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~ La elaboracién del presente manual se elabora con fundamento en lo que establece el articulo 105
Fraccion Il de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; Articulos 82, 83,
84,168 y 169 fracciones VIl y IX de la Ley Orgénica Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacién del documento son responsabilidad del titular de
area.
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.  INTRODUCCION

La Contraloria Municipal, comprometida a mejorar el cumplimiento de sus obligaciones, busca
incrementar la calidad de los tramites y servicios que brinda para satisfacer las necesidades y
expectativas de la ciudadania.

Para lograrlo, realizé una mejora y actualizacién de sus procesos de trabajo que conforman su
operacion diaria siendo necesario conocer a fondo las actividades que se realizan en la Contraloria
y los diferentes departamentos que la conforman, dejandolas documentadas para su difusién y
conocimiento del personal.

Por lo anterior se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, como una herramienta de
apoyo y consulta, con la finalidad de establecer las normas generales de operacién y los
procedimientos de trabajo, de las diferentes areas que conforman la Contraloria Municipal.

Los beneficios de los manuales radican en:

* Facilitar el andlisis, monitoreo y efectividad de los procesos.

® Permiten detectar dreas de mejora.

° Seidentifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos asi como cuales
son los niveles de autorizacion por los que debe pasar un tréamite antes de ser cubierto en su
totalidad.

* Sedan a conocer los servicios con los que cuentan las direcciones.

Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Contraloria Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

En este sentido, la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4
que el varon y la mujer son iguales ante la Ley. Esta proteger la organizacion y el desarrollo de la
familia.

Calle Tecamachalco 84 Colonia La Paz, Puebla, Puebla
W

2221434148




F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
h DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

SER\/lCIOS

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

1. Procedimiento para realizar la Declaracion de Situacién Patrimonial.

. Procedimiento para la Entrega Recepcion.

3. Procedimiento para la atencion a requerimientos de informacién y/o documentacién para
el inicio de auditoria.

N

UNIDAD DE DESEMPENO

4. Procedimiento para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo

Procedimiento para la integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

6. Procedimiento para la Evaluacion de los Programas Presupuestarios de las Dependencias y
Entidades Municipales.

v

ORGANO DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE INVESTIGACION

7. Procedimiento para investigacion y calificacion de las faltas graves y no graves.
UNIDAD DE SUSTANCIACIéN Y RESOLUCION

8. Procedimiento para la Substanciacién del procedimiento administrativo de faltas no graves.
9. Procedimiento para la Substanciacién del procedimiento administrativo de faltas graves.
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lll. CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo: Recibir, registrar y resguardar las declaraciones de situacidn
patrimonial de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
del Municipio de Tepeojuma, Puebla.

Fundamento Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos
26 al 42.

Ley Organica Municipal, articulo 169 fraccién XVI.
Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla,
articulos 52 fraccion lll y 62.

Politicas de Operacién: 1. La obligacion de presentar declaracion inicial corresponde
a los servidores publicos que inician encargos y declaracién
de conclusién los que concluyen.

2. En el mes de Mayo todos los servidores publicos deberan
presentar su declaracion patrimonial de modificacidn.

Tiempo Promedio de Gestién: | 1 dia

Descripcion del procedimiento: para realizar la Declaracién de Situacién Patrimonial

L., Formato o
Responsable | Act. Descripcion Tantos
Documento
Elabora y envia oficio para la Tesoreria
Municipal solicitando sea enviada de
Contralor 1 manera quincenal la némina completa Oficio 1 original
Municipal del personal, asi como movimientos de
altas y bajas de los mismos de manera
Tesoreria Recibe y remite en forma electrénica Plantilla de -
. 2 . . L 1 original
Municipal informacién solicitada. Personal

Recibe y realiza listados por Unidad
Administrativa de los servidores publicos
3 obligados a presentar declaracion, dados Listado 1 original
de alta a partir del afio inmediato
anterior hacia atrads, para dar puntual

Contralor
Municipal
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Descripcion del procedimiento: para realizar la Declaracién de Situacién Patrimonial

s Formato o
Responsable Act. Descripcion Tantos
Documento
Elabora oficios para las Unidades
Administrativas comunicando que:
- En el mes de enero la obligacién de .
e Oficioy
presentar declaracién inicial es de los .
. L o relacion por
servidores publicos que inician encargos . -
Contralor . - direccién y/o -
- 4 y declaracion de conclusion los que o 1 original
Municipal coordinacién
concluyen. )
., | de los sujetos
- Durante los meses de marzo y abril .
. . obligados
como recordatorio a los servidores
publicos obligados a presentar la
declaracién de situacion patrimonial de
Envia oficios y formatos a las Unidades Oficios
Contralor Administrativas de la administracién | Formatos de -
- 5 . . < 1 original
Municipal publica municipal durante los meses de | Declaracion de
marzo y abril. Situacion
. . ., Formatos de
. Recibe, requisita y entrega Declaracion -
Servidor . . . . . Declaracién de .
- 6 de Situacién Patrimonial en los periodos . - 1 original
publico ) Situacion
establecidos. . .
Patrimonial
Recibe y revisa las Declaraciones de
Situacion Patrimonial de los servidores
publicos que entregan en tiempo o de
forma extempordanea. )
. . - Declaraciones
Contralor Si se encuentra debidamente requisitada: . ., .
. 7 - de Situacion Variable
Municipal ° Se recepciona y sella formato . )
. . Patrimonial
original y dos copias, regresando al
servidor publico una copia sellada.
° En caso contrario regresa a la
actividad 6.
Prepara oficio y, listado de servidores
publicos que no entregaron declaracion o
entregaron de forma extemporanea. Oficio. Listado.
Contralor L . . . . .
- 8 Prepara oficio y listado de Declaraciones | Declaraciones | Variable
Municipal . ., - . . . .
de Situacion Patrimonial para envié a la | Patrimoniales
Unidad Investigadora adscrita al Organo
Interno de Control.
. Recibe, registra e inicia el procedimiento
Unidad . . . .
. 9 de responsabilidad correspondiente Expediente 1 original
Investigadora

conforme a sus atribuciones.
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Descripcién del procedimiento: para realizar la Declaracién de Situacién Patrimonial

L Formato o
Responsable Act. Descripcién Tantos
Documento

Oficio, listado,
Declaraciones
de Situacién
Patrimonial

Registra e integra o crea expediente de
10 correspondiente para su guarda vy
custodia. Termina procedimiento.

Contralor

Municipal 1 original

L L MR 0 NS o o leie 1 (G B S TR BB ¢ 2R ¥

Coordinar y supervisar la ejecucién del Proceso de Entrega y
Recepcion Final al término e inicio de un ejercicio
constitucional o mandato legal, asi como intervenir en los
procesos de Entrega y Recepciéon Intermedia de las
dependencias, érganos desconcentrados y unidades
administrativas del H. Ayuntamiento de Tepeojuma, Puebla.

Fundamento Legal: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcidn
en los Poderes Puablicos, Ayuntamientos, Organos
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de
la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal los articulos 168 y 169 facciones VIl y
XX.

Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla,
articulos 52 fraccion llly 62.

Politicas de Operacidn: Mediante oficio el titular de la Unidad Administrativa debera
solicitar la intervencién de la Contraloria Municipal.

Tiempo Promedio de Gestion: | 1 dia.

Descripcién del Procedimiento: de Entrega - Recepcion

s s Formato o
Responsable | No. Descripcion Documento Tantos

Elabora y somete para autorizacién del

Cont.ra!Ior 1 | Presidente Municipal el calendario general Programa 1 original
Municipal d .
e actividades para el Proceso de Entrega-
_ Recibe y revisa programa:
Presu.zlt?nte 2 | * Si tiene observaciones regresa a la Programa 1 original
Municipal actividad 1;

® En caso contrario:
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Descripcion del Procedimiento: de Entrega - Recepcién
R | N Descripcién Formato o Tanto
esponsable | No. crip Documento antos
Remite a través de oficios el programa a las
Contralor Unidades Administrativas y solicita . .
. 3 . s Oficio 1 original
Municipal designacién de enlaces para el Proceso de
Entrega Recepcion Final.

Unidades . | ‘< de ofici Ofici N
Administrativa 4 | Designan enlaces a traves de OTICIOS. cio 1 origina
Contralor Recepciona e integra os oficios de . .

. 5 . P L & Oficio 1 original
Municipal designacion de enlaces.
Capacita técnicamente a los enlaces de las
Unidades Administrativas, en la
Contralor . . . L
L 6 | preparacién, revision e integracion de la N/A N/A
Municipal .
documentacién soporte de los anexos que
formaran parte de las actas de Entrega-
. Remiten a la Contraloria Municipal cortes
Unidades . ., .
_ . mensuales de su informacion debidamente - .
Administrativa 7 . . Oficio 1 original
integrada y de acuerdo al calendario general
s -
de actividades.
Recibe y revisa avances:
Contralor - .
Municipal 8 e Sjtiene observaciones regresa a
Ic1p actividad 7;
Solicita al Presidente Municipal autorice la
Contralor ) - o .. -
- 9 |instalacion de Comision de Enlace de Oficio 1 original
Municipal L
Entrega-Recepcion.
Presidente Autoriza la instalacién de la Comision de . ..
- 10 L Oficio 1 original
Municipal Enlace de Entrega-Recepcion.
Convoca a través de oficio para la creacion
de la Comision de Enlace de Entrega-
Recepcién a los servidores publicos en
Contralor funciones or el Presidente Municipal . .
. 11 X P . . ietp Oficio 1 original
Municipal electo, quien podrd designar el numero
suficiente de personas que le auxilie o
represente en dichas tareas mediante la
respectiva acreditacion; dichos
Unidades
Administrativa
Sy personas Se crea la comision de enlace, elaborany Actay ..
. 12 . 1 original
designadas por aprueban programa de trabajo. Programa
el Presidente
Municipal

2221434148
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Descripcién del Procedimiento: de Entrega - Recepcion
N F
Responsable | No. Descripcion ormato o Tantos
Documento
Contralor 13 Recibe y consolida la informacién definitiva Expediente de )
Municipal en el Expediente General de Entrega- anexos Variable
Contralor 14 Elaboracion del Acta General de Entrega- A izinal
Municipal Recepcion. cta 1 origina
Presidentes
Municipales
Saliente y Act
ctay
Entrante, N " 3
Sindico 15 | Celebran Acto de Entrega y Recepcion Final. | Expediente de originales
Municipal, anexos
Contralor
Municipal y
Contralor Recibe por medio de oficio la solicitud de las
- 16 | Unidades Administrativas para intervenir en Oficio 1 original
Municipal L, .
la Entrega-Recepcion Intermedia y da
Determina a auditor que intervendrad en el
Contralor Acto de Entrega-Recepcién Intermedia, . L
Municipal 17 haciendo del conocimiento al titular de la OnEie 1 original
Unidad Administrativa.
Contralor . s . - .
. 18 | Entrega oficio de comision al Auditor. Oficio 1 original
Municipal
Se presenta con el servidor puablico que
entrega para revisar el llenado de los
. formatos:
Auditar 19 ° Si tiene observaciones lo informa al N/A N/A
servidor publico que entrega para que
realice las correcciones.
Se procede a la elaboracion del Acta de
Entrega- Recepcion Intermedia y verifica
. que se entregue un juego al Servidor Publico 3
Auditor < saliente, un juego al Servidor Publico Latpeta originales
entrante y se queda con un juego para
guardia y custodia de la Contraloria.
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Objetivo: Atender a los diferentes Entes Fiscalizadores proporcionando
la documentacion e informacion necesaria para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Fundamento Legal: Ley Orgénica Municipal, articulos 168 y 169.
Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla,
articulos 52 fraccion Ill'y 62.

Politicas de Operacion: Los requerimientos que formulen los diferentes Entes
Fiscalizadores deberan seran ser atendidos por la Unidades
Administrativas en tiempo y forma, a fin de no incurrir en
responsabilidad administrativa.

Tiempo Promedio de Gestion: | 5 dias

Descripcién del procedimiento: para la Atencién a requerimientos de informacién y/o
documentacién para el inicio de auditoria
sz Formato o
Responsable Act. Descripcion Tantos
Documento
Recibe y elabora oficio a los Titulares de
la Unidades Administrativas involucradas,
Contralor . - - .
L 1 solicitando la documentacion e Oficio 1 original
Municipal . . . S
informacién requerida para el inicio de la
auditoria, marcando plazo de repuesta.
Unidades
. . i g . y Soporte .
Administrativ 2 Envia documentacion e informacion. ’ 1 original
documental
as
Recibe y revisa informacién
roporcionada.
Contralor prop . . - . - .
L 3 * Si la informaciéon proporcionada Oficio. 1 original
Municipal . i
cumple con lo solicitado continta
en actividad 5.
Elabora oficio a los Titulares de la
Contralor Unidades Administrativas involucradas,
- 4 indicando los faltantes y/o sefialando Oficio 1 original
Municipal L .
alguna observaciéon derivada de la
revisién efectuada. Regresa actividad 2.
Integra documentacién proporcionada
Contralor 5 por las Unidades Administrativas Soporte 1 original
Municipal involucradas, conforme a lo solicitado | documental origina
por los Entes Fiscalizadores, genera
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Descripcion del procedimiento: para la Atencién a requerimientos de informacion y/o
documentacién para el inicio de auditoria

s .z Formato o
Responsable Act. Descripcion Tantos
Documento
Entrega a los auditores comisionados la
informacién y documentacién requerida, .
L Oficios y
Contralor en el caso de entrega al Ente Fiscalizador, ., L
- 6 L documentacié | 1 original
Municipal se elabora acta de cumplimiento de
- n
entrega de lo solicitado.
Termina procedimiento.

IV. UNIDAD DE DESEMPENO

A

Elaborar un instrumento para la planeacién del desarrollo

Objetivo:
municipal, mediante los programas, proyectos y acciones
establecidos.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Articulo 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 102, 103, 104 y 107. Ley de Planeacién, Articulo 2.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla,
Articulos 2, 4, 9 fraccién Il, 13, 18, 21, 22.

Ley Orgédnica Municipal, Articulos 78 fracciones VI, VI y VIII,
91 fracciones |, LI y LXI, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110,
112,118,119, 120y 121.

Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla,
articulos 52 fraccién 1ll, 62 y 72.
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: , : CRE O
Politicas de Operacién: 1. El Ayuntamiento elaborard el Plan Municipal de Desarrollo
que corresponda a su ejercicio constitucional, como
instrumento para el desarrollo integral de la comunidad, en
congruencia con los Planes Regional, Estatal y Nacional de
Desarrollo, debiendo contener como minimo los requisitos
establecidos en el articulo 104 de la Ley Organica Municipal.
2. El Plan de Desarrollo Municipal sera elaborado y aprobado
por el Ayuntamiento, dentro de los primeros tres meses de la
gestién municipal, y deberd publicarse en el Periddico Oficial
del Estado.

3. El Plan Municipal de Desarrollo debera contener los Ejes,
Objetivos, Lineas estratégicas y Lineas de Accion a realizar
por las Unidades Administrativas que conforman al
Ayuntamiento.

4. EI Plan Municipal de Desarrollo se realizara en
coordinacién con las Unidades Administrativas que
conforman al H. Ayuntamiento.

5. El Plan Municipal de Desarrollo se realizard considerando
una amplia participacion social en concordancia con el
Sistema de Planeacién Democratica.

6. El Plan Municipal de Desarrollo sera un documento guia
para las actividades a realizar por el Gobierno Municipal.

Tiempo Promedio de Gestién: | 90 dias

Descripcién del Procedimiento: para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Aprueba la creacion e integracion del .,
. . L . Acta de sesion .
Cabildo 1 | Consejo de Planeacion Municipal q bild 1 Original
COPLAMUN. € cabiido
Unidad de Define la metodologia para elaborar ., .
o 2 - Presentacion 1 Original
Desempefo Plan Municipal de Desarrollo.
Linidad dNe 3 | Realiza la consulta publica. Actas 1 Original
Desempeno
Compila y sistematiza los resultados de
. instalacién de COPLAMUN, A bl
Unidad de . € sambieas Matriz de -
- 4 | Ciudadanas y Buzones, encuestas, etc. 1 Original
Desempefio L resultados
y hace del conocimiento del Contralor
y Presidente Municipal.
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Descripcion del Procedimiento: para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.
.. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Celebra reuniones de trabajo con las
. . . . . Formato de
Contralor Unidades Administrativas y designacion . .
. 5 L registro de 1 Original
Municipal de enlaces (Presentacion Proyecto . .
asistencia
PMD).
Hnidad d~e 6 | Define cronograma de actividades. Cronograma 1 Original
Desempeno
Unidad de Elabora Diagndstico Situacional, .. .
Desempeiio i Proyectos Estratégicos, Misién, Vision. Qiicio 1 Original
Construye el Marco conceptual del
. Plan Municipal de Desarrollo y realiza . L.
Unidad de . L P y - Diagnostico -
N 8 | Diagnostico General del Plan Municipal 1 Original
Desempefio . . general
de Desarrollo, con la informacién
proporcionada por los enlaces de las
Realizan reunién con los Enlaces de las Formato de
Unidades Administrativas para Registro de
Contralor 9 retroalimentar el Diagndstico General asistencia 1 Oricinal
Municipal del Plan Municipal de Desarrollo e | /conclusiones rigina
instruye al titular de la Unidad de | del Diagnostico
Desempefio realice una matriz de General
Genera una matriz de acciones vy
Unidad de royectos del Plan Municipal de
N 10 | ProY P Matriz 1 Original
Desempefo Desarrollo y turna al Contralor
Municipal para su revisién y validacion.
Recibe matriz y revisa.
Contralor ° Si tiene observaciones regresa ) ..
Municipal L a actividad 11; Wiatriz 1 Original
* En caso contrario:
Valida Matriz y construye arboles de
Unidad de roblemas por cada Eje del Plan .
o 12 P .. P J Matriz 1 Original
Desempefio Municipal de Desarrollo, para el
desarrollo de Estrategias y Objetivos.
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Descripcion del Procedimiento: para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.
. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Identifica Programas Estratégicos para
Unidad de solventar los problemas detectados en .
~ 13 e . Documento 1 Original
Desempefio el andlisis anterior con base en la
Metodologia del Marco Légico.
. Define alcances de los programas
Unidad de - . .
N 14 | estratégicos que seran incorporados en Documento 1 Original
Desempeno ..
el Plan Municipal de Desarrollo.
Detecta las areas de oportunidad de la
Unidad de Agenda para el Desarrollo Municipal .
o 15 & . P . P Documento 1 Original
Desempefo para incorporarlas al Plan Municipal de
Desarrollo.
Construye la vision general del Plan
Unidad de Uy ; -
- 16 | Municipal de Desarrollo y hace del Documento 1 Original
Desempeno L L.
conocimiento del Contralor Municipal.
Se da por enterado y celebra reuniones
Contral de trabajo con los enlaces de las Matriz d
on .ra! or 17 | Unidades Administrativas para definir € 1 Original
Municipal - . . resultados
objetivos y estrategias particulares y
lineas de politica por Eje.
. . . . Formato de
Unidad de Recopila y sistematiza los resultados de . -
- 18 ) . registro de 1 Original
Desempefo las reuniones de trabajo. i .
asistencia
Unidad dNe 19 Construyg 'Ios ejes transversales del Documento 1 Original
Desempefio Plan Municipal de Desarrollo.
Unidad de Disefia estrategia de prosp%ec_cic'm del N
- 20 |enfoque del Plan Municipal de Documento 1 Original
Desempeno
Desarrollo.
Integra la propuesta del Plan Municipal
. = prop . STHELE Propuesta del
Unidad de de Desarrollo (Ejes rectores, objetivos y . -
= 21 . L Plan Municipal 1 Original
Desempefio estrategias generales, objetivos vy
. . . de Desarrollo
estratégicas particulares; y lineas de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

SERVICIOS
Descripcion del Procedimiento: para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Define metodologia para control,
. seguimiento y evaluacién de los
Unidad de . .
N 22 | programas y proyectos contenidos en Documento 1 Original
Desempeno -
la propuesta del Plan Municipal de
Desarrollo y turna al Contralor
Recibe propuesta del Plan Municipal de
Desarrollo y revisa. Propuesta del
Contralor L . - .
Municioal 23 ° Si tiene observaciones regresa | Plan Municipal 1 Original
unicipa a actividad 21; de Desarrollo
° En caso contrario:
. . - Propuesta del
Contralor Turna a Presidencia Municipal para su P . .
L 24 . N Plan Municipal 1 Original
Municipal revision y validacion.
de Desarrollo
residencia Recibe proplblesta, revisa, emltle Propuesta del
e 25 co.mentarlos a I.rgspdecto Iy regresaI 3! plan Municipal 1 Original
p misma ya validada a Contralor | 4. pesarrollo
Municipal.
Recibe propuesta validada y turna al
Titular de la Unidad de Desempefio | Propuesta del
Contralor . . - -
- 26 |para que considere los comentarios | Plan Municipal 1 Original
Municipal . . .
realizados por Presidencia y lleve a| de Desarrollo
cabo el tramite correspondiente.
Atiende comentarios, elabora la
Unidad d presentacién ejecutiva de la propuesta »
b nida ~e 27 | del Plan Municipal de Desarrollo para Pre.senta'aon 1 Original
€sempeno su proyeccion a la comision Elecutiva
competente y al Consejo de Planeacién
Miinicinal
Proyecta la presentacion ejecutiva del
Plan Municipal de Desarrollo ante la
comision competente y el Consejo de
. Planeacion Municipal respectivamente. .,
Unidad de oo P p_ Presentacion .
N 28 ° Si tiene observaciones de Ia . : 1 Original
Desempeio L Ejecutiva
Comisién competente o el
Consejo de Planeaciodn
Municipal se regresa a la
actividad 28;
Elabora el disefio e imprime la
Unidad de 79 | Propuesta del Plan Municipal de | Plan Municipal 1 Original
Desempefio Desarrollo y remite al Contralor| de Desarrollo
Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

AOVE

SERVICIOS

Descripcion del Procedimiento: para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
. . Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Recibe y turna al Presidente Municipal | Oficioy Plan
Contralor o L . ..
Municipal 30 | para su autorizacion el Plan Municipal | Municipal de 1 Original
P de Desarrollo definitivo. Desarrollo
Recibe el Plan Municipal de Desarrollo
Presidente definitivo y valida, turna al Cabildo para | Plan Municipal L
. 31 . S 1 Original
Municipal su aprobacion y publicacién en el | de Desarrollo
Periddico Oficial del Estado de Puebla.
Aprueba el Plan Municipal de
Desarrollo e instruye a la Secretaria del
Cabildo 32 | Ayuntamiento para que en la forma Acta 1 Original
legal correspondiente realice los
tramites necesarios, a fin de que se
Realiza los tramites correspondientes a
Secretaria del 33 fin de que se publique en el Peridédico | Plan Municipal 1 Original
Ayuntamiento Oficial del Estado el Plan Municipal de | de Desarrollo g
Desarrollo.

o S

Objetivo: Impulsar acciones, programas y proyectos orientados hacia el
fortalecimiento institucional, que busquen asegurar la eficiencia
en la gestion municipal y la eficacia en la prestacion de los
servicios publicos que brinda el H. Ayuntamiento a los
ciudadanos, en el marco de un modelo de cultura
organizacional que busque la obtencién de resultados y la
creacién de valor publico es decir una administracién municipal

orientada hacia resultados.
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F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
h DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
_ ’ GESTION 2021-2024

SERVICIOS

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos

6, 26-A, 73 fraccion XXVIII, 74 fraccion VI, VIII, 115 fraccién 1l y
134.

Ley de Planeacidn, articulos 3, 9.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 54.
Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulos 102, 107 y 108.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla,
articulos, 9 fraccion VII, 10 fraccién 1l, 18 y 22.

Ley Organica Municipal, articulos, 105, 108, 110y 113.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla,
articulos 52 fraccién I, 62y 72.

Lineamientos Generales para el Disefio, Modificacién,
Eliminacién, Seguimiento y Evaluacion de Elementos de los
Programas Presupuestarios.

Politicas de Operacion: 1. Se elaborara un Programa Presupuestario por cada uno de
los Programas que integran el Plan Municipal de Desarrollo en
los que inciden las Unidades Administrativas.

2. Los Programas Presupuestarios se sustentaran en el Plan
Municipal de Desarrollo y en las demandas vertidas por
diferentes fuentes y mecanismos, asi como en el marco juridico
que rige las actividades de cada Unidad Administrativa.

3. Los Programas Presupuestarios se orientaran hacia
resultados y no a procedimientos o volumen de actividad;
especificando de manera clara los objetivos y componentes que
cada Unidad Administrativa pretende realizar en el afio fiscal.

4. Unicamente se validardan aquellos Programas
Presupuestarios que cumplan con la metodologia y formatos
establecidos en los Lineamientos Generales para el Disefio,
Modificacién, Eliminacién, Seguimiento y Evaluacién de
Elementos de los Programas Presupuestarios.

5. Los proyectos de Programas Presupuestarios que sean
turnados para revision, deberdn ser sustentados mediante
oficio.

6. La elaboracién de los Programas Presupuestarios seran
responsabilidad de las Unidades Administrativas.

Tiempo Promedio de Gestion: | 30 dias
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SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Descripcion del Procedimiento: Para la Integracién de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Responsable Actividad Formato o Tantos
7 Documento
Actualiza y emite los Lineamientos
Generales para el Disefo,
Contralor Modificacién, Eliminacidn, . . ..
L L L Lineamientos 1 original
Municipal Seguimiento y Evaluacién de
Elementos de los Programas
Presupuestarios.
Realiza la logistica de capacitacion
Unidad de para la integraciéon de los Programas | Calendario de 1
Desempefio Presupuestarios de las Unidades Capacitacién original
Administrativas. :
Capacita a las Unidades
Unidad de pa . . - - , 1
- Administrativas para la integracion Oficios y CD’s .
Desempeno original
de los Programas.
Integra los componentes vy
Uplqade§ actividades .de los Programas N/A N/A
Administrativas Presupuestarios y remite a las
Unidades Administrativas para su
Revisa conjuntamente con las 5
. Unidades Administrativas los .
Unidad de . . Formato de originales
N Programas Presupuestarios y realiza .
Desempeno . observaciones del
documento de observaciones de los
formato
Programas.
Unidades Solventa observaciones y envia 1
Administrativ mediante oficio al Contralor Oficio -
. o original
as Municipal para su autorizacién.
Contralor Recibe y turna al titular de la Unidad
Municipal de Desempefio para revision.
Recibe y revisa:
Unidad de e Si n.o’ tiene _o.:sde;vacmnes VA A
Desempefio continua en activi 'a .
e En caso contrario regresa a
actividad 6.
Recaba las rudbricas y firmas del
Presidente Municipal, Tesorero Oficio v Carpeta
Unidad de Municipal y Contralor Municipal de cloytarp 1 original y
N . del Programa .
Desempeno los Programas Presupuestarios vy 1 copia

elabora oficio de remision a la
Autoridad Fiscalizadora del Estado.

Presupuestario
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F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
h DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
‘ GESTION 2021-2024
SERVICIOS

Descripcién del Procedimiento: Para la Integracion de los Programas Presupuestarios (PP’s)

Responsable N Actividad Formato o Tantos
0. Documento

Revisa y firma oficio para remisién de
los Programas Presupuestarios a la
Autoridad Fiscalizadora del Estado Oficio
para el tramite correspondiente.
Termina procedimiento.

Contralor 1
Municipal 0

1 original y
1 copia

Objetivo: Contar con informacién oportuna, disponible, sistematizada y

veraz de los resultados de los Programas Presupuestarios, que
refleje el desempefio de la gestién de las Unidades
Administrativas, incluyendo aquellas acciones, planes vy
programas derivados de los convenios suscritos con la
Federacion y el Estado.

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
6, 26-A, 73 fraccion XXVIII, 74 fraccién VI, VIII, 79 fraccion 11, 116
fraccion Il'y 134.
Plan Anual de Evaluacién de Desempefio vigente aprobado el
Cabildo Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla,
articulos 52 fraccion Ill, 62 y 72.
Lineamientos Generales para el Disefio, Modificacién,
Eliminacion, Seguimiento y Evaluacién de Elementos de los
Programas Presupuestarios.

Politicas de Operacién: 1. Los Programas Presupuestales susceptibles de seguimiento y

evaluacion seran aquellos que estén validados por el Presidente
Municipal, Tesorero Municipal y Contralor Municipal.

2. Durante la etapa de seguimiento, las Unidades
Administrativas deberan elaborar el reporte de actividades de
sus avances de acuerdo al periodo marcado por la Contraloria
Municipal, quien observa el calendario emitido por la Autoridad
Fiscalizadora del Estado.

3. La Unidad de Desempefio llevara a cabo reportes trimestrales
del desempefio de la gestion municipal, con base en la
informacién reportada por las Unidades Administrativas.

4. La Contraloria Municipal a través de la Unidad de
Desempefo, prestard asesoria a las Unidades Administrativas
que asi lo soliciten.

Tiempo Promedio de Gestién: | 30 dias
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SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Descripcion del Procedimiento: para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios de las
Unidades Administrativas.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1
) Original
Informa a las Unidades p 8
. . . , - rograma en
Unidad de Administrativas via oficio la .
. Anual de archivo
Desempe 1 publicacién del Programa Anual de Evaluacion/ | X
o Evaluacion para el ejercicio va U?C_'OH e(?ctro
correspondiente. Oficio n.IC.O/
original
y copia
Realiza la captura de avances de sus 1
. PP’s una vez iniciado el proceso de Original
Unidades . P . &
Administrativas 2 evaluacién, con base en lo PP’s en
establecido en el Programa Anual de Archivo
Evaluacion. Electron
Revisa y verifica la congruencia de los 1
) avances reportados por las Unidades Origina
Unidad de . p P g
Administrativas. Correos len
Desempe 3 . . . e .
5o °* Si no existen observaciones | electronicos archivo
continta en la actividad 5. electro
®* Encaso contrario; nico

. Realiza modificaciones de cada 1 Original en
Unidades - . . Correos .

.. . 4 | observacion emitida por la Unidad de L archivo

Administrativas ~ .. electrénicos .
Desempefio. Regresa a la actividad 3. electrénico
Valida los seguimientos a los .

. - 1 Original y
Unidad de 5 programas presupuestarios y los Reportes de eni arehivo
Desempefio tL'Jrna al Contralor Municipal para su | Actividades electrénico

visto bueno.
Revisa los seguimientos.
Contralor * Si no existen observaciones | Reportede | 1 Originalen
Municipal 6 contintia en la actividad No. | Seguimiento archivo
' 8 s electrénico
u ® En caso contrario:
Verifica y valida las modificaciones de Reporte d 1 Original
Unidad de 5 cada observacion realizadas por las S ep'r_e € ng;\r_wa en
Desempefio Unidades Administrativas. Regresa a eguimiento arc ,'V(_)
la actividad 4. s electrénico

. Recaba las firmas del Presidente Reporte de
Unidad de . - .

N 8 | Municipal, Tesorero y Contralor | Seguimiento 1 Original
Desempeno .. -
Municipal. s/ oficios
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F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
h DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
- GESTION 2021-2024
SERVICIOS

Descripcion del Procedimiento: para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios de las
Unidades Administrativas.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Resguarda los reportes de
. seguimiento y elabora oficio para su Reporte de
Unidad de L . . . o .
N S |remision a las instancias auditoras y | Seguimiento 1 Original
Desempeno . ..
revisoras competentes. Turna al s/ oficios
Contralor Municipal para firma.
Revisa y firma oficio para enviar los
reportes de seguimiento de Reporte de ..
Contralor - . . . . 1 Original y
L 10 | evaluacién a las instancias auditorasy | Seguimiento .
Municipal . .. 1 copia
revisoras competentes. s/ oficios
Termina procedimiento.
V. Glosario de términos.

ACUERDO.- Expresion emitida por la autoridad administrativa respecto a la resolucién de un acto
juridico. Resolucion que se emite ante la falta de elementos de prueba que configuren
responsabilidad administrativa.

APERCIBIMIENTO.- Prevenciéon o aviso. Correccién disciplinaria que consiste en anotar una
infraccion al culpable y que en caso de que se repita, dard lugar a una sancién.

AUDIENCIA ADMINISTRATIVA.- Comparecencia del interesado en un procedimiento
administrativo para alegar y ofrecer pruebas, respecto de un asunto en tramite.

COMPARECENCIA DIRECTA.- Es la que se lleva a cabo cuando una de las partes, ya sea el quejoso
o el probable responsable, se presenta ante la autoridad por diversas razones, sin que éstas
hayan sido citadas por la propia autoridad.

DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.- Es un instrumento de gran importancia ya que
constituye un medio para prevenir la comisién del delito de enriquecimiento ilicito y en su caso,
para recabar los elementos de prueba que permitan acreditar la presunta responsabilidad del
servidor publico inculpado.

DENUNCIA.- Acto mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad la comisién de algtin
delito o infraccion legal.

DESAHOGAR PRUEBAS.- Recibir en audiencia las pruebas ofrecidas y admitidas conforme a la
Ley.

DESAHOGO - Llevar a cabo un acto juridico programado por la autoridad.
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F MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
ﬁ DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
_ GESTION 2021-2024

SERVICIOS

DILIGENCIA.- Actos procesales de los funcionarios realizados para la ejecucion de las
resoluciones. Tramite administrativo para lograr un fin. Documento oficial que verifica ciertos
trdmites administrativos y deja constancia de ellos.

FALTA ADMINISTRATIVA.- Accién u omision voluntaria penada por la Ley.
IMPROCEDENCIA.- Que no puede ser considerada para ser valorada dentro del expediente.

IMPUGNACION.- Accién y efecto de atacar, tachar o refutar un acto judicial, documento,
disposicién testimonial, informe de peritos, etc., con el objeto de obtener su revocaciéon o
invalidacion.

INHABILITACION.- Declarar al proveedor, en el padrdn respectivo, la incapacidad temporal para
participar en procedimientos de adjudicacién o celebrar contratos regulados por este Manual.

INICIO DE PROCEDIMIENTO.- Etapa inicial de los tramites, para el conocimiento de los hechos
gue se investigan.

MEDIDA DE APREMIO.- Es el conjunto de instrumentos juridicos a través de los cuales el juez o
tribunal puede hacer cumplir coactivamente sus resoluciones.

NOTIFICACION.- Acto mediante el cual con las formalidades legales preestablecidas se hace saber
una resolucion judicial o administrativa a la persona a la que se reconoce como interesada en su
conocimiento o se le requiere para que cumpla con un acto procesal.

PRESUNTO RESPONSABLE.- Persona que se investiga por probables hechos constitutivos de
responsabilidad administrativa.

PROCEDIMIENTO.- Secuencia de actividades ordenadas y pasos definidos con la finalidad de
obtener un resultado predeterminado para alcanzar los objetivos establecidos.

PROCEDENTE.- Se refiere a que es posible dar inicio a un tramite o también a que es factible
conceder una solicitud en atencién al derecho de peticion.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.- Procedimiento que se inicia cuando la autoridad cuenta
con elementos suficientes de prueba que configuren responsabilidad administrativa atribuible a
un servidor publico.

QUEJOSO O DENUNCIANTE.- Persona que se presenta ante la Contraloria a interponer queja o
denuncia. Persona que acude ante la autoridad para efecto de manifestar su agravio en contra
del servidor publico que por su conducta resulte responsable.

RESPONSABILIDAD.- Es aquella que recae sobre una persona determinada como consecuencia de
un acto propio que ha causado un dafio a otra.

RECURSO ADMINISTRATIVO.- Medio de impugnacién establecido contra los actos de la
administracién publica, utilizable por los administrados cuando, a su juicio, les causen algin
agravio.
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h GESTION 2021-2024
SERVICIOS

RECURSO DE REVISION.- Es el que existe en el juicio de amparo para impugnar las resoluciones
que en primera instancia dictan los jueces de distrito o aquellas de los tribunales colegiados en
que decidan la constitucionalidad de una ley o establezcan la interpretacién directa de un
precepto del quejoso.

RECURSO DE REVOCACION.-En el proceso civil, medio de impugnacién en contra los decretos y
autos no apelables, cuya decision compete al juez que los dictd; en el proceso penal, medio de
impugnacion procedente siempre que el Codigo Procesal Penal no autorice la apelacién contra la
resolucion de que se trate.

RESOLUCION.- Determinacién que hace la autoridad judicial o administrativa respecto de un
asunto sometido a su conocimiento. Pronunciacién de la autoridad respecto a una solicitud del
gobernado.
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