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Presentacion

La Contraloria Municipal de Huejotzingo desempefia un papel estratégico en el fortalecimiento del
control interno, la transparencia y la rendicidon de cuentas dentro de la administracién publica
municipal. Su funcidon va mas alla de la vigilancia: es un eje rector en la promocion de una gestion
publica honesta, eficiente y orientada a resultados que respondan a las necesidades de la

ciudadania.

En este contexto, la elaboracién del Manual de Procedimientos representa un paso fundamental
hacia la consolidacion de procesos claros, ordenados y sistematicos que permitan mejorar el
desempeno institucional. Este instrumento tiene como propdsito principal establecer, de manera
detallada, las actividades que integran cada uno de los procedimientos administrativos a cargo de
esta Dependencia, precisando los pasos a seguir, las areas responsables, los tiempos de ejecucion

y los documentos generados en cada fase del proceso.

La utilidad del Manual de Procedimientos es multiple: permite estandarizar las actividades, prevenir
errores operativos, facilitar la capacitacion del personal de nuevo ingreso y fortalecer la
oportunidad y efectividad en la toma de decisiones. Asimismo, constituye una herramienta clave
para la supervision, evaluacion y mejora continua del quehacer institucional, en apego a la
normatividad aplicable y en congruencia con los principios del buen gobierno.

A través de este documento, reafirmamos nuestro compromiso con la legalidad y la cultura de la
integridad. La claridad procedimental es indispensable para hacer frente a los retos y desafios que
plantea la gestion publica en un entorno cada vez mas complejo y exigente. En este sentido, el
Manual de Procedimientos nos permite avanzar hacia una administracion mas ordenada, eficaz y
orientada a resultados verificables.

La Contraloria Municipal de Huejotzingo continuara impulsando acciones que fortalezcan los
mecanismos de control, vigilancia y evaluacidn, con apego a los valores de responsabilidad,
objetividad y profesionalismo. Con este instrumento, damos un paso mas hacia una gestion publica

transparente, funcional y al servicio del interés colectivo.
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Objetivo del manual

Establecer las bases normativas y metodolégicas que regulen la ejecucion de los procedimientos
administrativos en las dependencias del Ayuntamiento de Huejotzingo, con el fin de asegurar su
desarrollo de manera sistematica, oportuna, eficiente y transparente.

Este manual tiene como propdsito homologar la operacién institucional y fortalecer el control
interno, la rendicion de cuentas y la mejora continua. Su contenido se articula con lo establecido en
el Reglamento Interior y en el Manual de Organizacion, contribuyendo conjuntamente a una gestion

publica ordenada, coordinada y orientada al cumplimiento eficaz de las funciones municipales.

Municipio de Huejotzingo Pagina| 4



fo face
Manual de Procedimientos | Contraloria Municipal len

Relacion de procesos

Contraloria Municipal

Secretaria Técnica
1 Recepcidn, tramite y seguimiento de la correspondencia

Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacion, Evaluacion y Control Interno

Solicitud de préstamo del auditorio “Miguel Barbosa”, centros comunitarios Valle de San

Miguel y saldon de usos multiples de casas ARA

2 Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

3 Auditoria a la adjudicacion de obra publica y servicios relacionados

4 Verificacion de obras en ejecucion y servicios relacionados con la misma
5 Inscripcion y revalidacion en el Padrén de Proveedores

6 Planeacion, evaluacidn y seguimiento a los programas presupuestarios
7 Funcionamiento del Comité de Control y Desemperio Institucional

Direccién Juridica, Procedimientos y Mejora Regulatoria

1 Elaboracion de normativa interna para la Contraloria Municipal

2 Investigacion de hechos relacionados con faltas administrativas

3 Substanciacion y resolucién de responsabilidades administrativas no graves

4 Substanciacion y resolucién de responsabilidades administrativas graves

5 Funcionamiento del Consejo de Mejora Regulatoria del Municipio de Huejotzingo
6 Presentacion de Declaraciones Patrimoniales

7 Entrega - Recepcién
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Secretaria Técnica

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Nombre del procedimiento: Recepcion, tramite y seguimiento de la correspondencia

Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a la correspondencia oficial

dirigida a la Contraloria Municipal, asegurando su adecuada distribucion a

las areas correspondientes para su atencion oportuna, con el fin de facilitar

la comunicacidon institucional y la gestion eficiente de los asuntos

municipales.

e Ley Organica Municipal

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. La Secretaria Técnica es la instancia facultada para recibir, registrar y
controlar la correspondencia externa que ingrese a la Contraloria
Municipal.

2. La Secretaria Técnica implementara los procedimientos técnicos y
administrativos necesarios para garantizar la conservacion fisica y
electrénica de la documentacion, incluyendo el escaneo, respaldo
digital y custodia de los soportes informativos.

3. Elhorario oficial de atencion para la recepcion de correspondencia sera
de lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas, en dias habiles, conforme al
calendario oficial del Ayuntamiento. La documentacion recibida fuera
del horario establecido sera registrada con la fecha y hora del primer
minuto del dia habil siguiente, sin excepcion, asegurando su
trazabilidad administrativa.

4. LaSecretaria Técnica es responsable de mantener un registro detallado,
ordenado y actualizado de la correspondencia recibida, asi como de su
distribucion y seguimiento dentro de la Contraloria.

5. Toda documentacion que ingrese debera cumplir con los siguientes
requisitos para ser considerada valida:

a) Estar dirigida a la persona Titular de la Contraloria Municipal o a las
personas servidoras publicas adscritas a dicha unidad.

b) Indicar correctamente el nombre de la persona destinataria.

¢) Incluir, en su caso, los anexos referidos en el cuerpo del documento,
ya sean impresos o electronicos.

d) Contener firma autografa de la persona fisica o moral que remite, su
representante legal o de la persona servidora publica oficiante.

e) En caso de documentacion en sobre cerrado, se dara tramite sin
abrirlo, salvo indicacion expresa de la persona Titular de la Contraloria.

6. Con el fin de garantizar un adecuado control, trazabilidad y seguimiento
de la documentacidn oficial que ingresa a la Contraloria Municipal, se
registrara en la base de datos institucional la siguiente informacién por
cada documento recibido:

Municipio de Huejotzingo
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Fecha de recepcion
Fecha de emision: Se anotara la fecha que indique el documento
recibido.
Numero de identificacidon del documento: Se registrara el folio, nimero
de oficio, expediente u otra referencia oficial que permita su
localizacién y control.
Turnado por: Se especificara el nombre completo, cargo y la
Dependencia o Entidad de procedencia de quien remite el documento.
Dirigido a: Se indicara el nombre completo, cargo y la Dependencia o
Entidad de la persona servidora publica a quien se encuentra dirigido el
documento.
Asunto: Se capturara una descripcion breve y clara del contenido o
finalidad del documento que permita su facil identificacion.
Observaciones: En este campo se especificara si el documento es
original o copia de conocimiento;
El nimero total de fojas que lo integran;
Si contiene anexos, indicando si son en formato impreso o magnético
(USB, CD, etc.).
Asignacion para atencion y/o seguimiento: Se registrara el nombre de
la persona servidora publica o unidad administrativa a quien se haya
asignado el documento para su analisis, respuesta o tramite
correspondiente.

7. Toda documentacion oficial recibida debera manejarse con
oportunidad, eficacia, confidencialidad y discrecionalidad, conforme a
la naturaleza del asunto y la normativa aplicable.

Tiempo de gestion: 1dia habil
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Descripcion del procedimiento: Recepcion, tramite y seguimiento de la correspondencia

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Recibe la correspondencia oficial, sella, rubrica,
1 Auxiliar anota hora de recepcion y entrega acuse al Oficio / Memorandum
remitente.

Registra la correspondencia en la base de datos de
2 control de documentos y la entrega a la Secretaria  Oficio / Memorandum
Técnica para su revision.

Lo Revisa el documento, analiza y turna a la unidad . i
3 Secretaria Técnica L. ) i L, Oficio / Memorandum
administrativa correspondiente para su atencion.

Informa a la persona titular de la Contraloria

4
Municipal los asuntos identificados.
5 Convoca a las unidades administrativas para
definir la ruta de atencion, responsables y plazos.
Da seguimiento a los avances del asunto relevante,
6 verifica cumplimiento de actividades y fechas
establecidas.
Documenta los resultados o cierre del asunto y
7 remite informe a la persona titular de la Contraloria Tarjeta informativa
Municipal.
Informa a la persona auxiliar el cierre del asunto
8 para que lo registre como concluido en la base de Base de datos

datos o bitacora.

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Recepcién, tramite y seguimiento de la
correspondencia

Auxiliar Secretaria Técnica

1. Recibe la correspondencia
oficial, sella, rubrica, anota
hora de recepcion y entrega
acuse al remitente.

Oficio / Memorandum

2. Registra la h
correspondencia en la base
de datos de control de
documentos y la entrega a la
Secretarfa Técnica para su
revision..

Oficio / Memorandum

3. Revisa el documento,
analiza y turna a la unidad
P administrativa

correspondiente  para  su
atencion.

Oficio / Memorandum

4. Informa a la persona titular
de la Contraloria Municipal
los asuntos identificados.

5. Convoca a las unidades
administrativas para definir
la ruta de atencién,
responsables y plazos.

!

6. Da seguimiento a los
avances del asunto
relevante, verifica
cumplimiento de actividades
y fechas establecidas.

!

7. Documenta los resultados
o cierre del asunto y remite
informe a la persona titular
de la Contraloria Municipal.

Tarjeta informativa

8. Informa a la persona
auxiliar el cierre del asunto
para que lo registre como
concluido en la base de
datos o bitacora.

Base de datos
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Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacion, Evaluacion y Control

Interno

Nombre del procedimiento:

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Tiempo de gestion:

Solicitud de préstamo del auditorio "Miguel Barbosa”, centros comunitarios
Valle de San Miguel y salén de usos multiples de casas ARA

Brindar el servicio de préstamo de espacios publicos administrados por el
Ayuntamiento, como el auditorio “Miguel Barbosa”, los centros
comunitarios del Valle de San Miguel y el salén de usos multiples de Casas
ARA, con el propésito de facilitar la realizacion de actividades
comunitarias, culturales, educativas o recreativas que promuevan la
participacion social y el fortalecimiento del tejido comunitario.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. Toda unidad administrativa que desee utilizar el auditorio “Miguel
Barbosa”, los centros comunitarios del Valle de San Miguel o el salén de
usos multiples de Casas ARA debera presentar un escrito en formato
libre, de manera presencial, dirigido a la Contraloria Municipal. En dicho
escrito se debera indicar el espacio solicitado, el motivo, la fecha, el
horario y los datos de la persona responsable.

2. La Direccién de Auditoria, Padrones, Planeacion, Evaluacion y Control
Interno sera la instancia responsable de analizar y dictaminar la
procedencia de la solicitud.

3. La carta responsiva sera firmada tanto por la persona solicitante como
por la persona titular de la Contraloria Municipal. Mediante este
documento, la persona responsable se compromete a hacer uso
adecuado de las instalaciones y el equipo, a mantener las condiciones
fisicas del lugar, asi como a entregar el espacio limpio, ordenado y con
el equipo completo y funcional.

4. La Direccién de Auditoria, Padrones, Planeacion, Evaluacion y Control
Interno sera la encargada de resguardar las llaves de los espacios.

Para el auditorio “Miguel Barbosa”, sera el personal de la Direccion
quien abrira y cerrara el recinto.

Para los Centros Comunitarios y el Salén de Usos Multiples, las llaves se
entregaran temporalmente al responsable designado, quien debera
devolverlas de inmediato una vez concluido el uso del inmueble.

10 dias habiles

Municipio de Huejotzingo
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Valle de San Miguel y saldn de usos muiltiples de ca

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Unidad Solicita el préstamo de alguno de los espacios i
A . : . Memorandum
Administrativa disponibles.
, Recibe la solicitud e instruye a la Direccién de
Contraloria ., ., ., i
. Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y Memorandum
Municipal i
Control Interno para su atencion.
Direccién de Verifica la disponibilidad de fecha y propésito del
Auditoria, Padrones, uso.
Planeacion, e Si se tiene disponibilidad y se justifica el Memorandum
Evaluacion y Control proposito para el que se solicita, continta en
Interno actividad 5, en caso contrario:
Informa a la unidad administrativa que no se
cuenta con disponibilidad o el fin para el cual se Memorandum
solicita no justifica su préstamo.
Fin
Informa a la unidad administrativa que puede
ocupar el espacio.
e Si es el Auditorio, contintia en actividad 10, en Memorandum
caso de ser el Centro Comunitario o el Salén de
Usos Mdltiples:
Solicita a la unidad administrativa acuda por la .
. . Carta responsiva
llave y firme carta responsiva.
Unidad Acude a la Contraloria Municipal a recoger la llave X
A . . . Carta responsiva
Administrativa y firma la carta responsiva.

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Utiliza el espacio y regresa la llave a la Contraloria
Municipal.

Revisa el espacio.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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Acude el dia del evento, abre el recinto y solicita .
10 . . Carta responsiva
firma de carta responsiva.

Unidad - .
1 . . Utiliza el Auditorio conforme a lo programado.
Administrativa

Direccién de
Auditoria, Padrones,
12 Planeacién,

Verifica el estado del Auditorio al finalizar el

L, evento y realiza el cierre.
Evaluacion y Control

Interno

Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Solicitud de préstamo del auditorio “Miguel Barbosa”, centros
comunitarios Valle de San Miguel y salén de usos multiples de casas ARA

Unidad Administrativa Contraloria Municipal

Direccidn de Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluacién y Control
Interno

2. Recibe la solicitud e
. . instruye a la Direccion de

1
Solicita el préstamo de -| | Auditoria, Padrones,

alguno de los espacios
disponibles.

Planeacion, Evaluaciéon vy
Control Interno para su
atencion.

3. Verifica la disponibilidad

Memorandum Memorandum

de fecha y propésito del uso.

Memorandum

¢Tiene disponibilidad
y justifica el
proposito ?

No

4. Informa a la unidad
administrativa que no se
cuenta con disponibilidad o
el fin para el cual se solicita
no justifica su préstamo.

Memorandum

5. Informa a la unidad
administrativa que puede
ocupar el espacio.

Memorandum

Centro
Comunitario

6. Solicita a la unidad
administrativa acuda por la

A

llave y firme carta
responsiva.

Carta responsiva

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Solicitud de préstamo del auditorio “Miguel Barbosa”, centros
comunitarios Valle de San Miguel y salén de usos multiples de casas ARA

Unidad Administrativa

Contraloria Municipal

Direccidn de Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluacién y Control
Interno

7. Acude a la Contraloria
Municipal a recoger la llave y
firma la carta responsiva.

Carta responsiva

8. Utiliza el espacio y regresa

la llave a la Contraloria
Municipal.

N.  Utiliza el Auditorio

\ 4

9. Revisa el espacio.

10. Acude el dia del evento,

conforme a lo programado.

abre el recinto y solicita
firma de carta responsiva.

Carta responsiva

12. Verifica el estado del

Auditorio al finalizar el
evento y realiza el cierre.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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Nombre del procedimiento: Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Verificar que los procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios realizados por las dependencias y entidades del
Ayuntamiento se lleven a cabo conforme al marco normativo aplicable, con
criterios de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, identificando posibles observaciones y areas de mejora para
fortalecer el control y la rendicién de cuentas en la gestion publica.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

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

e Ley Organica Municipal

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Las auditorias a las dependencias y entidades del Ayuntamiento de
Huejotzingo, Puebla, se practicaran con base en el Programa Anual de
Auditoria Interna 2025 del Gobierno Municipal de Huejotzingo,
correspondiente al periodo 2024-2027.

2. Toda auditoria debera iniciar mediante la emision de un oficio de
auditoria, debidamente fundado y motivado, el cual debera contar con
la firma de la persona titular de la Contraloria Municipal.

3. Para formalizar la apertura de la intervencion, se elaborara el Acta de
Inicio de Auditoria.

4. El personal de las areas auditadas debera poner a disposicion de los
auditores toda la informacién y documentacién requerida, asi como
facilitar el acceso a las instalaciones necesarias para el desarrollo de la
auditoria.

5. El resultado de cada auditoria debera consignarse en un informe
detallado y en cédulas de resultados debidamente documentadas y
soportadas con evidencia y papeles de trabajo.

6. Los papeles de trabajo de toda auditoria —ya sea en el archivo
permanente o en el expediente especifico de revision— deberan
integrarse con claridad, exactitud y suficiencia, y deberan contener al
menos lo siguiente:

a) Datos referentes al analisis, verificacion, opinidon y conclusiones
sobre los hechos, operaciones o situaciones examinadas;

b) Fecha, ribrica e iniciales de los participantes, asi como de la persona
titular de la Direccién de Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y
Control Interno;

Municipio de Huejotzingo
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1.

12.

10.

c) Identificacién de la fuente de informacién y de las conclusiones
obtenidas.

La administracion, control y custodia de la evidencia y de los papeles
de trabajo sera responsabilidad exclusiva de la Contraloria Municipal.
La informacién contenida en los papeles de trabajo tiene caracter
confidencial, por lo que su uso y consulta estaran restringidos al
personal de la Direccidn, salvo requerimiento escrito de la persona
titular de la Contraloria Municipal o autoridad competente.

Los resultados deberan elaborarse de manera objetiva, y las
observaciones o recomendaciones deberan ser precisas y orientadas a
corregir las irregularidades o deficiencias detectadas.

La persona titular de la Contraloria Municipal informara, mediante
oficio, a la persona titular del area auditada sobre los resultados y, en
su caso, observaciones y recomendaciones identificadas, estableciendo
un plazo para su atencion, ya sea mediante solventacion o justificacion.
En caso de que el area auditada no proporcione oportunamente la
documentacidn solicitada, se levantara un acta circunstanciada. Podra
otorgarse un plazo maximo de 24 horas para su entrega; de no
cumplirse, se procedera conforme a la normatividad aplicable.

Una vez concluida la auditoria, se debera elaborar el Acta de Cierre
correspondiente, en la que se hara constar la terminacién formal del
proceso.

En su caso, la documentacién derivada de la auditoria que contenga
observaciones no solventadas debera remitirse, mediante oficio de
entrega, al Departamento de Investigacion y Quejas, para su
seguimiento correspondiente.

3 meses

Municipio de Huejotzingo
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Descripcidn del procedimiento: Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Contraloria
Municipal

Direccién de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,

Inicio

Solicita elaboracion del Programa Anual de
Auditorias.

Elabora la parte que le corresponde del Programa
Anual de Auditorias y lo presenta a la persona

Programa Anual de

., titular de la Contraloria Municipal para Auditorias
Evaluacion y Control L,
autorizacion.
Interno
Revisa la propuesta del Programa Anual de
Contraloria Auditorias. Programa Anual de
Municipal e Si no tiene observaciones, continla en Auditorias

actividad 5, en caso contrario:

Emite observaciones, devuelve para solventacion.
y regresa a actividad 2.

Integra y autoriza Programa Anual de Auditorias y
remite a la Direccion de Auditoria, Padrones,

Programa Anual de
Auditorias

Programa Anual de

Planeacion, Evaluacion y Control Interno para su Auditorias
ejecucion.
Direccion de ., . .
L, Elabora cronograma, carta planeacion y oficio de
Auditoria, Padrones, . L, . .
., inicio de auditoria con anexo de solicitud de .
Planeacién, . . . Oficio
., informacion y presenta a la persona titular de la
Evaluacion y Control , .
Contraloria Municipal.
Interno
, Revisa, firma y remite el oficio a la Direccion de
Contraloria ., ‘. o -
. Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y Oficio
Municipal
Control Interno.
Direccion de
Auditoria, Padrones, i e .
., Instruye al Departamento de Auditoria Financiera L.
Planeacién, . . L, Oficio
.. para ejecutar y notificar la auditoria.
Evaluacion y Control
Interno
Departamento de Notifica oficio de inicio de auditoria a la unidad Oficio
1C1

Auditoria Financiera

administrativa auditada.

Municipio de Huejotzingo
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Unidad
administrativa
auditada

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria Financiera

Unidad
administrativa
auditada

Departamento de
Auditoria Financiera

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Unidad
administrativa
auditada

Departamento de
Auditoria Financiera

Recibe notificacién y designa enlace.

Acude a la unidad administrativa a auditar, y
presenta al personal que llevara a cabo la auditoria.

Elabora acta de inicio de auditoria y solicita
documentacion.

Recibe requerimiento, integra documentaciéon y
entrega en el plazo sefialado.

Recibe y revisa documentacion.
e Si esta completa, contintia en actividad 16, en
caso contrario:

Solicita informacidon complementaria y regresa a
actividad 13.

Elabora acta circunstanciada de hechos vy

omisiones.

Lleva a cabo reuniones de trabajo con la unidad
administrativa auditada para hacer aclaraciones y
justificaciones.

Emite resultados preliminares para su solventacion
a la unidad administrativa auditada y presenta a la
Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacion,

Evaluacién y Control Interno.

Revisa, firma y solicita su notificacién a la unidad
administrativa auditada.

Recibe resultados preliminares e integra

informacion y presenta para su solventacion.

Revisa, analiza, elabora papeles de trabajo e
integra expediente y presenta a la Direccién de
Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y
Control Interno.

Municipio de Huejotzingo
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Acta
Documentacion
Documentacion
Documentacion
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32
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Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria Financiera

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria Financiera

Contraloria

Municipal

Departamento de
Auditoria Financiera

Unidad
administrativa
auditada

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,

Revisa y analiza expediente.

e Si no tiene observaciones, continlla en

actividad 24, en caso contrario:

Solicita correcciones y regresa a actividad 21.

Autoriza e instruye la elaboracién del informe de
auditoria.

Elabora informe y cédulas de observaciones de
auditoria y presenta a la Direccion de Auditoria,
Planeacién,

Padrones, Evaluacion y Control

Interno.

Revisa y analiza el informe.

e Si no tiene observaciones, continlla en

actividad 28, en caso contrario:

Solicita correcciones y regresa a actividad 25.

Determina fechas para solventar observaciones y

solicita su notificacion.

Elabora oficio para envio de informe de auditoria y
cédulas de observaciones y presenta a la persona
titular de la Contraloria Municipal.

Revisa, firma y turna para notificacion.

Notifica a la unidad administrativa auditada.

Atiende observaciones y remite documentacion
soporte. a la Direccion de Auditoria, Padrones,
Planeacidn, Evaluacién y Control Interno.

Recibe informacién y analiza.
e Si no solventa las observaciones, contintia en
actividad 35, en caso contrario:

Municipio de Huejotzingo
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Expediente

Expediente

Expediente

Informe y cédulas

Informe y cédulas

Informe y cédulas

Informe y cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Expediente
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Evaluacién y Control
Interno

34
Direccién de
Auditoria, Padrones,
35 Planeacién,

Evaluacién y Control
Interno

Elabora acta de cierre de auditoria y remite a la
unidad administrativa auditada.

Fin
Remite resultados finales a la Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora Regulatoria, para
investigacion y emisién de Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

Contraloria Municipal

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacién,
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Auditoria
Financiera

Unidad administrativa
auditada

Inicio

1. Solicita elaboracién del

2. Elabora la parte que le
corresponde del Programa
Anual de Auditorias y lo

>
Z:Jodgiz::s Anual de "| presenta a la persona titular
) de la Contraloria Municipal
para autorizacion.
Programa Anual de
Auditorfas
3. Revisa la propuesta del -I-
Programa Anual de
Auditorias.
Programa Anual de
Auditorias
¢(Tiene
observaciones?
4. Emite observaciones,
devuelve para solventacién.
y regresa a actividad 2.
Programa Anual de
Auditorias
E" Integra : lautorldza - 6. Elabora cronograma, carta
ArL?c‘Igi;ao:'I:s r:;?te a l: planeacién y oficio de inicio
) - Y - u| de auditoria con anexo de
Lp| Direcciéon de Auditoria, > . . -,
Pad PL L, solicitud de informacion y
adrones, aneacion, N
Evaluacién y Control Interno presenta a la persona titular
3 ) de la Contraloria Municipal.
para su ejecucion.
Programa Anual de Oficio
Auditorfas
7. Revi firm mi
fil _ewsa. [" a[)'y re_' e del -| 8. Instruye al Departamento -| 9. Notifica oficio de inicio de -|
oficio a la Direccién de i . . . : g i
o, i o N 10. Recibe notificacion
Auditoria, Padrones, P de Auditoria Financiera para P»| auditoria a la unidad y

Planeacién, Evaluacién vy
Control Interno.

ejecutar y notificar la

auditoria.

administrativa auditada.

designa enlace.

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

A

Municipio de Huejotzingo
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

Contraloria Municipal

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Auditoria
Financiera

Unidad administrativa
auditada

1. Acude a la unidad -|
administrativa a auditar, y

12. Elabora acta de inicio de

presenta al personal que
llevara a cabo la auditoria.

auditoria y solicita
documentacion.

A\ 4

13. Recibe requerimiento,
integra documentaciéon y
entrega en el plazo sefialado.

Oficio

14. Recibe y revisa

Documentacion

documentacion.

Documentacion

(Esta completa?

15.  Solicita

informacién

complementaria y regresa a
actividad 13.

Documentacién

§

16. Elabora acta
¥ circunstanciada de hechos y
omisiones.

17. Lleva a cabo reuniones de
trabajo con la unidad
administrativa auditada para
hacer aclaraciones y
justificaciones.

19. Revisa, firma y solicita su

—

18. Emite resultados
preliminares para su

notificaciéon a la unidad
administrativa auditada.

solventacién a la unidad
administrativa auditada y
presenta a la Direccion.

Oficio y cédula

Oficio y cédula
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

Contraloria Municipal

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Auditoria
Financiera

Unidad administrativa
auditada

analiza -I‘

22 Revisa y

papeles de trabajo e integra

21. Revisa, analiza, elabora
expediente y presenta a la -|_

expediente.

Direcciéon de  Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno.

20. Recibe resultados
preliminares e integra
informacién y presenta para
su solventacion.

Expediente

¢Tiene
observaciones?

23. Solicita correcciones y

4

regresa a actividad 21.

24. Autoriza e instruye la

25. Elabora informe y cédulas
de observaciones de
auditoria y presenta a la

‘9| elaboraciéon del informe de
auditoria.

Direcciéon de  Auditoria,
Padrones, Planeacién,
Evaluacién y Control Interno.

26. Revisa y analiza el

Informe y cédulas

informe.

Informe y cédulas

¢Tiene
observaciones?

27. Solicita correcciones y -|

regresa a actividad 25.

Expediente

Oficio y cédula

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a adquisiciones, arrendamientos y servicios

Direccion de Auditoria,
Contraloria Municipal Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Auditoria Unidad administrativa
Financiera auditada

C
29. Elabora oficio para envio
28. Determina fechas para de informe de auditoria y
solventar observaciones y P cédulas de observaciones y
solicita su notificacion. presenta a la persona titular
de la Contraloria Municipal.
Informe y cédulas Oficio, informe y
cédulas
v
32. Atiende observaciones y
-| -| remite documentacién
30. Revisa, firma y turna para | 31 Notifica a la unidad | soporte. a la Direcciéon de
notificacién. "1 administrativa auditada. " Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluacién vy
Control Interno.

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

33. Recibe informaciéon y -|_
analiza.

Expediente

¢Solventa
observaciones?

34. Elabora acta de cierre de
auditoria y remite a la
unidad administrativa
auditada.

35. Remite resultados finales
a la Direccién Juridica,
Ly Procedimientos y Mejora

Regulatoria, para
investigacién y emisién de
IPRA.

Memorandum
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Fundamento legal:

Politicas de operacién:
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Nombre del procedimiento: Auditoria a la adjudicacion de obra publica y servicios relacionados

Revisar y evaluar que los procedimientos de adjudicacion de obra publica
y de los servicios relacionados con la misma se realicen conforme a la
normatividad vigente, garantizando que se observen los principios de
legalidad, transparencia, eficiencia, eficacia y rendicion de cuentas, con el
fin de detectar posibles irregularidades, riesgos o areas de mejora en la
gestion de los recursos publicos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla

e Ley de Coordinacién Fiscal

e Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

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

e Ley Organica Municipal

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Las auditorias seran realizadas por instruccion de la persona titular de
la Presidencia Municipal o por la persona titular de la Contraloria
Municipal.

2. Las obras publicas y los servicios relacionados podran ser auditados en
cualquier momento, con el propdsito de verificar que su ejecucién se
apegue a lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con la Misma, asi como en la
normatividad presupuestal vigente para la autorizacion y ejercicio del
gasto publico municipal.

3. La metodologia aplicada para el desarrollo de las auditorias
comprendera las siguientes etapas: planeacion, ejecucion, elaboracion
del informe y seguimiento.

4. Las auditorias deberan observar las Normas Profesionales de Auditoria
del Sistema Nacional de Fiscalizacidon, que comprenden principios
relativos al perfil del auditor, a la ejecucion del trabajo, a la elaboracion
del informe y a su seguimiento.

5. Las normas relativas a la ejecucidon de la auditoria gubernamental
incluyen:

Estudio y evaluacion del control interno institucional;

Municipio de Huejotzingo
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Verificacidon del cumplimiento de disposiciones legales, normativas y
reglamentarias;

Supervision y control del trabajo de auditoria;

Obtencidn de evidencia suficiente, competente y relevante;
Integracion adecuada de papeles de trabajo;

Comunicacion de observaciones preliminares;

Elaboracidn y firma de la carta de presentacion del informe.

6. Las normas relativas al informe de auditoria y su seguimiento exigen
que el documento sea oportuno, claro, preciso y comprensible, de
manera que permita a los destinatarios conocer con exactitud los
hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

7. Elinforme de auditoria debera presentarse por escrito, con oportunidad
y claridad, siendo conciso, objetivo y fundamentado en evidencias
verificables.

Tiempo de gestion: 3 meses
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Descripcion del procedimiento: Auditoria a la adjudicacion de obra publica y servicios relacionados

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Contraloria
Municipal

Direccién de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,

Inicio

Solicita elaboracion del Programa Anual de
Auditorias.

Elabora la parte que le corresponde del Programa
Anual de Auditorias y lo presenta a la persona

Programa Anual de

., titular de la Contraloria Municipal para Auditorias
Evaluacion y Control L,
autorizacion.
Interno
Revisa la propuesta del Programa Anual de
Contraloria Auditorias. Programa Anual de
Municipal ¢ Sinotiene observaciones, contintia en actividad Auditorias

5, en caso contrario:

Emite observaciones, devuelve para solventacion.
y regresa a actividad 2.

Integra y autoriza Programa Anual de Auditorias y
remite a la Direccion de Auditoria, Padrones,

Programa Anual de
Auditorias

Programa Anual de

Planeacion, Evaluacion y Control Interno para su Auditorias
ejecucion.
Direccion de ., . .
L, Elabora cronograma, carta planeacion y oficio de
Auditoria, Padrones, . ., . .
., inicio de auditoria con anexo de solicitud de .
Planeacién, . . . Oficio
., informacion y presenta a la persona titular de la
Evaluacion y Control , -
Contraloria Municipal.
Interno
, Revisa, firma y remite el oficio a la Direccion de
Contraloria ., ‘. o .
. Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y Oficio
Municipal
Control Interno.
Direccion de
Auditoria, Padrones, L,
., Instruye al Departamento de Auditoria de Obra .
Planeacién, L . . L, Oficio
.. Publica para ejecutar y notificar la auditoria.
Evaluacion y Control
Interno
Departamento de
p. , Notifica oficio de inicio de auditoria a la unidad L.
Auditoria de Obra . . . Oficio
L administrativa auditada.
Publica

Municipio de Huejotzingo
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14

15

17

20

21

Manual de Procedimientos | Contraloria Municipal

Unidad
administrativa
auditada

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Unidad
administrativa
auditada

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Unidad
administrativa
auditada

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Recibe notificacién y designa enlace.

Acude a la unidad administrativa a auditar, y
presenta al personal que llevara a cabo la auditoria.

Elabora acta de inicio de auditoria y solicita
documentacion.

Recibe requerimiento, integra documentaciéon y
entrega en el plazo sefialado.

Recibe y revisa documentacion.
e Si esta completa, continta en actividad 16, en
caso contrario:

Solicita informacidon complementaria y regresa a
actividad 13.

Elabora acta circunstanciada de hechos vy

omisiones.

Lleva a cabo reuniones de trabajo con la unidad
administrativa auditada para hacer aclaraciones y
justificaciones.

Emite resultados preliminares para su solventacion
a la unidad administrativa auditada y presenta a la
Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacion,

Evaluacién y Control Interno.

Revisa, firma y solicita su notificacién a la unidad
administrativa auditada.

Recibe resultados preliminares e integra

informacion y presenta para su solventacion.

Revisa, analiza, elabora papeles de trabajo e
integra expediente y presenta a la Direccién de
Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y
Control Interno.

Municipio de Huejotzingo
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Oficio

Acta
Documentacion
Documentacion
Documentacion

Acta

Acta

Oficio y cédula

Oficio y cédula

Oficio y cédula

Expediente
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24
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26

27

28

29

30

31

32

33
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Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Contraloria

Municipal

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica
Unidad

administrativa
auditada

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,

Revisa y analiza expediente.

e Si no tiene observaciones, continlla en

actividad 24, en caso contrario:

Solicita correcciones y regresa a actividad 21.

Autoriza e instruye la elaboracién del informe de
auditoria.

Elabora informe y cédulas de observaciones de
auditoria y presenta a la Direccion de Auditoria,
Planeacién,

Padrones, Evaluacion y Control

Interno.

Revisa y analiza el informe.
e Sinotiene observaciones, contintia en actividad

28, en caso contrario:

Solicita correcciones y regresa a actividad 25.

Determina fechas para solventar observaciones y

solicita su notificacion.

Elabora oficio para envio de informe de auditoria y
cédulas de observaciones y presenta a la persona
titular de la Contraloria Municipal.

Revisa, firma y turna para notificacion.

Notifica a la unidad administrativa auditada.

Atiende observaciones y remite documentacion
soporte. a la Direccion de Auditoria, Padrones,
Planeacidn, Evaluacién y Control Interno.

Recibe informacién y analiza.
e Si no solventa las observaciones, contintia en
actividad 35, en caso contrario:

Municipio de Huejotzingo
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Expediente

Expediente

Expediente

Informe y cédulas

Informe y cédulas

Informe y cédulas

Informe y cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

Expediente
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Evaluacién y Control
Interno

34
Direccién de
Auditoria, Padrones,
35 Planeacién,

Evaluacién y Control
Interno

Elabora acta de cierre de auditoria y remite a la
unidad administrativa auditada.

Fin
Remite resultados finales a la Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora Regulatoria, para
investigacion y emisién de Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a la adjudicacién de obra publica y servicios relacionados

Contraloria Municipal

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacion y Control Interno

Departamento de Auditoria
de Obra Publica

Unidad administrativa

auditada

Inicio

1. Solicita elaboracion del

2. Elabora la parte que le
corresponde del Programa

Anual de Auditorias y lo
>
Z?dgi:::aas Anual de "| presenta a la persona titular
' de la Contraloria Municipal
para autorizacion.
Programa Anual de
Auditorias
3. Revisa la propuesta del -I‘
Programa Anual de
Auditorias.
Programa Anual de
Auditorias
¢Tiene
observaciones?
4. Emite observaciones,
devuelve para solventacion.
y regresa a actividad 2.
Programa Anual de
Auditorias
':”' Integra I lautorl;a L 6. Elabora cronograma, carta
A::odgizzrr?:s r:::te a l: planeacién y oficio de inicio
: L. Y e de auditoria con anexo de
L | Direccion de Auditoria, . . L
pad Pl ., solicitud de informacién y
adrones, aneacion, :
Evaluacion y Control Interno presenta a la persona titular
) L, de la Contraloria Municipal.
para su ejecucion.
Programa Anual de Oficio
Auditorias
7-f_R_eV|53v f["mTj'y "e_r'mte del 8. Instruye al Departamento 9. Notifica oficio de inicio de
ici ireccion L - . . e
oAuZict)or{aa 2 egcagronese | de Auditoria de Obra Publica »| auditoria a la  unidad 10. Recibe notificacién y
2 s » ; i » .
Planeacién, Evaluacién y para ejecutar y notificar la administrativa auditada. designa enlace.

Control Interno.

auditoria.

Oficio

Oficio

A
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a la adjudicacién de obra publica y servicios relacionados

Contraloria Municipal

Direcciéon de Auditoria,
Padrones, Planeacion,

Departamento de Auditoria

Unidad administrativa

X de Obra Publica auditada
Evaluacién y Control Interno
A
m 'A<.:ude‘ a la 'f'mdad -| 12. Elabora acta de inicio de 13. Recibe requerimiento,
administrativa a auditar, y

presenta al personal que
llevara a cabo la auditoria.

solicita

A 4

auditoria y
documentacién.

A 4

integra documentacién 'y
entrega en el plazo sefialado.

Oficio

14. Recibe y

revisa

Documentacién

documentacion.

Documentacién

¢Esta completa?

informacion

15.  Solicita

complementaria y regresa a
actividad 13.

Documentacion

§

16. Elabora acta
| circunstanciada de hechos y
omisiones.

17. Lleva a cabo reuniones de
trabajo con la unidad
administrativa auditada para
hacer aclaraciones y
justificaciones.

19. Revisa, firma y solicita su

—

18. Emite resultados
preliminares para su
solventaciéon a la unidad

notificaciéon a la unidad
administrativa auditada.

administrativa auditada y
presenta a la Direccion.

Oficio y cédula

Oficio y cédula

A 4
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a la adjudicacién de obra publica y servicios relacionados

Contraloria Municipal

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Auditoria
de Obra Publica

Unidad administrativa
auditada

analiza -I‘

22 Revisa y

papeles de trabajo e integra

21. Revisa, analiza, elabora
expediente y presenta a la -|_

expediente.

Direcciéon de  Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno.

20. Recibe resultados
preliminares e integra
informacién y presenta para
su solventacion.

Expediente

¢Tiene
observaciones?

23. Solicita correcciones y

4

regresa a actividad 21.

24. Autoriza e instruye la

25. Elabora informe y cédulas
de observaciones de
auditoria y presenta a la

‘9| elaboraciéon del informe de
auditoria.

Direcciéon de  Auditoria,
Padrones, Planeacién,
Evaluacién y Control Interno.

26. Revisa y analiza el

Informe y cédulas

informe.

Informe y cédulas

¢Tiene
observaciones?

27. Solicita correcciones y -|

regresa a actividad 25.

Expediente

Oficio y cédula

Municipio de Huejotzingo

Pagina|33



Manual de Procedimientos | Contraloria Municipal

Diagrama de flujo del procedimiento: Auditoria a la adjudicacién de obra publica y servicios relacionados

Contraloria Municipal

Direccidn de Auditoria,
Padrones, Planeacién,
Evaluacién y Control Interno

D

epartamento de Auditoria
de Obra Publica

Unidad administrativa
auditada

28. Determina fechas para
solventar observaciones y
solicita su notificacion.

—T

29. Elabora oficio para envio
de informe de auditoria y
cédulas de observaciones y
presenta a la persona titular
de la Contraloria Municipal.

Informe y cédulas

Oficio, informe y
cédulas

v

30. Revisa, firma y turna para -|

notificacion.

Oficio, informe y
cédulas

A 4

31. Notifica a la unidad -|

32. Atiende observaciones y
remite documentacién
soporte. a la Direcciéon de

administrativa auditada.

A4

Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluaciéon vy
Control Interno.

33. Recibe informacion y -|_

Oficio, informe y
cédulas

Oficio, informe y
cédulas

analiza.

Expediente

¢iSolventa
observaciones?

34. Elabora acta de cierre de
remite a la
administrativa

auditoria 'y
unidad
auditada.

35. Remite resultados finales

a la Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora
Regulatoria, para

investigacion y emisidon de
IPRA.

Memorandum
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Nombre del procedimiento: Verificacion de obras en ejecucion y servicios relacionados con la misma

Verificar que las obras en ejecucién y los servicios relacionados con las

mismas se realicen conforme a lo establecido en los contratos, la Ley de

Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de

Objetivo: Puebla, y demas disposiciones normativas aplicables, con el fin de

garantizar el cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia,

eficacia, transparencia y rendicién de cuentas en el uso de los recursos

publicos.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Fundamento legal: . , . .

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. La Secretaria de Infraestructura, Medio Ambiente y Desarrollo Urbano
debera remitir, en copia simple y de forma previa a cualquier revision,
los contratos formalizados de obras o de los servicios relacionados con
las mismas.

2. Para realizar verificaciones fisicas a trabajos parciales o terminados de
obras y servicios relacionados, sera requisito contar con el oficio
emitido por la Direccién de Obras Publicas, mismo que debera estar
acomparfado de la estimacion correspondiente en copia simple.

3. El Departamento de Auditoria de Obra Publica debera verificar en
campo que los trabajos estimados, generados y cobrados hayan sido

o o efectivamente ejecutados conforme a lo establecido en el contrato,

Politicas de operacion: . . .
dentro de los plazos determinados y con la calidad especificada en los
términos de referencia.

4. En caso de detectarse observaciones durante la visita de verificacion,
éstas deberan registrarse en la cédula correspondiente.

5. Para las verificaciones de trabajos concluidos, una vez realizada la
inspeccion en campo y constatado que las obras o servicios estan
finalizados y sin observaciones, se procedera a la firma del acta de
entrega-recepcion correspondiente.

6. Independientemente del resultado de la verificacion (procedente o no),
se debera elaborar el oficio de tramite correspondiente, adjuntando la
cédula de verificacion fisica de los trabajos revisados.

Tiempo de gestion: 2 dias habiles
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Qicn

Descripcion del procedimiento: Verificacion de obras en ejecucion y servicios relacionados con la misma

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Secretaria de
Infraestructura,
Medio Ambiente y
Desarrollo Urbano

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Auditoria de Obra
Plblica

Residente de obra

Departamento de
Auditoria de Obra
Plblica

Solicita a la Direccion de Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluacion y Control Interno la
verificacion de trabajos de obras y servicios
relacionados con la misma.

Recibe solicitud y turna al Departamento de
Auditoria de Obra Publica para su atencion.

Revisa estimacion y programa visita de campo.

Acude a la revision en campo y verifica.

e Si los trabajos fueron ejecutados
correctamente, contintia en actividad 9, en caso
contrario:

Elabora la cédula de verificacion sefialando las
discrepancias encontradas y la turna al residente
de obra para su correccion.

Solicita al contratista las modificaciones o ajustes
necesarios conforme a las observaciones.

Realiza segunda visita de verificacion.
e Si han sido corregidos, contintia en actividad 9,
en caso contrario:

Elabora cédula de verificacidon con observaciones y
regresa a actividad 6.

Elabora cédula de verificacion sin observaciones y
archiva en el expediente técnico del proyecto.

Una vez concluida la obra y verificadas todas las
estimaciones, participa en el acto de entrega-
recepcion de la obra o servicio, firmando junto con
la empresa ejecutora.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Oficio

Oficio

Estimacion

Cédula

Cédula

Cédula

Cédula

Expediente

Acta entrega -
recepcion
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Verificacién de obras en ejecucién y servicios relacionados con la misma

Secretaria de Infraestructura,
Medio Ambiente y Desarrollo

Direccion de Auditoria,
Padrones, Planeacioén,

Departamento de Auditoria
de Obra Publica

Residente de obra

Urbano Evaluacién y Control Interno
( Inicio )
A 4
1. Solicita a la Direcciéon de
Auditoria, Padrones, . -
Planeacién, Evaluacién y 2. Recibe solicitud y turna al ) ) y
Control Interno la Departamento de Auditoria o| 3. Revisa estimacion vy

verificacién de trabajos de
obras y servicios
relacionados con la misma.

Oficio

A 4

de Obra Pudblica para su
atencién.

programa visita de campo.

4. Acude a la revisién en
campo y verifica.

Si

¢Los trabajos fueron
ejecutados
correctamente?

verificacién sefalando las

5. Elabora la cédula de '|
discrepancias encontradas y

6. Solicita al contratista las
modificaciones o ajustes

la turna al residente de obra
para su correccion.

A 4

necesarios conforme a las
observaciones.

Cédula

I

7. Realiza segunda visita de

Cédula

verificacién.

Cédula
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Verificacion de obras en ejecucién y servicios relacionados con la misma

Secretaria de Infraestructura,
Medio Ambiente y Desarrollo
Urbano

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacién,
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Auditoria

de Obra Publica

Residente de obra

¢Han sido corregidos?

8. Elabora cédula de
verificacion con

observaciones y regresa a
actividad 6.

9. Elabora cédula de
verificacion sin
observaciones y archiva en
el expediente técnico del
proyecto.

Expediente

10. Una vez concluida la obra
y verificadas todas las
estimaciones, participa en el
acto de entrega-recepcién de
la obra o servicio, firmando
junto con la empresa
ejecutora.

Acta entrega - recepcién
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Nombre del procedimiento: Inscripcidn y revalidacion en el Padréon de Proveedores

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

Registrar y mantener actualizada la relacion de personas fisicas y morales
que deseen participar en los procedimientos de contratacion con el
gobierno municipal, mediante la inscripcion y revalidacion en el Padrén de
Proveedores, asegurando que cumplan con los requisitos legales, técnicos
y administrativos establecidos.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares

e Constitucion Politica del Estado de Puebla

e |ey General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica del Estado de
Puebla

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion del Sujeto Obligado
del Estado de Puebla

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

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. El Departamento de Padrones recibira exclusivamente solicitudes de
inscripcién o revalidacion al Padron de Proveedores que estén
debidamente requisitadas y acompafadas de la documentacion
soporte en copia simple legible.

2. Laresolucion sobre la procedencia de la inscripcion o revalidacion sera
emitida en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a partir de
la fecha de recepcion de la solicitud completa.

3. La solicitud de revalidacién debera presentarse cuando menos veinte
dias habiles previos al vencimiento del registro. El incumplimiento de
este plazo causara la cancelacion automatica del registro, debiendo
iniciar el tramite como si fuera inscripciéon nueva.

4. Si la documentacion presentada es incompleta o ilegible, el
Departamento de Padrones podra solicitar la informacién faltante via
correo electrénico. De no recibirse respuesta en un plazo maximo de tres
dias habiles, la solicitud sera descartada y el tramite se considerara
improcedente.

5. Toda solicitud que resulte improcedente debera notificarse por escrito,
mediante correo electronico, fundando y motivando la razén de su
rechazo.

6. El Departamento de Padrones podra realizar, en cualquier momento,
visitas domiciliarias aleatorias a los domicilios fiscales registrados por
los proveedores, con el fin de verificar su existencia y localizacion.
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7. Una vez validados todos los requisitos, el Departamento de Padrones
expedira el recibo de pago correspondiente como condicién previa para
la emision de la constancia.

8. La Contraloria Municipal emitira la constancia de inscripcion o
revalidacion al Padrén de Proveedores, una vez realizado el pago y
entregada la documentacion completa.

Tiempo de gestion: 5 dias habiles
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Qicn

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Persona solicitante

Departamento de
Padrones

Persona solicitante

Departamento de
Padrones

Contraloria
Municipal

Departamento de
Padrones

Persona solicitante

Acude al Departamento de Padrones y solicita la
inscripcién o revalidacion en el Padron de
Proveedores.

Revisa documentacion.
e Si esta completa, contindia en actividad 4, en
caso contrario:

Solicita complementar la documentacion faltante y
regresa a actividad 1.

Revisa solicitud.
¢ Si es procedente, continlia en actividad 6, en
caso contrario:

Notifica por correo electrénico a la persona
solicitante que la solicitud no fue procedente.

Fin

Valida la solicitud, genera folio de pago y lo
notifica a la persona solicitante.

Recibe folio, acude a Tesoreria Municipal, realiza el
pago correspondiente y entrega el comprobante al
Departamento de Padrones.

Recibe y verifica el comprobante de pago. Elabora
la constancia de inscripciéon o revalidacién y la
turna a la Contraloria Municipal para su firma.

Recibe constancia, verifica, firma y la devuelve al
Departamento de Padrones.

Recibe la constancia firmada y la entrega a la
persona solicitante.

Recibe y firma de recibido la constancia.

Municipio de Huejotzingo

Documentacion

Documentacion

Solicitud

Documentacion

Documentacion

Folio

Comprobante de pago

Constancia

Constancia

Constancia
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Recibe constancia firmada por la persona
Departamento de . . .
12 solicitante 'y archiva en el expediente
Padrones .
correspondiente.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Expediente

Qicn
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Diagrama de flujo del procedimiento: Inscripcién y revalidacién en el Padrén de Proveedores

Persona solicitante

Departamento de Padrones

Contraloria Municipal

1. Acude al Departamento de
Padrones y solicita la
inscripcién o revalidacion en
el Padrén de Proveedores.

2. Revisa documentacion.

Documentacién

¢Esta completa?

3. Solicita complementar la
documentacién faltante vy
regresa a actividad 1.

Documentacién

4. Revisa solicitud. |—

Solicitud

¢Es procedente?

5. Notifica por correo
electrénico a la persona
solicitante que la solicitud no
fue procedente.

Documentacién

A
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Qicn
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Diagrama de flujo del procedimiento: Inscripcién y revalidacién en el Padrén de Proveedores

Persona solicitante

Departamento de Padrones

Contraloria Municipal

7. Recibe folio, acude a
Tesoreria Municipal, realiza

6. Valida la solicitud, genera

el pago correspondiente y
entrega el comprobante al
Departamento de Padrones.

Folio

folio de pago y lo notifica a
la persona solicitante.

Documentacién

8. Recibe y verifica el R

comprobante de pasgo.
Elabora la constancia de

\ 4

\ 4

11. Recibe y firma de recibido -|_

inscripcion o revalidaciéon y
la turna a la Contraloria
Municipal para su firma.

Comprobante de pago

10. Recibe la constancia

——

9. Recibe constancia, verifica,
firma y la devuelve al
Departamento de Padrones.

Constancia

la constancia.

@/

firmada y la entrega a la
persona solicitante.

Constancia

12. Recibe constancia firmada
por la persona solicitante y

\ 4

archiva en el expediente
correspondiente.

Expediente
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Qicn
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Nombre del procedimiento: Planeacion, evaluacion y seguimiento a los programas presupuestarios

Coordinar la planeacién, evaluacidon y seguimiento de los programas

presupuestarios del gobierno municipal, con el fin de asegurar su
Objetivo: alineacion a los objetivos institucionales, el cumplimiento de metas, la
generacion de resultados y la eficiencia en la aplicacion de los recursos
publicos.
e Constitucion politica de los Estadas Unidos Mexicanos
e Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla
e Ley Organica Municipal
e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Fundamento legal: L.
Huejotzingo
e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo
e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. Las dependencias de la administracion municipal deberan designar un
enlace institucional responsable de la integracion, revision y validacion
de la informacion correspondiente al desemperio de lo programado por
ejercicio fiscal mismo que esta reflejado en los programas
presupuestarios y cuyo documento rector sera el Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027.

2. La Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y Control
Interno fungira como instancia coordinadora, validando técnicamente
los productos generados con el acompafiamiento del Departamento de
Planeacidn, Evaluacion y Control Interno.

3. Toda solicitud, designaciéon, entrega de informacién o
retroalimentacion debera formalizarse mediante oficio, memorandum
o correo institucional, asegurando trazabilidad y respaldo documental.

4. Las dependencias estan obligadas a participar en las etapas de
planeacion, integracion, revision, seguimiento y evaluacién de los

Politicas de operacién:

programas presupuestarios e indicadores.

5. Los medios de verificacién deberan guardar congruencia directa con las
actividades ejecutadas, conforme a lo establecido en los programas
presupuestarios e indicadores de desempefio. Todo documento,
evidencia o soporte técnico debera estar debidamente firmado y
sellado por el titular de la unidad administrativa responsable de su
emision. En caso de que los medios de verificacién carezcan de firma y
sello institucional, o no correspondan con la actividad reportada, la
informacién no sera considerada valida para efectos de integracion,
seguimiento o evaluacién del desempefio.

6. Elinforme derivado del proceso de evaluacion identificara, en su caso,
areas de oportunidad, desviaciones o desfases entre lo programado y
lo realizado por las unidades administrativas. Una vez recibido, la
unidad responsable debera analizar y atender a la brevedad las
observaciones contenidas en dicho informe e informar mediante
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memorandum a la Contraloria Municipal sobre las acciones
implementadas para su atencion y correccion.

Tiempo de gestion: Variable
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Descripcion del procedimiento: Planeacidn, evaluacion y seguimiento a los progr

Qicn

s presupuestarios

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Dependencia

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Enlace de la
dependencia

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Elabora oficio solicitando enlace de los programas
presupuestarios y lo presenta a la Direccidon de
Auditoria, Padrones, Planeacion, Evaluacién y
Control Interno.

Recibe oficio, firma e instruye su notificacién.

Recibe el oficio firmado y realiza la notificacion a
las dependencias.

Recibe solicitud, designa enlace y remite respuesta
al Departamento de Planeacién, Evaluacién y
Control Interno.

Recibe informacién e integra padrén de enlaces.

Ficha técnica de los

Presupuestarios a los enlaces para su llenado.

Remite Programas

Ficha técnica de los

Presupuestarios, lo

Recibe Programas

integra y remite al
Departamento de Planeacion, Evaluacion y Control

Interno.

Ficha técnica de |los

Presupuestarios y agenda mesa de trabajo con la

Revisa Programas

persona enlace de la dependencia.

Celebra mesa de trabajo e integra la ficha técnica
definitiva con la persona enlace.

Integra informacion en las fichas técnicas de
indicadores y programas presupuestarios.

Municipio de Huejotzingo

Oficio o memorandum

Oficio o memorandum

Oficio o memorandum

Oficio o memorandum

Oficio o memorandum

Ficha técnica de los
Programas
Presupuestarios

Ficha técnica de los
Programas
Presupuestarios

Ficha técnica de los
Programas
Presupuestarios

Ficha técnica de los
Programas
Presupuestarios

Programas
presupuestarios
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20

21

22

23
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Enlace de la

dependencia

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno
Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Secretaria del

Ayuntamiento

Cabildo

Presidencia

Municipal

Secretaria del

Ayuntamiento

Convoca a mesa de trabajo a las personas enlaces
de las dependencias.

Celebra mesa de trabajo y presenta programas
presupuestarios elaborados.

Revisa informacién.
e Si no solicita cambios, contintia en actividad 15,

en caso contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 10.

Aprueba programas presupuestarios e indicadores.

Integra informacién y remite a la Direccion de
Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién vy
Control Interno.

Elabora dictamen y lo remite a la Secretaria del
Ayuntamiento.

Revisa dictamen y convoca a mesa de trabajo de
Cabildo.

Revisa programas presupuestarios.
e Sinotiene observaciones, contintia en actividad
22, en caso contrario:

Solicita modificaciones a programas

presupuestarios y regresa a actividad 10.

Valida e instruye su presentacidon en sesion de
Cabildo.

Sesiona y presenta programas presupuestarios.

Elabora acta de la sesidén y remite a la Direccion de
Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién vy
Control Interno.

Municipio de Huejotzingo

Qicn

Programas
presupuestarios

Programas
presupuestarios

Programas

presupuestarios

Programas
presupuestarios

Programas

presupuestarios

Memorandum,
dictamen y programas
presupuestarios

Memorandum,
dictamen y programas
presupuestarios

Programas
presupuestarios

Programas
presupuestarios

Programas
presupuestarios

Dictamen y programas
presupuestarios

Acta y programas
presupuestarios
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Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Enlace de la

dependencia

Departamento de
Planeacioén,
Evaluacién y Control

Interno

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacioén,
Evaluacién y Control
Interno

Departamento de
Planeacioén,

Recibe acta, programas presupuestarios y turna al
Departamento de Planeacién, Evaluacién y Control
Interno.

Recibe programas presupuestarios y remite a las
dependencias para su conocimiento y ejecucion.

Una vez ejecutados remite formato de evaluacion
por correo electrénico y solicita los medios de

verificacion.

Recibe formato, integra informacién y medios de

verificacion, y remite al Departamento de

Planeacidn, Evaluacién y Control Interno.

Revisa informacién y evidencia.
e Si es suficiente, continia en actividad 30, en

caso contrario:

Solicita complementar o modificaciones y regresa
a actividad 27.

Integra informacién en carpetas por programa
presupuestario con los medios de verificacion
correspondientes.

Elabora informe trimestral o anual de desempefio
por dependencia y del Ayuntamiento, y lo presenta
a la Direccién de Auditoria, Padrones, Planeacion,

Evaluacién y Control Interno.

Recibe informe y revisa.
e Sinotiene observaciones, contintia en actividad
34, en caso contrario:

Solicita modificaciones al informe y regresa a
actividad 31.

Aprueba informe y solicita su notificacion.

Remite el informe al enlace de la dependencia para
su atencion.
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Qicn

Acta y Programas
presupuestarios

Programas
presupuestarios

Formato de evaluacién

Formato de evaluacién
Formato de evaluacién

Formato de evaluacién

Formato de evaluacién

Informe

Informe

Informe

Informe

Oficio o memorandum
e informe
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Evaluacién y Control
Interno

Dependencia

Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno
Departamento de
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Revisa el contenido del informe, analiza las
observaciones y emite respuesta sobre las

acciones de atencion implementadas.

Recibe la respuesta, da seguimiento a las acciones
informadas y registra avances para su valoracion.

Integra informacién de desempeiio y presenta a la
Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno.

Revisa informacién, aprueba y solicita su

notificacién a la Auditoria Superior del Estado.

Remite informacién de desempefio a la Auditoria
Superior del Estado.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Qicn

Oficio o memorandum
e informe

Memorandum

Informe

Informe

Oficio y Fichas técnicas
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Diagrama de flujo del procedimiento: Planeacién, evaluacién y seguimiento a los programas presupuestarios

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacioén, Dependencia Enlace de la dependencia
Evaluacién y Control Interno

Departamento de Planeacion,
Evaluacidén y Control Interno

Inicio

1. Elabora oficio solicitando
enlace de los programas

——— T

resupuestarios lo : . y

P P . y_’ 2. Recibe oficio, firma e
presenta a la Direccién de ) e,
Auditoria, Padrones instruye su notificacion.

Planeacién, Evaluacion vy
Control Interno.

Oficio o memorandum Oficio o memorandum

v

4. Recibe solicitud, designa
enlace y remite respuesta al
Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Control Interno.

3. Recibe el oficio firmado y
realiza la notificacién a las
dependencias.

1
A 4

Oficio o memorandum Oficio o memorandum

5. Recibe informacién e
integra padrén de enlaces.

Oficio o memorandum

7. Recibe Ficha técnica de los
6. Remite Ficha técnica de los Programas Presupuestarios,

Programas Presupuestarios a lo integra y remite al
los enlaces para su llenado. Departamento de Planeacion,

Evaluacion y Control Interno.
Ficha técnica de los PP

v

8. Revisa Ficha técnica de los
Programas Presupuestarios y
agenda mesa de trabajo con
la persona enlace de la
dependencia.

\ 4

Ficha técnica de los PP

Ficha técnica de los PP

9. Celebra mesa de trabajo e
integra la ficha técnica
definitiva con la persona
enlace.

Ficha técnica de los PP
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Planeacidn, evaluaciéon y seguimiento a los programas presupuestarios

Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Control Interno

Direccion de Auditoria,
Padrones, Planeacién,
Evaluacion y Control Interno

Enlace de la dependencia

Secretaria del Ayuntamiento

10. Integra informacién en las

fichas técnicas de
indicadores y programas
presupuestarios.

Programas
presupuestarios

1. Convoca a mesa de trabajo
a las personas enlaces de las
dependencias.

.

12. Celebra mesa de trabajo y

presenta programas
presupuestarios elaborados.

Programas
presupuestarios

A\ 4

13. Revisa informacién.

Programas
presupuestarios

¢Solicita cambios?

14. Solicita modificaciones y
regresa a actividad 10.

Programas
presupuestarios

16. Integra informacién y
remite a la Direccién de
Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluaciéon y

Control Interno.

Programas
presupuestarios

17. Elabora dictamen y lo
remite a la Secretaria del

 E—

15.  Aprueba programas
presupuestarios e [
indicadores.

Programas
presupuestarios

Ayuntamiento.

Memorandum,
dictamen y PP’'s

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Planeacidn, evaluaciéon y seguimiento a los programas presupuestarios

Direccion de Auditoria,
Padrones, Planeacién, Secretaria del Ayuntamiento Cabildo Presidencia Municipal
Evaluacion y Control Interno

18. Revisa dictamen 'y
convoca a mesa de trabajo
de Cabildo.

19. Revisa programas
presupuestarios.

A 4

Memorandum,
dictamen y PP's

Programas
presupuestarios

¢Tiene
observaciones?

20. Solicita modificaciones a
programas presupuestarios y
regresa a actividad 10.

Programas
presupuestarios

21. Valida e instruye su

. L 22. Sesiona y presenta
presentaciéon en sesién de .
Cabildo. programas presupuestarios.

Programas Dictamen y programas
presupuestarios presupuestarios

24. Recibe acta, programas 23. Elabora acta de la sesion
presupuestarios y turna al y rgm1tfe a la Direccion de
Auditoria, Padrones,

Departamento de Planeacion,

Evaluacién y Control Interno. Planeacién,  Evaluacién y

Control Interno.

Acta y Programas
presupuestarios

Acta y programas
presupuestarios
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Diagrama de flujo del procedimiento: Planeacidn, evaluaciéon y seguimiento a los programas presupuestarios

Direccion de Auditoria,
Padrones, Planeacién, Dependencia Enlace de la dependencia
Evaluacion y Control Interno

Departamento de Planeacion,
Evaluacion y Control Interno

25. Recibe programas
presupuestarios y remite a
las dependencias para su
conocimiento y ejecucién.

Programas
presupuestarios

26. Una vez ejecutados 27. Recibe formato, integra
remite formato de informacién y medios de
evaluacion por correo P| verificacion, y remite al

Departamento de Planeacién,
Evaluacién y Control Interno.

electrénico y solicita los
medios de verificacion.

Formato de Formato de

evaluacion evaluacién

28. Revisa informacién y -|_
evidencia.

Formato de
evaluacion

Si

29. Solicita complementar o
modificaciones y regresa a
actividad 27.

Formato de
evaluacion

30. Integra informacién en
carpetas  por  programa
P presupuestario con los
medios de verificaciéon

correspondientes.

Formato de
evaluacion
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Diagrama de flujo del procedimiento: Planeacién, evaluacién y seguimiento a los programas presupuestarios

Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacién, Dependencia Enlace de la dependencia
Evaluacion y Control Interno

Departamento de Planeacion,
Evaluacién y Control Interno

31. Elabora informe trimestral
o anual de desempefio por
dependencia y del
Ayuntamiento, y lo presenta
a la Direccién de Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno.

—
\ 4

32. Recibe informe y revisa.

Informe

Informe

33. Solicita modificaciones al
informe y regresa a actividad
31

34. Aprueba informe y
solicita su notificacién.

35. Remite el informe al
enlace de la dependencia
para su atencion.

Informe

v

A 36. Dependencia Revisa

37. Recibe la respuesta, da el contenido del informe,

seguimiento a las acciones analiza las observaciones y

informadas y registra emite respuesta sobre las

avances para su valoracién. acciones de atencién
implementadas.

Oficio o memorandum e
informe

Memorandum

38. Integra informacién de
desempeiio y presenta a la
Direccién  de  Auditoria,
Padrones, Planeacion,
Evaluacién y Control Interno.

40. Remite informacién de
desempefio a la Auditoria
Superior del Estado.

39. Revisa informacién,
aprueba y solicita su
notificacién a la Auditoria
Superior del Estado.

A 4

Informe

Oficio y Fichas técnicas
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Nombre del procedimiento: Funcionamiento del Comité de Control y Desempeiio Institucional

Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento del Comité de Control y

Desempenio Institucional, a fin de fortalecer el control interno, promover la

Objetivo: mejora continua, identificar riesgos y dar seguimiento a las acciones para

Fundamento legal:

Politicas de operacién:

el cumplimiento de objetivos institucionales, en concordancia con el marco
normativo aplicable.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas de la Federacién
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

Marco Integrado de Control Interno para el sector publico

La persona titular de la Contraloria Municipal convocara previa
autorizaciéon de la persona titular de la Presidencia, a las personas
integrantes del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité, adjuntando a la
convocatoria la orden del dia, asi como copia de los documentos que
seran presentados, con al menos tres dias habiles de anticipacién para
sesiones ordinarias, para extraordinarias al menos veinticuatro horas
antes.

Toda sesion debera contar con una carpeta de trabajo que integre los
avances en materia de control interno, evaluacién de riesgos,
seguimiento a planes de mejora, entre otros insumos relevantes.

Las personas integrantes del Comité de Control y Desempefo
Institucional (COCODI) deberan confirmar su asistencia a través de
medios electronicos y firmar la lista de asistencia el dia de la sesion
para validar el quérum.

La Direccion de Auditoria, Padrones, Planeacién, Evaluacién y Control
Interno debera consolidar un informe anual o semestral sobre el
funcionamiento del Comité de Control y Desempeiio Institucional
(CocoDl).

Tiempo de gestion: 15 dias habiles

Municipio de Huejotzingo
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Descripcion del procedimiento: Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional

Qicn

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Contraloria
Municipal

Integrantes del
CcocoDI

Contraloria
Municipal

Integrantes del
CcocoDI

Vocal Ejecutivo
(Contraloria
Municipal)

Integrantes del
CcocoDI

Vocal Ejecutivo
(Contraloria
Municipal)

Direccion de
Auditoria, Padrones,
Planeacién,
Evaluacién y Control
Interno

Elabora calendario anual de sesiones ordinarias del
Comité de Control y Desempefio Institucional
(COCODI) y lo presenta a la Contraloria Municipal.

Revisa calendario y aprueba.

Convoca a los integrantes del Comité de Control y
Desempeno Institucional (COCODI).

Reciben convocatoria y confirman asistencia.

Prepara carpeta de trabajo con informacion
relevante a tratar (avances de control interno,
evaluacion de riesgos, planes de mejora, etc.).

Celebran sesion.

Da seguimiento a los puntos del orden del dia y
levanta acta de la sesion.

Analizan y aprueban informes de control interno,
matrices de riesgo, planes de trabajo, entre otros
documentos.

Remite acta firmada y acuerdos todas las personas
integrantes.

Da seguimiento a los acuerdos tomados y verifica
su cumplimiento en cada sesion subsecuente.

Consolida informacion y presenta informe de
funcionamiento del COCODI.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Calendario

Calendario

Convocatoria

Convocatoria

Carpeta

Orden del dia y carpeta

Acta

Acta

Informe
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Diagrama de flujo del procedimiento: Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional

Direccién de Auditoria, Padrones,
Planeacién, Evaluacién y Control Contraloria Municipal Integrantes del COCODI
Interno

Inicio

1. Elabora calendario anual -|

de sesiones ordinarias del
Comité de Control y
Desempeiio Institucional
(COCODI) y lo presenta a la
Contraloria Municipal.

2. Revisa calendario vy
aprueba.

\ 4

Calendario Calendario

3. Convoca a los integrantes
del Comité de Control y 4. Reciben convocatoria y

Desempefio Institucional confirman asistencia.
(Cocobl).

Convocatoria Convocatoria

v

A 4

5. Prepara carpeta de trabajo H H
con informacién relevante a
Fratar (avances dg control »| 6. Celebran sesion.
interno, evaluacion de
riesgos, planes de mejora,
etc).
Carpeta Orden deldiay

carpeta

1 8. Analizan y aprueban

7. Da seguimiento a los informes de control interno,
puntos del orden del dia y P{ matrices de riesgo, planes de
levanta acta de la sesién. trabajo, entre otros

documentos.

10. Da seguimiento a los
acuerdos tomados y verifica |4
su cumplimiento en cada
sesion subsecuente.

A\ 4

1. Consolida informacién y
presenta informe de
funcionamiento del COCODI.

9. Remite acta firmada y
acuerdos todas las personas
integrantes.

Informe
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Direccion Juridica, Procedimientos y Mejora Regulatoria

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de normativa interna para la Contraloria Municipal

Establecer las acciones necesarias para coordinar la elaboracion, revision,
validacion y actualizacion de la normativa interna que regula la
organizacién, funcionamiento y procedimientos de las unidades

Objetivo:

administrativas de la Contraloria Municipal, con el fin de asegurar el
cumplimiento del marco legal aplicable, fortalecer la gestion institucional
y promover la mejora continua de la administracién publica municipal.

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

Fundamento legal: L, . L

e Ley Organica Municipal

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. Toda normativa interna elaborada por las unidades administrativas
debera estar alineada con la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la legislacion federal y estatal vigente, los reglamentos
municipales y demas disposiciones aplicables.

o o 2. La normativa debera ser remitida de forma obligatoria a la Direccion

Politicas de operacion: L L. . . L,

Juridica, Procedimientos y Mejora Regulatoria para su revision legal y

técnica antes de ser sometida a validacion o aprobacion.

3. Lanormativa interna sélo podra considerarse aprobada cuando se haya

presentado y validado en sesion ordinaria o extraordinaria del Cabildo,
y quede asentado en el acta correspondiente.

Tiempo de gestion: 15 dias habiles
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Qicn

Descripcion del procedimiento: Elaboracién de normativa interna para la Contraloria Municipal

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

n

Unidad
administrativa de la
Contraloria
Municipal

Direccidn Juridica,
Procedimientos y
Mejora Regulatoria

Secretaria del
Ayuntamiento

Cabildo

Secretaria del
Ayuntamiento

Elabora propuesta de normativa interna y remite a
la Direccidn Juridica, Procedimientos y Mejora
Regulatoria.

Revisa propuesta de normativa interna.
e Sino tiene observaciones, contintia en actividad
4, en caso contrario:

Solicita modificaciones y regresa a actividad 1.

Aprueba e informa a la unidad administrativa
correspondiente.

Elabora dictamen y lo remite a la Secretaria del
Ayuntamiento para aprobacién del Cabildo.

Revisa dictamen y convoca a mesa de trabajo de
Cabildo.

Revisa propuesta.
e Sino tiene observaciones, continta en actividad
9, en caso contrario:

Solicita modificaciones a la propuesta y regresa a
actividad 1.

Valida e instruye su presentacién en sesion de
Cabildo.

Sesiona y presenta normativa.

Elabora acta de la sesion y remite a la Direccion
Juridica, Procedimientos y Mejora Regulatoria.

Municipio de Huejotzingo

Normativa

Normativa

Normativa

Normativa

Memorandum,
dictamen y normativa

Memorandum y
normativa

Normativa

Normativa

Normativa

Dictamen y normativa

Acta y normativa
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Direccidn Juridica,
L. Recibe normativa y difunde a las dependencias del
Procedimientos y . . 3
. i Ayuntamiento mediante memorandum.
Mejora Regulatoria

Fin

Municipio de Huejotzingo

Memorandum

Qicn
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracién de normativa interna para la Contraloria Municipal

Unidad administrativa de la
Contraloria Municipal

Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora
Regulatoria

Secretaria del Ayuntamiento

Cabildo

Inicio

1. Elabora propuesta de
normativa interna y remite a

la Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora
Regulatoria.

2. Revisa propuesta de
normativa interna.

A

Normativa

¢Tiene
observaciones?

3. Solicita modificaciones y
regresa a actividad 1.

Normativa

4. Aprueba e informa a la
unidad administrativa
correspondiente.

Normativa

5. Elabora dictamen y lo -|
remite a la Secretaria del

6. Revisa dictamen vy

Ayuntamiento para
aprobacion del Cabildo.

convoca a mesa de trabajo
de Cabildo.

A4

7. Revisa propuesta.

Memorandum, dictamen y
normativa

Memorandum y
normativa

Normativa

Municipio de Huejotzingo
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Diagrama de flujo del procedimiento: Elaboracién de normativa interna para la Contraloria Municipal

Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora Secretaria del Ayuntamiento Cabildo
Regulatoria

Unidad administrativa de la
Contraloria Municipal

¢(Tiene
observaciones?

8. Solicita modificaciones a
la propuesta y regresa a
actividad 1.

Normativa

9. Valida e instruye su
presentaciéon en sesion de
Cabildo.

Normativa

12. Recibe normativa y -[ 11. Elabora acta de la sesién y -I‘
difunde a las dependencias remite a la Direccién Juridica, 10. Sesiona y presenta
del Ayuntamiento mediante Procedimientos y Mejora normativa.

memorandum. Regulatoria.

Memorandum

Acta y normativa Dictamen y normativa
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Nombre del procedimiento: Investigaciéon de hechos relacionados con faltas administrativas

Realizar la investigacion de los hechos denunciados con la finalidad de
establecer si existen elementos suficientes de la probable comision,

Objetivo: omisiéon o conducta contraria a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y configuren la probable responsabilidad en contra de
personas servidoras publicas del Municipio.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

Fundamento legal: e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1 El inicio del procedimiento de investigacion podra derivarse de
auditoria interna o externa, denuncia ciudadana formalmente
presentada, o de observaciones derivadas del procedimiento de
entrega-recepcion.

2. El Departamento de Investigacion y Quejas practicara las diligencias
que se estimen necesarias a efecto de recabar los elementos suficientes
para la debida integracion del asunto que se investiga, en caso de

Politicas de operacion: gestiones, abreviar el numero de diligencias con la finalidad de
determinar si existen o no presuntas faltas administrativas.

3. El expediente respectivo quedara en resguardo del Departamento de
Investigacidn y Quejas con el correcto tratamiento de datos personales.
Una vez calificada la falta administrativa se incluira la misma en el
informe de presunta responsabilidad administrativa y este se
presentara ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

Tiempo de gestion: Variable
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Descripcion del procedimiento: Investigaciéon de hechos relacionados con faltas administrativas

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

i Recibe resultados finales de auditoria, quejas,
Contraloria . L, i
1 Municipal denuncias o resultados de entrega recepcion y Memorandum
unicipa
P turna al Departamento de Investigacion y Quejas.
Departamento de Recibe, integra y conforma el expediente de
2 Investigaciéon y investigacion y registra su alta en el control de Expediente

Quejas expedientes.

Analiza, investiga y califica las posibles faltas
administrativas.
3 e Si existen elementos que sustenten la falta Acuerdo
administrativa, contintia en actividad 5, en caso
contrario:

Emite acuerdo de conclusién de la investigacion
4 declarando la inexistencia de faltas Acuerdo
administrativas.

Fin

Elabora requerimientos de pruebas a las Unidades
5 Administrativas que cuentan con mayor Oficio o memorandum
informacion necesaria.

Notifica a las Unidades Administrativas . i
6 . Oficio o memorandum
involucradas.

Unidades i
. . Recibe cédula de notificacién, atiende el . i
7 Administrativas L. L ., Oficio o memorandum
. requerimiento y remite informacion.
involucradas

Departamento de . . ., . .
L Recibe pruebas/informaciéon solicitada y su . i
8 Investigacion y L X Oficio o memorandum
. analisis correspondiente.
Quejas

Calificativa, Informe de

X . Presunta
Analiza y califica las faltas y elabora el Informe de .

9 . . i Responsabilidad
Presunta Responsabilidad Administrativa. L. .

Administrativa y

carpeta

Remite al Departamento de Substanciacion y Memorandum con

10 Mejora Regulatoria el Informe de Presunta anexos: Informe de
Responsabilidad Administrativa y carpeta de Presunta

investigacion. Responsabilidad
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Administrativa y
carpeta

Informe de Presunta
Departamento de

L, Recibe el Informe de Presunta Responsabilidad Responsabilidad
Substanciacion y . . . .
. . Administrativa. Administrativa y
Mejora Regulatoria
carpeta
Fin
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Diagrama de flujo del procedimiento: Investigacion de hechos relacionados con faltas administrativas

Departamento de Investigacion y

Quejas Personas involucradas

Contraloria Municipal

Inicio

1. Recibe resultados finales -|

2. Recibe, integra y conforma
el expediente de
investigacion y registra su
alta en el control de
expedientes.

de auditoria, quejas,
denuncias o resultados de
entrega recepcion y turna al
Departamento de
Investigacién y Quejas.

A\ 4

Memorandum Expediente

3. Analiza, investiga y califica
las posibles faltas
administrativas.

¢Existen elementos
que sustenten la falta
administrativa?

No

4. Emite  acuerdo de
conclusion de la
investigacion declarando la
inexistencia de faltas
administrativas.

Acuerdo

5. Elabora requerimientos de
pruebas a las Unidades
Administrativas que cuentan
con mayor  informacién
necesaria.

Oficio o memorandum
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Diagrama de flujo del procedimiento: Investigacion de hechos relacionados con faltas administrativas

Departamento de Substanciacion
y Mejora Regulatoria

Departamento de Investigacion y
Quejas

Unidades Administrativas
involucradas

6. Notifica a las Unidades

Administrativas
involucradas..
8. Recibe

pruebas/informacién

A 4

7. Recibe cédula de
notificacién, atiende el
requerimiento y  remite
informacion.

Oficio o memorandum

solicitada y su andlisis
correspondiente.

Oficio o memorandum

9. Analiza y califica las
pruebas y elabora el Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Calificativa, IPRA y
carpeta

1. Recibe el Informe de -I-

10. Remite al Departamento
de Substanciacién y Mejora
Regulatoria el Informe de

Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Presunta Responsabilidad
Administrativa y carpeta de
investigacion.

IPRA y carpeta

Memorandum, IPRA y
carpeta

Municipio de Huejotzingo

Qicn
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o Substanciacion y resolucion de responsabilidades administrativas no
Nombre del procedimiento:
graves

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa

conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades

Objetivo:

Administrativas y demas disposiciones legales aplicables, a fin de asegurar
su correcta interpretacion, aplicacion y debido cumplimiento.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Fundamento legal: Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. El Departamento de Substanciacion y Mejora Regulatoria podra
prevenir a la autoridad investigadora para que subsane omisiones o
aclare los hechos narrados en el informe de presunta responsabilidad
administrativa, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

2. Una vezrevisado el informe, dicho Departamento emitira el acuerdo de
admision, en el que se establecera la fecha de la audiencia inicial,
ordenando el emplazamiento de la persona presuntamente
responsable, indicando el dia, lugar y hora de su realizacion.

3. Dentro de los quince dias habiles siguientes, la Direccién debera emitir

o o los acuerdos de admision de pruebas, ordenando las diligencias

Politicas de operacion: . L,
necesarias para su preparacion y desahogo.

4. El emplazamiento debera precisar el dia, hora y las partes involucradas
en la audiencia final.

5. El Departamento de Substanciacion y Mejora Regulatoria sera
responsable de notificar a la persona presuntamente responsable y a
las demas partes involucradas, a través del Personal Actuario
Notificador asignado por la Contraloria Municipal.

6. La notificacion debera realizarse con la debida formalidad, citando a la
audiencia inicial e indicando con claridad la fecha, hora y lugar en que

se llevara a cabo.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles
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Qicn

Descripcion del procedimiento: Substanciacion y resolucién de responsabilidades administrativas no graves

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Departamento de
Investigaciéon y
Quejas

Departamento de
Substanciacién y
Mejora Regulatoria

Departamento de
Entrega — Recepcion
y Resolucion

Turna al Departamento de Substanciacién y Mejora

Regulatoria el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y carpeta de
investigacion.

Recibe Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y carpeta.

Analiza Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y carpeta.

e Si se admite, contindia en actividad 5, en caso
contrario:

Devuelve al Departamento de Investigacion y
Quejas para que subsane las observaciones u
omisiones y regresa a actividad 1.

Recibe y realiza el acuerdo de admisién del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Notifica a las partes del procedimiento

administrativo.

Lleva a cabo audiencia inicial.

Cierra audiencia inicial.

Decreta el acuerdo de admisién de pruebas, una
vez transcurridos 15 dias habiles.

Decreta la apertura de alegatos, durante 5 dias
habiles.

Elabora acuerdo de recepcion del expediente por la
autoridad resolutora.

Municipio de Huejotzingo

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

carpeta

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

carpeta

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

carpeta

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

carpeta

Acuerdo de admisién

Acuerdo de recepcion
y notificacién

Acuerdo de admisién
de pruebas

Acuerdo de recepcion
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Direccidn Juridica,
Procedimientos y
Mejora Regulatoria

Departamento de
Entrega — Recepcion
y Resolucion

Decreta el cierre de instrucciones.

Emite el proyecto de resolucion y presenta a la
Direccion Juridica, Procedimientos y Mejora
Regulatoria.

Revisa el proyecto de resolucion.
e Si cumple con los elementos, continiia en
actividad 16, en caso contrario:

Solicita subsane las deficiencias y regresa a
actividad 13.

Valida y solicita al Departamento de Entrega -
Recepcion y Resolucion emita resolucion
definitiva.

Emite resolucion definitiva.
Notifica resolucion definitiva a las partes
interesadas.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Qicn

Acuerdo de recepcién

Proyecto de resolucion

Proyecto de resolucion

Proyecto de resolucion

Proyecto de resolucion

Resolucidén definitiva

Resolucidén definitiva
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Diagrama de flujo del procedimiento: Substanciacion y resolucion de responsabilidades administrativas no graves

Departamento de
Substanciacién y Mejora
Regulatoria

Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora
Regulatoria

Departamento de
Investigacion y Quejas

Departamento de Entrega —
Recepcion y Resolucion

Substanciacién 'y Mejora
Regulatoria el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y carpeta de
investigacion.

2. Recibe Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y carpeta.

1. Turna al Departamento de -| H

IPRA y carpeta

IPRA y carpeta
A

3.  Analiza Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y carpeta.

IPRA y carpeta

¢Si de admite?

4. Devuelve al Departamento
de Investigacién y Quejas
para que subsane las
observaciones u omisiones y
regresa a actividad 1.

IPRA y carpeta

5. Recibe y realiza el acuerdo
de admision del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Acuerdo de admisién

6. Notifica a las partes del
procedimiento
administrativo.

Acuerdo de recepcién y
notificacién
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Diagrama de flujo del procedimiento: Sustanciacién y resolucién de responsabilidades administrativas no graves

Departamento de Departamento de Direccién Juridica,

Substanciacién y Mejora Departan'_u’anto de Entrt_e’ga - Procedimientos y Mejora
Recepcion y Resolucion

| . . y .
nvestigacion y Quejas Regulatoria Regulatoria

7. Lleva a cabo audiencia
inicial.

8. Cierra audiencia inicial.

9. Decreta el acuerdo de
admisién de pruebas, una
vez transcurridos 15 dias
habiles.

Acuerdo de admisién de
pruebas

10. Decreta la apertura de 1. Elabora acuerdo de
alegatos, durante 5 dias recepcion del expediente por
habiles. la autoridad resolutora.

\ 4

Acuerdo de recepcién

12. Decreta el cierre de
instrucciones.

Acuerdo de recepcién

resolucién y presenta a la
Direccién Juridica,
Procedimientos y Mejora
Regulatoria.

13. Emite el proyecto de -|

A 4

Proyecto de resolucién

Municipio de Huejotzingo Pagina|73



Manual de Procedimientos | Contraloria Municipal

Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Sustanciacion y resolucién de responsabilidades administrativas no graves

Departamento de
Investigacion y Quejas

Departamento de
Substanciacién y Mejora
Regulatoria

Departamento de Entrega —
Recepcidn y Resolucion

Direccion Juridica,
Procedimientos y Mejora
Regulatoria

14. Revisa el proyecto de
resolucion.

Proyecto de resolucion

13
A
¢Cumple con los
elementos?
15. Solicita subsane las
deficiencias y regresa a
actividad 13.
16. Valida y solicita al
17. Emite resolucion Departamento de

definitiva.

Substanciacién 'y Mejora |4
Regulatoria emita resolucion
definitiva.

Proyecto de resolucién

18. Notifica resolucion

definitiva a las partes
interesadas.

Proyecto de resolucién

Proyecto de resolucion
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Nombre del procedimiento: Substanciacion y resolucion de responsabilidades administrativas graves

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa conforme a

Objetivo: lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y

demas disposiciones legales aplicables, con el fin de garantizar su correcta

interpretacion y aplicacion.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

Fundamento legal: . L. L, L L.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. El Departamento de Substanciacion y Mejora Regulatoria podra
prevenir a la autoridad investigadora para que subsane las omisiones
detectadas o aclare los hechos narrados en el informe respectivo, en un
plazo no mayor a tres dias habiles.

2. El emplazamiento debera indicar con precisién el dia, la hora y las

Politicas de operacion: partes involucradas en la audiencia inicial.

3. El Departamento de Substanciacion y Mejora Regulatoria sera
responsable de notificar a la persona presuntamente responsable y a
las partes involucradas mediante el Personal Actuario Notificador
asignado por la Contraloria Municipal, especificando el dia, fecha, lugar
y hora de la audiencia inicial.

Tiempo de gestion: Variable

Municipio de Huejotzingo
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Qicn

Descripcion del procedimiento: Substanciacion y resolucién de responsabilidades administrativas graves

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

10

Departamento de
Investigaciéon y
Quejas

Departamento de
Substanciacién y
Mejora Regulatoria

Turna al Departamento de Substanciacién y Mejora

Regulatoria el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y carpeta de

investigacion.

Recibe
Administrativa y carpeta.

Infforme de Presunta Responsabilidad

Analiza Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa y carpeta.

e Si se admite, contintia en actividad 5, en caso
contrario:

Devuelve al Departamento de Investigacion y
Quejas para que subsane las observaciones u
omisiones y regresa a actividad 1.

Recibe y realiza acuerdo de admisién del Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Notifica a las partes del procedimiento

administrativo.

Lleva a cabo audiencia inicial.

Cierra audiencia.

Remite al Tribunal de Justicia Administrativa en 3
dias habiles.

Notifica a las partes interesadas.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

carpeta

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y
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Informe de Presunta
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carpeta

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa y

carpeta

Acuerdo de admisién

Acuerdo de recepcion
y notificacién

Oficio y expediente
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Diagrama de flujo del procedimiento: Substanciacién y resolucién de
responsabilidades administrativas graves

Departamento de Investigacién y
Quejas

Departamento de Substanciacion y
Mejora Regulatoria

Inicio

1. Turna al Departamento de -|

Substanciacién 'y  Mejora
Regulatoria el Informe de

2. Recibe Informe de Presunta

Presunta Responsabilidad
Administrativa y carpeta de
investigacion.

IPRA y carpeta
A

Responsabilidad
Administrativa y carpeta.

IPRA y carpeta

3. Analiza Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa y carpeta.

IPRA y carpeta

¢Se admite?

4. Devuelve al Departamento
de Investigacion y Quejas

para que subsane las
observaciones u omisiones y
regresa a actividad 1.

IPRA y carpeta

5. Recibe y realiza acuerdo de
admision del Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa.

Acuerdo de admisién

6. Notifica a las partes del
procedimiento
administrativo.

Acuerdo de recepcién y
notificacion
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Qicn
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Diagrama de flujo del procedimiento: Substanciacién y resolucién de
responsabilidades administrativas graves

Departamento de Investigacién y
Quejas

Departamento de Substanciacion y
Mejora Regulatoria

7. Lleva a cabo audiencia
inicial.

8. Cierra audiencia.

9. Remite al Tribunal de
Justicia Administrativa en 3
dias habiles..

Oficio y expediente

10. Notifica a las partes
interesadas..

Fin
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o Funcionamiento del Consejo de Mejora Regulatoria del Municipio de
Nombre del procedimiento: L.
Huejotzingo

Coordinar las acciones del Gobierno Municipal en materia de mejora
regulatoria, actuando como vinculo entre los sectores publico, social y
Objetivo: privado, con el fin de recabar opiniones, fomentar la participacion y llevar
a cabo las actividades establecidas en el marco de la Politica de Mejora
Regulatoria, a traveés del funcionamiento del Comité en la materia.

e Ley General de Mejora Regulatoria

e |ey de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de

Fundamento legal: Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

e Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

1. El Consejo de Mejora Regulatoria sesionara conforme a un calendario
anual previamente aprobado, el cual debera ser propuesto por el
Departamento de Substanciacion y Mejora Regulatoria y validado por
la Direccidn Juridica, Procedimientos y Mejora Regulatoria.

2. Las sesiones del Consejo deberan ser convocadas con la debida
anticipacion, mediante convocatoria formal que incluya orden del dia e
informacion de soporte.

3. Laconvocatoria debera garantizar la participacion efectiva de todas las
personas integrantes del Consejo, quienes deberan confirmar su
asistencia y revisar previamente la documentacion entregada.

4. Las carpetas de trabajo deberan contener informacién actualizada y
suficiente, incluyendo avances del Programa Municipal de Mejora
Regulatoria, propuestas de simplificacion administrativa, agenda
regulatoria, y otros temas relevantes.

5. Durante las sesiones del Consejo, se debera levantar acta

Politicas de operacién:

circunstanciada, firmada por las personas integrantes presentes y
resguardada por el Departamento de Substanciacion y Mejora
Regulatoria.

6. Los acuerdos aprobados por el Consejo deberan ser formalizados
mediante memorandum, el cual sera turnado a las dependencias
responsables para su implementaciéon por la Direccion Juridica,
Procedimientos y Mejora Regulatoria.

7. Toda dependencia receptora de acuerdos del Consejo debera
implementar las acciones correspondientes e informar por escrito al
Departamento de Substanciacion y Mejora Regulatoria sobre su
cumplimiento.

8. El seguimiento a los acuerdos sera responsabilidad del Departamento
de Substanciacion y Mejora Regulatoria, quien debera integrar los
resultados en un informe semestral de cumplimiento del Programa
Municipal de Mejora Regulatoria.

Tiempo de gestion: 30 dias habiles
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Qicn

Descripcion del procedimiento: Funcionamiento del Consejo de Mejora Regulatoria del Municipio de

Huejotzingo

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

—_

10

1

Departamento de
Substanciacién y
Mejora Regulatoria

Direccidn Juridica,
Procedimientos y
Mejora Regulatoria

Departamento de
Substanciacién y
Mejora Regulatoria

Integrantes del
Consejo

Consejo de Mejora
Regulatoria

Departamento de
Substanciacién y
Mejora Regulatoria

Direccidn Juridica,
Procedimientos y
Mejora Regulatoria

Departamento de
Substanciacién y
Mejora Regulatoria

Elabora propuesta de calendario de sesiones
ordinarias anuales y lo presenta a la Direccion
Juridica, Procedimientos y Mejora Regulatoria.

Revisa calendario, aprueba y solicita integrar
informacion para cada sesion.

Prepara carpeta de trabajo con los temas a tratar:

avances del Programa Municipal de Mejora
Regulatoria, agenda regulatoria, simplificacion,

entre otros.

Emite convocatoria para sesion del Consejo de
Mejora Regulatoria.

Reciben convocatoria y confirman asistencia.

Reciben informacién, revisan y preparan

observaciones o propuestas para la sesién.

Celebra sesion; analiza y aprueba informes,

propuestas y acuerdos.

Levanta el acta de sesién y recaba firmas.

Elabora memoradum para remitir acuerdos a las
dependencias responsables para su cumplimiento
y presenta a la Direccién Juridica, Procedimientos
y Mejora Regulatoria.

Revisa memorandum, firma y turna para su

notificacion.

Notifica acuerdo a las

correspondientes.

dependencias

Municipio de Huejotzingo

Calendario

Calendario

Carpeta

Convocatoria

Convocatoria

Carpeta

Orden del dia y carpeta

Acta

Memorandum

Memorandum

Memorandum
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12 Dependencias

Departamento de
13 Substanciacién y
Mejora Regulatoria

14

Implementan acciones derivadas de los acuerdos
del Consejo e informa al Departamento de
Substanciacion y Mejora Regulatoria.

Da seguimiento a los acuerdos.

Elabora y remite informe semestral de
cumplimiento del Programa Municipal de Mejora
Regulatoria.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Qicn

Memorandum

Programa Municipal de
Mejora Regulatoria.

Pagina| 81



Manual de Procedimientos | Contraloria Municipal

Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Funcionamiento del Consejo de Mejora Regulatoria del Municipio de Huejotzingo
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ordinarias anuales y lo y solicita integrar
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Juridica, Procedimientos y
Mejora Regulatoria.

informacion para cada
sesion.

Calendario

Calendario

3. Prepara carpeta de trabajo
con los temas a tratar:

avances del Programa
Municipal de Mejora
Regulatoria, agenda
regulatoria, simplificacién,

entre otros.

Carpeta

4. Emite convocatoria para
sesidn del Consejo de Mejora
Regulatoria.

Convocatoria

8. Levanta el acta de sesién y
recaba firmas.

I

5. Reciben convocatoria y
confirman asistencia.

Convocatoria

6. Reciben informacion,
revisan y preparan
observaciones o propuestas
para la sesion.

A\ 4

7. Celebra sesién; analiza y
aprueba informes,

propuestas y acuerdos.

Orden del dia y carpeta

9. Elabora memoradum para
remitir acuerdos a las
dependencias responsables
para su cumplimiento y
presenta a la Direccion
Juridica, Procedimientos y
Mejora Regulatoria.

Memorandum
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Diagrama de flujo del procedimiento: Funcionamiento del Consejo de Mejora Regulatoria del Municipio de Huejotzingo

Departamento de Direccién Juridica, . .
Ny . .. : q Consejo de Mejora
Substanciacién y Mejora Procedimientos y Mejora Dependencias X
§ 4 Regulatoria
Regulatoria Regulatoria
A
1. Notifica acuerdo a las ]- 10. Revisa memorandum,
dependencias firma y turna para su

correspondientes. notificacion.

. Memorandum
Memorandum

12. Implementan acciones
derivadas de los acuerdos
del Consejo e informa al
Departamento de
Substanciacion 'y Mejora
Regulatoria.

\ 4

Memorandum

13. Da seguimiento a los
acuerdos.

14. Elabora y remite informe
semestral de cumplimiento
del Programa Municipal de
Mejora Regulatoria.

Programa Municipal de
Mejora Regulatoria.
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Nombre del procedimiento: Presentacion de declaraciones patrimoniales

Dar cumplimiento a las obligaciones legales de transparencia y rendicion

de cuentas por parte de las personas servidoras publicas, mediante la
Objetivo: presentacion oportuna y veraz de las declaraciones patrimoniales y de
intereses, en los plazos y términos establecidos por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables.

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de

Fundamento legal: Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

1. La Direccion de Recursos Humanos debera remitir de manera quincenal
a la Contraloria Municipal el reporte actualizado de altas y bajas de
personal, con el propésito de identificar las obligaciones en materia de
declaracién patrimonial y de intereses. Este reporte servira como base
para determinar la procedencia de las declaraciones iniciales y finales,
conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

2. El Departamento de Entrega-Recepcion, Evolucion Patrimonial y
Resolucion sera responsable de analizar cada caso reportado para
identificar el tipo de declaracion que corresponde presentar: inicial, de
modificacion o final, conforme a la situacién administrativa del
servidor publico y los lineamientos aplicables en la materia.

3. Independientemente de los movimientos de ingreso o separacién, todo
servidor publico debera presentar anualmente su declaracién de
modificacidn patrimonial durante el mes de mayo, en cumplimiento de
la normativa vigente. El Departamento de Entrega-Recepcion,

Politicas de operacién:

Evolucion Patrimonial y Resolucion coordinara la emision de avisos
preventivos y el seguimiento al cumplimiento de esta obligacion.

4. En los casos de declaraciones iniciales o finales, el Departamento de
Entrega - Recepcién, Evolucidon Patrimonial y Resolucién debera
contactar directamente a la persona servidora publica involucrada,
mediante comunicacién formal.

5. Es responsabilidad de cada persona servidora publica proporcionar la
informacion requerida de forma completa y oportuna, acudiendo
personalmente a realizar su declaracién en los plazos establecidos.

6. El Departamento de Entrega-Recepcion, Evolucion Patrimonial y
Resolucion debera capturar fielmente la informacién en la Plataforma
Digital Nacional del Sistema Nacional Anticorrupcion, asi como emitir y
entregar el acuse correspondiente.

7. Todo acuse de presentacion debera ser firmado por la persona
declarante y turnado a la persona titular de la Contraloria Municipal,
como constancia del cumplimiento de sus obligaciones patrimoniales.

Tiempo de gestion: 60 dias naturales para declaraciones iniciales y de conclusion

Municipio de Huejotzingo Pagina| 84



Manual de Procedimientos | Contraloria Municipal

_ 30 dias naturales para declaraciones de modificacion
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Descripcion del procedimiento: Presentacion de declaraciones patr

Qicn

“ Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Direccion de
Recursos Humanos

Contraloria
Municipal

Departamento de
Entrega - Recepcion,
3 Evolucion
Patrimonial y
Resolucion

Persona obligada a
6 presentar
declaracion

Departamento de
Entrega - Recepcion,
7 Evolucion
Patrimonial y
Resolucion

Contraloria
Municipal

Departamento de
Entrega - Recepcion,
9 Evolucion
Patrimonial y
Resolucion

Informa las altas y bajas de las personas servidoras
publicas realizadas durante la quincena para lo
relacionado con las declaraciones iniciales y
finales.

Recibe la informacion y turna al Departamento de
Entrega-Recepcion, Evolucion Patrimonial vy
Resolucion.

Recibe informacién y analiza.

e Si se trata de declaracion de modificacion
(mayo), contintia en actividad 5.

e Sise trata de declaracidn inicial o final, contintia
en actividad 4.

Contacta a la persona servidora publica
correspondiente para que acuda a presentar su
declaracidn inicial o final y contintia en actividad 6.

Elabora y difunde circular con el cronograma para
la presentacién de declaraciones de modificacién,
en el mes de mayo.

Integra la informacién requerida y acude al
Departamento de Entrega - Recepcion, Evolucion
Patrimonial y Resolucién para presentar su
declaracion.

Captura los datos en la Plataforma Digital Nacional,
emite acuse y presenta a la persona titular de la
Contraloria Municipal.

Recibe acuse, firma y turna al Departamento de
Entrega - Recepcion, Evoluciéon Patrimonial y
Resolucion.

Archiva acuse en carpeta.

Fin

Municipio de Huejotzingo
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Memorandum

Circular

Acuse

Acuse

Acuse
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Diagrama de flujo del procedimiento: Presentacidn de declaraciones patrimoniales
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servidora publica
correspondiente para que
acuda a presentar su
declaracion inicial o final y
continua en actividad 6.

F—

5. Elabora y difunde circular h 6. Int_egra la informacién
requerida 'y acude al
con el cronograma para la
s Departamento de Entrega-
presentacion de P! Recepcion Evolucion
declaraciones de d =pcion. .
e s Patrimonial y Resolucién
modificacién, en el mes de
para presentar su
mayo. i
declaracioén.
7. Captura los dat a ]
8. Recibe acuse, firma y turna aptura o.s. atos ?n a
Plataforma Digital Nacional,
al Departamento de Entrega :
R . Evolucio emite acuse y presenta a la
ecepcion, volucion persona titular de la
Patrimonial y Resolucién. . .
Contraloria Municipal.

\ 4

9. Archiva acuse en carpeta.
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Nombre del procedimiento: Entrega - Recepcion

Dar cumplimiento a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla, la Ley Organica Municipal, la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Puebla, asi como los

Lineamientos que establecen el procedimiento de entrega - recepcion del

. Ayuntamiento del Municipio de Huejotzingo; con el fin de asegurar la

Objetive: continuidad en la prestacion de los servicios publicos y la salvaguarda del

patrimonio municipal. Asimismo, vigilar que la entrega de recursos

financieros, bienes patrimoniales, documentacion e informacién generada en

el ejercicio de las funciones publicas se realice de manera ordenada,

transparente y conforme a la normativa aplicable, al término de la gestion,

comision, sustitucion, separacion, renuncia o licencia de las personas

servidoras publicas.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e |Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e Ley Organica Municipal

e Ley que establece los procedimientos de Entrega-Recepcion en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administraciéon Publica del
Estado de Puebla

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de

Fundamento legal:

Huejotzingo

e Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Huejotzingo

e Lineamientos que establecen el procedimiento de entrega - recepcion del
Ayuntamiento del Municipio de Huejotzingo

1. La Direcciéon de Recursos Humanos debera notificar a la Contraloria
Municipal la separacién del cargo, empleo o comisiéon de la persona
servidora publica que haya dejado de laborar para el Ayuntamiento, a fin
de dar inicio al procedimiento de entrega-recepcion correspondiente.

2. Las personas servidoras publicas involucradas en el acto deberan
observar y cumplir con las formalidades establecidas en la normatividad
aplicable, en especial en lo relativo al contenido del acta de entrega-
recepcion.

Politicas de operacién:

3. La persona servidora publica entrante debera verificar previamente el
expediente de entrega-recepcion, asi como realizar la constatacion fisica
de los recursos humanos, financieros, materiales y documentales que
quedaran bajo su responsabilidad.

4. Tanto la persona servidora publica saliente como la persona servidora
publica entrante deberan presentar, al momento del acto de entrega-
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recepcion, al menos un testigo de asistencia, que firme el acta
correspondiente.

5. Lapersona servidora publica que recibe contara con un término de treinta
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la conclusiéon del acto
para realizar la verificacion y validacion del contenido de los anexos del
acta.

6. Transcurrido dicho término y en el supuesto de no existir observaciones
concluira el proceso de entrega-recepcion.

7. En el supuesto de que la persona servidora publica entrante en el plazo
de treinta dias habiles observe la existencia de irregularidades derivadas
de la verificacion y validacion del contenido de los anexos, podra solicitar
a la persona servidora publica saliente que realice las aclaraciones
pertinentes en un plazo de diez dias habiles.

8. En caso de que las observaciones no sean subsanadas, el servidor publico
entrante debera informar a la Contraloria Municipal para que determine lo
que conforme a la Ley sea procedente.

Tiempo de gestion: 55 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Entrega -

Qicn

m Responsable Actividad Formato o Documento

Inicio

Direccion de Recursos
Humanos

2 Contraloria Municipal

Departamento de
Entrega - Recepcion,

3
Evolucion Patrimonial
y Resolucion
4
. Persona servidora
publica saliente
Departamento de
- Entrega - Recepcion,
Evolucion Patrimonial
y Resolucion
. Persona servidora
publica saliente
Departamento de
- Entrega - Recepcion,

Evolucion Patrimonial
y Resolucion

Informa las bajas de las personas servidoras
publicas realizadas durante la quincena.

Recibe la informacion y turna al Departamento de
Entrega-Recepcion, Evolucién Patrimonial y
Resolucion.

Recibe la informacién y evalia qué personas
servidoras publicas estan obligadas a realizar el
acto de entrega-recepcion.

Contacta a la persona servidora publica saliente
para enviar los formatos de anexos y coordina la
fecha del acto de entrega-recepcion.

Requisita los formatos de anexos.

Elabora el acta de entrega-recepcién, imprime y
entrega a la persona servidora publica saliente.

Revisa, firma el acta de entrega-recepcion y
devuelve al Departamento de Entrega - Recepcion,
Evolucion Patrimonial y Resolucién.

Recibe el acta firmada y archiva copia en
expediente.

Fin

Municipio de Huejotzingo

Memorandum

Memorandum

Memorandum

Formatos

Formatos

Acta

Acta

Acta
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Qicn

Diagrama de flujo del procedimiento: Entrega - Recepcion

Direccién de Recursos
Humanos

Contraloria Municipal

Departamento de Entrega -

Recepcidn, Evolucion

Patrimonial y Resolucién

Persona servidora publica
entrante / saliente

Inicio

1. Informa las bajas de las
personas servidoras publicas

realizadas durante la
quincena.

2. Recibe la informacién y
turna al Departamento de
Entrega-Recepcion,

Evoluciéon  Patrimonial y
Resolucién.

3. Recibe la informacién y
evalta qué personas

\ 4

servidoras publicas estan
obligadas a realizar el acto
de entrega-recepcion.

Memorandum

Memorandum

Memorandum

4. Contacta a la persona
servidora publica saliente
para enviar los formatos de
anexos y coordina la fecha
del acto de entrega-
recepcidénacto de entrega-
recepcioén.

5. Requisita los formatos de
anexos y los remite al
Departamento de Entrega-

A 4

Recepcion, Evolucién
Patrimonial y Resolucion
para su revision.

Formatos

Formatos

6. Elabora el acta de entrega-
recepcion, imprime y entrega
a la persona servidora
publica saliente.

7. Revisa, firma el acta de
entrega-recepcion y
devuelve al Departamento

de Entrega Recepcion,
Evolucién  Patrimonial vy
Resolucién.

8. Recibe el acta firmada y
archiva copia en expediente.

Acta

Municipio de Huejotzingo
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Glosario

Acta de entrega - recepcién: Documento formal que contiene la relacién de bienes, recursos,
documentos, asuntos y situacion general de una unidad administrativa al momento de la
separacion del titular, con la finalidad de dar certeza juridica sobre el estado que guarda la gestion
publica.

Auditoria: Revision sistematica y objetiva de operaciones, procesos o estados financieros, con el
proposito de verificar el cumplimiento de normas, identificar irregularidades y proponer mejoras.

Comité de Control y Desempeiio Institucional (COCODI): Organo colegiado que coordina y da
seguimiento a las acciones para implementar, mantener y mejorar el Sistema de Control Interno en
las dependencias del gobierno municipal.

Consejo Municipal de Mejora Regulatoria: Organo de caracter consultivo y participativo,
responsable de promover acciones y politicas que simplifiquen tramites, eliminen cargas
regulatorias innecesarias y mejoren la normatividad local.

Control interno: Conjunto de politicas, procedimientos y practicas adoptadas por una institucion
para asegurar el cumplimiento de objetivos, la legalidad, la eficiencia operativa y la proteccion de
recursos publicos.

Declaracién patrimonial: Manifestacion formal que deben realizar ciertas personas servidoras
publicas sobre su situacidon patrimonial (bienes, ingresos, deudas), la cual puede ser inicial, de
modificacion o de conclusién, conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Evaluacién: Analisis sistematico de actividades, programas o procesos para medir su eficacia,
eficiencia e impacto, con base en indicadores previamente definidos.

Medios de verificacion: Documentacidon comprobatoria que respalda el cumplimiento de metas,

actividades o compromisos establecidos en programas presupuestarios o en actos administrativos.

Plataforma Digital Nacional: Sistema digital centralizado implementado por el gobierno federal
que concentra, entre otros, los médulos para la presentacion de declaraciones patrimoniales y de
intereses, el sistema de servidores publicos sancionados y otros instrumentos de combate a la
corrupcion.

Programa Presupuestario: Instrumento de planeacion que integra acciones, objetivos e

indicadores de desempefo, asociados a recursos publicos, con el fin de cumplir metas
institucionales en el ejercicio fiscal.
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Responsabilidad Administrativa: Obligacion que tienen los servidores publicos de actuar
conforme a la ley; su incumplimiento puede generar sanciones conforme al marco juridico
aplicable.

Sistema de Control Interno: Herramienta de gestion que permite detectar riesgos, establecer
controles y fortalecer la rendicion de cuentas dentro de una dependencia publica.
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