e Tec
PPPPPPP

TECALI
HERRERA

CONTRALORIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




- Manual de Procedimientos de la Registro:
) Contraloria Municipal del H. _
a EI%%‘;IER A Ayuntamiento de Tecali de Herrera, | Fecha de Elaboracion:

Puebla. _

NUm. de Revision:

Tabla de contenido
I, INTRODUGCCION ....ooieiieceteete ettt s et a et s st es s s st s s e sassesassassssassanassassansssansenanes 4
II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS. ....ooviiiieiieseeeeeeeeeeessesessessesss s sssassssssassssessssssssssesessanes 5
I1l.  APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS .....ociiiiiriresieteeeeeteeete ettt e st ae st sae e eseens 6
1.- Recepcionar y dar seguimiento a las quejas o denuncias interpuestas en contra de los servidores publicos
por PosSibles respoNSADITAAAES. .........c.ooiiiiie ettt nae e 6
2.- Substanciar los procedimientos de Probable Responsabilidades Administrativas.............ccccceevveveveiieennenne. 10
3.- Recepcion de la Declaracion Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos del Ayuntamiento........... 15

4.- Vigilar el proceso de Entrega - Recepcion en los términos que corresponde la normatividad aplicable. ...21
5.- REalizar ArqUEOS 0@ Caja. .........ccuveiiiiiiiieiiiiie e et e e eeitee e e ettt e e e ebee e e e st teeeesbteeeesbeeeeesstaeesanstaeesasteeeesssneessnssesessnns 24

6.- Revision fisica a las dreas en sus dreas de trabajo............c..ccoouiiiiiiiiii s 28

Pagina 2 de 32



Manual de Procedimientos de la Registro:

N Contraloria Municipal del H. _
aw EI%%‘;IER A Ayuntamiento de Tecali de Herrera, | Fecha de Elaboracion:

Puebla.

NUm. de Revision:

TECALI
HERRERA

Manual de Procedimientos

De la Contraloria Municipal

Autorizaciones

Presidente Municipal Contralora Municipal
Aprobado el.

Pagina 3 de 32



Manual de Procedimientos de la Registro:

»y Contraloria Municipal del H. _
’ ﬂ! E%%AE{IEIR A | Ayuntamiento de Tecali de Herrera, | Fecha de Elaboracion:
Puebla.

NUm. de Revision:

. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos de la Contraloria Municipal es una herramienta que servira
para observar la informacion ya que se encuentra de manera detallada de lo que respecta a dicho
departamento, constando basicamente de tres puntos importantes como lo son la Atencion a quejas
y denuncias, Responsabilidad Patrimonial, el segundo; es seguimiento a las responsabilidades
administrativas; y el tercero que es relativo a la Auditoria Gubernamental.

Cada procedimiento viene detallado para alcanzar los objetivos de conformidad a derecho.
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II. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1.- Recepcionar y dar seguimiento a las quejas o denuncias interpuestas en contra de los servidores
publicos por posibles responsabilidades.

2.- Substanciar los procedimientos de Probable Responsabilidades Administrativas.

3.- Recepcion de la Declaracion Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento.

4.- Vigilar el proceso de Entrega - Recepcion en los términos que corresponde la normatividad
aplicable.

5.- Realizar Arqueos de Caja.

6.- Revision fisica a las areas en sus areas de trabajo.
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.- Recepcionar y dar seguimiento a las quejas o denuncias interpuestas en contra de los servidores

pUblicos por posibles responsabilidades.

Nombre del

procedimiento:

Recepcion y seguimiento de quejas o denuncias interpuestas en contra de

servidores publicos por posibles responsabilidades administrativas.

Objetivo:

Llevar a cabo una etapa de investigacion con todos los elementos juridicos, que
permitan la elaboracion del Informe de Probable Responsabilidad Administrativa
en contra de Servidores Publicos, con actuaciones vélidas y apegadas a la

legislacion aplicable.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 3 fraccion 11,
XVIII, XXV; 10, 11, 12, 13, 28, 42, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100,
102, 104, 114, 116 fraccion I; articulo 135 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 168 y 169 de la Ley Organica Municipal para

el Estado de Puebla y deméas ordenamientos aplicables.

Politicas de

Operacion:

Los procedimientos deben seguir conforme a las disposiciones de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas, y deméas ordenamientos aplicables.

Tiempo promedio

de Gestion:

Es diferible, de acuerdo a los plazos de la Ley.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y seguimiento a través de investigaciones a las quejas

o denuncias en contra de Servidores publicos por posibles responsabilidades administrativas.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Denunciante 1 Presenta denuncia a | Formato, correo
través de formato | institucional.
impreso. Tantos 1.
Autoridad 2 Se recibe la denuncia de | Formato o Documento
investigadora la probable Tantos 1.
Responsabilidad
Administrativa del
Servidor Publico
Autoridad 3 Se elabora acuerdo de | Acuerdo
Investigadora admision de denuncia. Tantos 2
Autoridad 4 Se solicita informacién a | Oficios varios.
investigadora las unidades Tantos 2.
administrativas para
conformar la etapa de
investigacion.
Unidad Administrativa 5 Recibe solicitud de | Oficios varios
informacion, remite Tantos 1.
informacidn solicitada a
Autoridad
investigadora.
Autoridad 6 Se analiza informacién | Acuerdo
investigadora remitida por las Tantos 1.
unidades
administrativas.
6.1 Si se encuentran
elementos se pasa al
punto 7 si no los hay se
procede al punto 8.
Autoridad 7 Elabora Acuerdo de no | Acuerdo
Investigadora haber elementos y se Tantos 1.
ordena archivar.
Autoridad 8 Califica y elabora el | Acuerdo
Investigadora Informe de probable Tantos 1.

responsabilidad del
Servidor publico y turna
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a la Autoridad
Substanciadora.
Denunciante 9 Recibe notificaciéon de | Notificacion.
conocimiento. Tantos 1.
DIA A A D O D {0 ) 0 P 0 O D () A ) A
P A 0 A\ D 0 DO PUB 0 PO PO B PO B DAD
AD A A
DENUNCIANTE AUTORIDAD INVESTIGADORA UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

1.- Presenta denuncia a través de
formato impreso o presencial

2.- recibe la denuncia de la
probable responsabilidad
Administrativa del
servidor publico.

3.- Se elabora acuerdo de
admision de denuncia.

v

5.- Recibe solicitud de
informacion, remite
informacion solicitada a
Autoridad
investigadora.

\ 4

4.-Se solicita informacién a

las unidades administrativas

para conformar la etapa de
investigacion.

6.- Se analiza informacion
remitida por las unidades
administrativas.
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7.- Elabora Acuerdo de no
haber elementos y se
ordena archivar.

8.- Califica y elabora el Informe
de probable responsabilidad

9.- Recibe del Servidor publico y turnaala
notificacion de Autoridad Sustanciadora.
conocimiento. | l

FIN
FIN

Formulario para presentar una denuncia ante la contraloria por posibles responsabilidades

administrativas de servidores publicos
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2.- Substanciar los procedimientos de Probable Responsabilidades Administrativas.

Nombre del procedimiento: | Substanciar los Procedimientos de Probable Responsabilidad.
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Objetivo:

Desahogar el procedimiento proveniente de Informe de probable
responsabilidad conforme a la Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

Fundamento legal:

Articulos 9 fraccion 111; 10, 28, 101, 112, 123, 182, 186, 188, 199, 200,
201, 208 y 209 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
articulos 168 y 169 de la Ley Organica Municipal para el estado de

Puebla. Y demés ordenamientos aplicables.

Politicas de Operacion:

Los procedimientos deben ir conforme lo establecido en las

disposiciones de la Ley General de responsabilidades administrativas y

demas ordenamientos aplicables.

Tiempo promedio de | Aproximadamente 90 dias hébiles.
Gestion:
D RIPCIO D PRO D 0 psta a 0S proced e 0S de Pre as Respo abllidade
Responsable No. Actividad Formato o documento
Autoridad Investigadora 1 Envia informe de Probable | Acuerdo y expediente

Responsabilidad. original, copia certificada.
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Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Recibe, valida y analiza el
informe de  Probable
Responsabilidad.

Acuerdo
Tantos 1.

2.1

Si el informe no cumple
con los requisitos pasa al
punto 4. Si cumple pasa al
5.

Oficio
Tantos 1.

Autoridad Investigadora

Debera subsanar en un
término de 3 dias habiles

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Elabora  acuerdo de
admisién indicando que
cumple con los requisitos
de ley. Se le asigna num.
de archivo.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Elabora
emplazar al
responsable.

oficio para
probable

Oficio
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Elabora oficio para las
demas partes con
anticipacion de 3 dias
habiles.

Oficio
Tantos 1.

Probable Responsable

Recibe notificacion con
expediente de Informe de
Responsabilidad
Administrativa.

Informe de
Responsabilidad
Administrativa.

Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

Acuerda las partes a la
Comparecencia de |Ia
Audiencia Inicial.

Acta
Tantos 1.

Probable Responsable

Presenta su declaracién
por escrito o verbal,
ofreciendo pruebas.

Documento
Tantos 1.

Autoridad Investigadora

10

Rinde declaraciones vy
ofrece pruebas.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

11

Emite acuerdo de cerrada
la audiencia inicial.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora

12

Emite acuerdo de
admision de pruebas
ordenando las diligencias
para preparacion y
desahogo. 15 dias habiles

Acuerdo
Tantos 1.
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Autoridad Sustanciadora 13

Declara abierto periodo
de alegatos.

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 14

Analiza cada una de las
actuaciones para emitir
fallo.

Acuerdo
Tantos 1.

14.1

Si existe Responsabilidad
pasa al punto 15, si no es
asi pasa al num. 16.

Autoridad Sustanciadora 15

Se dicta resolucion de
Responsabilidad con
elementos l6gicos-
juridicos, y emite Ia
sancion.

Resolucion
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 16

Se realiza la resolucién de
no ha lugar, por no haber
elementos suficientes.

Resolucion
Tantos 1.

Probable Responsable 17

Recibe notificacion de la
resoluciéon

Oficio, copia certificada de
la resolucion.

17.1

Si presenta inconformidad
el responsable, pasa al
punto 18, si no es asi pasa
al 19.

Autoridad Sustanciadora 18

Espera se resuelva recurso

Acuerdo
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 19

Pasado el término de Ley,
queda FIRME la
resolucion.

Acuerdo
Tantos 2.

Titular de la Unidad 20
Administrativa

Recibe notificacion para
su ejecucion.

Oficio
Tantos 1.

Autoridad Sustanciadora 21

Recibe de la unidad
administrativa la
ejecucion de la sancion.

Documento
Tantos 1.

DIAGRAMA DE FLUJO: Susbtanciar Procedimientos De Posible Responsabilidad
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v

.- Envialnforme de
robable
esponsabilidad

3.- Subsanar el
Informe en un término

\ 4

de 3 dias

pasa al punto2

10.-Rinde declaraciones
y ofrecen pruebas.

2.- Recibe, validay analiz
el expedientecon el
Informe de probable
Responsabilida

adolece de
requisitos

4.-Se generaAcuerdo
admisorio del Informey se
da clave archivistica.

v

5.- Elabora oficio para
emplazar al probable
responsable a audiencia

inicial (10 a 15 dias habiles)

'

6.-Elabora oficio para las
demas partes (72 horas

de anticipacion)

8. Acuerdose lleva a

v

7.- Recibe notificacion
con expediente
completode Informe
de responsabilidades
administrativa

comparece las partes

L

cabo Audiencia Inicial <

v

9.-Presenta declaracion
oral o escritay ofrece

pruebas.
il

I

v

11.- Declara la Audiencia
Inicial Cerrada

v

12.- Emite acuerdo de
admision de pruebas
ordenando las diligencias
para preparaciony
desahogo (15 dias habiles)

v

13.- Declara abierto
periodo de Alegatos

DIAGRAMA DE FLUJO: Susbtanciar Procedimientos De Posible Responsabilidad
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14.-Analizara cada unade las
actuaciones, para emitir un
fallo

17.- Recibe

Notificacion de la
Resolucion.

Responsabilidad

15.-Dicta Resolucién dela
Responsabilidad con
»elementos Ldgicos-
Juridicos y se emitira la
sancion

16.- Se Genera la
Resolucion de
elementos y no ha
lugar. 8- En espera de
Resolucion de su
inconformidad.

FIN

Pasa al

19.- Pasado el termino se punto 15
acuerda que QUEDA EN |
FIRME LA RESOLUCION

20.- Recibe
notificacion para su
Ejecucion

v

21.- Recibir por la
unidad
administrativa la
Ejecucién de la
Sancién

v

FIN

A

3.- Recepcién de |a Declaracion Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos del Ayuntamiento.
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Nombre del

Procedimiento:

Recepcion de Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés de los Servidores

Pablicos del Honorable Ayuntamiento.

Objetivo: Tener actualizada la informacion de Situacion Patrimonial de los Servidores Publicos
del H. Ayuntamiento del Municipio de Tecali de Herrera.

Fundamento Articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos

Legal: del 26 al 28 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; Ley General
del Sistema Nacional Anti-corrupcion; articulo 168 y 169 de la Ley Orgénica
Municipal.

Politicas de Se deberan utilizar los Formatos de manera especifica segin el momento que les

Operacion: corresponda.

Tiempo de Menos de una semana aprox.

gestion en

promedio:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién Declaracién de Situacién Patrimonial y de Interés de

los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento.

Responsable Num. Actividad Formato o Documento
Auditor 1 Hacer del conocimiento
a los sujetos obligados Circular
a presentar la Tantos 1.

Declaracién Patrimonial
y de Interés, a través de
Circular y sefalando
plazo de entrega.

Auditor 2 Proporcionar a los Formato de Declaracion
servidores publicos los Patrimonial.
formatos Tantos 1.
correspondientes.
Servidor Publico 3 Recibe formatos segln Formatos de
sea el tipo de Declaracién segun sea
Declaracion de el caso.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Recepcion de Patrimonial y de Intereses

Declaracion

Auditor

Servidor Publico

Situacién Patrimonial,
mediante circulary
sefala el plazo de
entrega.

Tantos 1.

Auditor

Recibe y revisa las
declaraciones de
Situacidén Patrimonial y
de Interés de acuerdo
con el formato
establecido, asi como la
documentacioén que se
anexa.

Formato
Tantos 1.

Auditor

Resguarda y custodia
las declaraciones de
Situacién Patrimonial y
de Interés de forma
ordenada.

Formato
Tantos 1.

Auditor

Informa al superior
jerdrquico quien no ha
presentado
declaracion.

Circular
Tantos 1.

Auditor

Requiere al personal
faltante cumplir con su
obligacion

Oficio
Tantos 1.

Auditor

Repite pasos 4y 5.

Auditor

Sanciona a servidores
publicos incumplidos.

Acta
Tantos 1.
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G.— Hace de conocimiento a los
sujetos obligados a presentar
la declaracién de situacion
patrimonial. mediante circular
y sefalar el plazo de entrega.

-

2.-Proporcionar alos [
servidores publicos los !

W 3.-Recibe formatos segun

seaeltipode declaraciény
llenacampos y cumple
requisitos.

v

4.- Recibe yrevisalas
declaraciones de situacién <
patrimonialydeinterésy

documentaciét de anexos.

5.-Resguarday custodialas
declaraciones de situacién

patrimonial yde interés de
forma ordenada

6.-Informa al superior
erarquico quien no ha
presentado declaracion.

v

7.-Requiere al personal
faltante cumplir con su
obligacion

|8.-Repite pasos4y 5 |

9.-Sanciona a servidores
publicosincumplidos

v

FORMATOS DE DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES.
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SFP

SECRETARIA DE
LA T UINCION FUDEICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DECLARACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES - NICI1AL
MNOTA SETVASE REVISAR E1 INSTRUCTIVO ANTES DE LLENAR EL FORMATO

< SEcR=TamA LA FLmeCIORe
PROTES TA O CECH VB
o= L=v GEresar

ROAD, PRESENTO A USTED Ml OECLARACION OE SITUACION PATIREBMCNIAL ¥ DE INTERESES. CONFORME A LO DESFUESTO EM LOS ARTICULOS
=¥ 33 DE FESrONSAB IDADES ADMEGS TFATIVAS.
'S ~
nia
Fecha de recepcicn | | — — 1
T Nooe o
[ DATOS GENERALES DEL DECLARANTE ]
i Teorabee (5) I et Soemco T Seounco SoEIEas 1
cuURP | | RFC/HOMOCLAVE
Lo o - 1 1 n -y & 31 11111]' AT e W G Y By S A e B S |
Correo Etectrénsco Latorat [ coreo Erectranico personas
ESTADO CIvViL REGIMEN MATRIMONLAL Pais donde nackd Naconahcad
[ ] crwsn Laee ==a o =
[ — L3 visoo e =3 Py —— nacks Nomero ce Cetusar
[} someo >
DOoOMICILIO Lugar donde se utca  — ] =
Domecitio Pariicutar, calie, Nomero * INCSTIOr
Locakdad o Colonia Enticacs Federativa
Municipeo © Comoo Postal
Q T eséfono (partcular, snchusr ciave tada)

HOJA 1 de 16

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DECLARACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES - MODIFICACION
NOTA: SIRVASE REVISAR EL INSTRUCTIVO ANTES DE LLENAR EL FORMATO

TESTA DE DECIR VERDAD, PRESENTO A USTED MI DECLARACIGN DE SITUACION PATRIMONIAL ¥ DE INTERESES. CONFORME A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULS

C. SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
BAID PRO os
32 ¥ 33 DE LALEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

Declaracion Patrimonial ’
Fecha de lecepclén| 1 L ]
y de Intereses

. & x Dia Mes Afo
Modificacién J

DATOS GENERALES DEL DECLARANTE
Mombre (s) | Primer apellido | Segunde apellida
CURP RFC/HOMOCLAVE
N N Y T N N T T T Ty Iy | N Y T N A Y B |
Caorres Electrénico Institucional |Colreo Electrénico alterna
ESTADO CIVIL REGIMEN MATRIMONIAL Pais donde nacid Macionalidad
[J| casada (=) 1| unisn Libre | sociedad Conyugal
| pivarciada (a) ] viusdo =) — Separacion de Bienes Entidad donde nacid MNumero de Celular
[1| Soltero (a)
DOMICILIO Lugar donde se ubica: [ memica ] Estranjera
Domicilio Particular: calle. ndmero exterior & interior
Localidad o Colonia Entidad Federativa
Municipio o Alcaldia Codigo Postal
Teléfono (particular, incluir clave lada)
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4.- Vigilar el proceso de Entrega - Recepcién en los términos que corresponde la

normatividad aplicable.

Nombre del Procedimiento: Vigilar el Proceso de Entrega- Recepcion en los
términos que dispone la normatividad aplicable.
Objetivo: Llevar a cabo la formalizacién del Acta de Entrega

Recepcion en forma oportuna, transparente,
ordenada y completa de los asuntos relacionados
al servidor publico saliente y el servidor publico
entrante, en lo concerniente a los recursos
materiales, financieros, humanos y tecnoldgicos
asignados en su empleo, cargo o comision.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal Vigente para el Estado de
Puebla, Lineamientos para Entrega Recepcidn,
Acta entrega — recepcién y anexos elaborados
correspondientes al drea.

Politicas de Operacidn: Establecer las bases conforme a las cuales los
servidores publicos deberan separarse de su
empleo, cargo o comisién entregando los
recursos materiales, financieros, humanosy
tecnoldgicos que tengan asignados para el
ejercicio de sus atribuciones.

Tiempo Promedio de Gestidn: 5 dias habiles

Descripcion del Procedimiento: Vigilar los procesos de entrega — recepcion en los términos que

dispone la normatividad aplicable.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Servidor publico 1 Presentacion en las oficinas de Registro
Contraloria Municipal el servidor
publico que entrega y el servidor
publico que recibe, asi como los
testigos de asistencia asignados.

Auditor 2 Revisa los anexos

Auditor 3 Se procede a llenar el Acta de Entrega Formato de Acta de
Recepcidén la cual contiene los datos Entrega- Recepcion.
generales del servidor publico de Tantos 3.
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entrega asi como del servidor publico
gue recibe, los testigos de asistencia
y los auditores comisionados, asi
como como el conteo total de las
fojas que comprenden los anexos
correspondientes.

Auditor Se adjunta el acta de Entrega Anexos y Acta de
Recepcion los anexos llenados por entrega Recepcion.
parte de los servidores publicos. Tantos 1

Auditor Leida el Acta de Entrega Recepciony | Anexosy Acta de
no habiendo otros hechos que entrega Recepcion.
constar se imprime y se firman al Tantos 1
margen vy al calce por todas las
personas que en ella intervinieron.

Auditor Se hace entrega de una copia Anexos y Acta de

original del acta al servidor publico
gue entrega, otra copia original al
servidor publico que recibe y una
mas se queda bajo la guarda 'y
custodia de la Contraloria Municipal.

entrega Recepcidn.
Tantos 3
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Diagrama de flujo: Vigilar los porocesos de entrega recepcion en los términos que dispone la

normatividad aplicable.

Servidor Publico Auditor
l 2.-Comprueba que el llenado de los
| anexos corresponda alos formatos
1.-Presentacién en las oficinas " | emitidos porla Contraloria Municipal,
de contraloria Municipal el revisando Unicamente el formato de los
servidor publico que entregay mismos.
el servidor publico que recibe, )
asicomo los testigos de *
asistencia asignados.
3.-Elabora el llenado del Acta de Entrega —

Recepcidnlacual contiene los datos
generales del servidor publico que entrega,
el servidor publico que recibe, los testigos
de asistenciaylos auditores comisionados,

asicomo el conteo total de las fojas que
comprenden los anexos correspondientes.

v

4.-Se adjuntan al Acta de Entrega -—
Recepcidén los anexos llenados por parte de
los servidores publicos.

\ 4

5.-Leida el Actade Entrega— Recepciony
no habiendo otros hechos que constar, se
imprimey se firman al margeny al calce
por todas las personas que enella
intervinieron.

6.- Se hace entrega de una copia original del
acta al servidor publico que entrega, otra
copia original al servidor publico que recibe
y una mas se quedabajolaguarday
custodia de la Contraloria Municipal

FIN
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5.- Realizar Arqueos de Caja.

Nombre del Procedimiento: Realizar arqueos de Caja

Objetivo: Comprobar el total del dinero recaudado en determinada caja
para detectar faltante o sobrante en el efectivo.

Fundamento Legal: Relacion de folios cobrados por determinada cajera.

Politicas de Operacidn: La realizacion del arqueo debe ser semanal, selectivo y
sorpresivo.

Tiempo Promedio de Gestion: Aproximadamente 50 minutos.

Descripcion del Procedimiento: Realizar el conteo total del dinero en determinada caja del area de

Tesoreria para verificar su recaudacion.

Responsable No. Actividad Formato

Auditor 1 Acto de presencia con NA
los encargados de las
cajas para proceder con
el arqueo de caja.

Auditor 2 Solicitar la relacién de NA
recibos de cobro que se
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hayan realizado

durante el dia

Cajero

Imprime su relacion de
recibos y cobro del dia.

NA

Auditor

Proceder al conteo total
de monedas, billetes,
cheques y recibos de
pago
incluido el

electrénico
dinero
correspondiente al
fondo fijo.

NA

Auditor

Registrar el conteo total
de dinero en el formato
de arqueo de caja.

Formato de arqueo de
caja
Tantos 2.

Auditor

total del
dinero contado con la

Cotejar el

cantidad reflejada en la
relacion de cobro del
dia.

NA

Auditor

Recabar la firma de
conformidad con el
responsable de caja, asi
la del

responsable y contralor.

como auditor

Formato de arqueo de
caja firmado
Tantos 2.
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_______ Diagramade flujo: Realizar arqueosdecaja |

\ Auditor

|

Cajeros

Inicio

'

MU
1.- Acto de presencia con los
encargados de las cajas para

asentando la hora de inicio

proceder con el arqueo de caja,

cobro que se hayanrealizado
durante el dia, emitidos por el
sistema de cobro.

A 4
Z.- S0liCIta la relacion de recibos de

l

4.-Procede al conteo total de

electrdnico incluido el efectivo
correspondiente al fondo fijo.

efectivo, cheques y recibos de pago

3.-Imprime surelacién de
Recibosy cobro del dia.

Formato de arqueo de caja.

5.-Registra el conteo total, en el

6.-Cotejar el total del dinero
contado con la cantidad
reflejada en la relacién de
cobro del dia

v

7.- Recabarla firma de
conformidad con la
responsable de la caja, asi

como del Auditor Responsable

l
G

Formato de Arqueo de Caja de Contraloria Municipal
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6.- Revision fisica al personal en sus areas de trabajo.

Nombre del Procedimiento: Revisidn fisica al personal en sus areas de trabajo.

Objetivo: Verificar la asistencia, puntualidad, cumplimiento
de horario y portaciéon de gafete.

Fundamento Legal: Listado de personal proporcionado por el drea de

recursos humanos (por el momento también
contraloria municipal).

Politicas de Operacidn: Verificar el cumplimiento del personal en
asistencia, puntualidad e identificacidn.
Tiempo Variable.

Descripcion del Procedimiento: Realizar una revision fisica al personal para cersiorarse que se

encuentran en sus dreas de trabajo en el horario establecido y portando su gafete de identificacion.

Responsable No. Actividad Formato o documento.
Contralor 1 Realizar visitas de inspeccién de manera NA
sorpresiva a las areas administrativas y
operativas que conforman el H.
Ayuntamiento Municipal de Tecali de
Herrera.
Contralor 2 Corroborar con el listado de personal Listado de personal
proporcionado por el drea de Recursos vigente
Humanos (Contraloria Municipal). Tantos 1.
Contralor 3 Verificar que el personal cuente con su NA
gafete de identificacién vigente y a la
vista.
Contralor 4 En caso de ausencia de personal, se Formato de Acta de
procede a levantar una Acta de Incidencia
Incidencia administrativa para proceder administrativa.
con la sancién aplicable. Tantos 2.
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Diagrama de flujo: Realizar una revision fisica al personal para cersiorarse que se
encuentran en sus areas de trabajo en el horario establecido y portando su gafete de

identificacion.

Contralor Unidades Administrativas

v

1.- Realizar visitas de inspeccion
de manera sorpresiva alas areas
administrativas y operativos

!

2.- Corroborar con el listado de
personal proporcionado por el
area de Recursos Humanos que el
servidor publico se encuentre en
su lugar de trabajo.

v
3.-Verificar que el personal

cuente con su gafete de
identificacion vigente yala

vista. .
l > El jefe inmediato firma el
Acta de Incidencia
4.-En caso de ausencia de personal, Administrativa.
se procede a levantar acta de

incidencia administrativa para
proceder con la sancién aplicable.

'

Fin

A
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Formato de Acta de Incidencia Administrativa

T ITECALI o
HERRERA

ACTA ADMINISTRATIVA
SAN PEDRC CHOLULA, PUEBLA A 20 DE FEBRERO DE DOS MIL DIECIOCHO,
SIEMDO LAS CATORCE HORAS COMN TREINTA MINUTCS DEL DlA: EN LAS
OFICINAS  QUE OCUPA LA UNIDAD DE DESARRCLLO URBANC,
SUSTENTABILIDAD ¥ ORDEMAMIENTC TERRITORIAL, UBICADA EM CALLE 2
NORTE NUMERD 4032, PLANTA ALTA "CASA DEL PUEELC”, COLONIA CENTRO, EN
SAM PEDRO CHOLULA, PUEELA, EL LICEMCIADO JESUS MORALES GARDUFIO,
TITULAR DE LA UMIDAD, COMN LOS TESTIGCS €. EDUARDD CANO JUAREZ Y
DAHYAN VIDAURRI DURAN, QUIEMES DESEMPENAM FUMCIOMES DE ASESOR
JURIDICO Y JEFE DE DEPARTAMEMND, EN ESTA UNIDAD RESPECTIVAMENTE. SE
PROCEDE A INSTRUMENTAR ACTA ADMINISTRATIVA, AL SERVIDOR PUBLICO C.
ANTONID ENCIS0 CARDOSO. - - - - - - - - oo oo mm oo

------------------------- FUNDAMENTO LEGAL ----------m-mommemen
COM FUNDAMENTC EM LOS ARTICULCS 48, 50 FRACCIONES |, X201 X1l DE L&
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADC DE
PUEBLA; 1. 2 FRACCIONES I, Il IV, 4 FRACCION I, &, 7 FRACCIONES L 11, 11, %, VI,
WL, 1, 10, 48 FRACCIONES |11, NI W1, 75, 78, 111 112 DE LA LEY GEMNERAL DE
RESFONSABILIDADES ADMIMISTRATIVAS. - - - - - ceemmm e e meme e e e e s

------------------------------- HECHOS - - - o e o e e e
PRIMERO.- EL DIA DE HOY WEINTE DE FEBRERO DEL 2018 LUEGD DE QUE ESTA
AUTORIDAD ADVIRTIERA QUE DENTRO DEL EXFEDIEMTE 168/2013 DE LA
UNIDAD DE DESARROLLD URBAMOD SUSTEMTABILIDAD Y ORDEMAMIEMTO
TERRITORIAL, EL CITADD SERVIDOR PUBLICC C. ANTONIO ENCISO CARDO S0,
QUIEM ACTUALMENTE SE DESEMPENA EN ESTA UNIDAD REALIZANDC
DICTAMEMES RELATIWVOE A SEGREGACIOMES, FUSIONES, USCS DE SUELOD
HABITACIONALES, PARA ELECTRIFICACIONES, OBRA PUBLICA, EQUIPAMIENTD
Y JUICIOS DE USUCARION, OCUPACION DE VIA PUBLICA DE TRANSPORTES,
DESDE HACE YA APROXMIMADAMEMTE SIETE ANOS; EM CONTRA DE LO
INDICADO POR SUS SUPERIORES JERARQUICOS ASI COMO INFRINGIENDO La
LEY DE FRACCIOMAMIENTOS % ACCIONES URBANISTICAS PARA EL ESTADO DE
PUEBLA, ELABORO UN DICTAMEN EM EL QUE FERMITIO LA SEGREGACION DE
18 FRACGCICNES, AUN CUAMDD SABE ¥ LE CONSTA POR LA AMPLIA
EXPERIENCIA QUE TIENE EM EL FUESTO, QUE TAL ACCION ES CONTRARIA A LA
LEY % MO OBETANTE ELLO TURMNO EL REFERIDC DICTAMEN DE USO DE SUELD
Y SEGREGACICN, COM MUMERC UDUSOT/NIM251/2008 EMITIDG DENTRO DEL
EXPEDIENTE 188/2018 CON FECHA VEINTITRES DE EMERC DE LA PRESENTE
B L e e T

SEGUNDO.- ACTC SEGUIDO SE FROCEDE A RECABAR LA DECLARACION DEL
ARGQUITECTO. ANTONIO ENCISC CARDOSO QUIEN MAMIFESTO: QUE EL
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Auditorias Contables y Financieras.

Objetivo: Efectuar auditorias a todas las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio,
contempladas en el Programa Anual de Auditorias y Revisiones con el propésito de evaluar las
operaciones y los sistemas de control interno implementados, verificando la correcta administracion
y aplicacion de los recursos del erario publico aprobados y asignados, ademas de determinar la
eficiencia y eficacia con que las que se alcanzan los objetivos y metas establecidos.
Fundamento Legal: Ley Organica Municipal, Articulo 169

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 102

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115

Politicas de Operacion: 1. Revisiones o auditorias a todas las Dependencias y Entidades del Municipio con base en el
Programa Anual Auditorias y Revisiones previamente autorizado.

2. La metodologia para seleccionary proporcionar la evidencia necesaria para cumplir [os objetivos
de la revision o auditoria.

3. Toda revision o auditoria iniciara con oficio de revision, debidamente fundado y motivado y llevara
la firma del Contralor.

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

5. El auditor debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria a fin de formalizar la apertura de la
intervencion.

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

7. Los papeles de trabajo de toda auditoria deberan formularse e integrarse con claridad y exactitud,
8. La administracion, control y custodia de los papeles de trabajo son exclusivos de la Contraloria
Municipal.

9. La informacién contenida en los papeles de trabajo es de caracter confidencial. su uso y consulta
estan vedados a toda persona ajena al equipo auditor, salvo requerimiento o mandato por escrito
del Contralor (a) Municipal.

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

11. Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las recomendaciones, precisas y
orientadas a la eliminacion de las irregularidades y deficiencias encontradas.

12. El Jefe de departamento informara por oficio al Titular del &rea auditada los resultados y
observaciones encontradas en la revision, estableciendo un plazo para la solventacion y/o
justificacion de las irregularidades sefialadas.

13. Cuando no se proporcione oportunamente la documentacion solicitada por el area auditada se
levantara acta circunstanciada, pudiendo otorgar un plazo no mayor a 2 dias habiles para su
entrega, de lo contrario se sancionara de conformidad con la normatividad aplicable.

14. Al término de cada revisién o auditoria, se debera elaborar el Acta de Cierre de

Auditoria efectuada.

15. En su caso, se debera turnar el expediente de revision/auditoria que se genere, a través de un
oficio de presunta responsabilidad, para dar seguimiento a aquellas observaciones no solventadas.
Tiempo Promedio de Gestion: 40 dias habiles.
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Auditores 1 | Remite al Contralor (a) Municipal el oficio de ?eﬁg;:: Original
revision o auditoria para su revision y firma.
I 2 | Recibe oficio de revision o auditoria lo revisa y Oficio de Original
Comtio Smicie otorga firma de autorizacion. revision
— 3 | Remite al Subcontralor (a) de Auditoria Contable Oficio de Original
Comtsatos Mslcipe! y Financiera el oficio de revision o auditoria revision l
autorizado para su tramite.
- 4 | Recibe oficio autorizado y gira instrucciones al Oficio de Original
Auditores Jefe (a) de Departamento para ejecutar la|  revision
revision, en su caso, el Subcontralor (a) de
Auditoria Contable y Financiera podra suscribir el
|| oficio de revision.
5 | Analiza los mecanismos de control para evaluar N/A N/A
Jefe de Departamento su congruencia y razonabilidad de acuerdo con el
area auditada y asigna al personal a su cargo las
actividades a desarrollar
6 |Acude con el personal a su cargo a las Oficio de Original
Jefe de Departamento Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento revision
para iniciar la revision o auditoria.
7 |Presenta al personal a su cargo que llevara a Oficio de Original
cabo la revision o auditoria y el oficio respectivo, revision
Jefe de Departamento al Titular de la Dependencia o Entidad a auditar o
revisar.
8 |Instruye al personal a su cargo sobre el N/A N/A
procedimiento de verificacion a seguir para iniciar
Jefe de Departamento la auditoria.
Auditores " Da comienzo a a revisien o auditoria elaborando| A2 % 1o | - Orighales
el acta de inicio.
Audtores 10 | Solicita la documentacion e informacion indicada| Documento Original
en el acta de inicio al Servidor (a) Publico (a)
designado
Auditores L Obtiene e integra la  documentacion Ar:;:& ™ Original
correspondiente al Archivo Permanente y/o p:x' pedma ol ge
expediente de revision/auditoria del area revision/
auditada auditoria
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