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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Contraloria y las demas dependencias que le asisten en su funcion.

Este Manual de Procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de esta
dependencia.

El manual incluye ademas los cargos y dependencias que intervienen precisando
su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento

de los departamentos que integran la Contraloria, sirviendo al tiempo como
herramienta para facilitar el conocimiento y desempefio de los procedimientos para
un buen desarrollo de los programas que corresponden al cumplimiento de objetivos
del Honorable Ayuntamiento de Axutla, Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual deberad ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccion, asi como de las sugerencias que realice la

Contraloria Municipal.
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CONTRALORIA MUNICIPAL.

PROCEDIMIENTOS
Procedimiento de Entrega Recepcion de Dependencias.
Contratos y Expedientes del Personal.
3. | Adjudicacién del Auditor Externo.

ORGANO INTERNO DE CONTROL.

PROCEDIMIENTOS
1. | Atencion de Quejas Ciudadanas.
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CONTRALORIA MUNICIPAL.

1. Procedimiento de Entrega Recepcién de Dependencias.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO/
FORMATO

Funcionario

saliente

Notifica a Contraloria del cambio
de funcionario.

N/A

Contralor Municipal

Acuerda con funcionario saliente
de dia y hora en que se llevara a
cabo el acto formal de entrega-
recepcion.

N/A

Contralor Municipal

Entrega Anexos de entrega-
recepcion en Dependencia en que
se llevara a cabo el cambio de
funcionario.

Anexos de
entrega-

recepcion

Contralor Municipal

Agenda el acto formal de entrega-
recepcion con personal que
participara en tal acto.

N/A

Funcionario

saliente

Integra el expediente de entrega-
recepcion completo, de
conformidad con lo dispuesto por
la Contraloria.

Lo concluye, a mas tardar un dia
antes del acto de entrega-
recepcion.

Expediente

Funcionario

saliente

En el acto de entrega-recepcion,
en presencia de testigos y
funcionario entrante, proporciona
a Contralora el expediente de
entrega-recepcion.

Expediente.

Contralor Municipal

Recibe expediente, revisa el
correcto llenado de los anexos, asi
como la correcta integracion del
expediente.

Expediente.

Contralor Municipal

¢(Es correcto el llenado de
formatos e integracion de
expediente?

8.1 Si. - Procede a paso 9.

Expediente.
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8.2.No.- Asesora a funcionario
saliente para corregir
deficiencias y repite pasos 7 y
8.

9. Funcionario

saliente

Firma cada uno de los anexos.
Entrega un tanto del expediente
impreso y una copia de respaldo al
contralor para su revision. .

Expediente.

10. Contralor Municipal

Levanta acta circunstanciada de
acto de entrega-recepcion,
especificando  las  personas
comparecientes y los anexos.

Acta
entrega-

de

recepcion.

1. Contralor Municipal

Da lectura al Acta.

Somete a criterio de los

comparecientes la aprobacion de

la misma.

11.1  Si. Procede a paso 12.

11.2 No. Discute y atiende
observaciones y repite pasos
10y 11.

Acta de
entrega-

recepcion

12. Contralor Municipal

Recaba firma de testigos y de
funcionarios entrante y saliente.

Acta

entrega-

de

recepcion

13. Funcionarios
entrante y saliente,

y testigos

Firman Acta.

Acta de
entrega-

recepcion

14. Contralor Municipal

Entrega un tanto a funcionario
saliente y otro mas al funcionario
entrante.

15. Contralor Municipal

Verifica que se entregue un tanto
del expediente fisico y un tanto del
expediente magnético, al
funcionario saliente, asi como al
funcionario entrante.

Expediente.

16. Funcionario

entrante

Recibe tanto de expediente, asi
como el cargo.

Expediente

---Fin del procedimiento

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830

axutlapresidenciampal 18-21@hotmail.com

AXUTLA, PUEBLA.
Tel: 01 2754 325295

mpio.axutla2018@gmail.com



H. AYUNTAMIENTO DE AXUTLA

N XUTLA
‘GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021
TNIDOS POR UN MUNICIPIO EN ARMONIA Y PROCRESO

DIAGRAMA DE FLUJO

[FUNCIONARIO SALIENTE) [CONTRALOR MUNICIPAL) (FUNCIONARIO ENTRANTE)

T~ Nolifica 2 C i del |2~ Acuerca con funcionario saliente ce dia y hora en que
cambio de funcionano. “|__se llevara a cabo el acto formal de entrega-recepcion.

3.-Entrega anexos de entrega-recepcion en Dependenda
en gue se fievard a cabo el cambio de funcionano.

S.-integra el X de entrega:
completo, de conformidad con lo dispuesto
por ia Contraloria. Lo concluye, a mas tardar
un dia antes del acto de entrega-recepcion.

4.-Agenda el acto formal de entrega-recepcion con
personal que participara en tal acto .

Sfu;;?:mm:;ﬁmr ::owao; :sgn:: 7.-Recibe expediente, revisa el correcto llenado de 10
ac o & de ent ;v epcitn 2nexos, asi como s correcta integracion del expedveﬂbe

[8 -¢Es correcto el #lenado de formatos e integracion de exped:entﬂ’>)

B.1.- 5i. Procede a paso 9. 8 2. No. Asesora a fundonario saliente para

ccmqlr deficiencias y repite pasos 7y 8

9.-Firma cada uno de los anexos. Entrega 10.-Levanta ada drcunstanciada de acto de
un tanto de! ¥ una copia entrega-recep ificando las
de respaldo al contralor para SU revision. mmpan:dentes y los anexos.
11.-Da lectura al Acta.
Semete a criterie de los comparecientss la aprobacién de ia misma.
1.- Si. Proced % 11.2.- No. Discute y atiende observaciones
ELESE Stomesal { y repite pasos 10 y 11.

13.-Firman Acta. —{12.-Recaba firma de testigos y de funcionarios entrante y saliente. 13.-Firman Acta, 13.-Firman Acta.

|

14.-Entrega un tanto a funcionario saliente
y otro més al funcionario entrante

15.-Verifica que se entregue un tanto del exped-ence 16.-Re: to de expedients,
fisico y un tanto del al ﬁ{ : ::'-e::m el cargo l
fundionario safiente, asi como a! funcionaric entrante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTRALORIA MUNICIPAL.

2. Contratos y Expedientes del Personal.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
& Presidente Presenta ante Contralor Municipal al | N/A
Municipal funcionario contratado
z Contralor Solicita documentacion a| N/A
. funcionario contratado para elaborar
Mun'CIPaL contrato e integrar expediente.
(Identificacion oficial, CURP,
comprobante de domicilio y
comprobante de estudios)
3. Funcionario Presenta originales y entrega copias | N/A
simples de cada documento a
contratado Contralor.
4. Contralor Analiza y comprueba veracidad de | N/A
. la documentacion; tras cotejar
Municipal. originales con copias, devuelve los
primeros a Funcionario Contratado,
y le indica dia y hora para |a firma de
contrato
5 Contralor Elabora contrato Contrato
Municipal
6. Funcionario Acude el dia y hora indicado para la | Contrato
contratado firma de contrato a la Contraloria.
7. Contralor Entrega dos juegos del contrato a | Contrato
: Funcionario para su lectura y
municipal posterior firma.
8. Funcionario Lee contrato y procede a firma. Contrato
contratado
9. Contralor Recgba firma de Presidente | Contrato
Municipal Municipal
10. Presidente Firma contrato Contrato
Municipal
11. Contralor Integra expediente con contrato y | Expediente
munici pal resto de documentos
8
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12.

Contralor
Municipal

Archiva Expediente en Carpeta de
Expedientes de Personal.

Expediente.

---Fin del procedimiento --------

(PRESIDENTE MUNICIPAL)

{INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

1.- Presenta ante Contralor Municipal
al funcionario contratado

DIAGRAMA DE FLUJO

{CONTRALOR MUNICIPAL)

2.- Solicita documentacién a funcionario contratado

/

4.- Analiza y comprueba veracidad de la documentacién;
tras cotejar originales con copias, devuelve los primeros a
Funcionario Contratado, y le indica dia y hora para la
firma de contrato

T
i

[FUNCIONARIO CONTRATADO]

para elaborar contrato e integrar expediente. |34- Presenta originales y entrega copias simples
}-—___ ® (Identificacion oficial, CURP, comprobante de de cada documento a Contralor.

domicilio y comprobante de estudios). /

_|6.- Acude et dia y hora indicado para la]

|5.- Elabora contrato#

/

—_firme de contrato a la Contraloria.

7.- Entrega dos juegos dei contrato a Funcionario para
su lectura y posterior firma. *—18.» Lee contrato y procede a ﬁm\ﬂ

(18- Firma Contrato.J« ——{9.- Recaba firma de Presidente Municipal]

[11.- Integra expediente con contrato y resto de documentos ]

{12.- Archiva Expediente en Carpeta de Expedientes de Personal.

]

[FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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CONTRALORIA MUNICIPAL.

3. Adjudicacion de Auditor Externo.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO/
ACTIVIDAD FORMATO
1. Contralor Analiza la posibilidad de la | N/A
Municipal contratacion de la Auditoria externa.
2. Contralor Realiza solicitud a Presidenta | Oficio
Municipal Municipal.
3. Contralor Firma solicitud y entrega a | Oficio
Municipal. Presidenta Municipal.
4. Presidente Recibe solicitud, la avala e instruye | Oficio
Municipal. a Contralor para seguir
procedimiento, y solicite suficiencia
presupuestal
5. Contralor Remite solicitud de suficiencia | Oficio
tni presupuestal a Comité de
pigipal Adjudicaciones.
6. Comité de | En  sesion,  determina  la | Acta de sesion
Adjudicaciones adjudicacion por invitacion. Procede
a realizar la invitacion a tres
despachos, determinando las
cotizaciones a que deben apegarse
los lineamientos, debiendo
contener: Objetivo General;
Objetivo por el tipo de Auditoria;
Alcance de los Procedimientos de
Revision; Metodologia, e; Informes
a presentar.
7. Comité de | Recibe propuestas econémicas de Propuestas
Adjudicaciones los despachos, las analiza en
cuadro comparativo.
8. Comité de | Elabora Dictamen de fallo de la | Acta de fallo
Adjudicaciones licitacion para la adjudicacion,
determinando al despacho ganador.
Se realiza acta de fallo.
9. Comité de Turna procedimiento de | Propuestas vy
Adjudicaciones | Adjudicacién a Cabildo para su | Acta de fallo
aprobacion.
10. Cabildo Aprueba o desecha punto. Acta de cabildo
11. Cabildo. En caso de aprobar, instruye a | N/A
Tesorero para la contratacion del
despacho ganador.

10
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12. Tesorero Realiza contratacion e informa a

Contrato
Contraloria.

Informa a despacho ganador sobre
fallo de adjudicacion.

---Fin del procedimiento --------

13. Contralor Notificacion

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRALOR MUNICIPAL PRESIDENTA MUNICIPAL COMITE DE CABILDO TESOR
(PRESIDEN ) ERO
ADJUDICACIONES

1.-Analiza ia posibilidad de la contratacion
de Ia Auditoria extema.

2.-Realiza soiicitu a Presidenta
Municipal

3.-Firma sohcitud y entrega a 4.-Recibe solicitud, la avala e Instruye 3
Presidenta Municipal. ]——“ Contraior para sequir procedimiento, y
solicite suficiencia presupuestai

6.-En sesi6n, determina ia adjudicacion por
invitacion. Procede a realizar la invitacién a
5.-Remite solicitud de sufciendia L tres despzct;’ns, determmalndol las cotizaciones
t judicaciones, a que deben apegarse los lineamientos,
prejupyestal v Comith de Adjurti J dq;biendo conpt:nger: Objetivo General;
Objetive por el tipo de Auditoria; Aicance de
los Proc ce 6n; .

e; Informes a presentar.
7.-Recibe propuestss economicas de ios
despaches, ias analiza en cuadro comparativo.

8.-Elabora Dictamen de falio de la licitacion
parz la adjudicacién, determinando ai
despacho ganador. Se realiza acta de fatio.

9.-Turna procedimiento de Adj ion
L a Cabildo para su aprobacion. ] {10.-Aprueba o desecha pum.?l

11.-En caso de aprobar, instruye
a Tesorerc para la contratacion
del despacho ganador.

llj.»lnfcrma a despacho ganador]
I

% 12.-Realiza contratacidn e
sobre falio de i6n. { informa a Contraloria. l
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ORGANO INTERNO DE CONTROL.

1. Atencion de Quejas Ciudadanas.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO/
FORMATO

Ciudadano.

Se presenta ante Contraloria.
Promueve Queja verbal o escrita
sobre el actuar de algin Servidor
Publico del Ayuntamiento.

Queja

Jefe
Investigacion

de

Recibe Queja.
En el supuesto de que la Queja
sea verbal, toma dictado de la
misma, la imprime y recaba firma
de Ciudadano.
En el supuesto de que la Queja
sea escrita, la valora y norma
criterio si es clara o ambigua:
3.1 Es clara. Procede a paso
3.
2.2.Es ambigua. Orienta a
ciudadano para que
solvente deficiencias y
repite pasos 1y 2.

Queja

Jefe de

Investigacion

Entrega un tanto de la Queja a
Ciudadano, le orienta para
seguimiento.

Queja

Ciudadano

Recibe tanto de
orientacion.

Queja vy

Queja

Jefe de

Investigacion

Integra expediente de Queja
(plazo de 30 dias), notificando a
Servidor Publico acusado de
contestacion de la Queja.

Expediente

Servidor Publico

Da contestacion a la Queja,
entrega a Jefe de Investigacion
dentro del término; recibe
orientacion.

Jefe de

Investigacion

Una vez integrado el Expediente,
recaba validacion de Contralor.

Expediente

Contralor Municipal

Revisa integracion de Expediente.
Valida con su firma y turna
Expediente a Jefe de
Substanciacion.

Expediente

12

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830

axutlapresidenciampal 18-21@hotmail.com

AXUTLA, PUEBLA.
Tel: 01 2754325295

mpio.axutla2018@gmail.com



A
/B \

XUTLA

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

TNIDOS POR UN MUNICIPIO EN ARMONIA Y PROGRESO

H. AYUNTAMIENTO DE AXUTLA

9. Jefe de | Radica Expediente y sefiala dia y Expediente
i e hora para que tenga verificativo el
Substanciacion Desahogo de Pruebas, notifica a
las partes.
10. Jefe de | Lleva a cabo el Desahogo de Expediente
A Pruebas con o sin presencia de las
Substanciacion Series.
11. Jefe de | Cierra Etapa de Instruccion vy Expediente
Y prepara Resolucion (plazo de 30
Substanciacion dias).
12. Jefe de | Turna Expediente y Resolucion a | Resolucion y
Substanciacién Contralor para su validacion. Expediente
13. Contralor Municipal | Revisa Resolucion. Resolucién vy
Valida o realiza observaciones, .
una vez atendidas, firma Expediente
resolucion.
14. Jefe de | Verifica las notificaciones a | Resolucidn
i s Ciudadano y a Servidor Publico
Substanciacion Involucrado, en caso de que exista
sancién, da parte a Contralor
Municipal.
15. Ciudadano y | Reciben — notificacion de | Resolucion
Servidor Publico | Resolucion.
16. Contralor Municipal | En el supuesto de existir sancion, | Acta Sancidn
supervisa su ejecucion con las
instancias correspondientes.
o PSSR <« FIN DEL PROCEDIMIENTO-- | cocceee
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANG JEFE DE L i JEFE DE CONTRALOR

Ituvzsncucxén SERVIDOR PUBLICO |SUBSTANCIACION | MUNICIPAL
2 -Recibe Quefz. En &l supuesto de que 1

1.-5¢ presents ante Cortraiori, i3 Queja see verbal, toma dictado de la

misma, |3 imprime y recabs firma de Ciudadano. !
::t:‘:";?‘";’:!vm °i“°_"‘= | En el supuesto de que la Queja sea escrita, |
Pibiica del Ayuntam 12 valcra y norma criterio si @s clara ¢ ambigua: E
i, 1.1 Esdara. Procede a paso 3. |

2.2, E&sambigus, Orienta a cudadano para 1
que solvente deficiencias y repite pasos 1y 2. |

4.-Recide tanto de Quefa y 3.-Emregs un o cela Quejaa |
orentacon. Ciudadano, le orients para sequimiento. |

: 6.-D2 contestacion a la Queja. enirega)
30 gias), notificando a Servidor Putiico a Jefe de Investigacion dentro del
acusads de contestacion de ta Queja.

E-rnugw expediente ce Quesa (piazo de [
Wermino; recibe orfentacién. |

{7.-Una vez integrade el &

| 8.-Revisa integraciin e
2 y - valida con su
_recaba vafidacién de Contralor, | | firma y tuna Expediente

|_2 Jefe de Substancacion.

[9 -Radica Expediente. Sefaia dia y hora
| para que tenga verificatvo ef
| ce Pruebas, notifica s las partes.

‘.

{10.-Uevs a cabo €l Desahogo de!
| Pruebas con ¢ sin presencia de

_las partes
==

[ 11.-Cierra Etapa de Instruccién y
| orepara Resofucidn (plaze de 30 dias).

13.-Revisa Resolucidn. Vaida
0 realiza cbservaciones, una vez
fuma

12.-Tuma Expedients y Resclucion
& Contralor para su

14 -Verifics las notificaciones & Cludedanc 16. En el supuesto de mxistic

¥ ¥ & Serwvidor Publica Invoiutrads, en - SENCICN, SUDETVSS U
15.-Recibe notficacion de Rwutwk}'_1 Caso de que exista sancion, da parte 2Jecusitn con a8 instancias
i a Contralor Municipal <

FIN DEL PROCEDIMIENTO)

[15.-Recive notificackén de Resolucion.;
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UNIDOS POR TN MUNICIPIO EN ARMONIA Y PROCRESO

FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Responsabilidad de Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Puebla.

Lineamientos para la designacion, contratacion y evaluacién de los Auditores
Externos que contraten las Entidades Fiscalizadas para Dictaminar sus estados
financieros, programaticos, contables y presupuestarios por Ejercicio Fiscal 2019.

Ley Organica Municipal.
Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021.
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