondiente. Auditoria
Contralora Municipal 14 Notifica el Informe de Auditoria a la unidad Oficio e 1
administrativa auditada para que en un plazo| Informe de
determinado solvente las observaciones. Auditoria
Dependencias y Organos 15 Recibe el oficio de Informe de Auditoria y presenta No aplica No aplica
Desconcentrados de la evidencia dentro del plazo sefialado para solventar el
Administracion Publica mismo.
Municipal auditadas
¢La evidencia presentada cumple para la solventacion del Informe de Auditoria?
S| (Pasa a 16)
NO (Pasaa17)
Director/a de Auditoria 16 Realiza el Informe de Cumplimiento de la auditoria  Informe de 1
Interna (Pasa al fin) Cumplimiento ]
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de Auditoria
Director/a de Auditoria 17 Realiza el Informe de Resultados de la auditoria Informe de
Interna practicada para notificar el resultado obtenido a la Resultados
Contralora Municipal.
Contralor/a Municipal 18 Emite el Dictamen de Informe de Resultados de | Dictamen de
auditoria practicada. Informe de
Resultados
Contralor/a Municipal 19 Turna ala Autoridad Investigadora del H. Ayuntamientol Oficio,
de Cuautlancingo, Puebla el Dictamen de Informe del Dictamen de
Resultados de la auditoria practicada, para instruir | Informe de
inicio de investigacion por la comision u omisién de Resultados y
Presuntas Faltas Administrativas. Expediente de
Auditoria.
FIN
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6.1. Diagrama de flujo “procedimiento de Auditoria Interna a las Dependencias y Organos Desconcentrados de

la Administracion Publica Municipal”.

CONTRALOR/A MUNICIPAL

DEPENDENCIAS Y
ORGANOS
INICIO SECRETARIA/O DIRECTOR/A DE DESCONCENTRADOS DE
TECNICA/O AUDITORIA INTERNA LA ADMINISTRACION
1 PUBLICA MUNICIPAL
v AUDITADAS
Designa personal para la practica
de auditoria interna
l Oficio
—
2 3
Notifica a Orden de Auditoria Elabora el acta de formalizacion
€ inicio de auditoria interna.
4 5
Entrega oficio por el que hace el | Entrega informacién solicitada
requerimiento de informacion —
6

Recibe la informacion y comienza
la revision de la misma.

y

A

informa_cif)n i

g
! v

Realiza
propuesta de
cédula de
hallazaos

Realiza el
informe de
cumplimiento

Informe l
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9 I A
Revisan, analizan, modifican y
autorizan la emisién de la Cédula
de Hallazgos Preliminares.
10
Notifica la Cédula de Hallazgos
Preliminares a la unidad administrativa 1
auditada.
Presenta evidencia para solventar
Oficio y Cédula de la Cédula de Hallazgos
Hallazaos preliminares.
¢Solventa la /
evidencia
presentada? *
Sl
12 i 7
Realiza la Realiza el
propuesta  de informe  de
Informe de cumplimiento
Auditoria
13 Propuesta Ufjrm/e_,
Informe
Revisan, analizan, modifican Auditoria
y autorizan la emision del
Informe de Auditoria
14 correspondiente. 135
Informe Recibe el oficio de Informe de
Notifica el Informe de Auditoria a la Auditoria y presenta evidencia
unidad administrativa auditada, dentro del plazo sefialado para
‘ solventar el mismo.
¢ Solventa
l el Informe?
NO si
17
18 16
" i T Realiza el
Emite el Dictamen de Informe de Resultados Realiza el informe~ de
de la auditoria practicada. (I —_— cumplimiento
Dictamen Resultados
e . 19 Informe I

Instruye a la Autoridad Investigadora el inicio

de investigacion.

I Oficio

Informe |

B
o

()
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6.1.1 Formato oficio de designacion de personal para practica de auditoria

Oficio N°: CMXXX /2023
Asunto: Designacion de personal para
practica de auditoria interna.

NN XXX NN NN NN NN Y

Personal adscrito a la Contraloria Municipal del

H. Ayuntamiento de Cuautlancingo, Puebla 2021-2024
PRESENTE:

La C. gzyssmmonoomnnooonnrareessrre: de conformidad conlo dispuesto en los articulos 2
fraccidn IV, 10 fracciones I y 1L 25 fracciones III ¥ VI de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; 169 fraceiones I, 11, LV, I3, %, X1y XX dela Ley Organica Municipal; se informa
lo siguiente:

Han sido comisionadas parallevar a cabo lapractica de auditoria de tipo xyusromrnnnnnaneo:
bajo las disposiciones siguientes:

Bin més por el momernto v agradeciendn la atencidn prestadaal presente, le reitera la segundad de
mi distingnida consideracion,

ATENTAMENTE
XXXXXXXXYXXXNYY; XXXNYXXXYY DE XXXXXXXX

C.AXXXNNNNYNXNYXNYNNY

H. AYUNTAMIENTO DE XX XX XXX XY XN Y NY XYY N
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6.1.2 Formato oficio de notificacion de orden de auditoria

XEXXE RN KN XXX DE XXXXDE XXXX
Oficio N°: 300NN NN
Asunto: Notificacion de Orden de Auditoria.

C. XXXEXXEEYTEEYXEEYY
:9.9:9:9:9:9:0:9.0.:9:9.:9:0:9.0.0.0:4
DEL H.AYUNTAMIENTO DE XXXXXXXX 202]-2024

PRESENTE:

De conformidad conlo dispuesto en los articulos2 fraceidénIV, 10 fraccionesI y II, 25 fraccionesIII y VI de
la LeyGeneral de Responsabilida des Administrativas; 169 fracciones, ILIITL WV, 120 2 I v X011 dela Ley
Organica Municipal; se inform a lo siguiente:

e emite el presente oficio con sus efectoslegales de notificaciénde Orden de Auditoria, La auditoria =
efectuard a partit del dia DCEEEEEET &l EEEEEEED en las oficinas que ocupa ha
RCEEEEENEN R, ubicada en SEERCRREDONENITHE

Se informa elnomhbre ¥ cargo del personal comisionado ¥ designado para la prdctica de la citada auditoda,
guien podrd actuar en forma individual o conjunta, ¥ tienen el cardcter de representantes de la Contraloda

Municipal:
NOMBRE CARGO
PRS00 00000006000 S 0 SO S 6006600004
S S0 S 60068066 00.0056 064 LSS 6850068660064

Asimism o, no omito inform atle que la negativa de entregar la inform acidn solicitada o entregar inform acidn
falsa wio alterada, asi comolos actos de simulacidn que se presenten para entorpecer ¥ obstaculizar la labor
fiscalizadora, serdn sancionados conform e a la Ley General de Responsabilidades Administrativas v demds
disposiciones aplicables.

Bin mdspor el momento ¥ agradeciendo la atencidn prestada al presente, le reitero la seguridad de mi

distinguida consideracidn,

ATENTAMENTE]|

C. EXXXXX XXX XX KEEX KKK KKK EKKKEX
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6.1.3 Formato acta de inicio de auditoria

ACTADE INICIO DE AUDITORIA INTERNA

b:9:9:9:0.0.0.0:0.0:0:0.0:6D-0:0:0.0:0:0:0.9.0.9.9.06:6:0°4

HECHOS:

En el Muricipio de Cuauflancingo, Puebla, siendo las XXXXX del dia ANXXXXXXXNXKXXXY; o
encuentran presentes en la oficina de la XXXXXXX}QO{XXX}Q(}E;laXXXXXXX}QCXXXX}CX}L asi
coran el personal comisionado previamente para realizar la auditoria correspondiente; cpumienes se identifican
con credencial oficial emitida por HHHHEE N, cuvacopiade sus identificaciones se anexa ala presents
acts por ser parte de la miswa. Asi wiswo, se encuentran Presentes por parte de la unidad administrativa
auditada, el C. XXX XXX DEEDINEE, quien se identifica con credencial oficial ervitida por
el AN H AN, cuya copia se anexa a la presente acta con fines de dentificacion -oo——cammncceeooemans

Se hace sabera los presentes que el motivo de la presente dilizencia es para iniciar formalmente con los trabajos
de auditoria inferma XX Y Y e -

EJECUCION.- Porlo anterior, a partir de esta fecha se da inicio oficialmente para gque el personal corisionado
leve a cabo los trshajos de auditoria en ests Deperdencia Nunicipal, efectudndose a party del dia
HEHEE NN al M0 Ja revision podrd ampliarse o reducirse segin la naturaleza v complejidad
de las actividades, - -

REQUERIMIENTO.- Por medio del presente actn se informa ¥ notifica el oficio nimern XHHHHLK, parel
oue se recpuiere a gl C. XX XG0 I000I dal H. Aymtaraiento de Cuantlancingn, Puebla,
proporcione para sufiscalizacicn, la informacion v docurmentacion deserits en original:

CIERREDEL ACTA4

Se comurica a todos los presentes que la presente auditoria concluird cuando se emita el acta de cierre de
auditoria. ---

En consecuencia, se imprime la presente acta en dos tantos, uno para el titnlar de la unidad administrativa
auditads wotro tanto se queda en poder de la Contraloria Whunicipal de Cuanflancingo, porls que procede a dar
lectura frente 2 todos los presentes. Manifestando estar de acuerdn con el conteridn del acta, proceden a firraarla
en cada una de sus fojas, todos los nvolucrados en la presente

De conforuidad con todos los presentss wno habiendo rads hechos cue hacer constar, se da por terminada la
E’..{._;presente acts, siendo las xoooononanans del rismo dis en que se inicid,

PORPARTE DE LA UNIDAD PORPARTE DE LA CONTRAL ORiA
ADMINISTRATIVA AUDITADA MUNICIPAL

O R SRR R IR IREHE,

Contralora Municipal
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6.1.4 Formato requerimiento de auditoria

Oficio N°: ChMooo'2023

Asunto: Requerimiento de Auditoria

XXXXXXXX XN NNENNNNY
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA

PRESENTE:

Con fundamento en los articulos 2 fraccidn IV, 10 fraccién 11, 25 fraccidén I de la Ley Generd de
Responsahilidades Administrativas; 169 fracciones I, I 111, V, X y XXIII dela Ley Orgénica Municpal, y; en
razdn delapracticade Auditoria Interna Nimero X000 30X 300N que se estdrealizando en la Direccion
a su digno cargo; esta Contraloria Municipel con funciones v facultades de Organo Interno de Control del H
Ayuntamniento de Cuautlancingo, Puebla; solicitn a Usted exhibir la siguiente documentacion e informacién:

1. XXXXXXXNX
2. XXXXYXXNXNNNX
3, XXXXXXXXNXNXY

Mo omito mencionare, quelainformacion requerida, deberdpresentarlael dia XXX XHIHNIHK delapresents
anualidad; porlo que deberaremmrlaa este drgano fiscalizador.

Sin mds por el momento ¥ agradeciendo la atencidn prestada al presente, le reitero la seguridad de mi
distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
CUAUTLANCINGO, PUEBLA; XXX XXX NN XXX NYXNNY

O 0 80.00.0.0.00 00006 8/60:5:0:00.0,00 8 0.1
CONTRALORA MUNICIPAL DEL
H.AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA
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6.1.5 Formato informe de cumplimiento

INFORME DE
CUMPLIMIENTO
Cuautlancingo, Puebla; XXX XXX XXXXXXXX XY,
I Introduccién:

)000000880000680888000000000000000808686000600000000060000000000.0000.000008060004
D.810.6,0.0.0.0.0.0.00.006.00.606000000000000900000000000000065000000000000060000006606004

II.  Alcance de la auditoria:

LR S.08.000 0000000000 8000000606080008090000000000800000000000000000000069000

1.0.0.8/0.0.6.0.0.0.0.0/8.0.9,0.0.0:0.0:0.0:00.0.0.000.0:0.0.0.0.0.00 0000000000V IIII 0000 S000 0000
X

Dernvado delo anteror, se desprende las siguientes recomendaciones de control:

£8.0.0.0.6.0.5,0.88080088000806.06035858088800000.0800000008688800000800000000000890999894
$0.0.6.0:0.08000083808880.838000088000080888008800008000080000000008 0088009088000
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6.1.6 Formato de cédula de hallazgos preliminares de auditoria interna

CEDULADE HALLAZGOS PRELIMINARES DE
AUDITORIA INTERNA XX XXX XXX XX XX XXX NXNXX

XXXXYYXXIXXXAXNX XY NNY

XEXXXXIIXHZ

Ntmero de Hallazgo Identificado: 1

Procedimientoaplicadode revisin/Documento fuente: mooooocoononn: sorrooy
Fundamentolegal: pooooomommossionsnooonos

Descripcitn del Hallazgo:

g 35 0’0000000000000000000‘00000000‘00'.00000000‘000'000000000000GOOOOOO000000‘0000000000000000‘0000000

Recomendaciones:
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6.1.7 Formato de informe de resultados

INFORME DE
RESULTADOS

Cuautlancingo, Puebla; XX XX XXX XXX XXXXXXK.

I. Introduccion:

p8.0.0.6.0:0.6.00.0/0.000.000000600000.08000000000000006000600060000600000000000008088004
)0.0.0.0:0:0.0/0.0.0.00/0.6 000080050 000.0:0,0/000000000000000000800900090000600000.000859.00004

II.  Alcance de la auditoria:

LIPS OGS 00008000000 0000000 000000800000 600006 00000000000000000800 000000004
P0.6:6.0.0.6.000.000.0.00.000009000000809080800000000000.00000050.0000000000.0000004
XX

Derivado delo anterior, se desprende los siguientes resultados de esta auditoria:

LO.0.0.0.0:0.8/00.0.0.0080085 800083380 088000000008000000008800880800880000000000999984
p.0.0.0.0.0.0.0.0.6.0.0.0.9:9.0.0.0:0:0.0.0.0.8. 858 0.8.0.00.0.0.0:0.00.0.8000 000008 0003.00000000000000000098004
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6.1.8 Formato de informe de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA xX XX XX XX XXX

Cuautlancingo, Puebla; XXX XXX XXX XXX XXXX.

I Introduccién:

PO0.6.0.9.0.90.0.0080080.08.060000000066009060800.9904 200.00.0:00.0.0.6000000666000000006060.94
XXXXXXXXXXXXXXXX'XXXIXXXKXX)OQCX)D(HXHHHMWHHK)@HHHHHXHHHW

II.  Alcance dela aunditoria:

+ XXXXXXXJDCX)O()CKXXXH@(ECHXHHHMHHXHHHHKHHXXKK)uu&X.X..X.)QE.X.XX

XXMK}{){.X}QXMMM}{MMKXX:XXXXX-XXXXXX.X.K)QQQQUQL)Q{}QQQ{)&XJQQ{){X}QU&K}{X}UUQQ{XX
XX.

Denvado delo antenor, se desprende las siguientes observaciones no atendidas durante la ejecucidn de esta auditorfa;

XXXXXXXXXXXXXX)D{XXXXXX‘X,XXXHHHMHHHXE{HHHKX}{HHHHE{XHE{XXM
FO.616.8.6.66080.0.000.06.60.69.0.0008008000090000000000888 1 8.0.0.6.000.808000000800000000804
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6.1.9 Formato notificacion de dictamen del informe de Auditoria interna.

Oficio N2: CMaoood oo
Asunto: Notificacion de Dictamen del Informe de Auditoria Interna:

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCING O, PUEBLA.
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 2 fraccién IV, 10 fraceién1l, 25 fraccidn 111 de la Ley General de
Responsahilidades Administrativas; 169 fracciones V, X, X1y XX delaLey Orgénica Municipal le in formo
lo siguiente:

K N 3 N O T O R B 3 3 3 O B O ST R S T D M S S S I TR X NN KK
P80 60808 508 ESEEIEECH IO E IS ECINCIN OG0 000000 000006004
XXX XXX XX XXX XX X X 3OO 3O 3 3 30 30 3 SO 30 R S SO O X X N IR
P A GEES0S0DIEIENCH IGO0 0000606060000 00000000000 00060004
N O S RSO SO 3O O O SO L O X X

En consecuenciadelo anterior, se procedid arealizarel andlisis delavaloracion documenta presentada
para determinar el estatus de cada una delas observaciones realizadas; porlo quese hace de su conocimients,

el Dictamen del Informe de Auditoria XXX XXXXXXNXXX XXX XXXY; documento que se adjunta al
presente escrito.

Sin més por el momento v agradeciendo la atencidn prestada al presente, le reitero la sequridad de mi
distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
CUAUTLANCINGO, PUEBLA; XXX XXX XXX NN X XN XN XXX XNNNYY

C.XEXXXXXXNNNXNXNXXNY
CONTRALORMUNICIPAL DEL
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA
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6.1.10 Formato Notificacion de cédula de hallazgos preliminares

Oficio N°: CMApoo oo
Asunto: Notificacion de Cédula de HallazgosPreliminares:

A e LA 000X
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA.
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 2 fraceién IV, 10 fraccisn IT, 25 fraccién 11 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 169 fraccones V, X, X1y XX de 1a Ley Organica Municipal; le
informolo siguiente:

Se notifica la Cédula de Hallazgos Preliminares de la auditoria realizada, mismo que se adjunta
presente oficio el cual constade ypope fojas Gtiles por uno sélo de sus lados; mismo que contienela cédula
de hallazgos y recomendaciones efectuadas, asf como anexos y documentacion que acompafian a la misma

En consecuencia, se deberd dar seguimiento a las recomendaciones establecidas; remitiendo la
evidenciaconlaque acredite el cumplimiento resp ectivo.

No omito mencionarle, que se le requiere paraque enun plazo méximo de 3eooocooon: contados
apartir dela presente notificacién; remita a este ente fiscalizador, 12 documentacién con 1a que solvente los
hallazgos derivados y la evidenciade laimplementacion de las recomendaciones efectuad as

Sin mas por el momento v agradeciendola atencidn prestada al presente, le reitero la sequridad de
mi distinguida consideracidn.

ATENTAMENTE
CUAUTLANCINGO, PUEBLA; XXX DE XXY¥XYXXX DE XXX XN YXXXY

[H
CXXXXXXXEXXY XXX

CONTRALORA MUNICIPAL DEL
H.AYUNTAMIENTC DE CUAUTLANCING O, PUEBLA
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7. Procedimiento de marco integrado de control (MICI),

Nombre del Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento de marco integrado de control intemo (MICI).

Objetivo:

Cumplir al apego a las disposiciones juridicas y normativas aplicables de la Auditoria Superior del Estado, lo
que incluye la salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y prevencion de la
corrupcion en el desempefio institucional.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion:

1.La Administracion, debe disefiar, actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad de las actividades de
control establecidas para lograr los objetivos institucionales y responder a los riesgos. En este sentido, Ia
Administracion es responsable de que existan controles apropiados para hacer frente a los riesgos que se
encuentran presentes en cada uno de los procesos que realizan, incluyendo los riesgos de corrupcion.

2.La Administracion, debe implementar los medios que permitan a cada unidad administrativa elaborar
informacion pertinente y de calidad para la consecucion de los objetivos institucionales y el cumplimiento de
las disposiciones aplicables a la gestion financiera.

3.La Administracion, debe establecer actividades para la adecuada supervision del control interno y la
evaluacion de sus resultados, en todas las unidades administrativas de la institucion.

4.La Administracion, es responsable de que se corrijan oportunamente las deficiencias de control interno
detectadas.

Tiempo promedio de gestion:

Semestral

Descripcion del
procedimiento:

Aplicacion del marco integrado de control interno para vigilar el funcionamiento de las unidades administrativas.

o Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
R— Analizar los componentes pertenecientes al Marco
Direccion de Control Interno 1 Integrado de Control Interno N/A 0
Convocar a las unidades administrativas competentes
Direccién de Control Interno 2 que coadyuban a la realizacion del Marco Integrado de Oficio 1
Control Interno.
. N Nombrar enlaces de cada unidad administrativa parala  pjinuta de
Unidades Administrativas 3 correcta coordinacién en los trabajos. trabajo 1
Conciliar e identificar con las unidades administrativas el
Unidades Administrativas 4 metodo por el cual se verificard las actividades a realizan N/A 0
para el correcto desempefio de este H. Ayuntamiento.
Evaluar y administrar los medios de verificacion
o correspondientes a cada componente previamente
Direccion de Control Interno 5 plasmados en el Marco Integrado de Control Interno y |~ Reporte 1
se emite reporte final.
Contraloria Municipal 6 Recibe el reporte final del MICI para su aprobacion. Oficio 1
FIN
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7.1 Diagrama de flujo de “marco integrado de control interno MICI”

DIRECCION DE CONTROL INTERNO UNIDADES ADMINISTRATIVAS CONTRALORIA MUNICIPAL

CEDNG o

; Nombrar enlaces de cada
Analizar los componentes ».| unidad administrativa para la
pe”enec'ené?;;é” ﬁ{:%éntegrado be correcta coordipacién en los
trabajos.

Minuta de trabajo
O ®

Conffrﬁf,éfeﬁi ﬁgf@iiigﬁ?ﬂ;fﬂvas Conciliar e identificar con las unidades
realizacion del Marco Integrado de Control 71— admlnls§ratlvas ?l m élodo por Pfl cual se
liitia verificara las actividades a realizar para

. el correcto desempefio de este H.
[\_ifid’o"_4 Ayuntamiento.
O,

Evaluar y administrar los
medios de verificacion
correspondientes a cada
componente previamente
plasmados en el Marco
Integrado de Control Interno
y se emite reporte final.

Reporte final

Recibe el reporte final del
MICI para su aprobacion.

v

«<p

A4
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7.1.1 Formato invitacion

OFICIO N°: XXX/C-MUN/2023
ASUNTO: INVITACION.

C. XOCKXXXXX
CONTRALORIA MUNICIPAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA.
PRESENTE

Quien suscribe C. XXXXXXXXXX, con fundamento en lo dispuesto en los articulos. 169 fraccion I, I,
VI, de la Ley Organica Municipal, 10 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Cuautlancingo; 11 fraccion
V del Reglamento Interior del Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, Puebla, se
le hace una atenta invitacion para participar en la reunion del Comité de Control y Desempefio Institucional del H.
Ayuntamiento de Cuautlancingo 2021-2024, para llevar a cabo la realizacion del Marco Integrado de Control Interno

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencion prestada al presente, le reitero la seguridad de mi distinguida
consideracion.

ATENTAMENTE
KHCOCOOOOCOKAXKX
XHOCKXXKX

C. 000CKXX

XCOCCRCOOOOOOOOKX

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA
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712 Formato minuta de trabajo del comité de control interno desempeiio institucional y

control de riesgos.

En el Municipio de Cuautlancingo, Puebla, siendo las XX horas con XX minutos del dia XX XXXXXX de del
XXXXXX, se encuentran reunidos en el salén de cabildo ubicado en el Edificio Administrativo, los servidores

publicos que se sefialan en la lista de asistencia adjunta a esta minuta.

1. XHXXXXXXX
2. XXXXXXXXX
3. XXXXXXXXX

4. XOOKXXXX
5. XXXXXXXXX
6. XOOXXXXXX

TEMAS PARA TRATAR

ACUERDOS

ASISTENTES A LA REUNION

Personal del comité de Control interno Desempefio institucional y Administracién de riesgos del

Ayuntamiento de Cuautlancingo.

CARGO NOMBRE FIRMA
_ XXXXXKXXKKK
Presidente ; -
Presidente Municipal
, XXXXXXXXXXX
Secretario . »
Regidora de Gobernacion
Secretario XXXXXXXKXXX
técnico Contralora Municipal
PO 0.0.0.060°0°¢4
Vocal Director del Sistema de evaluacidn al
desempefio Municipal
XXXXXXXXXXXK
Vocal 2 . o
Director de Adquisiciones
XXXKXXXHKKXX
Vocal 3 . .
Director de Sistemas
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7.1.3 Formato Informe de cumplimiento y seguimiento MICI.

Cuautlancingo, Puebla a de __ de
Asunto: Informe de cumplimiento y seguimiento MICI

C. XXXXXX
CONTRALORA MUNICIPAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA.
PRESENTE

Quien suscribe C. XXXXXXXXXX, del municipio de Cuautlancingo, Puebla, se dirige a usted para
informarle que derivado de los XXXXXXXXXXXXXX del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo 2021-2024, se

XXXXXXXXXXXXXXXX del Ejercicio Fiscal 2022, por lo cual se realiza el presente informe de cumplimiento y
conocimiento.

SE
NO. | UNIDAD RESPONSABLE RIESGO MEDIOS DE VERIFICACION VERIFICA
si | NO
& X
2 X
35 X
36 X
REALIZO AUTORIZO
XXOOOXXKXXKXX XXHXHXXXAXXXKXX
XXOOXXXKXX
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8. Procedimiento de resguardo de bienes muebles.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de resguardo de bienes muebles.

Destacar la importancia de registrar y actualizar, de manera adecuada y oportuna, la informacion financiera.

Objetivo: Conocer y aplicar e{l anéli's?s e interpretqcién df: la informacilf)n- financiera para la toma de decisipnes.
' Desarrollar una actitud critica que permita aplicar los conocimientos adquiridos para resolver éticamente los
roblemas.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115).
Fundamento legal: Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
1. Se debera administrar el activo fijo para el desarrollo de sus actividades, desde su adquisicion hasta

su destino final y baja del patrimonio.

2. Debera identificar los bienes de activo fijo mediante una etiqueta de control adherible, nimero de
inventario asignado y el codigo de barras correspondiente, debiéndose colocar una en lugar visible

3. Deberéa asignar destino al bien, identificando al responsable de su resguardo, quien tendra el cargo
patrimonial por su responsabilidad.

Politicas de Operacion:

Tiempo promedio de

gestion: Bajo demanda.
Descripcion del Realizar la revision de los gastos ejercidos en materia de bienes muebles llevando a cabo su correspondiente
procedimiento: resguardo.
. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Direccibn de La Direccion de Adquisiciones ejerce el gasto de
JeEaN 1 bienes muebles y notifica a la coordinacion de bienes Facturas 1
afquisiciones patrimoniales.
o ‘ La coordinacion elabora los resguardos de los cuales
Coordinacion de bienes 9 se desprenden los responsables a usar cada bien | Resquardos 1
patrimoniales mueble
Coordinacion de bienes 3 Se anexa el bien adquirido al inventario general y de - 0
patrimoniales cada area.
Se entrega un oficio con los nimeros de factura, area a
Contabilidad 4 la que fue asignada el bien y datos de este. Oficio 1
FIN

Pagina 48 de 78



&%

o8868

S commm
@

&y CUAUTLANCINGO 2021-2024

Manual de Procedimientos

Clave: CU.CM/MP.017/CM/OIC

Contraloria
Municipal/Organo Interno de

Afio de elaboracion: 2021

Control

Fecha de actualizacion: 17/Julio/2023

8.1 diagrama de flujo de procedimiento de resguardos de bienes muebles.

DIRECCION DE ADQUISICIONES

COORDINACION DE BIENES PATRIMONIALES

CONTABILIDAD

oo

La Direccion de Adquisiciones
ejerce el gasto de bienes
muebles y notifica a la
coordinacion de bienes
patrimoniales.

©,

resguardos de los cu

La coordinacion elabora los

desprenden los responsables
a usar cada bien mueble

ales se

A4

| Formato de resguardo
s

©

Se anexa el bien adquirido al
inventario general y de cada &rea.

@ Se entrega un oficio con los
numeros de factura, area a la

que fue asignada el bien y

datos de este,

FIN
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8.1.1 Formato de resguardo de bienes muebles.
FECHA b 00000600600 600094
DESCRIPCION PG 00600 ¢00.600.00044
MARCA XXX XXXX
MODELO XXX
NO. DE SERIE b 0600600000000 04
COLOR XXOOOKXXXXXXXXXXX

Condiciones

1.- Los Bienes Muebles (incluyendo equipo de computo) antes descritos, son los que se entregan
fisicamente bajo la custodia del resguardante, en las condiciones en que se describen.

2.- El resguardante es responsable del uso y cuidado que deba darles.

3.- El uso de estos bienes son Unica y exclusivamente para uso oficial, por tal motivo no deben
utilizarlos para actividades personales.

4.- Es responsabilidad del resguardante vigilar que los bienes asignados se encuentren en su lugar
de trabajo, asi como de revisar que tenga la etiqueta de identificacion en su lugar.

5.- El resguardante tiene la obligacién de comunicar inmediatamente a la instancia competente, de
la pérdida, robo o desaparicion de los bienes asignados, asi como de entregarlos en el caso de
renuncia o cambio de adscripcion.

4 ) 4 )

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
RESGUARDANTE / AREA

L /
a4 )

P

XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXO0OOAOORRRAXXK
TESORERO MUNICIPAL \ CONTRALORA MUNICIPAL /
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9. Procedimiento de levantamiento fisico de inventario.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del Levantamiento fisico de inventario.
Procedimiento:
Objetivo: Comprobar la existencia fisica del bien mueble. Constatar fisicamente el estado de conservacion, ubicacion,

cantidad, condicion de utilizacion seguridad y los funcionarios responsables de los bienes muebles que estan
asignados a las diferentes areas. Para realizar una eficaz administracion de los bienes en uso.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115)
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Organica Municipal.

Politicas de Operacion:

1. Ellevantamiento del inventario fisico del Aimacén se llevara a cabo como minimo una vez al afio,

2. En los dias previos al levantamiento del inventario fisico, el director de Control Interno y Bienes
Patrimoniales haré del conocimiento de todo el personal que participara en el mismo el periodo
horario en que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico.

3. En el caso de que en el resultado del levantamiento fisico existan diferencias no aclaradas, la
Direccion de Control Interno y Bienes Patrimoniales y Contabilidad realizara las acciones que
conforme a derecho procedan.

Tiempo promedio de
gestion:

Semestral.

Descripcion del
procedimiento:

Levantamiento y etiquetado fisico de inventario.

Responsable

Formato o

No. Actividad e

Tantos

Unidades administrativas

Solicita a las unidades administrativas que realicen su
1 inventario fisico y lo remitan a la Direccidn de Control Oficio 1
Interno y Bienes Patrimoniales.

Lleva a cabo la revisién de los inventarios recibidos

bines patrimoniales

Direccion de control interno y 2 por cada unidad administrativa N/A 0
bines patrimoniales :
o , Realiza el levantamiento fisico de inventario de todas
Direccion de control interno y 3 T P — Formato 1
bines patrimoniales '
Direccion de control interno 4 Ingresa al sistema (SAMI) la informacion recabada del Ghcerr 0

inventario fisico de inventario.

Direccion de control interno y
bines patrimoniales

5 Concluida la informacion de la base de datos del Etiqueta 1
sistema SAMI se procede a Re-etiquetar los bienes

muebles de todas las unidades administrativas.

Contabilidad

Se colabora en Coordinacion con el area de
6 contabilidad para que coincidan ambos sistemas N/A 0
Control De Inventarios Armonizados (SAMI-CIA).

FIN
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9.1 Diagrama de flujo de procedimiento de levantamiento fisico de inventario.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

PATRIMONIALES

DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y BIENES

CONTABILIDAD T

(a)

Las unidades administrativas
realizan su inventario fisico y lo
remiten a la Direccion de
Control Interno y Bienes
Patrimoniales.

)

k.

Lleva a cabo la revision de los
inventarios recibidos por cada
unidad administrativa.

)

administrativas.

Realiza el levantamiento fisico de
inventario de todas las unidades

Formato de levantamiento

o

informacion

Ingresa al sistema (SAMI) la
recabada del
inventario fisico de inventario.

l

O

SAMI
etiquetado  de

administrativas.

Concluida la informacion de la
base de datos del sistema
se procede al Re
los  bienes
muebles de todas las unidades

O,

Se colabora en coordinacion
con el area de contabilidad
para que coincidan ambos

p-[Sistemas Control De
[nventarios Armonizados
SAMI-CIA).
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9.1.1 Formato de levantamiento fisico de inventario.

" o o o - w ' ' u " v

ONTO
0 J 0 RPCIO B 2 RCA OLOR Lot 0 DE La L il

RE3 CO v - v v - v REA v A i ADQ USRS ADG 82 DEL BIY

] KHXHK XRRXK pht HXXHK KRR KREEY ptatatied RRKXK $ RERKR b RRRAR |
2 KRR XX ptned XXHKX XXAXK KEKKX XXXXN KEXKK 3 KERXKA REXKK XXX
=3 KRN XHKXX XEXXX XHXKK XXX RREKK HXERX KHXKK 3 RKEXXH KEXKK XXX
4 KEKRE KRR HHKER HHKKK HKXRRK REKKK RERKK HHKHR ] XM KRR ped
S XKMXK XXX HERRE KHRKK fd KEXXKK KHnXK HXRRK § = RKRRA RXRER KKERK
2XXAN KAXRK HXRKX htated AXHXN RXXXX XXRRX KXRXX ¥ = KXRKR KRR KHKHK
paied HKEXRK KERRK hiaind hathtd HHRRK KRRRE HRRER 3 = e KRKER PHRER
XXXXK HERKK XRRRX R e XRRNK KKK XXXXE § HRHHK bt HHRHK
259 RKRXKK KXRAR KEXKX g XXX KERKK RREXE KARKR $ e KHKAR RERER
10 XKMKK XYRXX HRKKY KHRHR KERXN HHnEK KERER HERE $ HUKKK XXX RERKK
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10. Procedimiento de Mantenimiento del Parque Vehicular.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento:

Mantenimiento del parque vehicular.

Objetivo:

Mantener el parque vehicular en dptimas condiciones para ayudar al cumplimiento de las necesidades de
cada area que posee una unidad.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Politicas de Operacion:

1. Las Unidades administrativas cuyas actividades, sean operativas, se les sera asignada una unidad.
2. Cada que el vehiculo presente alguna falla mecanica, serg reportada al coordinador de parque vehicular.

Tiempo promedio de
gestion:

15 dias

Descripcion del
procedimiento:

Mantenimiento mecanico y administrativo de los vehiculos pertenecientes al H. Ayuntamiento.

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Coordinador de Parque Recibe reportes en caso de alguna falla mecanica de
Vehicular 1 aquellas personas que tienen a resguardo un vehiculo.|  Reporte 1
Se reporta al area de adquisiciones para que se proceda
Coordinador de Parque a dar un vale de entrada a los talleres autorizados por el .
Vehislar 2 H. Ayuntamiento. Vale mecénico 1
Se manda factura a la de Direccion de Adquisiciones
S, oy ara su autorizacion de pago de todos los servicios que!
Direccion de Adquisiciones 3 grindaron. bag q Factura 1
: Realiza reporte mensual de reparaciones al parque
Coordlnadqr de Parque 4 e— Reporte 1
Vehicular
Recibe reporte mensual del Coordinador de Parque
Contraloria 5 \Vehicular Reporte 1

FIN
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10.1 Diagrama de flujo de procedimiento de mantenimiento del Parque Vehicular.

COORDINADOR DE PARQUE VEHICULAR DIRECCION DE ADQUISICIONES CONTRALORIA

.¢ )

Recibe reportes en caso de alguna
falla mecanica de aquellas
personas que tienen a resguardo

un vehiculo. ¢ O
3

@ Organizar, dirigir y supervisar el
Se reporta al area de m mantenimiento preventivo y

adquisiciones para que se correctivo del parque vehicular.
proceda a dar un vale de entrada
a los talleres autorizados por el
H. Ayuntamiento.

| Vale mecanico
O O,

Realiza reporte mensual de Recibe reporte mensual.

v

reparaciones al parque vehicular
[ ;
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11. Procedimiento de cumplimiento al programa de trabajo del comité de ética y conducta.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del Cumplimiento al programa de trabajo del comité de ética y conducta.
Procedimiento:
Objetivo: Establecer las lineas de comunicacion asertivas entre el comité de ética y conducta y la direccion de

prevencion municipal del Sistema Nacional Anticorrupcion con la ciudadania, para dar cumplimiento al
rograma de trabajo.

Fundamento legal:

Reglamento interior de la Contraloria Municipal y Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento del
municipio de Cuautlancingo, Puebla. (Art. 6, 39 fraccion X, 44)
Ley General de Responsabilidades Administrativas (Art. 16, 49 fraccion I)

Politicas de Operacion:

1. Establecer un programa de trabajo del comité de ética y conducta del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo,
Puebla.

2. El Director de prevencion Municipal del Sistema Nagcional Anticorrupcion dara seguimiento a los objetivos
metas establecidos en el programa de trabajo.

3. La secretaria ejecutiva del comité de ética y conducta emite informe y programa anual de trabajo.

Tiempo promedio de

o Tres meses
| gestion:
Descripcion del Cumplimiento al programa de trabajo del comité de ética y conducta
procedimiento:
- Formato o
Responsable No. Actividad Docamats Tantos
Secretaria ejecutiva del comité 1 Realizacion del programa anual de trabajo apegados |  Programa 1
de ética y conducta y Director al codigo y a los lineamientos del comité de ética y anual de
de prevencion municipal del conducta. trabajo
Sistema Nacional Anticorrupcion
; s Recibe y analiza el programa anual de trabajo
Dlregtc_)r dep SARCHIR . agenda ?echas para realizar en las capacitacionjes 5 Programa - N/A
Municipal del Sistema ssplones sstablanidss trabajo
Nacional Anticorrupcion '
. i Emite oficios a las diversas areas administrativas para "
Dlreqtqr de FISVRIEN 3 programar las actividades de difusion, capacitacion y Oficio L
Municipal del Sistema AEEiaa Syaal
Nacional Anticorrupcion. )
3 S—— 4 Se ejgcutan las actividades de difusion, capacitacion
Municipal del Sistema ) Besiones pIogramadss:
Nacional Anticorrupcion.
L Se realiza el informe respecto a lo realizado para dar o
Secretaria ejecutiva del 5 cumplimiento al programa de trabajo del comité de Oficio 1
comité de ética y conducta y ética y conducta,
Director de prevencion
municipal del Sistema
Nacional Anticorrupcion.

FIN
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11.1. Diagrama de flujo procedimiento de cumplimiento al programa de trabajo del comité de ética y

conducta
Secretaria ejecutiva del comité de ética y Director de prevencién municipal del | Director de prevencion municipal del
conducta y director de prevencion municipal sistema nacional anticorrupcién sistema nacional anticorrupcién

del sistema nacional anticorrupcion

1

‘ INICIO '

v

Realizacion del programa de
trabajo.

Recepcion y  andlisis  del
———»|programa de trabajo

5
Se emiten oficios a las dreas
administrativas para la
programacion
LOﬁCi/O‘
4

Llevar a cabo las

accionesy

capacitaciones del

programa de trabajo

° i

Mediante oficio se emite el
informe de actividades al

comité de ética y conducta

Oficio

FIN
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12. Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses iniciales, modificacion y conclusion de las y los Servidores Publicos Municipales.

ombre del
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
N

Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacién patrimonial y de intereses
Iniciales, modificacién y conclusion de las y los servidores piblicos Municipales.

Objetivo:

Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses iniciales,
modificacion y conclusion de las y los servidores pablicos municipales, asi como verificar que todos los
servidores pUblicos lleven a cabo su declaracion correspondiente.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 108).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion (Art. 49).

Ley General del Sistema Estatal Anticorrupcion (Art. 48, 49 fraccion |, 11, 1Il, 50).

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla (Art. 169 fraccion V bis, XVI Ter).

Ley General de Responsabilidades Administrativas (Art. 26, 27, 29, 32 32, 33 fraccion |, Il y Ill,34, 43, 44, 486,
48).

Politicas de Operacion:

1. La Declaracion de Situacion Patrimonial, debera presentarse ante la Contraloria Municipal en los plazos
que establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas, solo en forma electronica a través
del sistema PND (Plataforma Digital Nacional).

2. Ladireccion de Prevencion Municipal del Sistema Nacional Anticorrupcion, auxiliado del personal a su
cargo, revisara y registrara la Declaracion de Situacion patrimonial presentada por la o el servidor publico
Municipal obligado.

3. Si la o el servidor publico municipal incumple en la presentacion de su declaracion patrimonial que
corresponda, se procedera a substanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades a efecto
de imponer las sanciones correspondientes.

4. Lao el Servidor Plblico Municipal si fuera requerido se presentara a una comparecencia en la que se lg
hara de conocimiento la omisién 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 omision: pasado lo anterior ser4
activada su cuenta en el sistema para la presentacion de la declaracion patrimonial por un periodo de 30
dias naturales mismos que correran a partir de la notificacion del requerimiento aludido.

5. Aefecto de promovery difundir el cumplimiento de la obligacion que tiene la o el Servidor Publico Municipal
de presentar la declaracion de situacion patrimonial realizara la difusion de los medios y tiempos de la
presentacion de la declaracion patrimonial.

6. Se revisara detalladamente las declaraciones de situacion patrimonial haciendo una comparacion de las!
mismas, con la finalidad de verificar el incremento licito del patrimonio de las y 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 demas legislacion aplicable.

Tiempo promedio de
gestion:

28 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

Recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses iniciales, modificacion
y conclusion de las y los servidores publicos municipales y verificar que todos los servidores publicos lleven a
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cabo su declaracion correspondiente en los tiempos establecidos por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Contraloria/Organo Intero de 1 Mensualmente se solicita a la Direccion de Recursos Oficio 2
Control Humanos la lista de altas, bajas y movimientos del
personal de diferentes unidades administrativas del
Ayuntamiento de Cuautlancingo, Puebla que se
realizaron, para determinar qué servidores publicos
municipales se encuentran omisos en la presentacion
de la declaracion patrimonial.
Recursos Humanos 2 Recibe el oficio de la lista de altas y bajas solicitado y Oficio g
turna la respuesta mediante oficio a la Contraloria
Municipal/Organo Interno de Control
Contraloria/Organo Interno de & Recibe la informacion solicitada y turna el oficio a Ia Oficio 1
Control Direccion de Prevencion Municipal del Sistema Nacional
Anticorrupcion.
Director (a) de prevencién 4 Recibe la informacion solicitada y lo designa a su Oficio 1
;L ; personal a cargo.
municipal del Sistema
Nacional Anticorrupcion
i o Analiza y clasifica en el listado de las y los servidores .
Auxiliar C.f? la Dwggcnon de 2 PL'Jincos;y Municipales que se dieron iie alta y bajo Arc?h!vo 0
prevencion mumpnpal del contra la Plataforma Digital Nacional (PDN), para poden electronico de
Sistema Nacional detectar a los servidores publicos que hayan sido | Plataforma
Anticorrupcion omisos en la presentacion de la declaracion  (PPN)
correspondiente.
Si la o el servidor Publico Municipal SI presenté su
declaracion  patrimonial inicial, conclusion o
modificacion pasa al punto 6.
Si la o el servidor Publico Municipal NO presentd su
declaracién  patrimonial inicial, conclusién o
modificacion pasa al punto 9
i sl Se hace entrega de la declaracion impresa y sellada de
AUxlar d.? i D|r§9010n de 6 recibido a la pgrsona servidora publica. ! Acuse'y' 1
prevencion municipal del declaracion
Sistema Nacional
Anticorrupcion
B Bl 7 El servidor publico recibe su declaracion. TT—— ’
declaracion
. o La Contraloria Municipal archiva la declaracion, asi
Auxiliar Administrativo 8 mismo quedan captugdo los datos de la persona ggg?;?;gigﬁ 1
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servidora publica en la plataforma digital nacional
(PDN) FIN DE PROCEDIMIENTO.
. o otifica o requiere a la o el servidor pablico omi I s
Auxiliar de la Direccion de 9 Ere;écni;ciéglcj;:rlz decIZlSacién ljd: UG 0 el Oficio
Pre\égnmon hlz\flium.mpall del situacion patrimonial (inicial, conclusion o modificacién)
Ete_ma e indicando dia y hora a efecto de comparecer y aclarar,
nticorrupcion seglin sea el caso, de por qué no fue presentada su
declaracién.
; G i Reci io para s rese declaracic .
Servidor Piblico 10 pat?ilfn?) gi]lcllo para subsanar y presentar su declaracion Oficio
Auxiliar de Ia Direccién de 11 Re‘?lbe declarazl.on c.ie dSI'[l;E(lJC;O'n patrlmonlal durante el M deu
Prevencion Municipal del periodo extraordinario de 30 dias previa declaracion
Sistema Nacional comparecencia del requerimiento efectuado.
Anticorrupcion
¢ TERMINA PROCEDIMIENTO
e En caso contrario:
No presenta su declaracion patrimonial durante los 30
dias que le otorga la Ley General de
Responsabilidades Administrativas o bien no cumple
pasa al punto 12
. - Remite expediente de situacion patrimonial a la .
Dwectqr.(a)lde Psn_avenmon 12 Autoridad de Investigacion de la Contraloria Expediente
Municipal del Sistema Municipal/Organo Interno de Control a fin de integrar
Nacional Anticorrupcién con las diligencias o gestiones necesarias el
expediente correspondiente para que se pueda llevar d
cabo el procedimiento administrativo de determinacion
de responsabilidades.
. Recibe expediente la Contraloria/Organo Interno de .
__ Contralorta 13 Control, y se lleva a cabo el procedimienty CXPediente
Municipal/Organo Intemno de administrativo de determinacion a la persona
Control servidor(a) plblico (a) de responsabilidades

FIN
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12.1Diagrama del procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses iniciales, modificacion y conclusién de las y los
Servidores Publicos Municipales.
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12.1.1 Formato notificacion de comparecencia

A de

Oficio N°: -/ /

ASUNTO: SE NOTIFICA COMPARECENCIA

PRESENTE

La que suscribe » en mi caracter de Contralora Municipal con Funciones y
Facultades de Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de , Puebla, por
medio del presente le envié un cordial saludo, y al mismo tiempo con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 108 ,de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 168 y 169 fraccion
XVI de la Ley Orgénica Municipal;1,2,3 fraccién XXV,33.de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, mismos que establecen los plazos para la presentacion, de la declaracion de
situacion patrimonial de . que a la letra establece:

Art. 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Sraccion
Declaracion de patrimonial

Me permito comunicarle, que a la fecha del presente no ha entregado su declaracion
a esta Contraloria a mi cargo, a pesar de haber transcurrido el plazo limite establecido
en la Ley, por lo anterior manifestado:

Se le concede el termino de dias habiles, para la entrega de la Declaracién Patrimonial
de —en las oficinas de la Contraloria Municipal, y que, de hacer caso omiso al presente, se dard
inicio con el Procedimiento de Determinacién de Responsabilidades  Administrativas
correspondiente.

Sin mas por el momento y agradecida la atencion prestada, le reitero la seguridad de mi mas

distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

CONTRALORA MUNICIPAL CON FUNCIONES Y FACULTADES DE ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO
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12.1.2 Formato solicitud de informacién
de
Oficio N°; -/ /

ASUNTO: SOLICITUD DE INFORMACION

PRESENTE

La que suscribe » en mi caracter de Contralora Municipal con Funciones y
Facultades de Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de , Puebla, por
medio del presente le envi6 un cordial saludo, y al mismo tiempo con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 32 y 33 ,de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y con el objeto de
llevar un control en las declaraciones patrimoniales; le solicito de la manera mas atenta gire sus
amables indicaciones al personal a su cargo, para efectos de que remitan a esta Contraloria a mi
cargo en forma mensual, dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, la lista de altas y bajas
del personal del Ayuntamiento para los efectos ya precisados

Sin mas por el momento y agradecida la atencién prestada, le reitero la seguridad de mi mas
distinguida consideracion.

ATENTAMENTE

CONTRALORA MUNICIPAL CON FUNCIONES Y FACULTADES DE ORGANO INTERNO DE CONTROL
DEL MUNICIPIO DE CUAUTLANCINGO
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13. Procedimiento de capacitacion y asesoria por parte de la contraloria social a unidades
administrativas y ciudadania de Cuautlancingo.

Nombre del
Procedimiento:

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Capacitacion y asesoria por parte de la contraloria social a unidades administrativas y ciudadania de
Cuautlancingo.

Objetivo:

Realizar una previa capacitacion y asesoria a todas las Unidades Administrativas que integran el Honorable,
Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo estableciendo los criterios generales para el cumplimiento
de las disposiciones en materia de promocién de contraloria social, con el proposito de que los beneficiarios|
realicen la supervision, el seguimiento, la vigilancia de la aplicacion de los recursos plblicos municipales
para el desemperio y correcta ejecucion de los proyectos publicos y administrativos.

Fundamento legal:

Ley General de Desarrollo Social de la Contraloria Social. (Art. 69)

Ley General de Desarrollo Social establece que “El Gobierno Federal impulsara la Contraloria Social yle
facilitaré el acceso a la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones (Art.70)

Ley Orgénica Municipal, encargada del estudio, planeacion y despacho de los diversos asuntos de la
Administracion Pablica Municipal centralizada. (Art.26)

Politicas de Operacion:

1. El personal administrativo o entidad publica que requiera una capacitacion o asesoria por parte
de la Contraloria Social para la vigilancia del gasto publico, maximizar los recursos a favor de la
ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad y confianza de ellos, a través de la mejora
continua de los Sistemas de Control, Vigilancia y Evaluacién.

2. Lasolicitud de la capacitacion o asesoria por parte de la Unidad administrativa o publica debera ser
de manera anticipada y de forma escrita.

3. -La Contraloria Municipal debera apoyar a los servidores publicos de la instancia normativa del
programa municipal en el disefio de los instrumentos (procedimientos, cédulas de vigilancia e
informes) que permitan a los integrantes de los comités de contraloria social realizar sus actividades
de vigilancia.

4. La Direccion de la Contraloria Social podra realizar la capacitacion de manera escrita y verbal,
formulando el proyecto de oficio y/o cualquier otro documento necesario para poder dar
cumplimiento a lo requerido, mismo que quedara a consideracion del fitular de la Unidad
Administrativa solicitante para sus observaciones y en su caso para su presentacion ante la
autoridad que corresponda.

5. Realizar el analisis correspondiente para la correcta supervision y desempefio de la captura de
datos y/o convenios que deban formalizarse por parte del Honorable Ayuntamiento del Municipio]
de Cuautlancingo, hacia los servidores puablicos y participantes de los comités con el objetivo de
garantizar el cumplimiento de las normas aplicables en la Contraloria Social de conformidad a
las atribuciones de los servidores publicos que en ellos intervengan y que sean en beneficio de
los intereses del Municipio.

Tiempo promedio de
gestion:

30 dias.

Descripcion del
procedimiento:

Capacitacion a la ciudadania y Unidades administrativas por parte de la Contraloria Social.

Responsable

Formato o

Documento Tanto

No. Actividad
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Unidades Administrativas o 1 Solicita de manera escrita la capacitacién o asesoria Oficio
Ciudadania por parte de la Contraloria Social.
Titular de la Contraloria 2 Recibe, analiza y envia la solicitud de la capacitacion N/A
Municipal requerida a la direccion de la contraloria social.
; o Recibe la solicitud, disefia el programa de la
lTltglartcriel lar.ggii?'?n fe 3 capacitacion, turna el oficio y el proyecto de N/A
el L capacitacion al auxiliar en curso para dar la atencion
requerida.

" : Recibe el oficio y proyecto, agenda fecha y hora de la :
gux!ll?r de la Contraloria 4 capacitacion. Notifica la respuesta de forma escrita al Lk
el solicitante.
i 5 La unidad administrativa o el ciudadano acuden a la N/A
P capacitacion en la hora y fecha programada.
ciudadania
o ; La Direccion de Contraloria Social lleva a cabo la
Dwepmon de Contraloria 6 capacitacion. N/A
Social

” ; Captura Ia lista de asistencia y evidencia fotografica
Ehrrge L d de la Unidad Administrativa ylo Entidad Péblica, N/A

. : Verifica por medio de encuesta la satisfaccion del
ggé:g?r de la Contraloria : curso y archiva la documentacion. e

FIN
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13.1 Diagrama de flujo procedimiento de capacitacién y asesoria por parte de la contraloria social a
unidades administrativas y ciudadania de Cuautlancingo.

1.-UNIDADES 2 CONTRALORIA 3.-DIRECCION DE LA 4,-AUXILIAR DE LA
ADMINISTRATIVAS O MUMNICIPAL CONTRALORIA SOCIAL COMTRALORIA SOCIAL

CIUDADANIA

|| _® © ©

Recibe, znalizz y recibe la solicitud, Recib= el oficio y
envia Iz solicitud disefia el programa proyecto, agends
Solicitud de dz la cepacitacion s de lz capacitacion, | | fecha y horz d= Iz
capacitacion o requerida z la turna el oficio y el capacitecion.
asesaria por — dirsccion de Iz proyecto de _
parts de las _I-a- contraloria social, capacitcidn zl I Mot e
unidadss auziliar en curso e P"’EE"':'_ de forma
sdministrativas para dar la atencidn S zl
o Entidad requerida. solicitantz.
Fublica.
OFICIO

@ Captura I3 listz ds
asistenciay

——rm C> svidencia
unidzs 7 o5
& fotografics de la

ninistrativa Uni
adrﬂll;ia. ; - Unidad
o el ciudadzno ini : :
" @ Administrativa v/o

SgudanEls || encidas pbiica
capacitacion en La Direcridn i
Iz horzs y fecha B *l'
programads el capacitacién. verifica par medio
de encussta ia
8 satisfaccidn del

curse y archive la
documentacion.
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13.1.1 Formato Oficio solicitud capacitacion
PRESIDENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA: CONTRALORIA SOCIAL
OFICIO: 00000/-----/202_
ASUNTO: SOLICITUD DE CAPACITACION

C.

CONTRALCRA MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA.
PRESENTE.

El (a) que suscribe por medio del presente
le envio un cordial saludo y al mismo tiempo solicito de la manera mas atenta a la Direccién de
Contraloria Social la capacitacion para los Comités conformados para dar seguimiento para el
desarrollo y correcta ejecucion de “la obra publica y/o apoyo” ubicado denominado:

ATENTAMENTE
CUAUTLANCINGO, PUEBLA, A __ DE DEL 202_.
“CUAUTLANCINGO, MAS PROSPERO”

DIR. DE DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUE.
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13.1.2 Formato Oficio de respuesta solicitud de capacitacion

PRESIDENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA:

OFICIO: 00000/----/202_
ASUNTO: CONFIRMACION DE CAPACITACION

DEPENDENCIA

DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO, PUEBLA.
PRESENTE.

La que suscribe C. , Directora de Contraloria Social,
por este medio le envié un cordial saludo y en atencidn a su solicitud de capacitacion dirigida al
comité conformado para la vigilancia y desempefio por parte de la dependencia “ T le
informo que la misma se llevara a cabo en:
el dia a las

horas del presente afio.

Sin mas por el momento y agradeciendo la atencién prestada al presente, le reitero la seguridad de
mi distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
CUAUTLANCINGO, PUEBLA,A __DE DEL 202_.
“CUAUTLANCINGO, MAS PROSPERO”

Dir.
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13.1.3 Formato Registro de Lista de Asistencia a la Capacitacion.

Registro de Lista de Asistencia a la Capacitacién de CCS.

“Capacitacion para el funncionamientos de los Comites de Contraloria Social 202_ unidades

Fecha:

administrativas

N° de Comité

Hora:

NOMBRE

CARGO DENTRO
DEL COMITE

DIRECCION

NUMERO
TELEFONICO

FIRMA
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13.1.4 Formato de Registro de Asistencia a la capacitacion de CCS “ciudadanos”.

Registro de Asistencia a la Capacitacién de CCS.

“Capacitacion para el funcionamiento de los Comités de Contraloria Social en conjunto a las
Unidades Administrativas 20__”

Lugar:

Fecha:
Cargo, firma y sello del servidor publico responsable de la Convocatoria:

NOMBRE DEL CURSO:

TEMAS IMPARTIDOS:

EXPOSITOR-ES:

NUMERO DE PERSONAS CAPACITADAS:

OBSERVACIONES:
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13.1.5 Formato de Reporte general y registro fotografico de Ia capacitacion a los CCS.

Fecha:

N° de Comité

Lugar:
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13.1.6 Formato encuesta de capacitacién

ENCUESTA REFERENTE A LA CAPACITACION PARA LA VIGILANCIA DEL DESARROLLO DE OBRAS

PUBLICAS, APOYOS Y PROGRAMAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO.

Fecha:

N° de Comité

Lugar:

1-ESTA USTED SATISFECHO CON LA CAPACITACION PARA LA VIGILANCIA Y CORRECTA EJECUCION
DE OBRA PUBLICAS, APOYOS O PROGRAMA REALIZADA POR EL MUNICIPIO?

' T
!

s1 U/ NO

¢POR QUE?

2- (EL EXPOSITOR FUE CLARO Y PRECISO CON EL TEMA?

' _\1 "
g \J no U

3-¢SE LE SOLICITO LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE PARA LA CONFORMACION DEL

COMITE?

s U Nno

COMENTARIOS:
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14. Procedimiento de Entrega-Recepcion

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Entrega-Recepcion.

Objetivo:

Coordinar y apoyar en el proceso de Entrega-Recepcion que realizan los servidores publicos entrantes y
salientes en el ejercicio de sus funciones.

Fundamento legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica Municipal.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos.
Procedimiento de Entrega — Recepcidn de la Administracion Publica Municipal de Cuautlancingo.
Reglamento de la Administracion Publica de Cuautlancingo.

Reglamento Interior del Organo Intemno de Control del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo, Puebla.

Pol

iticas de Operacion:

1. El proceso de Entrega-Recepcion es aplicable a los servidores publicos entrantes y salientes, que de
conformidad con las leyes de la materia deban realizar el acto de Entrega-Recepcion mismo que
deberan hacer del conocimiento oportuno al Organo Interno de Control,

2. Elaborar el acta que formaliza la Entrega-Recepcion.

Tie

mpo promedio de

gestion:

Dentro de un plazo de cinco dias

Descripcion del
procedimiento:

1. El proceso de Entrega-Recepcion es aplicable a los servidores publicos entrantes y salientes, que de
conformidad con las leyes de la materia deban realizar el acto de Entrega-Recepcion mismo quel
deberan hacer del conocimiento oportuno al Organo Interno de Control.

2. Elaborar el acta que formaliza la Entrega-Recepcion, mediante el cual el servidor publico saliente
entrega al servidor plblico entrante, haciéndose constar las personas que intervienen en el acto, la
relacion de los recursos humanos, materiales y financieros que se entregan, asi como, la
documentacion que se encuentre en resguardo.

3. En este proceso se ordenan, integran y presentan evidencias fisicas y digitales, relacionados entre
otros aspectos con los anexos que corresponda.
4, La Contraloria Municipal hara de conocimiento que el Servidor Piblico Entrante tiene 30 dias para

determinar alguna irregularidad de este acto, asi como el Servidor Publico saliente tiene 10 dias para
solventar las observaciones

b, El acta de entrega recepcion es elaborada en tres tantos originales perfectamente legibles, entregando
el primer tanto al Servidor Publico Municipal que entrega, el segundo tanto para el Servidor Publico
que recibe, el tercer tanto queda bajo la guarda y custodia de la Contraloria Municipal.

Gios Formato o
Responsable No. Actividad  — Tantos
. i ; Hace de conocimiento a la Contraloria Municipal, el .
Servidor Piblico Saliente 1 cambio o baja respectivo para realizar el acto de Oficio L
Entrega-Recepcién
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Contraloria Municipal 2

Recibe oficio y da respuesta mediante oficio
haciendo del conocimiento la fecha de formalizacion
de acto de entrega recepcion, adjuntando anexos
aplicables y se solicita nombrar dos testigos por parte
de Servidor Plblico Saliente y, Servidor Publico
Entrante.

Oficio

Servidor Publico Saliente y 3
Entrante

Recibe oficio de notificacion de la fecha de
formalizacion del acto Entrega-Recepcidn.

Oficio

Servidor Publico Saliente 4

Requisita anexos aplicables de entrega recepcion y
ordena, integra y presentan evidencias fisicas y
digitales en relacion de los recursos humanos,
materiales y financieros que se entregan, asi como,
la documentacion que se encuentre bajo su
resguardo.

Anexos
aplicables

Servidor Publico Entrante 5

En la fecha y hora notificada para el acto de Entrega-
Recepcion, el Servidor Piblico Entrante recibe de
conformidad con la Ley aplicable, los recursos
humanos, materiales y financieros aplicables.

N/A

N/A

Contraloria Municipal 6

Elabora acta de entrega recepcion en tres tantos
originales  perfectamente legibles y foliados
entregando el primer tanto al Servidor Publico
Municipal que entrega, el segundo tanto para el
Servidor Plblico que recibe, el tercer tanto queda
bajo la guarda y custodia de la Contraloria Municipal.

Acta
Circunstanciad
a con anexos
aplicables

FIN
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14.1 Diagrama de flujo Procedimiento de Entrega-Recepcion.

SERVIDOR PUBLICO SALIENTE

CONTRALORIA MUNICIPAL

SERVIDOR PUBLICO ENTRANTE

INICIO
1

Hace de conocimiente a la
Contralorfa Municipal, el
cambio o baja respectivo para
realizar el acto de Entrega-
Recepcion

Oficio

Recibe oficio de

A

Recibe oficio y da respuesta mediante
oficio haciendo del conocimiento |a
fecha de formalizacion de acia de
enfrega  recepcion,  adjuntando
anexos aplicables y se solicita
nombrar dos testigos por parte de
Servidor Publico Saliente y, Servidor
Publico Entrante.

Recibe oficio de
notificacion de la fecha

Oficio

R

de formalizacion del acto
Entrega-Recepcion.

Oficio

5

notificacion de la fecha
de formalizacion del acto
Entrega-Recepcion.

Oficio

4 J

6

A4

En la fecha y hora notificada para
el acto de Entrega-Recepcion, el
Servidor Publico Entrante recibe
de conformidad con la Ley
aplicable, los recursos humanos,
materiales y financieros aplicables.

v
Reguisita anexos aplicables de entrega

recepcion y ordena, integra y presentan
evidencias fisicas y digitales en relacion de los
recursos humanos, materiales y financieros que
se enfregan, asi como, la documentacion que se
encuentre bajo su resguardo.

Anexos aplicables

la Contraloria Municipal.

Elaborar acta de entrega recepcion en
tres tantos originales perfectamente
legibles y foliados entregando el primer
tanto al Servidor PUblico Municipal que
entrega, el segundo tanto para el
Servidor Publico que recibe, el tercer
tanto queda bajo la guarda y custodia de

Acta Circunstanciada con
anexos aplicables

FIN

.
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VI. Glosario de términos
Para efectos de este Manual se entenderé por:

Ayuntamiento: El 6rgano de gobiemo del Municipio de Cuautlancingo, Puebla, de eleccion popular directa,
integrado por el Presidente, el Sindico y los Regidores, en términos de los articulos 46 y 47 de la Ley Organica
Municipal.

Autoridad Investigadora: La unidad administrativa de la misma denominacion adscrita al Organo Interno de
Control que en el ambito de su competencia se encarga de la investigacion de faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: La unidad administrativa de la misma denominacién adscrita al Organo Interno
de Control que en el ambito de su competencia, dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades
administrativas en términos de la Ley General.

Autoridad Resolutoria: Tra’géndose de faltas administrativas no graves, la unidad administrativa de la misma
denominacion, adscrita al Organo Intemo de Control. Para las faltas administrativas graves y faltas de
particulares, lo sera el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Conflicto de interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los
Servidores Publicos en razon de intereses personales, familiares o de negocios.

Declarante: El servidor publico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de intereses y fiscal
en los términos de la Ley General, la Ley Estatal, convenios de colaboracién y las demas disposiciones
aplicables.

Denunciante: La persona que acude ante la autoridad investigadora, con el fin de denunciar actos u omisiones
que pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.

Entidades: Las entidades paramunicipales a las que la Ley Organica Municipal y demas disposiciones
aplicables les otorguen tal caracter.

Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa: El total de fojas que componen el contenido de la
investigacion que la autoridad investigadora radica al tener conocimiento de actos u omisiones posiblemente
constitutivos de faltas administrativas.

Ex servidor Publico Municipal: Las personas que desempefiaron por cualquier motivo y lapso de tiempo, un
empleo, cargo o comision en la Administracion Pdblica Municipal de Cuautlancingo, conforme a lo dispuesto en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, Ley General, Ley Estatal y demas disposiciones aplicables.

Faltas administrativas: Las faltas administrativas graves, las faltas administrativas no graves; asi como las
faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancion corresponde al Organo Interno de Control.
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Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas como graves en
los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancion corresponde al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Faltas de particulares: Las personas particulares que no hayan sido o sean servidores publicos, y que estén
vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los capitulos Ill y IV del titulo tercero de la Ley
General cuya sancion corresponde al Tribunal.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que las autoridades
investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la Ley General,
exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del
servidor publico o de un particular en la comision de faltas administrativas.

Ley General: La Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Estatal: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Municipio: Base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de Puebla.

Organo Interno de Control: La Contraloria Municipal con facultades y funciones de Organo Intero de Control,
de la Administracion Publica Municipal de Cuautlancingo.

Reglamento: Reglamento Interior del Organo Intemo de Control del H. Ayuntamiento del Municipio de
Cuautlancingo, Puebla.

Sistema Estatal Anticorrupcion: El Sistema Estatal Anticorrupcion de Puebla, previsto por el articulo 125
fraccion VIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los érdenes
de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y hechos
de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos plblicos, prevista por el articulo 113 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Servidores Piblicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en la Administracion
Publica Municipal de Cuautlancingo, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Tribunal: El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla.

Unidades Administrativas: Las Direcciones, Coordinaciones, Unidades y demas areas que integran la
Administracion Publica Municipal de Cuautlancingo.
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