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INTRODUCCION

Este Gobierno de Fe y Esperanza gobernara equitativamente sin distingo alguno ni tintes
partidistas, con un unico objetivo, disminuir a su maxima expresion la pobreza y rezago social

gue aqueja a este municipio.

Los problemas de orden social y econdmico han aumentado en los ultimos afos, Tehuacan,
siendo el segundo Municipio en importancia a nivel Estatal, tiene un alto indice de pobreza y
marginacion social. Por tanto es necesarios priorizar politicas publicas que sean capaces de
disminuir estos indicadores negativos y desde luego que ayuden a planificar de una manera

mas certera el como aplicar los recursos.

Por lo cual para lograr con mayor eficacia la aplicacion de los recursos se necesita tener una
Administracion Publica que sea capaz, eficiente, eficaz, honesta y transparente en la

consecucion de los objetivos y metas establecidos.

Por tanto la correcta organizacion de las Dependencias o Direcciones coadyuvara a tener
servidores publicos mejor informados sobre las funciones y obligaciones que tienen que realizar

para el buen desempefio de sus actividades.

En este orden de ideas el Manual de Organizacion es un instrumento importante toda vez que

plasma los lineamientos a seguir para cumplir las labores encomendadas.
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ANTECEDENTES

HISTORICOS
Tehuacan proviene de los vocablos nahuas: teo, Dios, hua, posesivo; can, lugar; lo que

significa "Lugar de Dioses".

Tehuacan formo parte del camino real que comunicé al Puerto de Veracruz con Tenochtitlan.
Su pasado histdrico se remonta a 8500 afios antes de Cristo. Esta menciona que la tribu
chocho-popoloca proveniente de Coapan, se establecié en lo que hace afios se conocié como

Tehuacéan Viejo.

Un conquistador nonoalca de nombre Xelhua, se posicion6 de Tehuacan a mediados del siglo
XV y cuando se dio la derrota de los aztecas con los esparioles, éstos ultimos se quedaron al
frente en Tehuacéan el 13 de Agosto de 1521.

Afios mas tarde, en 1660 los indigenas compraron a la corona real el titulo de Ciudad de
Indios. Cabe sefialar que cuando se dio la guerra por la Independencia de México, Tehuacan
fue cuartel y refugio de varios caudillos mexicanos como Nicolas Bravo, José Maria Morelos y

Pavon, asi como Manuel Mier y Teran.

También esta ciudad fue sede del famoso Congreso de Anahuac. Las tierras fértiles de
Tehuacan ayudaron a que se produjera la granada roja y debido a eso la ciudad es conocida
como “Tehuacan de las granadas”. A partir del 31 de Agosto de 1884 por medio de un decreto

expedido por la H. Legislatura del Estado la ciudad se llama “Tehuacan de Juan Cris6stomo

Bonilla”.
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JURIDICOS.

Dentro del Marco Juridico Mexicano, en articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, menciona que los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su divisién territorial y
de su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre; Cada Municipio sera gobernado
por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el
numero de regidores y sindicos que la Ley determine. La competencia que esta Constitucion
otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra
autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado. Los Municipios estaran

investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la Ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y

aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Asi mismo en la Ley Organica Municipal, menciona que el Municipio Libre es una Entidad de
derecho publico, base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su

competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su
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circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la
promocién del desarrollo integral de sus comunidades. El Municipio se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrard libremente su
hacienda y no tendra superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el

Gobierno del Estado.
La Administracion Publica Municipal sera Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Publica Municipal Centralizada se integra con las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, asi como con 6rganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente
a las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije el

Acuerdo de su creacion.

La Administracion Publica Municipal Descentralizada se integra con las entidades
paramunicipales, que son las empresas con participacion municipal mayoritaria, los
organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente

sea el Municipio.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal ejerceran las funciones
gue les asigne esta Ley, el Reglamento respectivo, 0 en su caso, el acuerdo del Ayuntamiento

con el que se haya regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion y Procedimientos coadyuvara a regular
de una manera mas puntual la estructura organica de cada dependencia o Direccidn que

permita delimitar y establecer las funciones especificas de cada puesto que integra dicha
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unidad Administrativa que permita el logro de los objetivos establecidos en la Administracion

Puablica Municipal.

PLANEACION ESTRATEGICA.

Para lograr los objetivos planteados, la actual Administracion, encabezada por la C. Ernestina

Fernandez Méndez, se guiara bajo la siguiente Planeacion Estratégica:

MISION.
Somos un gobierno calido, cercano a la gente, honesto, comprometido a brindar una atencion

eficaz sin distingo alguno, dando esperanza y calidad de vida a los habitantes de Tehuacan.

VISION.

Seremos un gobierno Eficiente, Eficaz y Transparente con los recursos, aplicandolos siempre
dentro del marco de la Ley, generando asi politicas publicas con sentido humano, que nos
permitan abatir los problemas sociales que aquejan al Municipio, para ubicarnos tanto en el
ambito Estatal como en el Nacional, como una administracion innovadora, capaz de cumplir

las demandas ciudadanas.

OBJETIVO GENERAL.
Generar condiciones 6ptimas que permita lograr la disminucion de los problemas de orden

social y economico para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos tehuacaneros.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Efectuar un analisis especifico de las probleméticas existentes que permitan establecer
cuales son las comunidades mas vulnerables y carentes de apoyo.

2.- Establecer planes y programas orientados a la disminucién de las problematicas
detectadas.

3.- Coadyuvar con los diferentes 6rdenes de Gobierno (Federal y Estatal en la aplicacion de
los programas sociales y canalizarlos en beneficio de los méas desprotegidos.

4.- Desarrollar una Administracion Publica eficiente, eficaz, honesta y transparente que
permita brindar servicios de calidad a la ciudadania.

6.- Trabajar sin distingo alguno para todos los habitantes del Municipio dando respuesta a sus
demandas o peticiones.

7.- Promover politicas publicas que permitan establecer la Equidad de Género tanto al interior
de las Areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento como entre la ciudadania fomentado el

respeto mutuo, logrando que se generen igualdad de oportunidades para todos.

FILOSOFIA
“El Desarrollo y Crecimiento de Tehuacan es un proceso arduo de trabajo que mediante la
implementacion de politicas publicas, se generaran mejores condiciones en la calidad de vida

de los habitantes del municipio”.
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VALORES

1.- Transparente: Informar a la ciudadania sobre la aplicacion de los recursos publicos de
una manera clara y precisa cumpliendo con los lineamientos establecidos en las Leyes de la
materia.

2.- Honesto: No habra tolerancia con la corrupcion.

3.- Comprometido: Trabajar arduamente cumpliendo con los objetivos establecidos.

4.- Eficiente: Se establecerd una optimizacion en los recursos publicos toda vez que estos
son escasos

5.- Eficaz: Se cumplira con los objetivos establecidos.

6.- Calido: Servidores publicos con sentido de servicio hacia la gente.

7.- Sentido Social: Trabajar por la poblacion mas necesitada y vulnerable.

8.- Equidad: Generar condiciones de igualdad entre hombres y mujeres.

9.- Justo: Aplicar la ley a favor de quien tenga la Razon.

POLITICAS

1.- Brindar un trato justo y esmerado para todos los habitantes de Tehuacan.

2.- Los integrantes del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan deberan mantener un
comportamiento ético y honesto.

3.- El Honorable Ayuntamiento de Tehuacan se compromete a lograr la plena satisfaccion de
los habitantes.

4.- Promover Yy establecer los medios y mecanismos necesarios para que la

comunicacion e interaccion con la ciudadania sea satisfactoria.
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OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL:

Dar a conocer a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que

les permita cumplir de una manera mas precisa las tareas encomendadas; asi como de

mostrar la estructura organica del area que oriente al

funcionario publico cual es la linea

jerarquica, permitiéndole asi la ubicacion de espacio — contexto de una manera mas

especifica en cada area de trabajo, coadyuvando asi al cumplimiento en tiempo y forma de los

objetivos, metas y lineas de accion establecidos.
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LEGISLACION FEDERAL:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento.

3. Ley de Coordinacion Fiscal.

4. Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

5. Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su

Reglamento.

6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
7. Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

8.
9

. Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

10.Caodigo Fiscal de la Federacion.

no

o 0k w

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.
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7. Ley de Estimulos, Recompensas y Premios a los Funcionarios y
Empleados del Gobierno del Estado de Puebla.

8. Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

9. Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

10.Ley de Ingresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal que
corresponda.

11.Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

12.Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

13.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

14.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

15.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla.

16. Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

17.Lineamientos Auditores Externos

18.Ley General de Bienes del Estado.

19.Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

20.Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

21.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.

22.Leyes o Decretos de Creacion de Organismos Publicos.

23.Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
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24.Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y

Soberano de Puebla.

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

Puebla.

26.Reglamentos de las Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica.

27.Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
28.Plan Estatal de Desarrollo 2011 - 2016.

N

© © N o 0 &~ w

LEGISLACION MUNICIPAL:

Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan del ejercicio fiscal que
corresponda.

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacan.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito de Tehuacan.

Reglamento de Molinos y Tortillerias del Municipio de Tehuacan.
Reglamento Interno de la Banda de Musica.

Reglamento de la Policia Preventiva de Tehuacan.

10.Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Municipal de Tehuacan.

11.Reglamento de Limpia del Municipio de Tehuacéan.
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12.Reglamento para el funcionamiento para establecimientos con venta de
bebidas alcohdlicas, servicios de hospedaje y celebracion de
espectaculos publicos del Municipio de Tehuacan.

13.Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacan

14.Reglamento para el mejoramiento y proteccion a la imagen urbana del
Municipio de Tehuacan.

15.Reglamento de mercados, central de abasto, y del comercio que se

ejerce en la via publica del municipio de Tehuacan.

16.Reglamento de Proteccion Ambiental de Tehuacan.

17.Codigo de Etica para el Municipio de Tehuacan.
18.Decreto que crea el OOSELITE.
19.Decreto que crea al OOSAPAT.
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De acuerdo a la Ley Organica Municipal, en el articulo 78 se plasman las atribuciones de los

Ayuntamientos, que son:

ARTICULO 78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:

I. Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales;

Il. Estudiar los asuntos relacionados con la creacion, modificacién, fusién, supresién, cambio
de categoria y denominacion de los centros de poblaciéon del Municipio, elaborando
propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del Congreso del Estado;

lll. Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las necesidades
del Municipio;

IV. Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general, referentes a su organizacion, funcionamiento,
servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su competencia, sujetandose a las
bases normativas establecidas por la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, vigilando su observancia y aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que
reconoce el orden juridico nacional,

V. Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral
de sus comunidades;

VI. Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan
Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas

de direccién y ejecucidon en las acciones que sean de su competencia, impulsando la
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participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacion de programas regionales de
desarrollo;

VII. Instituir los érganos de planeacion y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar las estrategias y lineas de accion derivados de los Planes Regional, Estatal y
Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio;

VIII. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion
de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince de
noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que deberéa regir el afio siguiente, en la que se
propondra las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
en su caso los productos y aprovechamientos.

Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de
base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

IX. Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a mas tardar dentro de los cinco
dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que
se trate, que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado;

X. Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma region econdmica del
Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que les
sean comunes;

XI. Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi

como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;
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XIl. Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de
Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remision al Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que sefale la legislacién aplicable; asi
como revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y
los bienes del Municipio al término de su gestion Constitucional, en términos de la presente
Ley;

XIlIl. Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacién de
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision, en los términos que
sefiale la Ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XIV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado la realizacién de todas aquellas funciones que la Ley otorga a dicho 6rgano para la
revision y fiscalizacion de las cuentas publicas;

XV. Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley;

XVI. Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion Publica
Municipal, cuando se discuta algin asunto de la competencia del compareciente;

XVII. Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir
los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren necesarias;

XIX. Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y cuando

los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento o
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del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente Ordenamiento, para obtener
la aprobacion a que se refiere la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX. Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos
terceras partes del Ayuntamiento, autorizacién y aprobacion establecidas en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas
en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;

XXI. Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobaciéon de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos
en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

XXII. Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que
sea de utilidad publica la ocupacion de la propiedad privada y decretar su expropiacion;

XXIII. Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y
sefalar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las
posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV. Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccion y desarrollo del personal y la
expedicion del Reglamento correspondiente;

XXV. Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo
de seguridad, quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos
libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXVI. Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que sobre el

estado de la administracién publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de
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manera anual;

XXVII. Conceder licencias hasta por treinta dias y resolver sobre las renuncias que formulen
los integrantes del mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares, dando aviso al
Congreso del Estado;

XXVIII. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la
designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la
materia,;

XXIX. Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los
servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos
incurran;

XXX. Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como
a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente
con sus deberes;

XXXI. Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables;

XXXII. Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el
orden publico del Municipio;

XXXIII. Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que demanden para
el desempenfo de sus funciones;

XXXIV. Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e
inmuebles destinados al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los
propietarios de fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso correspondiente

al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. La
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nomenclatura sera ademas colocada en Sistema Braille y guia tactil a fin de facilitar el libre
desplazamiento de las personas con discapacidad visual. En la nomenclatura no se empleara
el nombre de personas vivas, a menos que con ello el Ayuntamiento trate de premiar o dejar
para la posteridad el recuerdo de los connacionales que:

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacion o de la cultura en
general, hayan dado prestigio dentro o fuera del ambito de la Republica, al Estado de Puebla
o a la Nacién;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres
publicos; o

c) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econdmico de alguna porcion del
territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia.

Para el otorgamiento de esta distincion, debera tomarse en cuenta:

1. Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que estos no sean valorados
exclusivamente por un determinado sector social, sino que cuenten con la exaltacién publica
suficiente;

2. Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan tenerse en consideracion la
magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a que haya estado expuesta la persona
gue se trate de premiar; o

3. Si se tratare de los hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la
colectividad en general.

XXXV. Sefalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas
urbanas de su jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos

perimetros o cuadros;
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XXXVI. Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan
causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;

XXXVII. Decretar la demolicién de las obras que se ejecuten sin autorizacién; que pongan en
peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIII. Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio, asi como lo
previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX. Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacion y
Planes de Desarrollo Urbano Municipal;

XL. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XLI. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

XLII. Intervenir en la regularizacioén de la tenencia de la tierra urbana;

XLIII. Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Las nuevas construcciones de edificios que presten servicios al publico, deberan realizarse
libres de elementos que puedan constituirse como barreras fisicas que impidan la
accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los ordenamientos aplicables.

Para la renovacion de las licencias y permisos para construcciones de edificios que presten
servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo anterior y en el
lapso en que las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscara la comodidad y
accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los medios existentes;

XLIV. Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva,
XLV. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan
incluirse:

a) La creacién y administracion de zonas de preservacion ecoldgica de los centros de
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poblacidén, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por la
legislacion local;

b) La formulacion y expedicion de los programas de ordenamiento ecoldgico local del
territorio, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en
dichos programas;

c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales,
siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado;

d) La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica de su competencia;

f) Las bases para la administracion y custodia de las zonas federales y estatales que por
convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocion de una cultura de la separacion de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos sdlidos de manera diferenciada entre organicos e
inorganicos; y

h) La reglamentacién aplicable respecto de la contaminacion visual.

XLVI. Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a
Su presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas
por la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVIIl. Fomentar la creacién de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal
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efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares;
pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccién y mantenimiento de
obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b) Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con residencia en el
Municipio;

c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y empleados
Yy, €n su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo técnico, o de operacion a
aguellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

XLVIII. Establecer el Sistema Municipal de Proteccién Civil;

XLIX. Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;

L. Impulsar en el Municipio los programas que en favor de las personas con discapacidad,
nifas y nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e
internacionales y diseflar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de
concientizacion, sensibilizacién y cultura de la denuncia de la poblacién para fomentar el
respeto hacia los mismos.

De igual forma instalar en las oficinas de atencion al publico la simbologia de los distintos
tipos de discapacidad, a fin de informar, que en dicha oficina se otorga un servicio diferencial
a las personas con discapacidad;

LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras entidades, para
los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley;

LIl. Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion

4. . . FECHA DE A
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. ADRIANA FUENTES RAMOS MENDEZ PACHECO FLORES
15 DE FEBRERO DE 2014 24
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

CONTRALORA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

ATRIBUCIONES

de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el
respeto e inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones
legales y administrativas aplicables;

LIIl. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacién y aplicacién de los
programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito territorial;

LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia
Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y debera acatar sus
ordenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza
mayor o alteracion grave del orden publico;

LV. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se
refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre
gue tengan un interés directo en los mismos;

LVI. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucién de los conflictos
gue se presenten con otros Municipios 0 con el Gobierno del Estado con motivo de la
interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos;

LVII. Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por Ley les corresponda;

LVIIl. Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y 6érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las
necesidades y el presupuesto del Municipio;

LIX. Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda;

LX. Celebrar convenios de coordinacion con otros Municipios del Estado para la mas eficaz

prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le
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correspondan. También, previa autorizacion del Congreso del Estado, podran celebrar
convenios con la Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades;

LXI. Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones,
incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacion y a otros servicios e instalaciones
abiertos al publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales;

LXII. Promover la contratacién de personas en contexto de vulnerabilidad en el ambito de los
sectores publico, privado y social;

LXIIl. Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; y

LXIV. Formular y conducir la politica municipal sobre conservacion y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la
Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla;

LXV. Otorgar, previos requisitos de Ley, las licencias o0 permisos provisionales para venta y
suministro de bebidas alcohdlicas; y

LXVI. Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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1. PRESIDENCIA MUNICIPAL.

2. CONTRALORIA MUNICIPAL.

3. DIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS

4. DIRECCION DE PLANEACION, EVALUACION Y PROYECTOS

2.1 Oficialia de Partes

2.2 COORDINACION DE AUDITORIA FINANCIERA'Y OPERACIONAL.
2.2.1 Auxiliar (1)

2.2.2 Auditor integral (1)

2.2.3 Auditor (1)

2.2.4 Analista (1)

2.3 COORDINACION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA.

2.3.1 Auditor de Obra Publica (3)

2.3.2 Auxiliar (3)

2.4 COORDINACION DE NORMATIVIDAD JURIDICA, PROCEDIMIENTOS Y
SANCIONES.
2.4.1 Auxiliar juridico (3)
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2.5 COORDINACION DE DIGITALIZACION.
2.5.1 Digitalizadores (4)

2.6 COORDINACION GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

2.6.1 Soporte Técnico (1)

2.6.2 Auxiliar Administrativo (1)
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL:

Planear, coordinar y vigilar sobre las funciones administrativas y operativas del Honorable

Ayuntamiento que permitan reducir los riesgos den la toma de decisiones, contribuyendo con el

ejercicio transparente de la Administracién Publica Municipal.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE
NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

CONTRALOR (A) MUNICIPAL.
Presidencia Municipal

Contraloria Municipal.

uno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

CONTRALORIA
MUNICIPAL

@

DIRECCION DE
INFORMATICA Y
SISTEMAS

OFICIALIA DE
PARTES
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PLANEACION,
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PROYECTOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

En el ambito competente, resolver legalmente los problemas que atafien a la Sociedad de
Tehuacén; asi como rendir cuenta del ejercicio del gasto publico, del presupuesto de egresos
del Municipio; y del correcto uso del patrimonio municipal, siendo en todo momento servicial y
transparente para actuar con objetividad e imparcialidad ante cualquier situacion que se

presente.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Ejercer objetivamente las facultades y cumplir integralmente las obligaciones que la Ley

Organica Municipal le confiere al (a) Contralor (a) Municipal.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Revision de la pagina de transparencia del Ayuntamiento, a efecto de verificar su

actualizaciéon continua.

2. Participacién en las sesiones mensuales ordinarias con el caracter de Comisario de las
reuniones de consejo del Organismo Operador de los Servicios de Limpia del Municipio de

Tehuacan, Puebla.

3. Participaciéon en las sesiones ordinarias y extraordinarias con el caracter de Comisario del
comité de adquisiciones y servicios del ayuntamiento de Tehuacéan, Puebla.

4. Participacion en las sesiones ordinarias y extraordinarias con el caracter de Comisario del

Comité de Obra Publica y servicios relacionados del Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla.

5. Revisién de las actividades realizadas en cada una de las Coordinaciones y Direcciones
adscritas a la Contraloria Municipal.

6. Participacion en las sesiones de la Comision Municipal del Servicio Profesional de Carrera,

Honor y Justicia

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS: Direccién de Informatica y Sistemas.
Direccion de Planeacion, Evaluacion y Proyectos
Coordinacion de Auditoria Financiera.
Coordinacion de Normatividad Juridica.
Coordinacion de Supervision a Obra Publica

Coordinacion de Digitalizacion.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2. INDIRECTOS: Todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Dependencias Federales,

Estatales, Municipales,

Presidentes de Colonias,

Asociaciones Civiles,

Ministerios Publicos,

Juzgados de Primera y Segunda Instancia.

Instituto Nacional Electoral

Secretaria de la Funcién Publica.

Contraloria del Estado de Puebla.

Comision para el Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Comisiéon de Derechos Humanos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

Auditoria Superior del Estado de Puebla.

PAFMUN.

OOSAPAT

OOSELITE

DIF

Juntas Auxiliares.
FACULTADES.
l.- Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;
II.- Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio;
[I.- Vigilar el correcto uso del Patrimonio Municipal,

IV.- Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y

procedimientos de control de la Administracién Publica Municipal;

V.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las Dependencias

Municipales;
VI.- Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las Entidades Municipales;

VII.- Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

VIIl.- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y

valores tenga el Ayuntamiento;

IX.- Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre

reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles;

X.- Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o Entidades
Para municipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las

dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

Xl.- Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de las

participaciones y recursos asignados al Ayuntamiento;

XIl.- Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion
y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,

arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio municipal,

XIll.- Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la

Administracion Publica Municipal,

XIV.- Emitir opinidn sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,

contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal;

XV.- Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado de la

evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los Servidores Publicos Municipales;
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

XVI.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de Servidores Publicos Municipales, que conforme a la ley estan

obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;

XVII.- Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al @ambito de su

competencia;

XVIII.- Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su

caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;
XIX.- Solicitar al Ayuntamiento que contrate al Auditor Externo en los términos de esta Ley;
XX.- Participar en la Entrega-Recepcion de las dependencias y entidades del Municipio;

XXI.- Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo

dispuesto por la presente Ley;

XXIl.- Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en

contra de los Servidores Publicos Municipales, de acuerdo a la ley en la materia; y

XXIII.- Las demas que le confieran La Ley y disposiciones aplicables.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciado en Derecho, Licenciado en Administracion de Empresas,
Licenciado en Administracion Publica, Licenciado en Ciencias

Politicas, Contador Publico.

Administracion Publica, Derecho, Auditoria.

EXPERIENCIA: Dos afos.

CUALIDADES : Puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: De 24 a 60 afios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIALIA DE PARTES
PUESTO AL QUE REPORTA: Contralor (a) Municipal.
DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: Contraloria Municipal.
NUMERO DE OCUPANTES: Uno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Brindar un buen desempefio de las tareas encomendadas, realizandolas de manera eficiente,

eficaz y con calidad.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar un control estricto sobre la documentacion que es recibida, asignado un numero de folio
y turnar oportunamente al (a) Contralor (a) o a la Coordinacion pertinente para su conocimiento,
asi como de llevar de manera rigurosa la agenda de los eventos y asuntos legales en tiempo y

forma.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Recepcionar la documentacién que va dirigida hacia el (a) Contralor (a) y/o sus

Coordinaciones, plasmando el sello oficial asi como de asignar un namero de folio, que

permitira llevar de manera mas especifica el control y seguimiento que se le da a la

correspondencia.

2.- Llevar el control de la agenda del (a) Contralor (a) permitiendo organizar de manera mas

eficiente los asuntos a tratar.

3. Apoyar en la elaboracién de la documentaciéon oficial que sera turnada a otras areas del

Honorable Ayuntamiento.

4. Las demas actividades oficiales que le asigne el (a) Contralor (a) Municipal.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS: Ninguno

2. INDIRECTOS: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Bachillerato, Pasante o Licenciatura.

En Office (Word, Excel, Power Point) Uso de Internet, correo

electrénico; Administracion,

EXPERIENCIA: Un afio.

CUALIDADES : Puntualidad, = honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: De 24 a 60 afios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA y OPERACIONAL

PUESTO AL QUE REPORTA: Contralor (a) Municipal.
DEPENDENCIA A LA QUE PERTENECE: Contraloria Municipal.
NUMERO DE OCUPANTES: Uno.

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

CCONTRALORIA
MUNICIPAL
)

DIRECCION DE DIRECCION DE

INFORMATICA Y PLANEACION,
SISTEMAS EVALUACION Y
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Vigilar y fiscalizar, a través de auditorias financieras, auditorias operativas, control patrimonial
de bienes muebles y control del gasto para el correcto uso del combustible, de las diversas
Dependencias y/o Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacan, Puebla, 2014-
2018.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

La coordinacién de Auditoria Financiera es responsable de coordinar las funciones de
fiscalizacion en materia de Auditoria Financiera, Auditoria Operacional, control patrimonial de
bienes muebles y vigilar y verificar los registros al padron de proveedores. Su titular sera un

Coordinador designado por el (la) Contralor (a) Municipal, con quien colaborara para el logro
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

de los objetivos de la Contraloria Municipal.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

© © N o

Coordinar en forma permanente los procesos de auditoria financiera y operacional, asi
como de control patrimonial, para verificar y evaluar si las actividades del personal a su
cargo se realizan con eficacia y oportunidad para el logro de los objetivos y metas
programadas.

Emitir Dictamen de Auditoria Financiera y Operacional.

Emitir carta de observaciones y recomendaciones a las Dependencias y/o Unidades
Administrativas auditadas.

Verificar y dar seguimiento a las solicitudes de inscripcion al padron de proveedores.
Coordinar las entregas — recepcion de las dependencias cuando lo notifique la
Direccién de Recursos Humanos hasta el 3°" Nivel jerarquico.

Mantener el inventario de bienes municipales actualizado.

Elaborar y dar seguimiento al programa de auditorias de la Coordinacion.

Practicar auditorias a las Diferentes Direcciones del H. Ayuntamiento.

Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias practicadas

. En general, realizar todas las actividades que deriven de la naturaleza del cargo o que

le sean delegadas por el (la) Contralor (a) Municipal,

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS: Auxiliar

Auditor Integral

Auditor
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

Analista
2. INDIRECTOS: Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las Dependencias y/o Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacan,

Puebla.

RELACIONES EXTERNAS.
Auditoria Superior del Estado de Puebla,
Secretaria de la Contraloria del Estado de Puebla,
Auditoria Superior de la Federacion,
Juntas Auxiliares del Municipio de Tehuacéan, Puebla
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Municipal (DIF)
Organismo Operador del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de
Tehuacan, Puebla,

Organismo Operador del Sistema de Limpia del Municipio de Tehuacan, Puebla,

4. . . FECHA DE A
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. ADRIANA FUENTES RAMOS MENDEZ PACHECO FLORES
15 DE FEBRERO DE 2014 45
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

CONTRALORA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Contador Publico, Licenciatura en Contaduria.

Auditoria financiera, Auditoria Operacional, Administracion

Pulblica, Software de interrogacion de archivos, paqueteria

Microsoft office

EXPERIENCIA: Seis afos ejerciendo la profesion.

CUALIDADES : Puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

Direccion a la que pertenece:

AUXILIAR.

Coordinador de Auditoria Financiera

Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: uUno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
]
[ ]
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INFORMATICA Y PLANEACIQN.

SISTEMAS EVALUACION Y

PROYECTOS

OFICIALIA DE
PARTES
@
1 1 1 1 1
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION
AUDITORIA AUDITORIA A OBRA NORMATIVIDAD COORDINACION DE GENERAL DE
FINANCIERA PUBLICA Y SERVICIOS. 3 DIGITALIZACION RANSPARENCIA Y
T A A Fraciones & NFORMACION
[ €3] UBLIC/
g
i -
| |
&) (&) &)
—
4. . . FECHA DE P
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. ADRIANA FUENTES RAMOS MENDEZ PACHECO FLORES
15 DE FEBRERO DE 2014 47
PRESIDENTA MUNICIPAL

CONTRALORA MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Aportar conocimientos de forma profesional, objetiva y transparente para fortalecer el ejercicio
y cumplir con las atribuciones y objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, con
estricto apego a la legalidad de la Ley Organica Municipal mediante revisiones permanentes
a todas las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento, con la finalidad de evaluar

la transparencia en el manejo de los recursos humanos, financieros y materiales.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo revisiones a las diferentes Unidades Administrativas que integran al

Ayuntamiento, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de la legalidad vigente.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las unidades

administrativas del Ayuntamiento.

2. Participar en los actos de entrega recepcién de las Unidades Administrativas del

Ayuntamiento.

3. Verificar que la recaudacion de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos se

realicen conforme a la Ley de Ingresos vigente.

Inspecciones fisicas, segun el tipo de revisién que se esté realizando.

Llevar a cabo actividades administrativas, propias de la Coordinacion como la

correspondencia, archivo de esta, etc.

6. Colaborar con las actividades que deriven del cargo o que le sean delegadas por el

Coordinador de Auditoria Financiera y Operacional.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS: Ninguno.
2. INDIRECTOS: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria

Empresas.

Auditoria, Contabilidad, Administracion, Finanzas, Manejo de

Paqueteria de Microsoft office.

0 Licenciado en Administracion de

EXPERIENCIA: Dos afios ejerciendo la profesion.
CUALIDADES : Honestidad, Pulcritud, Liderazgo, Seriedad, Responsabilidad,
Respeto, Facilidad de Palabra, Discrecion.
EDAD: 25 a 60 afnos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:

AUDITOR (INTEGRAL).

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Contraloria Municipal.

Coordinacién de Auditoria Financiera

NUMERO DE OCUPANTES: uUno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
@
1 1
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Aportar de forma profesional, objetiva y transparente el apoyo necesario para fortalecer el
ejercicio y cumplir con las atribuciones y objetivos encomendados a la Contraloria Municipal,
proporcionando el apego a la legalidad de la Ley Organica Municipal mediante revisiones
permanentes a todas las unidades administrativas que integran el Ayuntamiento, con la
finalidad de evaluar la transparencia en el manejo de los recursos humanos, financieros y

materiales.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.
» Justo.
FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo revisiones permanentes a las diferentes unidades administrativas que integran

YV V.V V V V V

al Ayuntamiento, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de la legalidad vigente.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

A A

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento.

Participar en los actos de entrega recepcién de las Unidades Administrativas del

Ayuntamiento.

Verificar que la recaudacion de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos se

realicen conforme a la Ley de Ingresos Vigente.

Practicar auditorias.

Inspecciones fisicas, segun el tipo de revision que se esté realizando.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias.

Todas las actividades que deriven de la naturaleza del cargo o que le sean delegadas

por el Coordinador de Auditoria Financiera y Operacional.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno.

INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria o0 Licenciado en Administracion de

Empresas.

CONOCIMIENTOS: Auditoria, Contabilidad, Administracion, Finanzas, Manejo de
paqueteria de Microsoft office.

EXPERIENCIA: Dos afios ejerciendo la profesion.

CUALIDADES : Honestidad, pulcritud, liderazgo, seriedad, responsabilidad, respeto,
Facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 25 a 60 afnos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR

Puesto al que reporta:

Coordinador de Auditoria Financiera

Dependencia a la que pertenece: Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes:

uno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
@)
[ ]
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Contribuir de forma profesional, objetiva y transparente el apoyo necesario para cumplir los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal mediante revisiones permanentes de
Recursos Financieros de todas las Unidades Administrativas que integran el Ayuntamiento,
con la finalidad de evaluar la eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia y asi corregir y

mejorar la efectividad de la Administracion Municipal.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.
» Justo.

FUNCION GENERICA.

Realizar revisiones permanentes de Recursos Financieros generados por las Unidades

YV V. V V V V V

Administrativas que integran el Ayuntamiento, con la finalidad de vigilar el cumplimiento de las

normas de control y fiscalizacion.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las Unidades

Administrativas del Ayuntamiento.

2. Participar en los actos de Entrega - Recepcion de las Unidades Administrativas del

Ayuntamiento.

3. Verificar que la recaudacion de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos se

realicen conforme a la Ley de Ingresos vigente.

4. Practicar auditorias.

Inspecciones fisicas, segun el tipo de revision que se esté realizando.

6. Todas las actividades que deriven de la naturaleza del cargo o que le sean delegadas por

el Coordinador de Auditoria Financiera y Operacional.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno.
INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria.

Auditoria, Contabilidad, Manejo de paqueteria de Microsoft office.

EXPERIENCIA: Dos afios ejerciendo la profesion.
CUALIDADES : Honestidad, pulcritud, liderazgo, seriedad, responsabilidad, respeto,
facilidad de palabra, discrecion.
EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO

Puesto al que reporta:

Dependencia a la que pertenece:

ANALISTA.

Coordinador de Auditoria Financiera.

Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: uno
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
(Y]
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Mantener el buen uso de los bienes muebles, que forman parte del Patrimonio Municipal asi
como de fomentar la responsabilidad a las diferentes areas de salvaguardar su integridad,
mismos que utilizan para el desarrollo de sus actividades diarias.

Fiscalizar los Recursos Financieros del Municipio, mediante un buen control y seguimiento
en el suministro de combustible, para las unidades oficiales que forman parte del Patrimonio

Municipal.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,

de tal modo que cada una de las areas tenga el conocimiento de hacer buen uso de los
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

bienes muebles y que se lleve el control estricto de los mismos ya sean de reciente

adquisicion o que se han desgastado o deteriorado por el uso diario, tomando en cuenta que

son parte del Patrimonio Municipal. Realizar visitas constantes a las areas de modo que se

tenga el control mas exacto del Patrimonio.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Recibir las pdlizas que vienen adjuntas a las facturas de las compras realizadas del
periodo correspondiente.

Hacer el registro de alta en el Sistema Contable Gubernamental de los bienes adquiridos
propiedad del Ayuntamiento Municipal.

Concentracion de saldos finales mensuales de las areas de Contabilidad y Patrimonio
de Contraloria Municipal.

Conciliacion de Saldos entre las areas antes mencionadas para el cierre del periodo
respectivo.

Elaboracion de Resguardos por unidad adquirida, mismas que contienen las
caracteristicas de los bienes (caracteristicas generales, valor monetario y area que las
resguarda).

Elaboracion de etiquetas generadas de los resguardos anteriores, pegadas en los bienes
para el control de los mismos.

Entrega de los resguardos a las diferentes areas, a fin de que puedan ser revisadas,
firmadas y selladas por el titular de la dependencia y de la persona que resguarde el
bien.

Visitas constantes a las areas a fin de apoyarles para el traspaso de sus bienes,

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

solicitudes de baja o cualquier duda que se presente en el momento.
9. Elaboracion de traspasos, bajas de bienes muebles, altas de bienes muebles, cambios
de titular de Area, etc.

10. Impresién de Inventarios, re-etiquetacion de bienes muebles.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno.
INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Coordinacion de Transparencia,
Coordinacion de Digitalizacion
Coordinacion de Asuntos Juridicos y

Coordinacion de Supervisién de Concursos y Obras.

RELACIONES EXTERNAS.

Todas las areas que conforman el Ayuntamiento Municipal y Areas externas como el DIF
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Contador Publico

Administracion, Planeacion, paqueteria de Microsoft office,

Navegacion en Internet, Control de Inventarios.

EXPERIENCIA: Dos afios ejerciendo la profesion.
CUALIDADES : Puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
Disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad,
Confiabilidad respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.
EDAD: 25 a 60 afnos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

Dependencia a la que pertenece:

COORDINADOR DE SUPERVISION DE AUDITORIA A OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.
Contralor (a) Municipal.

Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: Uno
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CONTRALORIA
MUNICIPAL
@
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Fl PUBLICA Y SERVICIOS JURIDICA, DIGITALIZACION RANSPARENCIA Y/
&) LA MISM/ SANCIONES| INFORMACION
(6] 1) UBLIC/
&%)
p— @
&) &) &)
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Realizar la revision, seguimiento y auditoria a la obra publica y servicios relacionados con la
misma, asi como a las acciones de fomento de desarrollo social que permitan comprobar el

cumplimiento de la normatividad aplicable.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Manejo de grupos, manejo de conflictos, ética profesional, imparcialidad, autonomia de juicio,
discernimiento, toma de decisiones, analisis de la informacién, objetividad, liderazgo, solucién
de problemas, capacidad para identificar y resolver problemas, fomentar y apoyar el trabajo

en equipo, uso eficiente de la informatica y las telecomunicaciones.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

. Elaborar el programa de trabajo y/o auditorias.

. Llevar a cabo acciones de revision, inspeccion, fiscalizacion y auditoria a obra publica y
servicios relacionados con la misma a las acciones de fomento de desarrollo social, con
base en el Programa de trabajo y Plan de Desarrollo Municipal, asi como por instruccion
del (a) Contralor (a).

. Elaborar y proponer mecanismos para el control y verificacion de la obra publica
municipal.

. Elaborar las observaciones y los informes de resultados con las recomendaciones
resultantes de las revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias.

. Verificar conforme al Programa de trabajo que el pago de anticipos, estimaciones,
finiquitos, contratos se realice conforme a las disposiciones legales aplicables.

. Solicitar a la dependencia ejecutora, por si 0 a través de su residente, dentro de cualquier
etapa de la obra publica, las bitacoras respectivas y cualquier otra documentacion
necesaria para el ejercicio de sus funciones.

. Inspeccionar los trabajos de los contratos de obra publica de los diferentes programas de
inversion.

. Auditar en cualquier momento que las areas responsables realicen la debida integracion
de los expedientes unitarios para que cuenten con los proyectos ejecutivos de obra y toda
la documentacion correspondiente a las diferentes etapas de una obra publica desde las
fases de planeacion, programacion y presupuestos, hasta el término fisico y administrativo
de la misma.

. Analizar la documentacion presentada por las Dependencias auditadas para solventar las

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

observaciones determinadas por la Contraloria Municipal y presentar los resultados al (a)
Contralor (a) para su evaluacion.

10. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas, derivadas de las acciones de control
y auditoria, a fin de verificar su implementacion.

11. Dar seguimiento a la comprobacion de suscripcion de contratos de obra publica y
servicios relacionados con la misma adjudicados; a las visitas fisicas de las obras que
ejecute el Ayuntamiento para su control y seguimiento; a la verificacion de la terminacién
de los trabajos, a la adecuada suscripcién de convenios modificatorios o adicionales en
materia de su competencia y a las Actas de Entrega recepcién de las obras y a la
terminacion, recepcion y finiquito de la obra publica y de los servicios relacionados con la
misma.

12. Dar seguimiento electrénico a las solicitudes de suficiencia presupuestal,
autorizaciones, contratos y pagos que se realicen por concepto de anticipos, estimaciones
y finiquitos de las obras; asi como informacion y datos relacionados con la inversion
publica.

13. Realizar la verificacion fisica y documental de los requisitos solicitados para la
inscripcion en el Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de
Calidad, a peticion del Departamento de Padron de Contratistas.

14. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades efectuadas por el personal a su
cargo.

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS: Auditores de Obra Publica.
INDIRECTOS: Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Contratistas de la Obra Publica.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Estudios en Ingenieria civil o Arquitectura

Métodos y técnicas aplicables a la supervision, ejecucién y
fiscalizacion de la obra publica, auditoria, disposiciones técnicas y
legales, normas y lineamientos aplicables a la obra publica,
presupuestos, administracion de proyectos, costos unitarios,
principios de administraciébn general, organizacion, planeaciéon y

control.

EXPERIENCIA: 5 Afos

CUALIDADES : Honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia, disponibilidad de
tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto,
tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 25 a 60 afios.

ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELI/:AEB%HRAAEIIEON PAG.:
C. ADRIANA FUENTES RAMOS | & ERNES,\TA'EN,\IADFEEZRNANDEZ F?Aéggigcétlgslg
CONTRALORA MUNICIPAL PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL 15 DE FEBRERO DE 2014 o8
CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

CONTRALORIA MUNICIPAL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
AUDITOR DE OBRAS PUBLICAS

Coordinacion de Auditoria a Obra Publica y Servicios

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

Relacionados con la Misma.

Dependencia a la que pertenece: Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: Tres
ORGANIGRAMA: -
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CONTRALORIA
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@
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Apoyar y desarrollar auditorias referentes a legalidad, costos y regulaciones técnicas en el

ambito de las Obras Publicas.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Auditar la legalidad de los costos y la regulacion técnica de la Direccién de Obras Puablicas

FUNCIONES ESPECIFICAS.

A\

Revision del correcto apego a la legalidad aplicable.

Revision de la correcta integracion de los expedientes técnicos de cada proyecto.
Revision de la correcta integraciéon del proceso de adjudicacion de las obras publicas.
Revision de la correcta integracion de los expedientes unitarios de las obras publicas.
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AUTORIZA:

VALIDA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

DIRECTOS:
INDIRECTOS:

Auxiliar Auditor de Obra Publica.

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con la Direcciéon de Obras Publicas.

RELACIONES EXTERNAS.

Con los contratistas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Ingeniero Civil, Arquitecto.

Métodos y técnicas de auditoria, supervision, verificacion y

fiscalizacion y ejecucién de la Obra Publica,

EXPERIENCIA: Dos Afos
CUALIDADES : Puntual, honesto, responsable, tolerante, tener facilidad de
palabra y convencimiento, prudente, discreto, disponible,
confiable, respetuoso.
EDAD: 25 a 60 afos.
4. . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

Dependencia a la que pertenece:

AUXILIAR DE AUDITOR DE OBRAS PUBLICAS.

Auditor de obras publicas.

Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: Tres
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
(6]
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Apoyar y desarrollar Auditorias en el ambito de las obras publicas.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Verificar el correcto desempefio de la Direccion de Obras Publicas

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Revisién de la correcta integracion de documentales que integran los anticipos de acuerdo
al listado de requisitos.
Levantamiento fisico de las obras terminadas.
3. Revision de numeros generadores, croquis y reporte fotografico, previo levantamiento
4. . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

fisico de los trabajos.
4. Revision de la correcta integracion de documentales que integran las estimaciones y/o

finiquitos de acuerdo al listado de requisitos.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno.
INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con la Direccion de Obras Publicas.

RELACIONES EXTERNAS.

Con los contratistas.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Técnico en la Construccion, Ingeniero Civil, Arquitecto.

Administracion publica, paqueteria de Microsoft office, Internet
y AutoCAD, construccion, matematicas, legislacion vy
normatividad de la Ley de Obra Publica y servicios

relacionados

EXPERIENCIA: Dos Afos.

CUALIDADES : Puntual, honesto, responsable, tolerante, tener facilidad de
palabra y convencimiento, prudente, discreto, disponible,
confiable, respetuoso.

EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

COORDINADOR DE NORMATIVIDAD JURIDICA

Contralor (a) Municipal.

Dependencia a la que pertenece: Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: Uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Coordinar las actividades propias que conforman la Coordinacion del Juridico Normativo,

brindando en todo momento el apoyo requerido a la ciudadania, a fin de realizar las

investigaciones necesarias con el objetivo de regular las conductas propias del Servidor

Publico y demas actividades con las dependencias que integran el H. Ayuntamiento.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

>

YV V. V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

El Coordinador de Normatividad Juridica, Procedimientos y Sanciones recibira las quejas o

denuncias de los ciudadanos por comparecencia directa (verbal o escrita), realizar las

investigaciones necesarias, iniciara y sustanciara el procedimiento de determinacion de

responsabilidades y en su caso imponer las sanciones correspondientes a los Servidores

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

Pulblicos del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.

Coordinar la organizacién, seguimiento, atencion, y control de las quejas o denuncias
presentadas por los ciudadanos en contra de los servidores publicos que incurren en
responsabilidad administrativa o0 que no cumplan con una 0 mas obligaciones
establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Supervisar el seguimiento respectivo a las quejas que se presenten en la Contraloria
Municipal, o de las denuncias realizadas por parte de los funcionarios para la integracion
del procedimiento respectivo de determinacion de Responsabilidad en contra de los
Servidores Publicos encausados para un mejor desempefio de funciones.

Coordinar el trabajo en equipo brindando las condiciones Optimas para el desempefio
eficaz del trabajo, en relacion con las cuatro diferentes coordinaciones que conforman la
Contraloria Municipal.

Coordinar y supervisar las inspecciones de trabajo en las diferentes dependencias o
areas para el seguimiento, continuaciéon o culminacion de las investigaciones necesarias
para la sustanciacion de las quejas o denuncias respectivas.

Coordinar la debida integracion de las constancias a fin de determinar el inicio o no del
procedimiento respectivo de determinacion de responsabilidad en contra del Servidor
Publico sefalado.

Coordinar y organizar las diligencias, audiencias y citaciones que se desahoguen en las

oficinas que ocupa la Contraloria Municipal.

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Realizar las resoluciones respectivas en contra de los Servidores Publicos encausados
para que la Contraloria los sancione o absuelva segun sea el caso para poner fin al
procedimiento.

Solicitar los informes necesarios a las distintas areas o dependencias con la finalidad de
dar continuidad a las quejas o denuncias presentadas en la Contraloria Municipal en
tiempo y forma.

Sustanciar el recurso de revocacion cuando proceda en contra de las resoluciones que
sancionen a los Servidores Publicos que incurran en responsabilidad administrativa.
Elaborar un registro de todas las quejas y procedimientos que se siguen en Contraloria
Municipal tanto en Libro como de forma electrénica.

Hacerle saber al ciudadano quejoso cuando se necesite, aporte pruebas suficientes con la
finalidad de darle seguimiento a su queja, en caso contrario se mandara al archivo.
Elaborar el reporte para informar el grado de avance sobre el Programa Presupuestario
mensual.

Dar contestacion a las peticiones de los ciudadanos cuando asi lo soliciten.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Auxiliar de la Coordinacion de Normatividad Juridica, Procedimientos y Sanciones.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Tribunales Colegiados de Circuito

Juzgados de Distrito en el Estado

Secretaria de la Contraloria del Estado de Puebla,
Presidentes de Colonias,

Asociaciones Civiles.

Juzgados de Primera y Segunda Instancia.
Ministerios Publicos.

Comision de Derechos Humanos del Estado.

Juntas Auxiliares.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciado en Derecho

CONOCIMIENTOS: Litigio, Negociacion, Administracion, Planeacion, paqueteria de
Microsoft office, Navegacién en Internet.

EXPERIENCIA Dos afios ejerciendo la profesion.

CUALIDADES : Puntualidad, = honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad,

respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 30 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

CONTRALORIA MUNICIPAL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que reporta:

Dependencia a la que pertenece:

AUXILIAR JURIDICO.

Contraloria Municipal.

Coordinacién de Normatividad Juridica
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Prestar el auxilio correspondiente en las actividades propias que conforman la Coordinacion

de Normatividad Juridica, Procedimientos y Sanciones, brindando en todo momento el apoyo

requerido a la ciudadania, a fin de realizar las investigaciones necesarias con el objetivo de

regular las conductas propias del Servidor Publico y demas actividades con las dependencias

que integran el H. Ayuntamiento.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA

Auxiliar al Coordinador de Normatividad Juridica, Procedimientos y Sanciones en la

recepcion de las quejas o denuncias por comparecencia directa (verbal o escrita) o por escrito

a través de un tercero; en este Ultimo caso citara al promovente para su ratificacion.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

Brindar el apoyo en el desahogo de todas las diligencias que se estimen convenientes, con el

fin de allegarse de elementos suficientes que puedan en su caso constituir una probable

responsabilidad, de existir elementos suficientes, se iniciara el Procedimiento Administrativo

de determinacién de Responsabilidad, de lo contrario solicitara al quejoso que aporte mayores

elementos de prueba, en caso de no hacerlo enviara al archivo la queja y se le notificara al

mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Auxiliar al Coordinador en la organizaciéon, seguimiento, atencion, y control de las quejas o
denuncias presentadas por los ciudadanos en contra de los Servidores Publicos que
incurren en responsabilidad administrativa o que no cumplan con una 0 mas obligaciones
establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Auxilio en el seguimiento respectivo a las quejas que se presenten en la Contraloria
Municipal, o de las denuncias realizadas por parte de los funcionarios para la integracion
del procedimiento respectivo de determinacion de responsabilidad en contra de los
Servidores Publicos encausados para un mejor desempefio de funciones.

Brindar la ayuda necesaria para el trabajo en equipo proporcionando las condiciones
Optimas al alcance del suscrito para el desempefio eficaz del trabajo, en relacién con las
cuatro diferentes coordinaciones que conforman la Contraloria Municipal.

Auxilio en la debida integracion de las constancias a fin de iniciar o no, el procedimiento
respectivo de determinacion de responsabilidad en contra del Servidor Publico sefialado.

Auxilio en la organizacién de las diligencias, audiencias y citaciones que se desahoguen en

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

las oficinas que ocupa la Contraloria Municipal.

6. Solicitar los informes necesarios a las distintas areas o dependencias con la finalidad de

dar continuidad a las quejas o denuncias presentadas en esta Contraloria en tiempo y

forma.

7. Elaborar un registro de todas las quejas y procedimientos que se siguen en la Contraloria

Municipal tanto en Libro como de forma electrénica.

8. Realizar los citatorios correspondientes a los ciudadanos quejosos o funcionarios Publicos

Municipales cuando se necesite, con el fin de que aporten pruebas suficientes con la

finalidad de darle seguimiento a su queja.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Ninguna

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciado en Derecho.

Litigio en Materia Penal, Derecho Constitucional, Derechos Humanos,

Garantias Constitucionales.

EXPERIENCIA: Conocimientos suficientes en Derecho Penal y Derecho
Administrativo.

CUALIDADES : Honestidad, prudencia, amable, reciproco, imparcial, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respetuoso, tolerancia, discrecion,
analista.

EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

NUmero de ocupantes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que reporta:

Dependencia a la que pertenece:

COORDINADOR (DIGITALIZACION)

Contralor Municipal

Contraloria Municipal.

CONSTITUCIONAL

AYUNTAMIENTO

uUno.
ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Que la documentacion generada en la Contraloria de la Administracion 2014-2018 se
concentre correctamente, digitalizando todo documento de archivo con validez legal, fiscal y

administrativo.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeiiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Coadyuvar con todas las unidades administrativas que conforman la Contraloria Municipal del
H. Ayuntamiento para lograr concentrar la documentacion de manera completa y precisa en

mejor tiempo establecido.
FUNCIONES ESPECIFICAS.

= Participar en actos relacionados con la Entrega-Recepcion para identificar los documentos
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

de archivo correspondientes, informando que se debe evitar su uso, sustraccion,

destruccion o inutilizacion indebida.
= Creary actualizar el registro de responsables de Entrega-Recepcion y digitalizacion.

= Coordinar y capacitar a los responsable de Entrega-Recepcion y Digitalizacion en todo lo

relacionado al tema.
= Presenciar las transferencias de archivo administrativo.
= Coordinar la entrega de documentos de archivo digitalizado a la Contraloria Municipal.

= Control y resguardo de la informacion digitalizada de las diversas unidades que

conforman la Contraloria Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Auxiliar de Digitalizacion.
INDIRECTOS:

Todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

DIF
OOSAPAT
OOSELITE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTO

Licenciado en Derecho, Licenciado en Administracion de

Empresas, Licenciado en Administracion Publica,

Licenciado en Ciencias Politicas, o Contador PUblico, Archivista,

Licenciado Comercio.

Administracion Publica, Derecho, Auditoria, Informéatica

EXPERIENCIA: Dos afos
CUALIDADES : Organizacion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.
EDAD: De 23 a 50 afios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

NUmero de ocupantes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que reporta:

Dependencia a la que pertenece:

DIGITALIZADOR

Coordinador de Digitalizacion

Contraloria Municipal.

CONSTITUCIONAL

AYUNTAMIENTO

uUno.
ORGANIGRAMA:
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MUNICIPAL
CONTRALORIA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Que la documentacion generada en la Contraloria Municipal de la Administracion 2014-2018

se concentre correctamente, digitalizando todo documento de archivo con validez legal, fiscal

y administrativo.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Coadyuvar con todas las unidades administrativas que conforman la Contraloria Municipal del

H. Ayuntamiento a concentrar la documentacion de manera completa.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

= Apoyar al Coordinador en actos relacionados con la Entrega — Recepcion para identificar

los documentos de archivo correspondientes, informando que se debe evitar su uso,
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

sustraccion, destruccion o utilizacion indebida.

= Apoyar al Coordinador en las capacitaciones de los responsables de Entrega-Recepcion y

digitalizacién en todo lo relacionado al tema.
=  Presenciar las transferencias de archivo administrativo.

» Coadyuvar al Coordinador en la entrega de documentos de archivo digitalizado a la

Contraloria Municipal.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno.
INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

DIF
OOSAPAT
OOSELITE
A . _ FECHA DE i
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. ADRIANA FUENTES RAMOS MENDEZ PACHECO FLORES
15 DE FEBRERO DE 2014 § 92
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

CONTRALORA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTO

Bachillerato o carrera técnica

Office (Word, Excel, Power Point) Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: un anos
CUALIDADES : Organizacion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.
EDAD: De 25 a 60 afios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

COORDINADOR DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA
Contralor (a) Municipal

Direccion a la que pertenece: Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Cumplir con todas las obligaciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Puebla y Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos obligados del

Estado de Puebla, asi como los lineamientos emitidos por la CAIP, y demas leyes generales

de la materia.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

>

YV V.V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos

en la legislacion aplicable en materia de transparencia, Acceso a la Informacién Publica, y

Proteccion de Datos personales en posesion de Sujetos Obligados. Adicional a esto, ser el
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

vinculo entre el solicitante y el sujeto obligado, asi como representar al sujeto obligado en el

recurso de revision interpuesto ante la CAIP; asi como considerar las recomendaciones

recibidas por organismos ciudadanos para el mejoramiento de la Transparencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Ser el vinculo entre el solicitante y el H. Ayuntamiento, siendo el Titular de la Unidad
Administrativa de Transparencia y Acceso a la Informacion, por acuerdo de Cabildo de
fecha seis de Agosto del afio dos mil catorce.

Ser el vinculo entre el H. Ayuntamiento y la Comision de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Puebla.

Recabar, publicar y actualizar la informacién publica de oficio en el portal de
Transparencia del Municipio, a través de la pagina oficial.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso presentadas al Sujeto Obligado, asi como
darles seguimiento hasta que haga entrega de la respuesta a la misma.

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atencion de las solicitudes de acceso.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en la elaboracion de las solicitudes de
acceso, asi como sobre su derecho para interponer el recurso de revision, modo y
plazo para hacerlo y en los demas tradmites para el efectivo ejercicio de su derecho de
acceso a la informacién, asi como lo referente al ejercicio de los derechos ARCO.
Efectuar las notificaciones correspondientes, a través del ejecutor adscrito al municipio
de Tehuacan puebla.

Llevar el registro de las solicitudes de acceso y actualizarlo.

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Establecer los procedimientos para asegurarse de que, en el caso de informacion
confidencial, los datos personales se entreguen soélo a su titular o en términos de la
legislacion aplicable.

Contribuir con las unidades responsables de la informacion en la elaboracion de los
acuerdos de clasificacion de la informacion reservada y de las versiones publicas
correspondientes.

Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién conjuntamente con el
titular de la Unidad responsable de la informacion.

Supervisar la catalogacion y conservacion de los documentos administrativos, asi como
la organizacion de archivos del Sujeto Obligado.

Supervisar el cumplimiento de criterios y lineamientos en materia de informacién de
acceso restringido;

Recibir, dar tramite y responder las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicion al tratamiento de datos personales previstas en legislacion correspondiente.
Orientar a los particulares en la elaboraciéon de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicion al tratamiento de datos personales.

Rendir el informe con justificacion al que se refiere la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estados de Puebla.

Representar al Sujeto Obligado en el tramite del recurso de revision.

Tener a su cargo y administrar las claves de los sistemas electronicos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion.

Desempefiar las funciones y comisiones que el titular del Sujeto Obligado le asigne en

la materia, analizar y evaluar resultados del PBR, quincenal y mensual.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

20. Elaborar informes mensuales sobre datos estadisticos de las solicitudes de informacion

y enviarlos a la CAIP.

21. Llevar a cabo la recepcion y registro de las Declaraciones de Situacién Patrimonial de

los servidores publicos municipales.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Secretaria

Auxiliar.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las areas del H Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Comision para el Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del

Estado (CAIP).

Ciudadania en general.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Estudios de nivel profesional

Paqueteria de Microsoft office, Navegacion en Internet, redaccion.

Ninguna
EXPERIENCIA:
Puntualidad, = honestidad,  pulcritud, liderazgo,  prudencia,
CUALIDADES : disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.
EDAD: 27 a 60 afnos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
SOPORTE TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Direccion a la que pertenece:

Contraloria Municipal.

NUmero de ocupantes: uno
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
@
DIRECC[ON DE DIRECCION DE
INFORMATICA Y PLANEACION,
SISTEMAS EVALUACION Y
PROYECTOS
OFICIALIA DE
PARTES
@
AUDITORI/ AUDITORIA A OBRA NORMATIVIDAD COORDINACION DE GENERAL DE
FINANCIERA Y PUBLICA Y SERVICIOS \ TRANSPARENCIA Y
@
'SOPORTE TECNICO
f— @
AUDITOR INTEGRAL AUDITOR ANALISTA (3)
(0] (0] [
AUXILIAR AUXILIAR JURIDICO DIGITALIZADORES AUXILIAR
@ @ @ ADMINISTRATIVO
(0]
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Apoyar a la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion en la revision de

informacion que se publica en el portal de trasparencia, procesamiento de datos e

informacion, elaboracion de mapas conceptuales con la intencion de que sean publicados en

cumplimiento a las leyes de la materia.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

>

YV V. V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

Apoyo y soporte técnico en cuestion de transparencia y acceso a la informacion, asi como en

el rubro de proteccion de datos personales, de acuerdo a las obligaciones establecidas en las

leyes de la materia, y lineamientos emitidos por la Comisién de Acceso a la Informacion

Publica del Estado de Puebla., a su vez es el encargado de vigilar la correcta y constante
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

actualizacion de los rubros establecidos en los articulos 11 y 17 de la ley de la materia, asi

como lo establecido en la ley de proteccion de datos personales para el estado de puebla.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Cumplir con las actividades que les sean delegadas por el Titular de la Unidad
Administrativa de Acceso a la Informacion Puablica.

2.- Verificar la Constante Actualizacion de los rubros establecidos en la ley, en cuanto al portal
de Transparencia del Municipio de Tehuacan Puebla.

3.- Revisar la informacion remitida por las areas del Municipio de Tehuacan Puebla, con la
finalidad de alimentar el portal de transparencia y dar cabal cumplimiento a las mismas.

4.- Revisar la informacion publicada en el portal de manera periddica, para que se hagan las
correcciones pertinentes y se de cabal cumplimiento a las obligaciones de transparencia y
proteccion de datos personales.

I5.- Elaboracion de memorandums tendientes a actualizar el portal de transparencia, asi como a
implementar los sistemas de datos personales.

I6.- Registro y archivo de documentacion por medio de la cual se solicita informacion tendiente a
actualizar el portal de transparencia.

7.- Elaboracion de tablas, esquemas y formatos de acuerdo a lo establecido en las leyes de la
materia y lineamientos emitidos por la comision, en cumplimiento a las obligaciones de
transparencia.

IB.- Elaboracion de informes mensuales a la CAIP, y a la Contraloria Municipal.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno
INDIRECTOS:

Ninguno.
RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Comision para el Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado (CAIP).

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Licenciatura.
CONOCIMIENTOS: Paqueteria de Microsoft office, Navegacion en Internet, redaccion.
EXPERIENCIA: Ninguna
CUALIDADES : Puntualidad, @ Honestidad, Pulcritud, Liderazgo, Prudencia,
Disponibilidad de Tiempo, Seriedad, Responsabilidad, Confiabilidad
Respeto, Tolerancia, Facilidad de Palabra, Discrecion.

EDAD: 25 a 60 afos.
. . ) FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Coordinador de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que reporta:

Direccion a la que pertenece: Contraloria Municipal.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
CONTRALORIA
MUNICIPAL
@
1 1

DIRECCION DE DIRECCION DE

INFORMATICA Y PLANEACION,

SISTEMAS EVALUACION Y

PROYECTOS
OFICIALIA DE
PARTES
@
COORDINACION DE GOORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION
AUDITORIA AUDITORIA A OBRA 'NORMATIVIDAD 'COORDINACION DE GENERAL DE
FINANCIERA Y PUBLICA Y SERVICIOS Y DIGITALIZACION TRANSPARENCIA Y
OPERACIONAL RELACIONADOS CON PROCEDIMIENTOS Y %) ACCESO A LA
LAMISMA SANCIONES INFORMACION
@ @ UBLICA
AUXILAR
)
SOPORTE TECNICO
— @
AUDITOR INTEGRAL AUDITOR ANALISTA @)
@ @ @
AUXILIAR AUXILIAR JURIDICO DIGITALIZADORES AUXILIAR
@ @ @ EEE-GREE
< FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Apoyar a la Comisién Municipal de Transparencia para garantizar el acceso a la informacion

en la Administracion Publica Municipal.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

Auxiliar en la redaccion de documentos tendientes a atender las solicitudes de acceso a la

informacion publica, recursos interpuestos ante la CAIP, informes con justificacion, y en

general administracién y registro de los documentos que ingresan a la coordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.- Encargado de la Oficialia de la Coordinacion de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

2.- Registro de Solicitudes de Informacion.

3.- Realizacion de Memorandums tendientes a solicitar informacidn con motivo de las

solicitudes de acceso a la Informacion y ejercicio de Derechos Arco.

4.- Archivo y relacion de documentos como son correspondencia enviada y recibida.

5.- Control de oficios enviados, y memorandums enviados y recibidos.

6.- Elaboracion de respuestas de solicitudes de informacion.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
DIRECTOS:

Ninguno

INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Comision para el Acceso a la Informacion Puablica y Proteccidon de Datos Personales del

Estado (CAIP)
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Estudios de nivel profesional

CONOCIMIENTOS: Paqueteria de Microsoft office, Navegacion en Internet, redaccion,

juridicos y administrativos.

EXPERIENCIA: Ninguna

CUALIDADES : Puntualidad,

Honestidad,

Pulcritud,

Liderazgo,

Prudencia,

Disponibilidad de Tiempo, Seriedad, Responsabilidad, Confiabilidad

Respeto, Tolerancia, Facilidad de Palabra, Discrecion.

EDAD: 23 a 60 anos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: AUDITORIA A DEPENDENCIAS O DIRECCIONES DEL H. AYUNTAMIENTO.

PROGRAMA DE AUDITORIA COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

\ 4

Emite la Solicitud de
auditoria escrita.

Se Registra en el Plan
anual de auditorias

Financieras y
Operacionales.

A\ 4

Se asigna el equipo de
auditoria

A4

Efectuar el Diagnostico
del control interno de la
Dependencia.

!

Elaboracion de
Orden de Auditoria.

A 4

Notificacion y Acta de
Inicio de Auditoria.

A 4

Disefio de programas de
trabajo y procedimientos de
auditoria, Solicitud De
Informacion Actas Parciales

v
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA DE AUDITORIA

COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

s

Evaluaciéon resultados,
elaboracion  analitica
final de auditoria.

)

Elaboracién informe  y/o
dictamen, carta de
observaciones y
recomendaciones Acta Final
de Auditoria.

|

Sl

¢El Informe o
dictamen es
satisfactorio en
Indicios de
Responsabilidad?

Turna expediente ala
Coordinacion de
Normatividad Juridica,
Procedimientos y Sanciones.

lNO

Entrega de informe a
la Dependencia y/o
Unidad Administrativa.

Concluye auditoria.

o

—>
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

1.- Solicitud de auditoria, derivado del antecedente emitidos (Presidencia, Sindicatura y/o
Dependencia).

2.- Se tiene elaborado un Plan anual de Auditorias Financieras y Operacionales programadas
para el ejercicio fiscal en turno, en donde se podra programar una auditoria extraordinaria de
acuerdo a los antecedentes o indicios.

3.- Se asigna el equipo de trabajo por instruccién del (a) Contralor (a) donde se comisionaran a
los funcionarios respectivos.

4.- Se efectua el Diagnostico del Control Interno de la dependencia a revisar.

5.- Elaboracién de la orden de auditoria (tres tantos) que va dirigida al titular de la Dependencia.
6.- Notificacién de la orden de auditoria, al titular de la dependencia, o en su caso al tercero
compareciente, mediado un citatorio con antelaciéon, y cumpliendo con los lineamientos de
identificacién y los que acredite su calidad de funcionario, asi como los testigos de asistencia

gue comparezcan en la diligencia,.

7.- Disefio del programa Yy procedimientos de auditoria que se llevaran a cabo. Solicitar
informacion de acuerdo a los procedimientos de revision y levantar actas parciales.

8.- Evaluacién de resultados, elaboracién analitica de observaciones.
9.- Elaboracién de informe, dictamen de observaciones y recomendaciéon y Acta Final.
10.- Informe, resultados satisfactorios de indicios de Responsabilidad del Servidor Publico

11.- Si hay resultados, se turna el expediente a la Coordinacion Juridica y Procedimientos y
sanciones, la cual se encargara de realizar las investigaciones correspondientes.

12.- Si no hay resultados, se entrega informe a la Dependencia y/o Unidad Administrativa

13.- Se concluye Auditoria.

CONTRALORA MUNICIPAL

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ENTREGA - RECEPCION DE DIRECCIONES.

RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

) 4
Remite

memorandum

A4

Contraloria Municipal lo
recibe y turna a la
Coordinacion de Auditoria
Financieray O.

!

Coordinacién Asignacién de
Personal para el desarrollo
del procedimiento.

A4

Constitucion en el domicilio
fiscal del area, de las partes
interesadas (entrante y
saliente) y los testigos
signados por Contraloria.

!

Apertura del “ACTA
ADMINISTRATIVA DE
ENTREGA
RECEPCION”,

A 4

Aplicacion de los 32 Anexos de
Entrega Recepcién
(Documentos Informativos de la
Auditoria Superior del Estado)

A 4

Elaboracion de informe
y/o acta circunstanciada
de observaciones y

faltantes.
!
A . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

s

Cierre y Firma de las partes
(entrante y saliente) del “Acta
Entrega-Recepcion”.

!

Informe al (a) Contralor (a)
Municipal de Hechos y
Contingencias presentadas
en el procedimiento

!

Conclusién de la ENTREGA

- RECEPCION y
DIGITALIZACION DEL
EXPEDIENTE.
v
Fin
- . ) FECHA DE o
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE LA “ENTREGA - RECEPCION”

1.- Recepcion en la Contraloria Municipal de la Orden de ENTREGA - RECEPCION, por parte de
Presidencia.

2.-.Una vez recibida la instruccién o documento en la Contraloria Municipal, estd a su vez signa el
citado documento a la Coordinacién de Auditoria Financiera y Operacional, para la ejecucion de la
instruccion.

3.- El Coordinador de Auditoria Financiera y Operacional, comisiona al personal que llevara a cabo
el acto, mismo que debe tener conocimiento general y particular de todas las operaciones que deben
realizarse en una Entrega - Recepcién, asi como saber controlar posibles contingencias que se
presenten. Toda vez que las personas comisionadas de presenciar el acto es decir los
representantes de la Contraloria Municipal, solo fungirdn como testigos fieles de los hechos que
ocurran en el ya mencionado procedimiento.

4.- El Coordinador de Auditoria Financiera y Operacional remite a sus comisionados, la siguiente
informacion general:

7] Nombre del Area Adscrita al H. Ayuntamiento de Tehuacan, que se va a entregar y recibir.

[1 Domicilio particular para oir y recibir notificaciones de la Direccion- Coordinaciéon o Administracion
segun corresponda..

[0 Nombre Completo y datos generales del Servidor Publico Entrante.

[0 Nombre Completo y datos generales del Servidor Publico Saliente.

Una vez que el 0 los comisionados por parte de la Contraloria Municipal y en especifico de la
Coordinacion de Auditoria Financiera y Operacional tienen toda la informacion que refiere el punto
anterior, se constituyen en las instalaciones del area correspondiente presentandose ante las partes
involucradas.

[1 Los comisionados por la Contraloria Municipal les informan a las partes involucradas lo siguiente:

[0 Que tienen derecho a llamar a una persona de su confianza a servir en el protocolo como Testigo
de Asistencias.

[0 Les informa la forma y manera en que se debe llevar a cabo el procedimiento de Entrega
Recepcidn, con la finalidad de que sea eficaz y eficiente.

[1 Que la presencia de los Comisionados de la Contraloria Municipal, Gnicamente fungiran como
testigos para el desarrollo del acto y que de ninguna manera podra intervenir en el momento que se
presente cualquier contingencia en su favor o en contra.

7 Que deben presentar en el momento de la Entrega Recepcion, original y copia Simple de su
credencial para votar con fotografia, misma que debe ser emitida por el Instituto Nacional Electoral.

CONTRALORA MUNICIPAL

4. . . FECHA DE A
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. ADRIANA FUENTES RAMOS MENDEZ PACHECO FLORES
15 DE FEBRERO DE 2014 113
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

[0 Que en su calidad de representantes de la Contraloria NO participara de las decisiones
favorables o en contra que se tomen en el momento de la entrega, NO emitira opiniones que
puedan entorpecer el procedimiento y NO resolvera situaciones desfavorables que no estén en su
competencia.

5.- Una vez teniendo por entendido los papeles que va a desempefiar cada una de las personas
involucradas en el acto, se procede a dar inicio al llenado del “Acta Entrega Recepcion” que debera
contener la siguiente informacion:

[0 Nombre completo de la Dependencia y/o Unidad Administrativa que en ese momento se entrega
y recibe.

[0 Lugar Fecha y Hora en la que se da inicio al llenado de la presente acta.

[0 Fundamento legal aplicable en el llenado del Acta Administrativa de Entrega Recepcién y
elaboracion del procedimiento, de acuerdo a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Ley Organica Municipal, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, y los lineamientos establecidos por el Organo de Fiscalizacion
Superior del Estado de Puebla 0 Auditoria Superior del Estado.

[1 Domicilio Particular donde se llevara a cabo la Entrega-Recepcion es decir: Nombre de Calle, No.
Exterior o Interior, Colonia y/o Fraccionamiento.

[1 Presentacion de los generales del Servidor Publico Saliente.

Nombre del Puesto que desempefio en el periodo de su Administracion.

Presentacion de los generales del Servidor Plblico Entrante.

Mencién del Contralor Municipal como representante de la Contraloria Municipal.

Personalidad del Servidor Publico Saliente

Personalidad del Servidor Publico Entrante o que Recibe.

Mencidn de los generales del Testigo de Asistencia del Servidor Piblico Saliente.

Mencidn de los generales del Testigo de Asistencia del Servidor Publico Entrante.

Mencién de los Hechos que cada servidor publico involucrado tenga a bien manifestar en este
apartado del “ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION”

Ooooo4goo4go

6.- Por fundamento legal y Normas y Procedimientos Administrativos se realiza la aplicacion de los
33 Anexos Signados por la Auditoria Superior del Estado y son como a continuacion se mencionan:

“PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL Y URBANO”

“ESTRUCTURA ORGANICA”

“PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS”

“ESTADO DE ORIGEN Y APLICACION DE RECURSOS”

. “DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS ESTADOS DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS: RECURSOS PROPIOS Y PARTICIPACIONES  1-6”

5. “DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS ESTADOS DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS: FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA
SOCIAL MUNICIPAL  2-6"

ahrLONE
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5. “DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS ESTADOS DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS: FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE
LOS MUNICIPIOS  3-6"

5. “DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS ESTADOS DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS: FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL ESTATALES
4-6”

5. “DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS ESTADOS DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS:” FONDO PARA DESASTRES NATURALES 5-6"

5. “DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DE LOS ESTADOS DE ORIGEN Y
APLICACION DE RECURSOS:” FONDO CONCURSABLE 6-6”

6. “ENTREGA DE INFORMES DE AVANCES DE GESTION FINANCIERA”

7. “ENTREGA DE CUENTAS PUBLICAS”

8. "ENTREGA DE INFORMES PARCIALES Y DICTAMEN DEL AUDITOR EXTERNO”

9. “EXPEDIENTE TRIBUTARIO”

10. “ARQUEO DE CAJA 1-2"

10 “ARQUE DE CAJA COMPROBANTES” 2-2”

11. “CONCILIACION BANCARIA”

12. “RELACION DEL ULTIMO CHEQUE EXPEDIDO POR CADA UNA DE LAS CUENTAS
BANCARIAS”

13. “RELACION DE CHEQUES EXPEDIDOS POR ENTREGAR O TRANSFERENCIAS POR
REALIZAR A BENEFICIARIOS”

14. “RELACION DE CANCELACION DE REGISTROS DE CUENTAS BANCARIAS”

15. “RELACION DE PADRONES ACTUALIZADOS DE USUARIOS Y CONTRIBUYENTES”

16. “INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS POR UTILIZAR”

17. “RELACION DE ESCRITURAS PUBLICAS”

18. “RELACION DE FACTURAS DE BIENES MUEBLES”

19. “RELACION DE CONTRATOS VIGENTES CELEBRADOS POR LA ADMINISTRACION QUE
ENTREGA”

20. “RELACION DE CAJAS FUERTES Y/O LLAVES”

21. “RELACION DE LIBROS DE LAS SESIONES DE CABILDO”

22. “RELACION DE CONTRATOS DE OBRA PUBLICA”

23. “INVENTARIO DE ALMACEN”"

24. “"INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES”

25. “INVENTARIO DE BIENES MUEBLES”

26. “RELACION DE COPIAS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS”

27. “RELACION DE SELLOS OFICIALES”

28. “RELACION DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA”

29. “INVENTARIO DE OBRAS PROGRAMADAS, EN PROCESO Y TERMINADAS 1-2”

29. “INVENTARIO DE OBRAS PROGRAMADAS, EN PROCESO Y TERMINADAS 1-2”

30. “PLANTILLA DE PERSONAL"

31. "EXPEDIENTES DE LA PLANTILLA DE PERSONAL”

32. “ASUNTOS EN TRAMITE”
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33. “RELACION DE PASIVOS”

NOTA: Es importante mencionar que cada Anexo que se relacionan en el listado anterior, puede ser
aplicable de acuerdo a las operaciones Administrativas o Financieras de cada Area y que existen
anexos como el No. 25 que es aplicable para todas las Entrega Recepcion de Direcciones-
Coordinaciones y Administraciones.

[0 Una vez aplicados los 33 anexos, se les menciona a las partes involucradas es decir los
Servidores Publicos Entrante y Saliente, que esta por concluirse el procedimiento de Entrega
Recepcion, y que si estan de acuerdo con lo asentado en los documentos antes mencionados se
procedera a cerrar el ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION, si las personas no
presentan conformidad por alguna situaciéon que en el momento del procedimiento no se le puede
dar solucién, esta se detalla de manera completa en los Ultimos parrafos anteriores al cierre del
ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA - RECEPCION.

7.- Ya que las partes estan favorablemente de acuerdo con lo anteriormente establecido y plasmado
por ellos mismos, se le presenta un informe resumido al Contralor Municipal de como se
desarrollaron los hechos paso a paso, informando también que no habiendo contingencia en contra
que resolver o por la cual exista inconformidad por parte de los involucrados se procedera al cierre.

8.- El cierre del ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA RECEPCION, es el ultimo parrafo escrito
donde se menciona a la letra lo siguiente “Previa lectura y ratificacion de la presente; al no haber
mas hechos que hacer constar, se da por concluida” asentando a este parrafo, la hora el dia y el afio
del cierre de la misma.

[0 Para hacer constar que todo lo antes mencionado es de conocimiento de los Servidores Publicos
Entrante y Saliente, de los testigos de asistencia y del personal comisionado por la Contraloria
Municipal como testigo quien da FE de los hechos, se procede a que cada persona involucrada
plasme su firma, tal como aparece reflejada en su Identificacion Oficial.

] Una vez terminado todo el acto protocolario, se expide toda la informacion en tres tantos las
cuales se distribuyen de la siguiente manera:

1) Para el servidor Publico Entrante: quien los solicita a la Contraloria Municipal, mediante oficio y/o
memorandum dirigido a la Contralor Municipal.

2) Para el servidor Publico Saliente: quien los solicita a la Contraloria Municipal, mediante oficio y/o
memorandum dirigido a la Contralor Municipal.

3) Para el Contralor Municipal, toda vez que es facultad de la Contraloria salvaguardar un legajo
original de los hechos presentados en el acto de ENTREGA-RECEPCION.

9.- Se elabora informe y se entrega al (a) Contralor (a) Municipal detallando los hechos y
contingencias suscitados en el acto de entrega — recepcion.

10.- Se entrega el expediente a la Coordinacién de Digitalizacién para su respaldo y se
archiva.
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PROCESO: BAJA DE BIEN MUEBLE.

CONTRALORIA MUNICIPAL | COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

A 4 Recepcion de
APERTURA PARA - me][n(_)ran(;julms u
SOLICITAR LA BAJA = oficios de las
DE BIENES dependencias
MUEBLES. l

Concentrado de
bienes inservibles

A4

Solicita la opinién del
Sindico Municipal

NO

Revision, y correccién

¢ Es favorable la .
—> de observaciones —>

opinién del
Sindico?

lSI

Enviar Solicitud al secretario

municipal para programar la

desincorporacion de bienes
en sesion de cabildo

l Emiten el acuerdo de A4
—> cabildoy (.1est|no de los > Fin
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES:

» [ La Contraloria Municipal notifica a través de memorandums la apertura para solicitar la

baja de bienes muebles a las dependencias que integran el H. AYUNTAMIENTO; asi como
el término del mismo.

[1  Se recepcionan memorandums u oficios de las dependencias solicitando la baja de
bienes muebles en los rubros de Mobiliario y Equipo de Oficina; Equipo de Computo;
Magquinaria y Equipo; Equipo de Radiocomunicacion; Equipo de Transporte y Equipo de
Seguridad; anexando a cada uno de los rubros dictamenes expedidos por peritos
competentes en la materia o fotografias debidamente firmadas y selladas que muestran el
estado INSERVIBLE que guardan los bienes en comento.

[0  Elaboracion de un concentrado general de solicitudes de baja separado por rubros,
debidamente requisitados y foliados.

] Se solicita la OPINION del Sindico Municipal remitiendo el legajo original de solicitudes
de baja de las dependencias para que manifieste sus observaciones o apruebe el
procedimiento de desincorporacion de bienes al Patrimonio del H. Ayuntamiento.

[1 En caso afirmativo se procede a solicitar al Secretario Municipal la programacion de las
Bajas de Bienes Muebles en la proxima sesion de cabildo, el cual tiene como finalidad
revisar, analizar y acordar cual va a ser el destino final de los bienes en comento.

[1 Resolucion definitiva y final del Honorable Cabildo, acordando el destino de los bienes
asi como el lugar de depdsito de los mismos.
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PROCESO: ALTA DE BIEN MUEBLE.

DIRECCION DE COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA
CONTABILIDAD

v Revision de las

Solicitud de ALTA facturas
de Bienes Muebles.

Asignar nUmero de
inventario

v

\4

Dar de alta el bien en el
sistema contable
gubernamental (SCGII)

A 4

Conciliar saldos con
contabilidad

A 4

Alta de bienes en el
sistema de inventarios
general y de cada
dependencia.

A 4

Elaboracién y envio de
formatos de resguardo y
etiquetas a las
denendencias

s
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DIRECCION DE
CONTABILIDAD

COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

1L

Devolucion del formato de
resguardo anexando
fotografia debidamente
firmada y sellada

)

Envio de copia simple de
los resguardos a la
Direccién de contabilidad

Fin
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PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIEN MUEBLE:

1.- Solicitud de alta de bienes muebles por la direccion de CONTABILIDAD y revision de
las adquisiciones nuevas descritos en cada factura.

2.- Asignacién de numero de inventario a cada uno de los bienes.
3.- Alta de bien mueble en el Sistema Contable Gubernamental (SCGII)
4.- Conciliacion de saldos con Contabilidad.

5.-Alta de bienes muebles en el inventario general y en los inventarios de cada
dependencia.

6.- Elaboracioén y envié de formatos de resguardo y etiquetas a cada una de las
dependencias que forman parte del H. AYUNTAMIENTO

7.-Devolucion del formato de resguardo anexando a este una fotografia firmada y sellada
por el Director/Coordinador u Administrador de la Direccion.

8.-Envio de Copia Simple de cada uno de los formatos de resguardo a la Direccion de
Contabilidad.
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PROCESO: INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES.

COMITE DE
ADJUDICACIONES

COORDINADOR DE AUDITORIA FINANCIERA

A 4

Publica la
convocatoria para la
Inscripcién de
Proveedores

v

Solicitud de requisitos
para darse de alta
como proveedor

v

Pago de inscripcion del
proveedor

v

Entrega y revision de
la documentacién

A

debidamente

documentacién?

NO

¢Esta

integrada si

Correccién de
observaciones

Entrega de cedula

!

Fin
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1.- PROCEDIMIENTO PARA INSCRIBIRSE AL PADRON DE PROVEEDORES

> EL COMITE DE ADJUDICACIONES EN MATERIA DE ADQUISICIONES DEL MUNICIPIO
DE TEHUACAN ES QUIEN PUBLICA LA CONVOCATORIA PARA INSCRIBIRSE Y FORMAR
PARTE DEL PADRON DE PROVEEDORES AL SERVICIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TEHUACAN.

2.- LOS INTERESADOS SOLICITAN LOS REQUISITOS A ESTA CONTRALORIA MUNICIPAL los
cuales son:

DOCUMENTACION LEGAL PARA PERSONA FISICA:
1) Identificacion oficial con fotografia. Ejemplo:
» Pasaporte vigente expedido por la Secretaria de Relaciones Exteriores.
» Credencial para votar expedida por el Instituto Federal Electoral.
» Cartilla del Servicio Militar Nacional, expedida por la Secretaria de Defensa Nacional.
2) Acta de Nacimiento.
3) CURP.

DOCUMENTACION LEGAL PARA PERSONA MORAL:

1. Escritura o acta constitutiva y sus modificaciones si las hubiera.

2. Documento que acredite la personalidad del representante o apoderado legal con poder
General para Administrar Bienes y/o Poder General para ejercer Actos de Dominio.

3. Identificacion oficial con fotografia del representante legal.

DOCUMENTACION GENERAL

I. ANEXO 1: Solicitud de Inscripcién al Padron de Proveedores.
II. ANEXO 2: Carta Compromiso.

[ll. ANEXO 3: Carta Protesta.

IV. ANEXO 4: Curriculum Vitae.
V. ANEXO 5: Presentacién de la documentacion digitalizada que debe contener el CD-RW.

DOCUMENTACION FISCAL- FINANCIERA:

1. Formato de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes
2. Cédula de Identificacion fiscal.

3. Comprobante de Domicilio fiscal.

PAG.:
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« Estado de cuenta a nombre del contribuyente que proporcionen las instituciones del sistema
financiero. Dicho documento no debera tener una antigiiedad mayor a un mes.

» Recibos: Ultimos recibos de los servicios de luz, teléfono o de agua, del impuesto
predial. En el caso de recibos de periodos menores a un afo, el mismo no deberéa tener una
antigiiedad mayor a 3 meses. (Este documento puede estar a nombre de la persona fisica
0 moral o de un tercero).

4. Comprobante de la declaracion provisional del Gltimo pago de impuestos, no mayor a 30
dias previos a su cita.

IVA (Impuesto al Valor Agregado).

ISR (Impuesto Sobre la Renta).

IETU (Impuesto Empresarial a Tasa Unica).

IEPS (Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios).

5. Ultima declaracion anual.

6. Estados Financieros (Estado de Posicion Financiera y Estado de Resultados con una
antigledad no mayor a 60 dias previos a la cita).

Presentar estados firmados por el Representante Legal y por el Contador Publico que los
elaboro.

7. Cédula profesional del contador que elabora y firma los estados financieros, anexando
copia simple de esta a la documentacion.

8. Carta Poder Certificada ante Notario Publico e identificaciones oficiales (de quien otorga,
comparece y dos testigos), Unicamente si la persona que realiza el tramite, no es la
persona fisica o representante legal.

3.- Realiza el pago el proveedor quien deberd presentar el Recibo de pago original
expedido por la Tesoreria Municipal.

4.- Una vez realizado el pago el proveedor entrega su documentacion la cual es revisada
minuciosamente de acuerdo a lo solicitado.

5.- Si esta correcta la documentacion se determina la fecha para la entrega de su cedula
gue los acredita como proveedores del H. Ayuntamiento de Tehuacéan.

6.- Si no es correcta la documentacion se presentan las observaciones para que se realice
las correcciones pertinentes, presentandola huevamente para su revision;

CONTRALORA MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: VERIFICACION DE LICITACION DE OBRA PUBLICA.

DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS

COORDINACION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

A 4

Publica la

Municipal

convocatoria 'y se
invita a Contraloria

A

Se declara desierta

v

Recibe invitacion

v

Visita al lugar de los
trabajos en coordinacion
con Obras Publicas.

v

Junta de Aclaraciones
en coordinacién con
Obras Publicas.

v

NO

Acto de presentacion y
Apertura de
Propuestas Técnica y
Econdmica.

é¢Cumple con los

AR — requisitos?
Licitacion.
Se verifica Contrato
de Obra de la Fin
Empresa Ganadora.
- . . FECHA DE <
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Verificacion de Licitacion de Obra Publica.

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD TIEMPO DE | DOCUMENTO
GESTION
Direccion de Obras | 1 Se emite Convocatoria Publica de Obra 5 dias Convocatoria
Pulblicas Publica e invitacion a Contraloria hébiles publicada en
Municipal. Periddico Oficial
del Estado y el de
Contraloria 2 Se acude por invitacion al sitio de los 1 hora mayor circulacion
Municipal trabajos en coordinacion con Obras
Publicas.
Acta de Visita
Contraloria 3 | Se acude y verifica el proceso de la Junta 1 hora
Municipal de Aclaraciones en coordinaciéon con Obras
Publicas.
Acta de Junta de
Contraloria 4 | Se acude y verifica el Acto de presentacion Aclaraciones
Municipal y Apertura de Propuestas Técnica y 2 a 3 horas
Econdmica en coordinacion con Obras
Publicas.
Acta
Circunstanciada
Direccién de Obras| 5 Se emite el fallo, después de evaluacién 3 dias
Publicas econOmica detallada. hébiles
Direccién de Obras | 6 SUPUESTO SI: Se designa propuesta Acta
Pudblicas ganadora, continda con el paso 7 Circunstanciada
SUPUESTO NO: Se declara desierta la
Licitacion ya que las participantes no
cumplieron con todos los requisitos,
continua con el paso 1
Contraloria 7 Se verifica el Contrato de Obra de la 30 minutos
Municipal Empresa Contratista ganadora.
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: FECHA DE PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REVISION DE LA ESTIMACION FINIQUITO DE LA OBRA PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA.

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

COORDINACION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

A 4

Estimacion Finiquito de
la obra publicay Acta
entrega-recepcion.

Se le informa a

Su correccion.

Se integra expediente de | |

Obras Publicas para | ¢+

NO

Revision a expediente
gue integra una
Estimacién Finiquito.

¢Cumple con los
requisitos?

Se otorga el Vo. Bo. a la
Direccién de Contabilidad
para proceder a captura en el
Sistema Contable
Gubernamental (SCG)

Obras Publicas se
encarga de recuperar el
expediente, el cual queda
a su resguardo.

Fin
- . ) FECHA DE o
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REVISION DE LA ESTIMACION FINIQUITO DE LA OBRA PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD TIEMPO DE DOCUMENTO
GESTION
Direccién de 1 Se integra expediente de Estimacion Finiquito | 1 mes con Expediente
Obras Publicas considerando la volumetria conciliada en visita | respecto a
de obra con Contraloria la fecha de
Municipal. término real
Contraloria Revision a expediente que integra una 3 a4 horas
Municipal 3 | Estimacién Finiquito, incluyendo Ampliacién de
plazo y/o Modificacién por Monto.
SUPUESTO SI: cumple con todos los 20 minutos
Contraloria requisitos, contintda con el paso 5
Municipal 4 | SUPUESTO NO: No cumple con los requisitos,
contindia con el paso 6
Contraloria Se otorga Vo.Bo. a Contabilidad para proceder | 20 minutos
Municipal a captura en el Sistema Contable
5 Gubernamental (S.C.G.).
Contraloria Se le informa a Obras Publicas para su
Municipal 6 correccion y se reinicia el procedimiento. Memorandum
Direccion de Se encarga de recuperar el expediente, el cual
Obras Publicas | 7 gueda a su resguardo. Memorandum
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: FECHA DE PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Verificacion de Expedientes Unitarios de Obra Publica.

DIRECCION DE OBRAS COORDINACION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA Y
PUBLICAS SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

Inicio

Se programan las

revisiones
(verificaciones).
v
Recibe orden de Emitir y Firmar orden de
Auditoria y prepara 10s | Auditorl’a_(Por el Contralor
Expedientes unitarios. (&) Municipal)
v
v Los Expedientes
Unitarios son
Los expedientes Unitarios > Recibidos para su
son ent’regado_s a revision.
Contraloria municipal ¢

Se verifican los
Expedientes Unitarios
de acuerdo al listado

de requisitos.

Se indican Observaciones NO
via memorandum
firmado por el (a)

Contralor (a) Municipal.

¢Cumple con los
requisitos?

A

Se encarga de Recuperar
el Expediente Unitario, el Se Otorga el Vo. Bo. al
cual queda bajo su < Expediente  Unitario y
resguardo. firma el (a) Contralor (a)
Municipal.
Fin
A, . . FECHA DE A~
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Verificacion de Expedientes Unitarios de Obra Publica.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD TIEMPO DE DOCUMENTO
GESTION
Contraloria 1 Se programan las revisiones 15 minutos Programa
Municipal (verificacién) en la Direccion de Obras
Publicas.
Contraloria 2 El Contralor emite y firma orden de 15 minutos Orden de Auditoria
Municipal auditoria.
Expediente Unitario
Direccién de 3 | La Direccion de Obras Publicas recibe la | 3 dias Original
Obras Publicas orden de auditoria y a través de la habiles
Coordinacién de Supervision de
Auditoria a Obra Publica prepara los
expedientes unitarios. Expediente Unitario
Original
Direccion de 4 Los expedientes unitarios son 15 minutos
Obras Publicas entregados a la Contraloria Municipal. Expediente Unitario
Original
Contraloria 5 | Los expedientes unitarios son recibidos |15 minutos
Municipal por la Contraloria Municipal para su Expediente Unitario
verificacion. Original
Contraloria 6 | Verificacion de los Expedientes Unitarios | Variable Memorandum
Municipal de acuerdo al listado de requisitos
preestablecidos.
Contraloria 7 SUPUESTO 1: Cumplié con todos los |15 minutos | Memorandum
Municipal requisitos, continta en el paso No. 8
SUPUESTO 2: No cumpli6é con todos los
requisitos, continta en el paso No. 9
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: FECHA DE PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

TIEMPO DE
GESTION

DOCUMENTO

Contraloria
Municipal

Contraloria
Municipal

Se da el Visto Bueno que el Expediente
Unitario verificado esta completo de
manera escrita a traves de un
memorandum emitido y firmado por el
Contralor Municipal. TERMINA
PROCEDIMIENTO.

Se indican las Observaciones del
Expediente Unitario verificado de
manera escrita a través de un
memorandum emitido y firmado por el
Contralor Municipal indicAndose que la
solventacion no seré un plazo mayor de
3 dias habiles. REGRESA AL PASO
NO. 6

15 minutos | Memorandum

15 minuto Memorandum
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Empadronamiento de Contratista.

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

COORDINACION DE AUDITORIA A OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

Inicio

Envia invitacion a

Contraloria para revisar
expediente de Contratista.

Se recibe invitacion

v

Asiste a obras
Publicas.

v

Revisa y Califica el

Se indican Observaciones
para que las notifique al
Contratista

d

A\ 4

expediente del
Contratista

v

¢Cumple con los

4

Se notifica y envia cedula
de Contratista.

A

requisitos?

l5|

Otorga el Vo. Bo. y se

acepta el expediente

Recibe cedula Firmada y
entrega al Contratista.

Contratista

+Se recibe cedula de

v

El (@) Contralor (a) firma
la cedula del Contratista

CONSTITUCIONAL

AYUNTAMIENTO

< *
Fin

4. . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Empadronamiento.

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD TIEMPO DE | DOCUMENTO
GESTION
Direccién de 1 | Se enviainvitacién para revision de solicitud de | 5 minutos Solicitud
Obras Publicas Inscripcion al Padrén de Contratistas. (original y
copia)
Se acude a la Direccion de Obras Publicas.
Contraloria 2 5 minutos
Municipal
En coordinacion con Obras Publicas y con la
Contraloria 3 presencia del solicitante, se realiza la revisiébn |50 minutos
Municipal de su documentacion.
SUPUESTO 1: cumplié con todos los
Contraloria 4 requisitos, contintia con el paso 5
Municipal SUPUESTO 2: No cumplié con todos los
requisitos, contintia con el paso No. 3
Expide la Cédula de Contratista y la envia a
Direccion de 5 Contraloria Municipal para su firma. 1 dia habil Cédula de
Obras Publicas Contratista
Se recibe la Cédula de Contratista y el
Contraloria 6 Contralor Municipal la firma sélo si se anexa |25 minutos
Municipal copia de pago correspondiente, se envia ya
firmada a Obras Publicas.
Obras Publicas recibe la Cédula y se encarga
Direccion de 7 de entregarla al Contratista.
Obras Publicas
Direccion de Fin del Proceso.
Obras Publicas 8
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Presentacion de quejas y denuncias.

CIUDADANO (A)

COORDINACION DE NORMATIVIDAD JURIDICA.

Inicio

Presenta queja o
denuncia (verbal o
escrita).

Recibe el nimero de
Expediente Administrativo
para dar seguimiento

v

Recibe queja o denuncia
(verbal o escrita).

v

v

O

Archiva y se le comunica
para que aporte mayores
elementos de prueba.

'

¢Aporta mayores
elementos de
prueba?

Se integran los elementos de
prueba al proceso.

A

Sl

Notifica al probable
responsable la suspension
temporal.

l—

Asigna Nimero de
Expediente de expediente
administrativo.

v

Valorar constancias y
actuaciones del posible
responsable.

NO

v

¢Existen elementos
para iniciar un
procedimiento?

Cita probable responsable a
audiencia.

éConviene la
suspension temporal
del probable

Responsable?

v

Desahoga audiencia, y el
encausado ofrece pruebas.

O
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Presentacion de quejas y denuncias.

CIUDADANO (A) COORDINACION DE NORMATIVIDAD JURIDICA.
NO .
Comunicar el resolutivo de Se archiva expediente, y reinstala crz;)s;;e] sp;sill)izglée
Amite. 4— al servidor publico en caso de 4 :
su tramite estar suspendido. parael s_erwdor
publico?
Practica investigaciones y cita
a otras audiencias.
Recibe resolutivo de su NO
tramite. ¢Existe
P responsabilidad
-~ para el servidor
publico?
¢ Sl
Notifica al infractor e impone
sanciones administrativas.
v
Archiva expediente, NO éInterpone recurso
dependiendo del caso d i6n?
especifico se da aviso a las — @ fevocacion
dependencias
correspondientes.
v sl
4. . . FECHA DE o
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Presentacion de quejas y denuncias.

CIUDADANO (A)

COORDINACION DE NORMATIVIDAD JURIDICA.

Queda firme la resolucion y
se notifica al superior
jerarquico para que ejecute
la sancion.

NO

B

¢ Se admite recurso
de revocacion en
tiempo y forma?

Se analizan los agravios y
desahogadas las pruebas se
resolverd en 3 dias.

v

¢Interpone
amparo directo?

¢ Sl

Se concede

v

1.- Para efectos, se repone el
procedimiento o se subsana
la sentencia.

2.- Liso y llano

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Presentacion de quejas y denuncias.

CIUDADANO (A)

COORDINACION DE NORMATIVIDAD JURIDICA.

Inicio

Presenta queja o denuncia
por escrito a través de un
tercero.

A 4

Recibe el nimero de
Expediente Administrativo
para dar seguimiento

Recibe queja o denuncia.

y

v

¢Aporta mayores
elementos de
prueba?

{ No

Se archiva la queja y se le
notifica al promovente.

v

Sl

Cita al
ratificar tramite.

promovente para

A 4

Continda con el tramite.

Fin <
A . _ FECHA DE .
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Presentacidon de quejas y denuncias

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD TIEMPO DE
GESTION

DOCUMENTO

Ciudadania

Coordinacion de
Normatividad
Juridica,
Procedimientos y
sanciones

Autoridad Servidor
Publico

1

Presenta queja o denuncia con el Coordinador de | Indeterminado
Normatividad Juridica, Procedimientos y Sanciones.

Si la queja o denuncia se presenta por
escrito, se citara al promovente para

ifi Vi 10 minut
ratificarla. Regresa a la actividad No. 1. minutos

Se valoraran las constancias y actuaciones del
probable responsable y se determinaré la existencia
de elementos para iniciar un procedimiento de
determinacion de responsabilidades.

Indeterminado

De no ser procedente se archivard y comunicara al
promovente para gue aporte mayores elementos de | |\ Jaterminado
prueba. Regresa a la actividad No. 1

Cita al probable responsable a una audiencia para
que aporte pruebas y alegue lo que a su derecho

importe por si o por defensor. Indeterminado

Entrg la fecha de citacion y la aydmnc_na debera De 5 a 15 dias
mediar un plazo no menor de cinco ni mayor de

i p naturales
quince dias naturales.

30 dias

Desahogada la audiencia resolverd si existe o no habiles

responsabilidad para el servidor publico.

Si no cuenta con elementos suficientes para
resolver o advierta elementos que adviertan
nueva responsabilidad administrativa a
cargo del encausado u otras personas,
podra disponer de la practica de
investigaciones y citar para otras
audiencias.

Expediente
(apertura)

Citatorio

Expediente

Citatorio

Citatorio

Expediente

Expediente
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Presentacion de quejas y denuncias.

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD TIEMPO DE | DOCUMENTO
GESTION
7 |En cualguier momento, previo o posteriormente al| Indeterminado Notificacion
citatorio, se podra determinar la suspensién
provisional del probable responsable de su empleo,
cargo o comision, si asi conviene para la conduccion
o continuacion de las investigaciones.
Si el Servidor Publico suspendido
provisionalmente, no resultare responsable
de la falta o faltas que se le imputen, sera
restituido en el goce de sus derechos y se le
cubriran las percepciones que debi6 percibir
durante el tiempo en que estuvo suspendido
8 | En caso de existir responsabilidad notificara al 30 dias Notificacion
infractor e impondra las sanciones administrativas. hébiles
9 . 30 dias Resolucion
Informar al promovente el resultado del resolutivo habiles
Ciudadania 10 El servidor. publico en caso de estar inconformg con 15 dias
el resolutivo, podra interponer ante la misma habiles
Autoridad, el recurso de revocacion.
Autoridad Servidor | 11 |S€ @nalizaran las pruebas y se resolvera el recurso | 3 yiaq hapiles | Notificacion
Plblico de revocacioén, en donde se podréa revocar, modificar
o confirmar la resolucion y se le notificara al
promovente dicha sentencia.
. . . , 15 dias
Ciudadania 12 Si _ el servidor publico ain  se encontrara no habiles
satisfecho con la resolucion del recurso de
revocacion, interpondra amparo directo.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Digitalizacion de Documentos.

Inicio

Las unidades de la Contraloria presentaran
solicitud a la Coordinacion de Digitalizacion.

v

Se recibe la solicitud e instruye al personal de
Digitalizacion para que reciba los documentos
de archivo digitalizado.

v

Recibe instrucciones, se presenta en la unidad
administrativa solicitante e inicia el
procedimiento de Digitalizacion.

v

Se hacen una revision de los documentos de
archivo digitalizados de parte del solicitante

v

Proporciona todo lo necesario al Coordinador
de Digitalizacion para iniciar la digitalizacion.

NO

¢Los documentos
Cumplen con lo
necesario?

A

Se regresan al
responsable para que

reinicie la digitalizacion.
Iniciar la digitalizacion.

\ 4

S Se procede a concluir el acta administrativa
para entregar documentos de archivo

digitalizados.

ol . . FECHA DE <
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. ADRIANA FUENTES RAMOS MENDEZ PACHECO FLORES
15 DE FEBRERO DE 2014 140

CONTRALORA MUNICIPAL

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Digitalizacion de Documentos.

Responsable No. Actividad Tiempo de | Documento
Gestion
Dependencia y/o Unidad 1 Las unidades de la Contraloria interesadas Solicitud
Administrativa deben presentar un escrito dirigido a 5 minutos (original y
Contraloria Municipal, y hacernos constar que copia)

archivos seran digitalizados.
Contraloria Municipal. 2 Se recibe la solicitud e instruye al Coordinador | 10 minutos | Solicitud escrita
de Digitalizacion para que reciba los
documentos de archivo digitalizado.

Recibe instrucciones, se presenta en la unidad

Coordinador de 3 administrativa solicitante e inicia el acta 1 dia Instrucciones
Digitalizacién administrativa para entregar documentos de directas.
archivo digitalizados a la Contraloria
Municipal.
Solicitante (Responsable Proporciona todo lo necesario al Coordinador | Variable Acta
de la entrega de 4 de Digitalizacion para iniciar la revision de la
documentos de archivo digitalizacion.

digitalizados)

Revisa los documentos de archivo Variable Acta
Coordinador de 5 digitalizados:
Digitalizacién - Si cumplen con lo necesario recibe.

(pasa al punto 6)

No cumplen con los requisitos se
regresan al responsable para que
reinicie la digitalizacion.

Se procede a concluir el acta administrativa | Variable Acta
6 para entregar documentos de archivo
digitalizados.
. . ) FECHA DE .
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

SOLICITANTE DE INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ACCESO A LA INFORMACION

UNIDAS ADMINISTRATIVAS
MUNICIPALES

Inicio

t

Requisitar formato de
solicitud de Acceso a la
informacion Publica.

Informacion.

Recibir el acuse de recibo en
copia de solicitud o por
correo electronico.

v

Recepcionar la solicitud de

v

Fin

Se acusa por correo
electrénico.

Acusar de recibo en copia 0

v

ambito de competencia.

Revisar que la Solicitud sea

v

competente.

Orientar para que presente su
solicitud ante el sujeto obligado |«

¢ Es ambito de
o competencia?

Fin

Se verifican los datos de la
Solicitud de Informacion.

v

solicitar que los aclare.

Informar la imprecision de datos y

¢Son correctos
los datos?

A

]

Se Turna para andlisis y
emision de respuesta.

IS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

SOLICITANTE DE INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ACCESO A LA INFORMACION

UNIDAS ADMINISTRATIVAS
MUNICIPALES

¢Completo la
Informacion
solicitada?

Informar que se desecha por

A

improcedente.

Fin

Recibir notificacién impresa o
electrénica del pago de la
reproduccion de la Informacion.

NO

¢ Efectud el pago?

A 4

Remitir la Informacién
solicitada

¢Es suficiente la
informacién para
iniciar tramite?

@

Recibir respuesta donde se

De acuerdo a la clasificacién de la
Informacién puede ser Publica,
reservada o confidencial.

¢Es Publica la
Informacion
solicitada?

Se verifica que este publicada en
el portal web oficial o entregar en
medios impresos.

¢ Tiene
contraprestacion la
reproduccién de la
Informacion?

A

especifique la
contraprestacion

Presentar Recibo de pago

> C
v
4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

SOLICITANTE DE INFORMACION UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAS ADMINISTRATIVAS
DE ACCESO A LA INFORMACION MUNICIPALES
Lﬂ <;>
Reproducir la Informacion. @ Es Reservada o Confidencial.
Recibir la Notificacion de la Realizar registros y notificar al
Informacion. < solicitante dentro de los
tiempos de Ley. ¢ Contiene datos N(?@
Publicos?
\ 4 . Acudir para recibir
v Informacion.
Preparar y reproducir la Versién
Ein Publica omitiendo la parte de la
Informacién Reservada o confidencial.
k4
Informar y Negar Acceso.
Recibir Respuesta firmando Generar Respuesta Negativa.
de recibido. <
Fin
4. . . FECHA DE o
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA

INFORMACION
No.
Responsable Actividad Documento
Solicitante de 1 |Presenta por escrito solicitud de acceso a la| Solicitud (original y
informacion informacién Publica ante la Unidad Administrativa| copia) o Via correo
(ciudadania). de Acceso a la Informacién (UAAI) o a través de electrénico.
medios electronicos en el portal de Transparencia
del Municipio. Si la indole del asunto lo permite
podra presentarse la solicitud de manera verbal y la
UAAI la debe registrar en el formato indicado.
UAAI Recepcion de la solicitud de acceso a la| Solicitud escrita o
2 |informacion y acuse de recibo en copia, en caso de por medio
Solicitante de ser en forma escrita. Si es por medio electrénico, electrénico
informacion remitira al solicitante acuse por el mismo medio.
UAAI Si el solicitante no sabe leer y escribir,
registrara en la solicitud la declaracién del
solicitante y asienta huella digital.
UAAI 3 |Revisa y analiza la solicitud sea éambito de Solicitud de
competencia del Honorable Ayuntamiento. informacion
UAAI 4 | Verifica Solicitud de
Sl: Se verifican los datos de la solicitud de informacion
informacion publica.
NO: Se procede a orientar al ciudadano que la
informaciéon solicitada no es de &ambito de
competencia del Honorable ayuntamiento indicando
a donde tendra que dirigirse para solicitar su
informacion.
UAAI 5 |Son correctos los datos de la Solicitud de
informacioén publica
Sl: Se turna para su andlisis y emision de
respuesta en los términos legales que marca la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Estado de Puebla.
NO: Se le informa al solicitante de la imprecision de
los datos, requiriendo que sean corregidos.
- FECHA DE ;
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

RESPOSNABLE

NO.

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Solicitante de
informacion 6
(ciudadania).

7
UAAI
UNIDADES 8
ADMINISTRATIVAS
9
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
10

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

¢ Completo la Informacién solicitada?

Sl: Remite la solicitud para iniciar
contestarla.

NO: Se le informa al solicitante que la solicitud es
improcedente y por tanto se desecha.

tramite para

¢ Es suficiente la informacion para iniciar el tramite?

Sl: Se turna a la Direccion correspondiente para su
analisis y emisién de respuesta.

NO: Se le informa al solicitante que la solicitud es
improcedente y por tanto se desecha.

De acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pulblica del Estado de Puebla, la
informacion se puede clasificar en Publica, confidencial
o reservada por lo que la Direccion hara un analisis si la
solicitud entra en las causales antes mencionadas

¢ Es publica la informacioén solicitada?

Sl: Se procede a verificar que la informacion este
publicada en el portal web oficial del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacan, en donde se informara los
pasos a seguir para encontrar dicha informacién. O en
caso de que no esté la informacion en el portal se
elaborara y se entregara segun se haya solicitado
(impresa o en medio digital)

No: La informacion se encuentra clasificada como
confidencial o reservada.

Se procede a revisar que la informacion que se
encuentra como reservada o confidencial, contenga
datos publicos

¢, Contiene la Informacion datos publicos?

Sl: Se prepara la informacion y reproduce la

Solicitud de informacion

Solicitud de informacion

Oficio de contestacion
y documentacion

Oficio de contestacién
y documentacion

Oficio de contestacion

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

CONTRALORIA MUNICIPAL.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

PROCEDIMIENTOS

UAAI

Solicitante de
informacion

UAAI

Solicitante de
informacion

Solicitante de
informacion

Solicitante de
informacion

UAAI

11

12

13

14

15

versién Pdblica, omitiendo la parte que se
encuentra reservada o confidencial.

NO: Informa y se niega la informacion por estar
dentro de lo sefialado en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla.

Se genera la respuesta y se remite al solicitante
Solicitante recibe la respuesta que tendra que
firmar de recibido.

¢La informacién que se entrega tiene alguna
contraprestacion?

Sl: Se genera la respuesta en donde se especifica
la cantidad a pagar de acuerdo a la Ley de
Ingresos y se envia al solicitante.

NO: Se reproduce la informacién.

Se realizan los registros correspondientes y se
notifica dentro de los tiempos establecidos en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica.

El solicitante se presentara en las oficinas o se
enviara la informacion a su domicilio segin sea el
caso.

Derivado de que si tiene contraprestacion la
reproduccion de la informacion, ¢El solicitante
efectua el pago?

Sl: Presentara su recibo donde compruebe que
efectu6 el pago.

Se reproducira la informacién solicitada y se
procederd a notificar que la informaciéon ya se
encuentra disponible o en su caso se remitira al
domicilio sefialado.

FIN del proceso

NO: Se procede a esperar al solicitante el plazo
gue marca la Ley, y si no comprueba el pago se da
por contestada la solicitud de informacion.

FIN del proceso

Recibo Oficial de
Pago

Informacién
solicitada

Recibo Oficial de
Pago

Acuse de recibo
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO ATENCION A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO

SOLICITUD DE INFORMACION UNIDAD ADMINISTRATIVA DE OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ACCESO A LA INFORMACION
v

Requisita formato de solicitud Recepcioén de
de acceso, rectificacion, * solicitud y acusa de
cancelacion u oposicion a los recibo en copia.
datns nerennales
Revisa y analiza la El encargado del sistema de
solicitud de datos personales informara a la
derechos ARCO. Unidad de Acceso de la

Document eX|_st_enC|a de la informacion
Y solicitada.
Acuse de recibo en la l

solicitud escrita
WHJ @

Existen elementos
suficientes para
localizar la informacion

¢ Tipo de solicitud de
datos personales que
reauiere?

ol

De cumplir con los requisitos se
turnaré al encargado de datos

personales
Documentos/’_J._\'_‘

.. . _ FECHA DE —
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

SOLICITANTE DE INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
ACCESO A LA INFORMACION

OTRAS UNIDAS ADMINISTRATIVAS

MUNICIPALES

Se le notifica cualquiera
que fuera la respuesta al

Recibe respuesta
electrénica y/o firma
de recibido.

Documentos

solicitante por el medio
gue haya indicado.

A 4

Si los datos solicitados no
estuvieran en esa area la
Unidad de Acceso tomara las
medidas necesarias para que se
proceda a la blsqueda
exhaustiva en otra éarea o
unidad administrativa diferente a
la seflalada en la solicitud
original.

Y

La Unidad de Acceso
enviara la solicitud al
area 0]
administrativa que crea
pertinente

Realiza los
registros
correspondientes y
archiva
documentacion.

Documento

Fin

unidad |7/

o
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

SOLICITANTE DE
INFORMACION

OTRAS UNIDAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACCESO ADMINISTRATIVAS
A LA INFORMACION MUNICIPALES

Recibe respuesta y
aclaracion que de no
hacerlo, su solicitud se
tendra por desistida, por
correo o escrito.

Responde al solicitante,
< la imprecision de datos y
le requiere aclare o
complete dichos datos.

Complementa la
informacion
requerida.

¢ SI

Presenta a la UAAI, las
aclaraciones y datos
faltantes

» . . e
" Recibe informacién
comnlementaria

NO Determina si ya es
suficiente para

proceder al tramite
FIN
FIN

.. . _ FECHA DE —
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO ATENCION A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO.

TIEMPO
RESPOSNABLE No. ACTIVIDAD DE DOCUMENTO
GESTION
Solicitante de 1 Presenta por escrito solicitud de acceso,
informacioén rectificacion, cancelacion u oposicion a los datos | 5 minutos Solicitud (original y
(ciudadania). personales, ante la Unidad Administrativa de copia) o Via correo
Acceso a la Informacion (UAAI), previa electrénico.
identificacion mediante documento oficial. En el
caso de una solicitud verbal, sera responsabilidad
del Sujeto Obligado registrar la solicitud y hacerle
saber al solicitante que puede recibir la respuesta
de manera personal en las oficinas de la Unidad
de Acceso.
10 Solicitud escrita o
UAAI 2 Recepcion de la solicitud de acceso, rectificacion, minutos por medio
cancelacion u oposiciéon a los datos personales y electrénico
Solicitante de acuse de recibo en copia, en caso de ser en forma
informacién 2A escrita. 30
UAAI Si el solicitante no sabe leer y escribir, . . .
registrara en la solicitud la declaracién del minutos Solicitud escrita
solicitante y asienta huella digital.
Revisa y analiza la solicitud de acceso, 10
UAAI 3 rectificacién, cancelacién u oposicion a los datos minutos Solicitud escrita
personales.
UAAI Verifica si: 2 minutos
4 1.- ¢ Existen todos los datos requeridos? Continua Solicitud escrita
en el paso No. 5 p
2.- ¢ Los detalles proporcionados son insuficientes 5,d|_as
para localizar los Datos Personales? Continta el habiles
paso No. 18.
UAAI 5 ¢ Tipo de solicitud de datos personales que Solicitud escrita
requiere? Delas
SUPUESTO 1: Continda en el paso No. 6 horas
SUPUESTO 2: ContinGa en el paso No. 7
SUPUESTO 3: ContintGia en el paso No. 8
SUPUESTO 4: ContinlGa en el paso No. 9
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

ELABORACION

TIEMPO DE
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD GESTION DOCUMENTO
Solicitante de SUPUESTO 1: Si el solicitante realiza solicitud No mayor a Solicitud escrita
informacion 6 de acceso a sus datos personales. quince dias
héabiles.
SUPUESTO 2: Si el solicitante realiza solicitud
de rectificacién de datos personales, el titular o
Solicitante de 7 su representante legal deberan indicar el dato que No mayor a Solicitud escrita
informacion es erréneo y la correccién que debe realizarse, quince dias
debiendo acompafiar la documentacién probatoria habiles.
gue sustente su peticién, salvo que la misma
dependa exclusivamente del consentimiento del
titular y ésta sea procedente.
o SUPUESTO 3: En el caso de solicitudes de
Solicitante de 8 cancelacién de datos personales, el titular o su N Solicitud escrita
informacion representante legal deberan sefalar las razones qgirﬂzy;;:
por las cuales consideran que el tratamiento de habiles.
los datos no se ajusta a lo dispuesto en la Ley, o
en su caso, acreditar la procedencia del ejercicio
de su derecho de oposicién.
SUPUESTO 4: Si el solicitante solicita la
Solicitante de oposicién de sus datos personales, en el No mayocl{r a N _
informacion 9 supuesto en que los datos se hubiesen recabado qukiggﬁe;as Solicitud escrita
sin su consentimiento. '
De cumplir con los requisitos se turnara al
encargado de datos personales correspondientes Dentro del Oficio de
10 | para que proceda a la localizacion de la | término de los 15 contestacion
UAAI informacién solicitada, asi como a emitir la dias habiles.
respuesta correspondiente.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS

Encargado del El encargado del sistema de datos Dentro del Oficio de
Sistema de 11 personales informara a la Unidad de | término de contestacion y
Datos Acceso de la existencia de la informacién | los 15 dias documentacion
Personales solicitada. hébiles
En caso de que no se encuentre la| Dentro del Oficio de
UAAI 12 informacion solicitada, la Unidad de Acceso | término de contestacion
tomara las medidas necesarias para que se | los 15 dias
proceda a la busqueda exhaustiva en otra habiles
area o unidad administrativa diferente a la
sefalada en la solicitud original.
Oficio de
La Unidad de Acceso enviara la solicitud al Dentro del contestacion
UAAI 12A | &rea o0 unidad administrativa que crea | término de
pertinente. los 15 dias
hébiles
Oficio de
Se le notifica cualquiera que fuera la | Dentro del contestacion
UAAI 13 respuesta al solicitante. término de
los 15 dias
habiles Oficio de
contestacion y
UAAI 14 Previa  exhibicion del original del documentacién
documento con el que acredité su identidad Dentro del
el titular o su representante legal, se hara | término de
entrega de la informacion requerida | los 15 dias
personalmente o por el correo electrénico habiles.
proporcionado para tal fin si asi lo hubiera
autorizado el titular al momento de hacer su Acuse de recibo
solicitud. Dentro del
Solicitante de término de Oficio de
informacion 15 Recibe respuesta y firma de recibido. los 15 dias contestacion,
habiles. documentacion
y
UAAI 16 Realiza los registros correspondientes y | 10 minutos | Acuse de recibo
archiva documentacion.
- FECHA DE ;
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UAAI 17 Viene del paso No. 4. Contesta al solicitante | Dentro de Oficio de
la imprecisibn de sus datos y le requiere | los 5 dias contestacion
gue aclare o complemente dichos datos. hébiles.

15 minutos
Solicitante de 18 Recibe respuesta que de no aclarar o 3 dias Oficio de
informacion complementar los datos de la informacion hébiles contestacion
solicitada, su solicitud se tendra por no
presentada.
Solicitante de 19 ¢ Complementa la informacion? 3 dias Informacion
informacién hébiles complementa
No — Se termina el procedimiento. ria
Dentro de Informacion
Solicitante de 20 Si — Presenta a la UAAI las aclaraciones y | los 3 dias | complementa
informacion datos faltantes. hébiles. ria
UAAI 21 Recibe informacion complementaria. Dentro de Informacion
los 3 dias | complementa
habiles ria
Determina si ya es suficiente para proceder
UAAI 22 al tramite. Dentro de
los 3 dias
No — Se termina el procedimiento. hébiles
15 minutos
Si — Regresa al paso No. 5
(SUPUESTO 1).
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PROCESO: PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN EL PORTAL ELECTRONICO DE TRANSPARENCIA DEL

MUNICIPIO

SOLICITANTE DE INFORMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ACCESO A LA INFORMACION

UNIDAS ADMINISTRATIVAS
MUNICIPALES

Inicio

Elaborar Memorandum de

solicitud de informacién de >

acuerdo a lo establecido en el art.
11y 17 de la LTAIP.

©

4

Recibir la Informacién

Recibir memorandum de
solicitud de Informacién
Publica.

v

Recabar la Informacion.

v

A

Solicitada.

v

NO

¢ Es correcta la
Informacion

Solicitada?

Proceder a edicion para
mejorar presentacion

v

Solicitar al area de Sistemas la
Publicacion de la Informacion en
el portal web oficial.

v

¢Es correcta la
publicacién?

Se vuelve a requerir la
informacién solicitada.

1©

A 4
*SI Solicitar al area de Sistemas la
correccion de la publicacion de
Fin la Informacion.
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PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE LA INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN
EL PORTAL ELECTRONICO DE TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO

Responsable No. Actividad Tiempo | DOCUMENTO
de
Gestion
UAAI 1 De acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Estado de Puebla, en
sus articulos 11 y 17 se procede a solicitar a las
Direcciones la informacion respectiva mediante
memorandum especificando que es lo que se les
requiere.
2 Las Direcciones recibiran el memorandum,
ADMLIJI\,]J:SD'I)'AIEAETSIVAS acusando de recibido en donde se les solicita la
informacién necesaria que se debera publicar en
portal web oficial.
ADMLljr{J\JllsDTARDAET?VAs 3 Una vez recabada la informacion sera turnada a
la Unidad Administrativa de Acceso a la
Informacion.
4 ¢ Es correcta la Informacion requerida?
UAAI Sl: Se procede a dar edicibn para mejorar
presentacion.
NO: Se vuelve a requerir la informacién a la
Unidad Administrativa Respectiva.
UAAI S) Una vez editada la informacion respectiva se
procede a solicitar al area de Sistemas la
publicacién de la informacion en la pagina web,
especificando el articulo e incisos
correspondientes.
¢ Esta correcta la Informacion publicada?
Sl: Se termina el proceso.
NO: se solicita al area de Informatica la
correccion de la informacion.
FIN
- FECHA DE ;
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PROCEDIMIENTOS: SOLICITUD Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES DE PATRIMONIALES

SERVIDORES PUBLICOS

COORDINACION DE TRANSPARENCIA

OTRAS UNIDAS ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES

( Inicio )

A4

Se solicita lista del personal a Recursos
Humanos de acuerdo

Entrega la lista de los servidores
publicos obligados a presentar su

declaracién patrimonial

ju

v

De acuerdo a la informacion
proporcionada se solicita la declaracion
patrimonial, las cuales pueden ser:
Inicial, Modificacién y conclusion.

A 4

Reciben la notificacion donde se
les solicita  su declaracion

patrimonial.

Y

Entregan su
declaracion
patrimonial

Sl

Se reciben 'y registran las
declaraciones patrimoniales de los
servidores publicos que dan atento
cumplimiento y se les acusa de
recibido

Una vez concluido el periodo de entrega
para recibir las declaraciones patrimoniales,
se da vista a la Coordinacion de
Normatividad Juridica de Procedimientos y
Sanciones

l Documentos ]
Fin
" @
Fin
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PROCEDIMIENTOS: SOLICITUD Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES DE PATRIMONIALES

No.
Responsable Actividad Tiempo Documento
de
Gestion

Coordinacion de 1 Se solicita lista del personal a Recursos Humanos, de acuerdo a 3 dias

Transparencia. lo establecido en el articulo 169 fraccion XVI de la Ley Organica
Municipal, en relacion con el articulo 82 fraccion V y VI de la Ley Memorandum
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Recursos Humanos 2 Entrega la lista de los servidores publicos obligados a presentar Memorandum
su declaracion patrimonial. 3 dias Y lista de servidores
publicos

Coordinacion de

Transparencia. 3 De acuerdo a la informacion proporcionada se solicita la
declaracién patrimonial, las cuales pueden ser A) Inicial.- En
base al articulo 83 fraccion I, y tendra 60 dias naturales para su
entrega. B) Modificacion.- En base al articulo 83 fraccion Il 'y 30 o0 60 dias Memorandum
debera presentarla cada mes afio en el mes de febrero. C)

Conclusién.- En base al articulo 83 fraccion Il, y tendra 30 dias
naturales para su entrega.
Servidores Publicos 4 Entregan a la Coordinacién de Transparencia sus declaraciones Memorandum
patrimoniales solicitadas 3a5dias de contestacion y Formato
de declaracién patrimonial

Coordinacion de . . . ) .

Transparencia. 5 Se r_e<:|ben y r_eglstran las declaramones_ patrlmonlales de los Memorandum y
servidores publicos que dan atento cumplimiento y se les acusa Formato de declaracién
de recibido. 5 minutos patrimonial

Coordinacion de ) ) . Memorandum

Transparencia. Una vez conclwd_o eI_ periodo de _entrega para _reC|t_)[r las Y lista de servidores
declaraciones patrimoniales, se da vista a la Coordinacién de 10 publicos que no
Normatividad Juridica de Procedimientos y Sanciones, de 10S | hinutos cumplieron.
servidores publicos que no cumplieron, para que se determine
por la no observancia del articulo 50 fraccion XVIII de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 85 y en
términos del articulo 68 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla.

A, . . FECHA DE A~
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