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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién administrativa del Gobierno Municipal
del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y
Mejora continua, estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y
sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma clara y sistematica cada uno
de los procesos que se realizan en el area, de acuerdo a la estructura organica autorizada en el Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos de la || Registro: D02-01
PALMAR DE Contraloria Municipal del
BW@ Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
B Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

L}nidad Administrativa: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Llevar a cabo una etapa de investigacion con todos los elementos

juridicos, que permitan la elaboracion del informe de probable
responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos, con
actuaciones validas y apegadas a la legislacion aplicable.

Politicas de Operacion: Los procedimientos deben seguir conforme a las disposiciones de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos
aplicables.

Tiempo Promedio de Gestion: Es diferible de acuerdo a los plazos de la Ley.

Nombre del Procedimiento: RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS O DENUNCIAS

INTERPUESTAS EN CONTRA DE SERVIDORES PUBLICOS POR
POSIBLES RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo: LLEVAR A CABO UNA ETAPA DE INVESTIGACION POR PROBABLE
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA EN CONTRA DE SERVIDORES
PUBLICOS

Fundamento Legal: CPEUM ART. 3 FRACCION II, XVIII, XXV, 10, 11, 12,13, 28, 42, 90, 93, 94,

95, 96, 97, 98, 99, 100, 102, 104, 114, 116 FRACCION I; ARTICULO 135
DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; 16
Y 169 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA
Y DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES

Politicas de Operacion: LOS PROCEDIMIENTOS DEBEN SEGUIR CONFORME A LAS
DISPOSICIONES DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Tiempo Promedio de Gestion: ES DIFERIBLE, DE ACUERDO A LOS PLAZOS DE LA LEY.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Denunciante 1 Presenta denuncia a través de formato Correo institucional
impreso
Autoridad Investigadora 2 Se recibe la denuncia de la probable Documento
Responsabilidad Administrativa del Servidor
Publico
Autoridad Investigadora 3 Se elabora acuerdo de admision de Acuerdo
denuncia
Autoridad Investigadora 4 Se solicita informacion a las unidades Oficios varios
administrativas para conformar la etapa de
investigacion
Unidad Administrativa 5 Recibe solicitud de informacion, remite Oficios varios
informacion solicitada a Autoridad
investigadora
Autoridad Investigadora 6 Se analiza informacion remitida por las Acuerdo
unidades administrativas.
Si se encuentran elementos se pasa al
punto 7 si no los hay se procede al punto 8
Autoridad Investigadora 7 Elabora Acuerdo de no haber elementosy | Acuerdo
se ordena archivar
Autoridad Investigadora 8 Califica y elabora el Informe de probable Acuerdo
responsabilidad del Servidor publico y turna
a la Autoridad Substanciadora.
Denunciante 9 Recibe notificacion de conocimiento Notificacion
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DENUNCIANTE

INICIO

1.- Presentadenuncia
a través de formato
impreso o presencial

2.-recibe la
denunciade la
probable

responsabilidad
Administrativadel
servidor publico.

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

3.- Se elabora
acuerdo de admisién
de denuncia.

4.-Se solicita
informacién alas
unidades
administrativas para
conformarla etapade
investigacion.

6.- Se analiza
informacién remitida
por lasunidades
administrativas.

7.- Elabora Acuerdo
de no haber
elementosy se
ordena archivar.

9.- Recibe notificacon
de conocimiento. 8.- Calificay elabora
el Informe de
probable
responsabilidad del
Servidor publicoy
turna a la Autoridad
Sustanciadora.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos de la || Registro: D02-02
PALMAR DE Contraloria Municipal del
BW@ Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

L}nidad Administrativa: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Desahogar el procedimiento proveniente de Informe de probable

responsabilidad conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Politicas de Operacion: Los procedimientos deben seguir conforme a las disposiciones de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas ordenamientos
aplicables.

Tiempo Promedio de Gestion: Aproximadamente 90 dias

Nombre del Procedimiento: SUBSTANCIAR LOS PROCEDIMIENTOS DE PROBABLE
RESPONSABILIDAD

Objetivo: DESAHOGAR EL PROCEDIMIENTO PROVENIENTE DE INFORME DE

PROBABLE RESPONSABILIDAD CONFORME A LA LEY GENERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Fundamento Legal: ARTICULOS 9 FRACCION 111, 10, 28, 101, 112, 123, 182, 186, 188, 199,
200, 201, 208 Y 209 DE LA LEY GENERAL DE RSPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS; ARTICULOS 168 Y 169 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE PUEBLA Y DEMAS ORDENAMIENTOS
APLICABLES

Politicas de Operacion: LOS PROCEDIMIENTOS DEBEN SEGUIR CONFORME A LAS
DISPOSICIONES DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

Tiempo Promedio de Gestion: APROXIMADAMENTE 90 DIAS
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Autoridad Investigadora 1 Envia informe de Probable Responsabilidad Acuerdo y Expediente Original,
copia certificada
Autoridad Sustanciadora 2 Recibe, valida y analiza el informe de Probable Acuerdo
Responsabilidad Oficio
Si el informe no cumple con los requisitos pasa al
punto 4. Si cumple pasa al 5
Autoridad Investigadora 3 Deberd subsanar en un término de 3 dias habiles Acuerdo
Autoridad Sustanciadora 4 Elabora acuerdo de admisién indicando que cumple | Acuerdo
con los requisitos de ley. Se le asigna num. de
archivo
Autoridad Sustanciadora 5 Elabora oficio para emplazar al probable Oficio
responsable
Autoridad Sustanciadora 6 Elabora oficio para las demds partes con Oficio
anticipacion de 3 dias habiles
Probable Responsable 7 Recibe notificacion con expediente de Informe de Informe de Responsabilidad
Responsabilidad Administrativa Administrativa
Autoridad Sustanciadora 8 Acuerda las partes a la Comparecencia de la Acta
Audiencia Inicial.
Probable Responsable 9 Presenta su declaracidn por escrito o verbal, Documento
ofreciendo pruebas.
Autoridad Investigadora 10 Rinde declaraciones y ofrece pruebas. Acuerdo
Autoridad Sustanciadora 1 Emite acuerdo de cerrada la audiencia inicial. Acuerdo
Autoridad Sustanciadora 12 Emite acuerdo de admisién de pruebas ordenando Acuerdo
las diligencias para preparacion y desahogo. 15 dias
habiles
Autoridad Sustanciadora 13 Declara abierto periodo de alegatos Acuerdo
Autoridad Sustanciadora 14 Analiza cada una de las actuaciones para emitir fallo | Acuerdo
Si existe Responsabilidad pasa al punto 15, si no es
asi pasa al num. 16
Autoridad Sustanciadora 15 Se dicta resolucion de Responsabilidad con Resolucién
elementos légicosjuridicos, y emite la sancion.
Autoridad Sustanciadora 16 Se realiza la resolucion de no ha lugar, por no haber | Resolucién
elementos suficientes.
Probable Responsable 17 Recibe notificacion de la resolucién Oficio, copia certificada de la
Si presenta inconformidad el responsable, pasa al resolucion
punto 18, si no es asi pasa al 19.
Autoridad Sustanciadora 18 Espera se resuelva recurso Acuerdo
Autoridad Sustanciadora 19 Pasado el término de Ley, queda FIRME la Acuerdo
resolucion.
Titular de la Unidad Administrativa 20 Recibe notificacion para su ejecucion. Oficio
Autoridad Sustanciadora 21 Recibe de la unidad administrativa la ejecucion de la | Documento
sancion
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO
INVESTIGADORA SUSTANCIADORA RESPONSABLE TITULAR DE LA UNIDAD

INICIO

1.- EnviaInforme de 2.- Recibe, validay

probable analizael

Responsabilidad expedienteconel
Informe de
probable
Responsabilidad.

3.- Subsanarel
Informe enun Informe

término de 3 dias adolece
de

4.-Se generaAcuerdo
admisoriodel Informe
y se daclave
archivistica

5.- Elaboraoficio para
emplazaral probable
responsable a

audienciainicial (10a Z8Recibe notificadon

con expediente
6.-Elabora oficio para completode Informe
las demas partes(72 de responsabilidades
horas de anticipacion)

8. Acuerdosellevaa
cabo Audiencialnicial
comparece las partes

9.-Presenta
declaraciénoral o
escritay ofrece
pruebas.

10.-Rinde
declaracionesy
ofrecen pruebas.

11.- Declara la
Audiencialnicial
Cerrada

12.- Emite acuerdode
admision de pruebas
ordenandolas

13.- Declara abierto
periodo de Alegatos
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

AUTORIDAD AUTORIDAD PRESUNTO
INVESTIGADORA SUSTANCIADORA RESPONSABLE TITULAR DE LA UNIDAD

14.-Analizaracada
unade las
actuaciones, para
emitirun fallo

Existe
Responsa

bilidad 17.- Recibe
Notificacionde la
Resolucion.

15.-Dicta Resolucion
de la Responsabilidad
con elementos
Légicos Juridicosy se

Interpon
e

16.- Se Generala
Resolucion de
elementosyno ha
lugar.

18.- En esperade
Resoluciéonde su
iinconformidad

Pasa al punto 15
19.- Pasadoel

termino se acuerda
que QUEDA EN FIRME 20.- Recibe
LA RESOLUCION notificacién parasu

Ejecucion

21.- Recibirpor la
unidad administrativa
la Ejecucionde la
Sancidon
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos de la | Registro: D02-03
PALMAR DE Contraloria Municipal del
BW@ Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

Unidad Administrativa: Contraloria Municipal del Ayuntamiento

Area Responsable: Contraloria Municipal del Ayuntamiento

Objetivo: Tener actualizada la informacion de situacion patrimonial de los servidores
publicos del Ayuntamiento.

Politicas de Operacién: Se deberan utilizar los formatos de manera especifica segun el momento
que les corresponda

Tiempo Promedio de Gestion: Menos de una semana aproximadamente

Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE
INTERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO

Objetivo: TENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DE SITUACION PATRIMONIAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO

Fundamento Legal: ARTICULO 108 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, ARTICULOS DEL 26 AL 28 DE LA LEY GENERAL
DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS; LEY GENERAL DEL
SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION, ARTICULOS 168 Y 169 DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL.

Politicas de Operacion: SE DEBERAN UTILIZAR LOS FORMATOS DE MANERA ESPECIFICA
SEGUN EL MOMENTO QUE LES CORRESPONDA

Tiempo Promedio de Gestion: MENOS DE UNA SEMANA APROXIMADAMENTE
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Auditor 1 Hacer del conocimiento a los sujetos Circular

obligados a presentar la Declaracion
Patrimonial y de Interés, a través de
Circular y sefialando plazo de entrega

Auditor 2 Proporcionar a los servidores publicos los Formato de Declaracion
formatos correspondientes Patrimonial

Servidor Publico 3 Recibe formatos segun sea el tipo de Formatos de Declaracion
Declaracion de Situacién Patrimonial, segun sea el caso
mediante circular y sefiala el plazo de
entrega

Auditor 4 Recibe y revisa las declaraciones de Formato

Situacién Patrimonial y de Interés de
acuerdo con el formato establecido, asi
como la documentacion que se anexa

Auditor 5 Resguarda y custodia las declaraciones de | Formato
Situacion Patrimonial y de Interés de forma
ordenada

Auditor 6 Informa al superior jerarquico quien no ha | Circular
presentado declaracion

Auditor 7 Requiere al personal faltante cumplir con su | Oficio
obligacion

Auditor 8 Repite pasos 4 y 5.

Auditor 9 Sanciona a servidores publicos incumplidos | Acta

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

| AUDITOR | SERVIDOR PUBLICO

INICIO

1.- Hace de
conocimientoalos
sujetosobligados a

presentarla

declaraciénde

2.-Proporcionaralos
servidores publicoslos
formatos
correspondientes.

3.-Recibe
formatossegun
seaeltipode
declaracionyllena
camposy cumple
requisitos.

4.- Recibe y revisalas
declaracionesde
situacion patrimonialy
deinterésy
documentacion de

5.- Resguarday
custodialas
declaracionesde
situacion patrimonialy
deinterésde forma

6.-Informaalsuperior

jerdrquico quien no ha
presentado
declaracién.

7.-Requiere al personal
faltante cumplirconsu
obligacién

8.-Repite pasos4y 5

9.-Sancionaa
servidores
publicosincumplidos
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos de la | Registro: D02-04
PALMAR DE Contraloria Municipal del
BW@ Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
B Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

L}nidad Administrativa: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Llevar a cabo la formalizacién del Acta de Entrega Recepcion en forma

oportuna, transparente, ordenada y completa de los asuntos relacionados
al servidor publico saliente y el servidor publico entrante, en lo
concerniente a los recursos materiales, financieros, humanos y
tecnoldgicos asignados en su empleo, cargo o comision.

Politicas de Operacion: Establecer las bases conforme a las cuales los servidores publicos
deberan separarse de su empleo, cargo o comision entregando los
recursos materiales, financieros, humanos y tecnologicos que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones.

Tiempo Promedio de Gestion: 5 dias habiles

Nombre del Procedimiento: VIGILAR EL PROCESO DE ENTREGA — RECEPCION EN LOS TERMINOS
QUE DISPONE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

Objetivo: LLEVAR A CABO LA FORMALIZACION DEL ACTA DE ENTREGA
RECEPCION EN FORMA OPORTUNA, TRANSPARENTE, ORDENADA Y
COMPLETA

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE PARA EL ESTADO DE PUEBLA,

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA RECEPCION, ACTA ENTREGA -
RECEPCION Y ANEXOS ELABORADOS CORRESPONDIENTES AL AREA

Politicas de Operacion: ESTABLECER LAS BASES CONFORME A LOS CUALES LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEBERAN SEPARARSE DE SU EMPLOE,
CARGO O COMISION ENTREGANDO LOS RECURSOS MATERIALES,
FINANCIEROS, HUMANOS Y TECNOLOGICOS QUE TENGAN
ASIGNADOS PARA EL EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES.

Tiempo Promedio de Gestion: 5 DiAS HABILES
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Servidor Publico 1

Presentacion en las oficinas de Contraloria
Municipal el servidor publico que entrega y
el servidor publico que recibe, asi como los
testigos de asistencia asignados

Registro

Auditor 2

Revisa los anexos

Auditor 3

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

Formato de Acta de
Entrega-Recepcion

Auditor 4

Se adjunta el acta de Entrega Recepcion
los anexos llenados por parte de los
servidores publicos

Anexos y Acta de Entrega
Recepcion

Auditor 5

Leida el Acta de Entrega Recepcion y no
habiendo otros hechos que constar se
imprime y se firman al margen y al calce
por todas las personas que en ella
intervinieron

Anexos y Acta de Entrega
Recepcion

Auditor 6

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

Anexos y Acta de Entrega
Recepcion

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVA

Trabajo que do confianza

|  serviborPUBLICO | AUDITOR
INICIO

1.-Presentaciénen las 2.-Compruebaque el llenadode
oficinas de contraloria los anexos correspondaalos
Municipal el servidor formatos emitidos porla
publico que entregay Contraloria Municipal, revisando
elservidorpublicoque [ Unicamente el formatode los
recibe, asicomo los mismos.plazo de entrega.
testigos de asistencia
asignados.situacion
patrimonial. mediante
circulary sefialarel
plazode entrega.

3.-Elaboraelllenadodel Actade
Entrega— Recepcién lacual
contiene los datos generales del
servidor publico que entrega, el
servidor publico que recibe, los
testigos de asistenciaylos
auditores comisionados, asi
como el conteo total de las fojas
que comprenden losanexos
correspondientes.

4.-Se adjuntan al Acta de
Entrega— Recepcidnlosanexos
llenados por parte de
losservidores publicos.

5.-Leida el Actade Entrega—
Recepcidony no habiendo otros
hechos que constar,se imprimey
se firman al margeny al calce
por todaslas personas que en
ellaintervinieron

6.- Se hace entregade unacopia
original del actaal
servidorpublico que entrega,
otra copiaoriginal al
servidorpublico que recibey una
mas se quedabajolaguarday
custodiade la Contraloria
Municipal
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos de la | Registro: D02-05
PALMAR DE Contraloria Municipal del
BW@ Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

L}nidad Administrativa: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Efectuar auditorias a todas las dependencias y entidades del Ayuntamiento

contempladas en el programa anual de auditorias y revisiones con el
proposito de evaluar las operaciones y los sistemas de control interno
implementados, verificando la correcta administracion y aplicacion de los
recursos del erario publico aprobados y asignados, ademas de determinar
la eficiencia y eficacia con las que se alcanzan los objetivos y metas

establecidos.
Politicas de Operacion: Revisiones o auditorias a todas las dependencias y entidades del
Municipio
Tiempo Promedio de Gestion: 40 dias habiles
Nombre del Procedimiento: AUDITORIAS CONTABLES Y FINANCIERAS
Objetivo: EFECTUAR AUDITORIAS A TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

DEL AYUNTAMIENTO CONTEMPLADAS EN EL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS Y REVISIONES CON EL PROPOSITO DE EVALUAR LAS
OPERACIONES Y LOS SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
IMPLEMENTADOS

Fundamento Legal: LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE PARA EL ESTADO DE PUEBLA
ARTICULO 169.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANA DE
PUEBLA, ARTICULO 102.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,
ARTICULO 115

Politicas de Operacion: REVISIONES O AUDITORIAS A TODAS LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DEL MUNICIPIO

Tiempo Promedio de Gestion: 40 DIAS HABILES
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Auditores 1

Remite al Contralor (a) Municipal el oficio de revision
o auditoria para su revision y firma

Oficio de revision

Contralor Municipal 2

Recibe oficio de revisién o auditoria lo revisa y
otorga firma de autorizacion

Oficio de revision

Contralor Municipal 3

Remite al Subcontralor (a) de Auditoria Contable y
Financiera el oficio de revisién o auditoria autorizada
para su tramite

Oficio de revision

Auditores 4

Recibe oficio autorizado o gira instrucciones al Jefe
(a) de Departamento para ejecutar la revision, en su
caso, el Subcontralor (a) de Auditoria Contable y
Financiera podra suscribir el oficio de revision

Oficio de revision

Jefe de Departamento 5

Analiza los mecanismos de control para evaluar su
congruencia y razonabilidad de acuerdo con el area
auditada y asignada al personal a su cargo las
actividades a desarrollar

Jefe de Departamento 6

Acude con el personal a su cargo a las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento para
iniciar la revision o auditoria

Oficio de revision

Jefe de Departamento 7

Presenta al personal a su cargo que llevara a cabo
la revision o auditoria y el oficio respectivo, al Titular
de la Dependencia o Entidad a auditar o revisar.

Oficio de revision

Jefe de Departamento 8

Instruye al personal a su cargo sobre el
procedimiento de verificacidn a seguir para iniciar la
auditoria

Auditores 9

De comienzo a la revision o auditoria elaborando el
acta de inicio

Acta de Inicio

Auditores 10

Solicita la documentacion e informacion indicada en
el acta de inicio al Servidor (a) Publico (a) designado

Documento

Auditores 11

Obtiene e integra la documentacion correspondiente
al Archivo Permanente y/o expediente de
revision/auditoria del &rea auditada

Archivo permanente y/o
expediente de revision /
auditoria

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE

BRAVO

Trabajo que da confianza

AUDITORES CONTRALOR MUNICIPAL JEFE DE DEPARTAMENTO

INICIO

Remite al Contralor(a) Recibe oficio de revisiéon o
Municipal el oficio de e U ditorialo revisay otorga
revisién o auditoria firmade autorizacion
para su revisiony firma

Recibe oficio autorizado o Remite al Subcontralor(a) de
gira instrucciones al Jefe Auditoria Contable y Financiera
(a) de Departamento para el oficio de revisién o auditoria
ejecutarlarevision, ensu S autorizada para su tramite
caso, el Subcontralor (a)

de Auditoria Contable y

Analizalos mecanismos de
control para evaluarsu
congruenciay razonabilidad de
acuerdo con el drea auditaday
asignadaal personal asu cargo
las actividades adesarrollar

Acude con el personal asu cargo
alas Dependenciasy Entidades
del H. Ayuntamiento parainiciar
la revisién o auditoria

Presentaal personal asu cargo
que llevarda cabolarevisiéno
auditoriay el oficio respectivo, al
Titularde la Dependenciao
Entidad a auditaro revisar

Instruye al personal asu cargo
sobre el procedimiento de
verificacion aseguirparainiciar
la auditoria

De comienzoala revisién
o auditoriaelaborandoel
acta de inicio

Solicitaladocumentacién
e informaciénindicadaen
elactade inicioal Servidor
(a) Publico (a) designado

Obtiene eintegrala
documentacion
correspondiente al
Archivo Permanente y/o
expedientede
revisién/auditoriadel drea
auditada
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos de la | Registro: D02-06
PALMAR DE Contraloria Municipal del
BW@ Ayuntamiento del Municipio de | Fecha de elaboracién: 30/06/2022
e Palmar de Bravo, Puebla.

Num. De Revision:

L}nidad Administrativa: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Area Responsable: Contraloria Municipal del Ayuntamiento
Objetivo: Establecer los procedimientos mediante los cuales se garantiza la correcta

ejecucion del gasto en cuestion de adquisiciones las cuales constituyen
una parte fundamental en el funcionamiento de este municipio, asi también
establecer los lineamientos y normas con las cuales se garantice que las
erogaciones sean eficientes y se satisfagan necesidades con una inversion
minima, esto por cuestion de la situacion econdmica en la que se
encuentra el municipio.

Politicas de Operacion: La coordinacion de adquisiciones debera apegarse a los lineamientos
establecidos por el Presidente Municipal y por el area de Tesoreria
Municipal.

Las requisiciones de materiales seran hechas por escrito, describiendo
dicho material con la mayor cantidad de caracteristicas posibles; con el
nombre correcto del mismo sin faltas de ortografia.

No se hara entrega de ninguin material sin antes haberlo requerido por
escrito.

No se entregara material con caracter de “urgente” debido al proceso de
control que se tiene que llevar en la compra, en caso de realizar una
requisicion y no haber sido aprobada, se le notificara al area
correspondiente.

Si una requisicion de material requerido no se es suministrado, el material
aprobado y no entregado (circunstancias ajenas a la coordinacién) debera
ser nuevamente requerido, las requisiciones de material deberan estar
separados por tipo de material.

Solo el Presidente Municipal podra autorizar la adquisicion de algun bien o
servicio.

Tiempo Promedio de Gestion: 10 dias habiles
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Nombre del Procedimiento:

COMPRAS DE MATERIALES

Objetivo:

Establecer los procedimientos mediante los cuales se garantiza la correcta
ejecucion del gasto en cuestion de adquisiciones las cuales constituyen una
parte fundamental en el funcionamiento de este municipio, asi también
establecer los lineamientos y normas con las cuales se garantice que las
erogaciones sean eficientes y se satisfagan necesidades con una inversion
minima, esto por cuestion de la situacion econdmica en la que se encuentra
el municipio

Fundamento Legal:

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

Politicas de Operacion:

Las requisiciones de materiales seran hechas por escrito, describiendo dicho
material con la mayor cantidad de caracteristicas posibles; con el nombre
correcto del mismo sin faltas de ortografia

Tiempo Promedio de Gestion:

10 DIAS HABILES

A) RECEPCION

Adquisiciones,
Arrendamientos y

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Coordinador de 1 Recepcion de requisiciones
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Coordinador de 2 Revision de requisiciones (que vengan en formato Formato Preimpreso

pre impreso, con la fecha correcta, con
planteamiento claro de productos y especificaciones
técnicas de ser necesarias, y con el nombre y firma

Servicios del Director del area solicitante y con el visto bueno
autorizando la compra por parte del Presidente
Municipal)

Coordinador de 3 Sellado de recibido con fecha, hora y firma de quien

Adquisiciones recibe el documento

Arrendamientos y

Servicios

Coordinador de 4 Distribucion de copias:

Adquisiciones a) Area solicitante — una copia (acuse)

L b) Archivo - una copia (para archivo)
Arrer.]d.amlentos y c) Original: debera estar adjunta a la factura
Servicios

para ser presentadas a cobro

Fin del proceso
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PALMAR DE

BRA

Trabajo que da confianza

Rece

pcion

Recibir documento

Formato pre

Revision

de datos

Sellado de recibido

impreso
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B) REVISION Y CLASIFICACION

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinador de 1
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Revision de todas las requisiciones por parte del
Coordinador de compras

Coordinador de 2
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Clasificacion de acuerdo a urgencia

Fin del proceso

Revisién y Clasificacion

Revisar cada cotizacion

Clasificar por prioridad

urgente

normal

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40

Paad presidenciamunicipal@palmardebravo2021-2024.gob.mx

no necesario




C) COTIZACION

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinador de 1
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Buscar proveedores potenciales para la requisicion
dentro del padrén de proveedores

Coordinador de 2
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

De no encontrarse registrado algun proveedor para
ese material o servicio buscar otro proveedor e
integrarlos dentro del padrén

Coordinador de 3
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Seleccionar un minimo de 3 proveedores tomando
en cuenta criterios de economia, capacidad
productiva, calidad e historial de trabajo

Fin del proceso
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Cotizacion

Busqueda de proveedores en el
padron

r Existen No existen

Cotizar con minimo 3 Buscar proveedores

Criterios:
economia,
capacidad,

calidad, Hacer cuadro comparativo Dar de alta en padrén
historial

Formato pre
impreso
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D) AUTORIZACION

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinador de 1
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Seleccion de proveedor por parte del Coordinador
de compras

Coordinador de 2
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Pedido a proveedor seleccionado

Fin del proceso

Autorizacion

Revision del cuadro por el
Director

Seleccion del proveedor
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E) RECEPCION Y ENTREGA

PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinador de 1 Recibir materiales o supervisar el servicio prestado
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Coordinador de 2 Revisar que el material y/o servicio este completo, Acta entrega recepcion
Adquisiciones, en bugp es‘tado y que vaya de acuerdo con las .
Arrendamientos y especificaciones sollgltadas, 0 en el caso de servicio

o que este haya concluido de forma adecuada, con
Servicios calidad y de acuerdo a lo pactado
Coordinador de 3 Firmar de recibido
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios
Coordinador de 4 Llenar formato preestablecido de orden de compra
Adquisiciones, uiS1er
Arrendamientos y
Servicios
Coordinador de 5 Recabar firmas de quien recibi¢ el material o
Adquisiciones, servicio, el coordinador de compras y .Ia. autorizacion
Arrendamientos de pago por parte del Presidente Municipal
Servicios
Coordinador de 6 Solicitar al area que emitid la requisicion que envie
Adquisiciones, un representante a revisar que el material este
Arrendamientos y completo, en pgen .estado y que vaya de acuerdo

o con las especificaciones solicitadas, o en el caso de
Servicios servicio que éste haya concluido de forma

adecuada, con calidad y de acuerdo a lo solicitado
Fin del proceso
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Recepcidn y entrega

Prestacion de
servicio

Compra

Recepcidn de material,
maguinaria o equipo

Supervision de servicio
prestado

Calidad,
cantida
d, forma
y precio
pactado

S

Revision y/o conteo de material o
servicio

Firma de recibido
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F) TRAMITE DE FACTURA

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinador de 1
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Se entrega |os originales de factura, requisicion al
area de tesoreria para su provision

Coordinador de 2
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios

Se entrega al proveedor el pago correspondiente

Fin del proceso

Armar paquetes con
originales de factura,
requisicion y orden

Se erntrega a tesoreria

Se realiza el pago
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PALMAR DE

BRA

Trabajo que da confianza

VALIDACION

C. ADAN GALDINO SILVA VALERIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE PALMAR DE BRAVO, PUEBLA.

CONTRALOR MUNICIPAL
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

C. Adan Galdino Silva Valeriano
Presidente Municipal Constitucional
Municipio de Palmar de Bravo, Puebla.

Norma Patricia Flores Coeto Sindico Municipal

Erick Vélez Pérez Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Araceli Vivanco Lépez Regidora de Igualdad de Género

Maria Angelica Zamora Rosas Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud

Maria Elena Martha Mufioz Sanchez Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

José Luis Ramirez Coeto Regidor de Salubridad y Asistencia Publica

José Agapito Castillo Rosas Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Ambiente, Obras y Servicios Publicos

Isaura S&nchez Arroyo Regidora de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Cecilia Santos Barojas Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales
y Sociales

Joaquin Jiménez Reyes Secretario General del Ayuntamiento
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