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(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos establece las operaciones en forma ordenada para la
realizacién de las funciones atribuidas a la Unidad Administrativa, con la finalidad de
establecer un proceso claro y detallado de los actos de las personas servidoras publicas y
terceros que intervengan en los actos administrativos.

El presente Manual constituye una herramienta Util para el ejercicio de las funciones y
obligaciones de las personas servidoras publicas involucradas que permite delimitar su
responsabilidad. Al elaborar el presente Manual de Procedimientos se definen los procesos
a seguir para el mejor desempefio de todas y cada una de las funciones que desarrolla la
Contralorfa Municipal (Organo Interno de Control) para evitar desviaciones y la duplicidad de
las funciones propias de cada Unidad Administrativa, con la integracién de expedientes de
todo el personal que labora en el H. Ayuntamiento.

Los procedimientos comprendidos en este Manual corresponden a las funciones vy
atribuciones de la Contralorfa Municipal como Organo Interno de Control, como son la
recepcién de guejas y denuncias, vigilar el procedimiento de entrega-recepcion y vigilar la
investigacion, substanciacion y resolucion de las faltas administrativas no graves, asi como la
investigacién y substanciacién de las faltas administrativas graves, entre otras.

OBJETIVO

El objetivo del presente constituye el de orientar al personal adscrito a esa drea sobre la
ejecucion de las actividades que ésta desempefia.

Por lo tanto, este Manual pretende dar a conocer a las personas servidoras publicas
involucradas los procedimientos a seguir para el mejor desempefio de sus funciones, y a la
vez proporcionar en forma ordenada y sistematica el tratamiento que se debe de dar a todas
y cada una de las cuestiones que conciernen a la Contralorfa Municipal.

Este procedimiento esta disefiado con la intencién de cumplir de manera oportuna, eficazy
eficientemente las funciones, obligaciones y atribuciones de la Contraloria Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

PROCEDIMIENTOS

La Contraloria Municipal estara encargada de los siguientes procedimientos:

Procedimiento para la recepcion y seguimiento de las quejas v

denuncias contra los servidores publicos. MAR/CM/OL
Procedimiento para la recepcidon de las declaraciones de
situacion patrimonial y conflicto de intereses. MAR W02
Procedimiento para vigilar el procedimiento entrega-
recepcion de los servidores publicos conforme a la disposicion MAP/CM/03
aplicable.
Procedimiento para |a realizacién de las Auditorfas Internas a

. MAP/CM/04
las Unidades Administrativas del Ayuntamiento. /e
Procedi-miento para I_a- snvgstlgacion, substanciacion vy MAP/CM/0S
resolucién de faltas administrativas.
Procedimiento para realizar la evolucién patrimonial. MAP/CM/06
Procedimientlo para la elaboracion de los programas MAP/CM/07
presupuestarios.
Procedimiento para el seguimiento y evaluacién de los MAP/CM/08

programas presupuestarios.
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/01: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LAS
QUEJAS Y DENUNCIAS CONTRA LOS SERVIDORES PUBLICOS

Objetivo Dar la atencién oportuna vy eficiente a las quejas y denuncias contra los
servidores publicos adscritos al Honorable Ayuntamiento.

Fundamento | Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatlan, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Polfticas 1. Contar con buzones fisicos, teléfonos y correos electronicos asignados
para la recepcién de las quejas y denuncias.

2. Recibir todas las quejas y denuncias contra cualquiera de los servidores
publicos adscritos al Honorable Ayuntamiento.

3. Guardar la identidad del denunciante cuando se determine que puede
afectarse su integridad fisica.

4. El denunciante deberd las presentar las pruebas suficientes o sefialar la
ubicacién de las mismas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/01
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
) Presentar la denuncia o .
Denunciante 0 ; Escritoy -
1 queja con las pruebas Original
querellante : Pruebas
correspondientes
Escrit
Titular de la 2 Recibir la denuncia o queja sk Original
. Pruebas
GahjigaHy Notificar a la autoridad Original
Municipal 3 : . utoriaa Oficio ginal'y
investigadora Acuse
Autoridad 4 Recibir la queja o denuncia Oficio O.rilginal
) " : , Acuerdo de Original y
Investigadora de 5 Admitir la queja o denuncia i
admisién Acuse
faltas Informar la admisién de |
administrativas. 6 ; ision de fa Oficio Original
queja o denuncia
5 Reqblr la admlsllon de la Oficio Original
queja o denuncia
|
Titular de la Informa.r @
, denunciante o querellante
Cartyatotls sobre el nimero de
ici li No apli
Municipal 8 sspiadiante de No aplica o aplica
responsabilidad
administrativa
Denunciante 0 9 Rembn.' el nimero de Noaplics No aplica
querellante expediente
Titular de la Solicitar el seguimiento de
Contraloria 10 la queja o denuncia cada No aplica No aplica
Municipal seis meses
Termina el Procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/01

DENUNCIANTE O TITULAR DE LA AUTORIDAD INVESTIGADORA

CONTRALORIA DE FALTAS ADMINISTRATIVAS
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/02: PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS DECLARACIONES
DE SITUACION PATRIMONIAL Y CONFLICTO DE INTERESES

Objetivo

Contar con las declaraciones patrimoniales de manera oportuna en términos
de los supuestos descritos Responsabilidades.

Fundamento
Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatlan, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Politicas

1. Presentar la declaracion patrimonial de inicio dentro de los 60 dias
naturales siguientes a la toma de posesién por primera vez o dentro de los
60 dias naturales de la conclusién del dltimo cargo si es reingreso.

2. Presentar la declaracién patrimonial de modificacién patrimonial durante
el mes de mayo de cada afio. Junto con la declaracién de modificacion
debera entregar la declaracién fiscal anual si corresponde su presentacion
conforme a la legislacién de la materia.

3. Presentar la declaracién patrimonial de conclusién dentro de los 60 dias
naturales siguientes a la conclusion.

4. Si existe cambio de adscripcién en el Ayuntamiento, solo debera presentar
el aviso del cambio sin necesidad de presentar la declaracion de conclusion.
5. En caso de no presentar las declaraciones en los plazos sefialados se
iniciard de inmediato |a investigacién de las faltas administrativas.

6. Si no presenta la declaracion dentro de los 30 dias naturales siguientes a
la fecha de |a notificacidn, el nombramiento quedard sin efectos.
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/02
RESPONSABLE | NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
p Solicitar los formatos o el
erspnas | sistema para la
Servidoras g | SR EEIRES P No aplica No aplica
Plblicas presenta‘mon de las
declaraciones
Titular de Ia Propon:ion.ar los formatos o
Contraloria 2 accesqal i s Formatos Orlginal
Municipal los 2 dias siguientes a la
presentacién de la solicitud
3 ::s:;'; :ﬁ:&:&?as osl Formatos Qriginal
Personas Presentar la declaracion
Servidoras dentro de los plazos descritos
Publicas 4 Formatos Original
Sl: Continuar en el paso 5
NO: Continuar en el paso 9
) Recibir la declaracién,
Titular de la i -
Cantralons 5 verificando que sea dentro Formatos Original
. del plazo descrito
Munielal 6 Remitir la declaracion Formatos QOriginal
Digitalizar la declaracién o
revisar el ;
/ resguardo digital del sistema. Faratos Original
Auxiliar de la FIN DEL PROCEDIMIENTO
Contraloria Elaborar el informe sobre
Municipal quienes han presentado la
8 declaracion No aplica No aplica
conforme a los plazos
descritos
Titular de la Requerir a los servidores
Contraloria 2] publicos que presenten su Oficio Original
Municipal declaracién
Subsanar
SlI: Recibir la declaracion e
Personas informar a la autoridad
Servidoras 10 | investigadora No aplica No aplica
Publicas
NO: informa a la autoridad
investigadora y se procede a
la separacién del cargo
Termina el Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/02
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/03: PROCEDIMIENTO PARA VIGILAR EL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-
RECEPCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS CONFORME A LA DISPOSICION
APLICABLE

Objetivo Vigilar el desarrollo del procedimiento de entrega-recepciéon de los
servidores publicos conforme a la Ley que Establece los Procedimientos de
Entrega-Recepcién en los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente  Autdnomos y Publicos Paraestatales de |la
Administracién Publica del Estado de Puebla.

Fundamento | Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Legal Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.

Ley General del Archivo.

Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega Recepcién en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos vy
Publicos Paraestatales de la Administracion Piblica del Estado de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Lineamientos que regulan la entrega recepcion en el Ayuntamiento de
Ahuatldn, Puebla.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatlan, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Polfticas 1. Realizar la entrega del empleo, cargo, comisién o mandato con quienes les
sustituyan o designados de los recursos, archivos y los asuntos a su cargo, en
un término no mayor a 15 dias hébiles contados a partir de la fecha de su
separacion.

2. El servidor publico saliente y entrante deberan asignar, cada uno, un
testigo, proporcionando sus datos e identificacion oficial con fotograffa.

3. El contenido minimo para realizar la entrega-recepcion es el Marco
Juridico, Informe de asuntos a su cargo, situacién programatica, situacion
presupuestal, situacién financiera, recursos financieros, recursos
materiales, recursos humanos, inventario de documentos y archivos,
relacién de observaciones de auditorias y otros.
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\huatla® MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL .
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADQ DE PUEBLA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/03
RESPONSABLE | NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO | TANTOS
. Informar sobre la separacion
Titular de la ; w Original y
Dependencia 1 de'el r.:argo de los servidores Oficio e
publicos
Titular de Ia Remmr.los anexos y se
, determina la fecha, hora y lugar .
Contraloria 2 ) Anexos Original
g para la realizar del acto de
Municipal i
entrega-recepcion
Servidor(a) Recibir y realizar el llenado de
publico(a) 3 los anexos y designa a su Anexos QOriginal
saliente testigo
) Recibir el oficio con la fecha,
senvidoria) hora y lugar para realizar el acto Original
publico(a) 4 y lugar p : Oficio sinal y
de entrega- recepcion, asi como acuse
entrante : ;
designar el testigo
Iniciar el acto de entrega-
5 recepcion en la fecha, horay No aplica No aplica
Titular de | lugar determinados
C|tutar| ed 2 6 Redactar el acta circunstanciada At 4 originalas
on ra ora de entrega-recepcion g
Municipal,
Servidor| Proceder a la entrega los
E‘I‘V.I or(a) 7 recursos, archivos y los asuntos No aplica No aplica
publico(a)
. a suU Ccargo
saliente y ; ;
. Leer el acta circunstanciada y
Servicora) solicitar las manifestaciones de
ibli li No apli
publico(a) 8 los servidores publicos, saliente N aplica Oyl
entrante
y entrante
9 Proceder al lal suscripcion del Acta 3 originales
acta por triplicado
Servidor(a)
publico(a) 10 | Recibir un ejemplar autégrafo Acta Original
saliente
Servidor(a)
publico(a) 11 | Recibir un ejemplar autégrafo Acta Original
entrante
Titular de la Resguardar un ejemplar
Contraloria 12 autdgrafo del acta de entrega- Acta Original
Municipal recepcion
Servidor(a) Realizar la verificacion y
publico(a) 13 | validacién en un término de 30 No aplica No aplica
entrante dias habiles
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Notificar las inconsistencias o
14 | irregularidades a la Contraloria No aplica No aplica
Municipal
Recibir las inconsistencias o
Titular de la 15 | irregularidades y suspende los No aplica No aplica
Contraloria 30 dias habiles
Municipal 16 f\lotlﬁcar‘ias inconsistencias o No #plica No aplica
irregularidades
17 | Recibir las notificaciones No aplica No aplica
Realizar las aclaraciones o las
inconsistencias o
. irregularidades dentro de los 10
Servidor(a) : : o
bblico(a) dias habiles siguientes ' .
. 18 No aplica No aplica
sl Sl: Continuar en el paso 19
NO: Remitiral Organo Interno
de Control
Titular de la
Contraloria 19 | Recibir y remitir las aclaraciones Oficio Original
Municipal
ooty | 20 | oL
publicofa) Remitir las observaciones Ofici Original y
SrOzaN 21 finales y subsistentes W acuse
hili? de‘la ”9 :iilsizslcaesn::;ervac|ones finales Oficio original
Contlraflorla Remitir a la autoridad Ofici Original y
Municipal 23 investigadora clo acuse
Termina el Procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/03
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/04: PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS AUDITORIAS
INTERNAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo

Efectuar las auditorias internas en las unidades administrativas de este las
Honorable Ayuntamiento para verificar el cumplimiento de disposiciones
normativas y determinar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los
objetivos y metas, asl como detectar la comision de posibles faltas
administrativas o delitos.

Fundamento
Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General del Archivo.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley Orgdnica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatldn, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Pollfticas

1. Realizar las Auditorfas Internas determinadas en el Programa Anual de
Auditorias Internas.

2. Analizar la informacién y documentacién para verificar el cumplimiento de
la normatividad legal aplicable.

3. Solicitar la informacién y documentacién requerida e integrar el
expediente correspondiente conforme a la Ley General de Archivo.

4. Informar los resultados preliminares a los servidores publicos y otorgar
un plazo la aclaracién correspondiente.

5. El Titular de la Contraloria Municipal solicitard la informacion y
documentacion necesaria, repitiéndose los pasos 7, 8y 9.




\huatlad® MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL q ’
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERQO MAP/CM/04
RESPONSABLE | NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO | TANTOS
Titular de la Elaborar y notificar el oficio de inicio de Original
Contraloria 1 auditoria y el primer requerimiento de Oficio riginaty
Municipal informacidn FELEE
Recibir el oficio de inicio de auditoria y el . L
2 primer requerimiento de informacién Oficio Qriginal
Titular de la Recabar la informaciényla
Unidad 3 documentacion solicitada en el No aplica No aplica
Administrativa requerimiento
4 Notificar la informaciony la Oficioy Original y
documentacién solicitada documentacion acuse
T . ; Oficioy L
| 5 Recibir la informaciény documentacion documertsciae Original
Titular de la 6 | Analizar la informaciony documentacion No aplica No aplica
Contraloria
Municipal Requerir mds informaciény - Original y
7 . Oficio
documentacion acuse
. 8 Recibir el requle‘r|m|ento de informacién Oficio Original
Titular de la y documentacion
Unidad 9 Recabar |a informacién y documentacidn No aplica No aplica
Administrativa Notificar la informacidny - Original y
10 documentacién Oficia acuse
11 Recibir la informaciény documentacién No aplica No aplica
Titularde la " . - 5 " :
Caritralora 12 Analizar la informaciény documentacidn No aplica No aplica
Municipal % Emi'Firy notificar las observaciones Oficio Original y
preliminares acuse
14 Recibir las observaciones preliminares Oficio Original
Titglar de la 15 Recabar la mformamon y documentacidn No aplica No aplica
Unidad para las aclaraciones
v ; » Original
Atministate 16 | Nofificar la aclaracién Oficio gne
acuse
17 Recibir la aclaracion Oficio Original
Titular de la
Contraloria : ;
Municipal 18 Analizar la informaciény documentacién No aplica No aplica
e i ; w Original y
19 Emitiry notificar el Informe Final Oficio acuse
Titular de la
Unidad 20 Recibir el Informe Final Oficio Original
Administrativa
Termina el Procedimiento

16
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\huatlin® MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALOR/A MUNICIPAL .
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)

H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

d gm

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/04

TITULAR DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

'0‘1.
} INICIO

i a
" -~1n|m‘—v«'-.\-r---'N‘Inmlbn'.'lumqnnu—-"

o

RECIBIR EL INICIO Y PRIMER REQQUERIMIENTO

!

ELABORAR Y NOTIFICAR EL INICIO DE LA
AUDITORIA Y PRIMER REQUERIMIENTO -

e Tk e
sl

I

RECABAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION

]

1

NOTIFICAR LA INFORMACION ¥ !
DOCUMENTACION |

2 o T T e AT It

i p————

k

ANALZAR LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION

!

\
“ EAAITIE Y ELABDRAR LAS OBSERVACIONES
H PRELIMIANRES

T H—————

rabeear

e Y 1T i e [

RECIBIR LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION L,l i-

17

RECIBIR LA INFORMACION ¥ DOCUMENTACION Lo
St i n...._-u_‘..p......-ur"""""“-"“‘mw‘ d
: A RECIBIR EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION Y !
ANALIZAR LA INFORMACION Y at DOCUMENTACION |
DOCUMENTACION - 9
5 1
e - - - ‘ﬁ
RECUERIR INFORMACION Y DOCUMENTACION RECABAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION |
i ———————— i |
1
{- iy
RECIBIR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION L NOTIFICAR LA INFORMACION
EEp— DOCUMENTACION \
“-r-'nfm.‘..‘...,..._.,.w,‘_._-...“..«--—-r"“"" {
¥ . T -
ANALIZAR LA INFORMACION ¥ | RECIBIR EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION Y |
DOCUMENTACION . COCUMENTACIGON i
SO o T '
REQUERIR INFORMACION Y DOCUMENTACION RECABAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION |
R L " ]
s A L Ay e A s 5494 SRR BT S SOt ] A

NOTIFICAR LA INFORMACION ¥
DOCUMENTACION

A — T TN b,
"y,

CONTINUA |
\ ‘,J

T — ———




MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL "]
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/04

TITULAR DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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MAP/CM/05:

MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION, SUBSTANCIACION Y
RESOLUCION DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

Objetivo

Realizar de manera adecuada la investigacion, substanciacién y resolucién de
faltas administrativas con la finalidad de sancionar a los servidores publicos.

Fundamento
Legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Archivo.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla,

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatlan, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Politicas

1. Investigar todas las denuncias o quejas presentadas contra los servidores
plblicos adscrito a este Honorable Ayuntamiento.

2. Las partes involucradas en el procedimiento gozaran de los mismos
derechos.

3. En toda investigacién deberdn observarse los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y respeto a los
derechos humanos.

4.Podran incorporarse en las investigaciones, las técnicas, tecnologias y
métodos de investigacién que observen las mejores practicas
internacionales.

19




\hoatlanP® MAN UAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADQ DE PUEBLA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/05
RESPONSABLE | NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO | TANTOS
Iniciar la investigacion por denuncia,
1 oficio o derivado de auditorias, Acuerdo QOriginal
asignandole un nimero de expediente.
Efectuarlas diligencias de -
2 e ﬁgasién. Acuerdo Original
3 Conclgir las fjiliggncias de —— Original
investigacion.
Autoridad Calificar |as faltas administrativas.
Investigadora Sl Existe falta administrativa. Continuar
4 en el paso 5. Acuerdo Original
NO: Emitir acuerdo de conclusiény
archivo
¢ Emitir el Informe de Presunta - Original
Responsabilidad Administrativa. g
6 Presentar el Informe de Presunta Ifering Original
Responsabilidad Administrativa. g
Analizar la admisidn del Informe de
Presunta Responsabilidad
Autoridad Administrativa .
Substanciadora 1 Sl: Continuarenel paso 9. —— Original
NO: Prevenir a la autoridad
investigadora,
Autgridad 8 Atender sobre [a prevencién. Volver al Oficio Original
Investigadora paso 7.
Emplazar al presunto responsable el
Autoridad 9 dia, lugar y hora de la audienciay citar Oficio Original
Substanciadora a las demas partes.
10 Celebrar la audiencia inicial. Acta Original
Presunto 11 Rendir su declaracién por escrito o AEHE D SREHEG Original
responsable verbal y ofrecer las pruebas.
Declarard cerrada la audiencia inicial.
FALTA GRAVE: Remitir al Tribunal con el
Autorldad 12 expediente. No aplica No aplica
SUstaticiadors FALTA NO GRAVE: Emitir el acuerdo de
admision de pruebas.
Autorifjad 13 Or?ﬁ;;;giiczrl:ie;::;g;: su Acuerdoy oficios Qriginal
Substanciadora 14 Declarar abierto el periodo de alegatos. No aplica No aplica
ig Declarar cerrad'a la instrgs:cién y citar No aplica No aplica
para ofr resolucion.
Autoridad 16 Dictar la Resolucion. No aplica No aplica
Resolutora Notificar |a resolucién personalmente
17 al presunto responsable y jefe No aplica No aplica
inmediato para el cumplimiento.

Termina el Procedimiento

20
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\huatlid® MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL "l
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/05
AUTORIDAD INVESTIGADORA AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
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(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/05

MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/06: PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LA EVOLUCION PATRIMONIAL

Objetivo

Realizar la verificacién aleatoria de las declraciones patrimoniales de los
servidores publicos.

Fundamento
Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Archivo.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracién Pdblica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatlan, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Politicas

1. Contar con la declaraciéon patrimonial y de intereses de todos los
servidores publicos adscritos al Ayuntamiento.

2. Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniuales de
intereses y fiscal.

3, Expedir la certificacién correspondiente una vez que hayan sido verificadas
las declaraciones.

4. En caso de que no se acredite el enriguecimiento licito del aumento de
su patrimonio, el Titular del Organo Interno de Control formularan la
denuncia correspondiente ante el Ministerio Pablico.

A g
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL |
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/06

RESPONSABLE

NUM.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

TANTOS

Titular de la
Contraloria
Municipal

Levantara un acta para
acreditar la seleccién de los
servidores publicos a los gue
se les verificara el patrimonio.

Acta

Original

Expedira copia simple de las
declaraciones patrimonial, de
Conflicto de Interesesy fiscal
y analizar.

Copias

Copias

Solicitara informacion a las
autoridades para verificar la
informacion.

Oficio

Original y
acuse

Notificar el requerimiento de
informacion.

Oficio

Original

Recibir la atencién a los
requerimientos.

Oficio

Original

Determinara si existe un
incremento

Si: Solicitar la aclaracién del
origen del aumento.
Continuar con el paso 8.

NO: Expedir la Constancia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Constancia

Original vy
acuse

Personas
Servidoras
Publicas

Recibir el requerimiento.

Oficio

Original

Atender el requerimiento
S(: Continuar al paso 10.

NO: Presentarala denuncia.

Documento

Original

Titular de la

Contraloria
Municipal

Recibir la aclaracion,

Oficio

Original

10

Analizar si justifica el
enriguecimiento

Sl: Emitir la Constancia.

NO: Presentar la denuncia.

No aplica

No aplica

Termina el Procedimiento

AR S YNGR Do U

4 g

WM




\huatla®® MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/06
TITULAR DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL SERVIDOR PUBLICO
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/07: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS

PRESUPUESTARIOS

Objetivo

Elaborar los programas presupuestarios del ejercicio correspondiente.

Legal

Fundamento

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Archivo.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracién Pudblica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatldn, Puebla.

Manual de Organizacidén de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Lineamientos Generales para el Disefio, Modificacion y Eliminacion de
Elementos de los Programas Presupuestarios del Municipio de Ahuatlan,
Puebla.

Pollticas

1. Elaborar los programas presupuestarios con base en las lineas de accion
del Plan Municipal de Desarrollo.

2. Establecer en colaboracidn con los Titulares de las Dependencias, la
programacion y las metas para el ejercicio fiscal.

3. Considerar en los programas presupuestarios las obligaciones
establecidas en la legislacion aplicable.

4. Tomar como base los formatos de la Auditoria Superior del Estado de
Puebla para la aprobacion de los programas presupuestarios.

5. Considerar las fechas de entrega a la Auditoria Superior del Estado de
Puebla conforme a su Calendario y la Guia emitidas.

BB | O . FRMSIANNRA MM DB+
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\huatla® MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

(ORGANO INTERNO DE CONTROL)

H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/07

RESPONSABLE | NUM., ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
1 Revisar el Plan Municipal de Desarrollo Pl ;
(PMD), an Copia

Establecer las lineas de accion a por
realizar del PMD en canjunto con los

Titular dela 2 Titulares de las Dependencias y considerar No aplica No aplica
Contraloria las obligaciones establecidasen la
Municipal legislacion aplicable.
Titular de '_35 3 Establecer los drboles de problemas. No aplica No aplica
Dependencias : :
4 Convertir los drboles de problemas en Kissolica No aglic
arboles de objetivos. P plica
5 Elaborar la Matriz de Indicadores. No aplica No aplica
6 Elaborar las Fichas Técnicas. No aplica No aplica
Elaborar los formatos de los programas
Treuilardnia 7 presupuestarios de la Auditoria Superior No aplica No aplica
; del Estado de Puebla (ASE).
CaRtrlar Enviar el punto de cabildo y la propuesta
MuRiclpal B8 de los formatos de los programas Oficio Original y
, acuse
presupuestarios.
Recibir el punto de cabildoy la propuesta - Original y
Titulardela 9 de los tormatos de fos programas Oficio Sl
Secretar(a del presupuestarios.
Ayuntamiento 10 Convocar al Cabildo. No aplica No aplica
11 Iniciar la Sesion de Cabildo. No aplica No aplica
Aprobar el punto de cabildo
Ayuntamiento 12 SI: Continua en el paso 14. No aplica No aplica
NO: Realizar las madificaciones (volver al
punto 1)
Titulardela b . -
Secretaria del 13 Remitir copia certificada del Acta de Copia Certificada Original

, Sesion de Cabildo con la aprobacion.
Ayuntamiento

14 Recabar las firmas. Formatos Original

Notificar ajtos Titulares de las B Original y

15 Dependencias de los programas Oficio it

presupuestarios.

Titular de la Elaborar el oficio de conocimiento a la o Original y

Contraloria 16 Auditoria Superior del Estado de Puebla. enda acuse
Municipal Entregar los programas presupuestariosa Original y

17 la Auditoria Superior del Estado de Puebla Oficio aiuse

en la fecha establecida en el Calendario.

Contar con el acuse de la Auditoria
18 Superior del Estado de Puebla en la fecha Acuse Original
establecida en el Calendario.

Termina el Procedimiento
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL "]
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/07
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MANUAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL .
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)

H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/07
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MAN UAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL .

(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

MAP/CM/08: PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Objetivo

Elaborar el seguimiento y evaluacion de los programas presupuestarios del
ejercicio fiscal correspondiente.

Fundamento
Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Archivo.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024/2025-2027.

Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Honorable
Ayuntamiento de Ahuatlan, Puebla.

Manual de Organizacién de la Contralorfa Municipal del Ayuntamiento de
Ahuatlan, Puebla.

Lineamientos Generales para el Disefio, Modificacion y Eliminacion de
Elementos de los Programas Presupuestarios del Municipio de Ahuatlén,
Puebla.

Politicas

1. Solicitar la informacién a los Titulares de las Dependencias conforme al
Plan Anual de Seguimiento a los Programas Presupuestarios (PIAE).

2. Los Titulares de las Dependencias deberan presentar su informacion en
reportes o informes de manera trimestral.

3. La Contraloria Municipal sera la encargada de realizar revisiones
aleatorias a la informacion proporcionada por los Titulares de las
Dependencias con la finalidad de corroborar que la informacion es de
calidad.

4. Los Titulares de las Dependencias serdn los responsables de la integridad
de la informacidn.

5. El Seguimiento de los programas presupuestarios se realizara en los
formatos de la Auditoria Superior del Estado de Puebla para la aprobacion
de los programas presupuestarios

6. La Evaluacion se realizard en los Reportes de Seguimiento al PIAE.

7. £l procedimiento se repetird a partir del paso 3 de manera trimestral,
conforme a las techas establecidas en el PIAE.

8. En caso de existir brechas en el cumplimiento se notificara al responsable
para que haga las acciones para dar el oportuno cumplimiento.

"




VhuatlaP® MAN UAL DE PRODECIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE,AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEB
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/08
RESPONSABLE | NUM. ACTIVIDAD DOCUMENTO TANTOS
Elaborar el oficio de
1 conocimiento de las fechas No aplica No aplica
Titular de la establecidas (PIAE)
Contraloria Notificar los oficios a los
Municipal Titulares de las Dependencias - Original y
2 Oficio
y los responsables del acuse
seguimiento.
3 Recibir el Oficio. Oficio Original
Titular de las Elaborar el reporte o informe
Dependencias y con la informacién y : .
Responsables 4 documentacion en las fechas HaEpica Noplica
establecidas en el PIAE.
5 Notificar el reporte o informe. Reporte ¢ Original
Informe acuse
6 Recibir el reporte o informe. REPOFIR 1 Original
Informe
2 énalizar los reporjtes e No aplica No aplica
informes proporcionados.
Plasmar los resultados de los
tular de | 8 reportes e informes en los Formato ASE Original
'(IZItutarl e,: formatos de la ASE.
ontralori
Elabora el reporte de .
ici Original
Menistpa! 9 seguimiento al PIAE. Reporte HEne
Elaborar el oficio de
conocimiento de los formatos . .
N I N |
30 de la ASE y el Reporte de s D-aplcs
Seguimiento al PIAE.
o . " Original y
11 Notificar el oficio. Oficio ey
Titular de la o
; ; . . - Original y
Presidencia 12 | Recibir el oficio. Oficio SO
Municipal

Termina el Procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO NUMERO MAP/CM/08
TITULAR DE LAS TITULAR DE LA TITULAR DE LA
DEPENDENCIAS CONTRALORIA MUNICIPAL | PRESIDENCIA MUNICIPAL
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(ORGANO INTERNO DE CONTROL)
H. AYUNTAMIENTO DE AHUATLAN DEL ESTADO DE PUEBLA

AUTORIZACION

Conforme a los articulos 169 fracciones IV y VIl de la Ley Orgdnica Municipal, se emite el
siguiente Manual de Procedimientos de la Contralorfa Municipal (Organo Interno de

Control):
Numero de registro
MAP/MP/CM-0IC/01
Fecha de Elaboracidn: 13 de diciembre de 2024
Fecha de aprobacién por el Cabildo: 17 de diciembre de 2024
Elaboré Autorizé .,
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