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

El contenido y la actualizacién de la informacion 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, realizd una mejora y actualizacion 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, dejdndolas documentadas para su difusion 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 dreas que conforman la Contraloria Municipal.

Los beneficios de los manuales radican en:

e Facilitar el analisis, monitoreo y efectividad de los procesos.

e Permiten detectar areas de mejora.

e Se identifican plenamente quienes son los actores de cada uno de los procesos asi como cudles
son los niveles de autorizacion por los que debe pasar un tramite antes de ser cubierto en su
totalidad.

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

Asimismo, y con la intencidn de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Contralorfa Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir
entre hombres y mujeres para su optimo 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4
que el varon y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacion vy el desarrollo de la
familia.

‘/‘ Documento diseiado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
cipEGEre  Estratégica, Gestion Piblica Evaluacion y Rendicién de Cuentas, §.C.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

1. Procedimiento para realizar la Declaracién de Situacion Patrimonial.

2. Procedimiento para la Entrega Recepcion.

3. Procedimiento para la atencién a requerimientos de informacidn y/o documentacion para
el inicio de auditoria.

UNIDAD DE DESEMPENO

4. Procedimiento para la elaboracidn 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 vy
Entidades Municipales.

2

ORGANO DE CONTROL INTERNO

UNIDAD DE INVESTIGACION

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

8. Procedimiento para la Substanciacion del procedimiento administrative de faltas no graves.
9. Procedimiento para la Substanciacion del procedimiento administrativo de faltas graves.

(‘/' Documento disenado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
cIPEGERe ~ Estratégica, Gestion PUblica Evaluacién y Rendicién de Cuentas, S.C.
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Situaeiomn

dar las declaraciones de situacién
patrimonial de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento
del Municipio de San Martin Totoltepec, Puebla.

Fundamento Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos
26 al 42.

Ley Organica Municipal, articulo 169 fraccion XVI.
Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccion Ill y 62.

Politicas de Operacidn:

1. La ohligacion de presentar declaracion inicial corresponde
a los servidores publicos que inician encargos y declaracion
de conclusién los que concluyen.

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

Tiempo Promedio de Gestion: | 1 dia

Descripcion del procedimiento: para realizar la Declaracion de Situacion Patrimonial

Responsable Act. Descripcion Y Tantos
Documento
Elabora y envia oficio para la Tesoreria
Municipal solicitando sea enviada de manera
Contralor 1 quincenal la ndmina completa del personal, asi afidio 1 original
Municipal como movimientos de altas y bajas de los
mismos de manera mensual.
Tesoreria Recibe y remite en forma electrdnica  Plantilla de o
=y 2 i i X i 1 original
Municipal informacion solicitada. Personal
Recibe vy realiza listados por Unidad
Administrativa de los servidores publicos
Contralor : - ; i s
MiRiEbal 3 obhgafjosa prﬂesc.antar d.eclaramor.], dado§ de allta Listado 1 original
a partir del afio inmediato anterior hacia atras,
para dar puntual seguimiento.
Elabora  oficios para las Unidadeg
Administrativas comunicando que: Oficio y relacién
e - En el m.E"S c.ie'e.nero la obligacié.n de prelserﬁtar por dir‘ecci'éln y/o o
Municipal 4 declar?cllo.n inicial es de los servidores !oubhcos coordlna'(:lon de 1 original
que inician encargos vy declaracion de los sujetos
conclusion los que concluyen. obligados
- Durante los meses de marzo y abril como)

G
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Descripcidn del procedimiento: para realizar la Declaracidn de Situacion Patrimonial

Tl Formato o
Responsable Act. Descripcion Tantos
Documento
recordatorio a los servidores publicos obligadog
a presentar la declaracion de situacion
patrimonial de modificacién durante el mes de
Mayo.
: - _ Oficios Formatos
Envia oficios y formatos a las Unidades iy
Contralor e - n 2 .. .. |de Declaracién de .
. 5 Administrativas de la administracion publica , ., 1 original
Municipal e & . Situacion
municipal durante los meses de marzo y abril. : .
Patrimonial
] = » Formatos de
Recibe, requisita y entrega Declaracion de i
: i ; il ; ; : Declaracidn de o
Servidor publico 6 Situacion  Patrimonial en los periodos . ., 1 original
; Situacion
establecidos. : .
Patrimonial
Recibe y revisa las Declaraciones de Situacion
Patrimonial de los servidores publicos que
entregan en tiempo o de forma extemporanea. )
- ' o Declaraciones de
Contralor Si se encuentra debidamente requisitada: . -, |
. 7 : s Situacidn Variable
Municipal e Se recepciona y sella formato original v : ;
. . Patrimonial
dos copias, regresando al servidon
ptblico una copia sellada.
e 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 5 X ] ; ;
ey 8 Prepara oficio y listado de Declaraciones de| Declaraciones Variable
Municipal . - : . iy . . .
Situacion Patrimonial para envido a la Unidad| Patrimoniales
Investigadora adscrita al Organo Interno de
Control.
Unidad Recibe, registra e inicia el procedimiento de
. 9 |responsabilidad correspondiente conforme a  Expediente 1 original
Investigadora o
sus atribuciones.
; ; ; Oficio, listado,
Registra e integra o crea expediente de .
Contralor ) .| Declaraciones de e
) 10 |correspondiente para su guarda y custodia. : o 1 original
Municipal ] A Situacion
Termina procedimiento. . .
Patrimonial

Objetivo:

Recepcién Final al término e

dependencias, drganos

Coordinar y supervisar la ejecucién del Proce
inicic de un ejercicio
constitucional o mandato legal, asi como intervenir en los
procesos de Entrega y Recepcidon
desconcentrados vy

i

so de E

Intermedia

trea Y

unidades

Fa,

las

G
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administrativas del H. ' Ay
Totoltepec, Puebla.

tamien

to de San

Martin

Fundamento Legal:

en los Poderes Publicos,

XX.

Puebla, articulos 52 fraccién |1l y 62.

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion
Ayuntamientos,
Constitucionalmente Auténomos y Publicos Paraestatales de
la Administracion Plblica del Estado de Puebla.
Ley Orgénica Municipal los articulos 168 y 169 facciones Vil y

Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,

Organos

Politicas de Operacion:

Mediante oficio el titular de la Unidad Administrativa debera
solicitar la intervencion de la Contraloria Municipal.

Tiempo Promedio de Gestidn:

1 dia.

Descripcién del Procedimiento: de Entrega - Recepcion

s Jia Formato o
Responsable No. Descripcion Tantos
Documento
Elabora y somete para autorizacion del Presidente
Contralor s , ri ol
o 1 |Municipal el calendario general de actividades para Programa 1 original
Municipal A o
el Proceso de Entrega-Recepcion Final.
Recibe y revisa programa:
Presidente = 0 ,y p- - Sl s
s 2 [Sitiene observaciones regresa a la actividad 1; Programa 1 original
Municipal .
En caso contrario:
Remite a través de oficios el programa a las Unidades
Contralor . : M ) = . o
- 3 |Administrativas y solicita designacién de enlaces Oficio 1 original
Municipal e,
para el Praceso de Entrega Recepcion Final.
Unidades ' ) X, -t b
w - 4 |Designan enlaces a través de oficios. Oficio 1 original
Administrativas
Contralor Recepciona e integra os oficios de designacion de . b o
) 5 P & E Oficio 1 original
Municipal enlaces.
Capacita técnicamente a los enlaces de las Unidades
Administrativas, en la preparacién, revision e
Contralor ; iy, g
Wit 6 |integracién de la documentacion soporte de los N/A N/A
P anexos que formaran parte de las actas de Entrega-
Recepcion.
, Remiten a la Contraloria Municipal cortes mensuales
Unidades ; i ; ! e .
o . 7 |de su informacion debidamente integrada y de Oficio 1 original
Administrativas 7 AL
acuerdo al calendario general de actividades.
Contralor 8 |Recibe y revisa avances:

G

CIPEGERC
f s

Documento disefiado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
Estratégica, Gestién Pdblica Evaluacién y Rendicién de Cuentas, §.C.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA,
GESTION 2021-2024

Descripcion del Procedimiento: de Entrega - Recepcién

conocimiento al titular de la Unidad Administrativa.

i Formato o
Responsable No. Descripcion o Tantos
Documento
Municipal e Sjtiene observaciones regresa a actividad 7;
e En caso contrario:
Solicita al Presidente Municipal autorice la
Contralor 1 e i i o
Wiricios S [instalacion de Comisién de Enlace de Entrega- Oficio 1 original
P Recepcidn.
Presidente Autoriza la instalacién de la Comision de Enlace de - -
. 10 - Oficio 1 original
Municipal Entrega-Recepcion.
Convoca a través de oficio para la creacion de lg
Comision de Enlace de Entrega-Recepcion a log
servidores publicos en funciones y por el Presidente
Contralor . . ) . , - "
Municipal 11 |Municipal electo, quien podra designar el niamero Oficio 1 original
P suficiente de personas que le auxilie o represente en
dichas tareas mediante la respectiva acreditacion;
dichos nombramientos seran honorificos.
Unidades
Administrativas y
ersonas Se crea la comision de enlace, elaboran y aprueban .
'p 12 , YR Acta y Programa | 1 original
designadas por el programa de trabajo.
Presidente
Municipal electo
Contralor 13 Recibe y consolida la informacion definitiva en el Expediente de T
Municipal Expediente General de Entrega- Recepcian. anexos
Contralor - - -
o 14 |Elaboracion del Acta General de Entrega-Recepcion. Acta 1 original
Municipal
Presidentes
Municipales
Saliente y
Entrante, Sindico e Acta y Expediente !
Ry 15 [Celebran Acto de Entrega y Recepcidn Final. s 3 originales
Municipal, de anexos
Contralor
Municipal y dos
testigos.
Recibe por medio de oficio la solicitud de las
Contralor : i . : ; - ¥ o
T 16 |Unidades Administrativas para intervenir en la Oficio 1 original
5 Entrega-Recepcion Intermedia y da tramite.
Determina a auditor gue intervendra en el Acto de
Contralor ik . - - I .
A 17 |Entrega-Recepcion Intermedia, haciendo del Oficio 1 original
Municipal

G
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Descripcién del Procedimiento: de Entrega - Recepcion

Responsable

No.

Descripcion

Formato o
Documento

Tantos

Contralor
Municipal

18

Entrega oficio de comision al Auditor.

Oficio

1 original

Auditor

19

revisar el llenado de los formatos:

correcciones.
e Solventadas continua el procedimiento.

Se presenta con el servidor publico que entrega para

o Sj tiene observaciones lo informa al servidor
publico que entrega para que realice las

N/A

N/A

Auditor

20

para guardia y custodia de la Contraloria.

Termina procedimiento.

Se procede a la elaboracion del Acta de Entregad
Recepcion Intermedia y verifica que se entregue un
juego al Servidor Pulblico saliente, un juego al
Servidor PUblico entrante y se queda con un juego

Carpeta

3 originales

n K

la documentacion e
cumplimiento de sus atribuciones.

o)

Atender a los diferentes Entes Fiscalizadores proporcionando
informacion

necesaria

para el

.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulos 168 y 169.
Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccién |1l y 62.

Politicas de Operacidn:

Los requerimientos que formulen los diferentes Entes
Fiscalizadores deberan serdn ser atendidos por la Unidades
Administrativas en tiempo y forma, a fin de no incurrir en

responsabilidad administrativa.

Tiempo Promedio de Gestidn:

5 dias

Descripcién del procedimiento: para la Atencién a requerimientos de informacién y/o documentacién para
el inicio de auditoria

et Formato o
Responsable Act. Descripcién Tantos
Documento
Recibe y elabora oficio a los Titulares de la
Unidades Administrativas involucradas,
Contralor W 5 - ) . "
v il solicitando la documentacion e informacion Oficio 1 original
Municipal . e e
requerida para el inicio de la auditoria,
marcando plazo de repuesta.

G
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Descripcion del procedimiento: para la Atencién a requerimientos de informacién y/o documentacién para
el inicio de auditoria
i Formato o
Responsable Act. Descripcidn Tantos
Documento
Unidades , gy b Soporte o
- _ 2 Envia documentacion e informacién. P 1 original
Administrativas documental
Recibe y revisa informacién proporcionada.
Contralor e Si la informacion proporcionada cumple . o
) 3 . P .p, . b Oficio. 1 original
Municipal con lo solicitado continta en actividad 5.
e En caso contrario :
Elabora oficio a los Titulares de la Unidadesg
Administrativas involucradas, indicando log
Contralor o o - .
s 4  faltantes y/o sefialando alguna observacion Oficio 1 original
Municipal : o
derivada de la revision efectuada. Regresa
actividad 2.
Integra documentacion proparcionada por las
Contralor 5 Unidades Administrativas involucradas, Soporte 1 original
Municipal conforme a lo solicitado por los Entes§ documental &
Fiscalizadores, genera oficio.
Entrega a los auditores comisionados Ia
informacidn y documentacién requerida, en el
Contralor 6 caso de entrega al Ente Fiscalizador, se elabora Oficiosy 1 5rigiasl
Municipal acta de cumplimiento de entrega de lo documentacion &
solicitado.
Termina procedimiento.

IV. UNIDAD DE DESEMPENO

Nembre del Procedimiento:

|
i

|- ezl

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 fraccion Il, 13, 18, 21, 22.

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

(/ Documento disefiado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
cIPEGERC  Estratégica, Gestion Publica Evaluacién y Rendicién de Cuentas, S.C.
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Puebla, articulos 52 fraccion Ill, 62y 72.

Politicas de Operacion: 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 debera publicarse en el Periédico 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. El Plan Municipal de Desarrollo se realizard en
coordinacién con las Unidades Administrativas que
conforman al H. Ayuntamiento.

5. El Plan Municipal de Desarrollo se realizard considerando
una amplia participacién social en concordancia con el
Sistema de Planeacion 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

Descripcidn del Procedimiento: para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

e Formato o
Responsable No. Actividad © Tantos
Documento
- Aprueba la creacion e integracion del Consejo | Acta de sesion de -
Cabild il o or : 1 Original
g de Planeacion Municipal COPLAMUN. cabildo 18
Unidad d i I todologi I o -
ida jﬂ 5 Deflr?e. a metodologia para elaborar Plan S IS 1 Original
Desempefio Municipal de Desarrollo.
Unidad d : fis g
e .53 3 |[Realiza la consulta publica. Actas 1 Original
Desempefio

‘/‘ Documento disefiado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
cIPEGERc  Estratégica, Gestién Piblica Evaluaciéon y Rendicion de Cuentas, §.C.
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Descripcién del Procedimiento: para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

o Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
} Documento
Compila y sistematiza los resultados de
: instalacion de  COPLAMUN, Asambleas ;
Unidad de . Matriz de o
i 4 |Ciudadanas y Buzones, encuestas, etc. y hace 1 Original
Desempefo - . resultados
del conocimiento del Contralor y Presidente
Municipal.
Celebra reuniones de trabajo con las Unidades| )
Contralor = X . > Formato de registro .
b 5 JAdministrativas y designacion de enlaces ; : 1 Original
Municipal e de asistencia
(Presentacion Proyecto PMD).
Unidad de , i 5 o5
5 6 |Define cronograma de actividades. Cronograma 1 Original
Desempeno
Unidad de Elabora Diagndstico Situacional, Proyectos - o
N 7 RabieBRilted S ' Y Oficio 1 Original
Desempefio Estratégicos, Mision, Vision.
Construye el Marco conceptual del Plan
! Municipal de Desarrollo y realiza Diagndstico
Unidad de . . .~y .l
Heghwinefa 8 |General del Plan Municipal de Desarrollo, con |g Diagnostico general 1 Original
P informacién proporcionada por los enlaces de
las Unidades Administrativas.
Realizan reunion con los Enlaces de lagFormato de Registro
Unidades Administrativas para retroalimentan  de asistencia
Contralor - . = ; s
s 9 el Diagnostico General del Plan Municipal de| /conclusiones del 1 Original
Municipal . . f ; :
Desarrollo e instruye al titular de la Unidad de Diagnostico
Desempefio realice una matriz de acciones. General
Genera una matriz de acciones y proyectos del
Unidad de Plan Municipal de Desarrollo turna al ' T
L, 10 P o Y ey Matriz 1 Original
Desempeho Contralor Municipal para su revision vy
validacion.
Recibe matriz y revisa.
Contralor e Si tiene observaciones regresa a : et
ey 11 ok & Matriz 1 Original
Municipal actividad 11;
e En caso contrario:

G
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Descripcién del Procedimiento: para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

353 Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Unidadide Valida Matriz y construye drboles de problemas
r 12 |por cada Eje del Plan Municipal de Desarrollo, Matriz 1 Original
Desempeho J L NEE
para el desarrollo de Estrategias y Objetivos.
Identifica  Programas  Estratégicos para
Unidad de lventar | s detectad n el o
¢ iy 13 9 ven i O? R o ¥ e‘ Documento 1 Original
Desempefio analisis anterior con base en la Metodologia del
Marco Logico.
. Define alcances de los programas estratégicos
Unidad de e . o
4 14 |que seran incorporados en el Plan Municipal de Documento 1 Original
Desempeno
Desarrollo.
Unidad de Detecta las dreas de oportunidad de la Agenda
p 15 |para el Desarrollo Municipal para incorporarlas Documento 1 Original
Desempefio i iy
al Plan Municipal de Desarrollo.
; Construye la vision general del Plan Municipal
Unidad de Sk -
- 16 |de Desarrollo y hace del conocimiento del Documento 1 Original
Desempeno o
Contralor Municipal.
Se da por enterado y celebra reuniones de|
trabajo con los enlaces de las Unidades :
Contralor i I e s Matriz de o]
- 17 |Administrativas para definir objetivos 1 Original
Municipal ; . ; S resultados
estrategias particulares y lineas de politica por
Eje.
Unidad de 18 Recopila y sistematiza los resultados de lasFormato de registro 1 Original
Desempefio reuniones de trabajo. de asistencia B
Unidad de Constru j ransversal del Plan m
L 19 ons‘r_ Ve lpgicigs Ui B Documento 1 Original
Desempefio Municipal de Desarrollo.
Unidad Disefia estrategia de pro ion del enfoque o
df 20 o : g e d Documento 1 Original
Desempefio del Plan Municipal de Desarrollo.
Inte la propuesta del Plan Municipal de|
: Be 4 b p e P Propuesta del Plan
Unidad de Desarrollo  (Ejes rectores, objetivos o i
s 21 : o e, Municipal de 1 Original
Desempefo estrategias generales, objetivos y estratégicas Hasarrall
particulares; y lineas de accién).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Descripcién del Procedimiento: para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

; Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Define metodologia para control, seguimiento
Unidad de evaluacion de los programas royectos i
2 22 Y . e ¥ y. : Documento 1 Original
Desempefio contenidos en la propuesta del Plan Municipal
de Desarrollo y turna al Contralor Municipal.
Recibe propuesta del Plan Municipal de
Desarrollo y revisa. Propuesta del Plan
Contralor = X s s P
Municioal 23 e Si tiene observaciones regresa a  Municipal de 1 Original
P actividad 21; Desarrollo
e En caso contrario:
: . . 15 . .. | Propuesta del Plan
Contralor [Turna a Presidencia Municipal para su revision . . o4
- 24 i Municipal de 1 Original
Municipal v validacion,
Desarrollo
R b Recibe propuesta, revisa, emite comentarios al Propuesta del Plan
S 25 Jrespecto y regresa la misma ya validada al  Municipal de 1 Original
Municipal -
Contralor Municipal. Desarrollo
Recibe propuesta validada y turna al Titular de
. P o Y ; Propuesta del Plan
Contralor la Unidad de Desempefio para que considere o A
s 26 . . . . Municipal de 1 Original
Municipal los comentarios realizados por Presidencia yj
_— : Desarrollo
lleve a cabo el tramite correspondiente.
Atiende comentarios, elabora la presentacion
! ejecutiva de la propuesta del Plan Municipal de .,
Unidad de ) i ., p. L Presentacidn i
& 27 |Desarrollo para su proyeccién a la comisién : ; 1 Original
Desempefo . ., Ejecutiva
competente y al Consejo de Planeacidn
Municipal.
Proyecta la presentacion ejecutiva del Plan
Municipal de Desarrollo ante la comisién
competente y el Consejo de Planeacion
Unidad de Municipal respectivamente. Presentacién —n
g 28 p_ . 2 : - : 1 Original
Desempefio e Si tiene observaciones de la Comisidn Ejecutiva
competente o el Consejo de Planeacian
Municipal se regresa a la actividad 28;
e En caso contrario;
, Elabora el disefio e imprime la Propuesta del s
Unidad de s P P : Plan Municipal de -
- 29 |Plan Municipal de Desarrollo y remite al 1 Original
Desempefio .. Desarrollo
Contralor Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Descripcidn del Procedimiento: para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
CoriiialsE Recibe y turna al Presidente Municipal para su Oficio y Plan
3 30 [autorizacion el Plan Municipal de Desarrollol  Municipal de 1 Original
Municipal Lkl
definitivo. Desarrollo
Recibe el Plan Municipal de Desarrollg
Presidente definitivo y valida, turna al Cabildo para su| Plan Municipal de -
5 31 L el e bur 1 Original
Municipal aprobacion y publicacidn en el Periddico Oficial Desarrollo
del Estado de Puebla.
Aprueba el Plan Municipal de Desarrollo e
instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para
Cabildo 32 |que en la forma legal correspondiente realice Acta 1 Original
los tramites necesarios, a fin de que se publique
en el Periddico Oficial del Estado.
Realiza los tramites correspondientes a fin de
Secretaria del que se publique en el Periddico Oficial dell Plan Municipal de o
] 33 > 1 Original
Ayuntamiento Estado el Plan Municipal de Desarrollo. Desarrollo
Termina procedimiento.

Nombre del Precedin

|

|

Objetivo:

Pr 5 (PP’s).

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 obtencion de resultados y la creacién de valor
pUblico es decir una administracién municipal orientada hacia
resultados.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
6, 26-A, 73 fraccion XXVIII, 74 fraccion VI, VI, 115 fraccion 1l y
134,

Ley de Planeacion, articulos 3, 9.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 54.
Constitucion 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 fraccién VII, 10 fraccion 11, 18 y 22.

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

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccién I, 62 y 72.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA,
GESTION 2021-2024

Lineamientos Generales para el Disefio, Maodificacion,
Eliminacion, Seguimiento y Evaluacién de Elementos de los
Programas Presupuestarios.

Politicas de Operacion:

1. Se elaborard 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 orientardn 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 validaran aquellos Programas Presupuestarios
que cumplan con la metodologia y formatos establecidos en los
Lineamientos Generales para el Disefio, Modificacion,
Eliminacién, Seguimiento y Evaluacion de Elementos de los
Programas Presupuestarios.

5. Los proyectos de Programas Presupuestarios que sean
turnados para revision, deberan ser sustentados mediante oficio.
6. La elaboracion de los Programas Presupuestarios seran
responsabilidad de las Unidades Administrativas.

Tiempo Promedio de Gestidn:

30 dias

Descripcién del Procedimiento: Para la Integracidn de los Programas Presupuestarios (PP’s)
Responsahle ot FaEmat0.0
P No. Actividad Doculistito Tantos
Actualiza y emite los Lineamientos
Generales para el Disefio, Modificacidn,
Contralor 1 | Eliminacién, Seguimiento y Evaluacion de Lineamientos 1 ariginal
Municipal Elementos de los Programas
Presupuestarios.
Realiza la logistica de capacitacion para la
Unidad de integracion de los Programas | Calendario de . =
~ 2 . y o 1 original
Desempefio Presupuestarios de las Unidades| Capacitacion
Administrativas.
Unidad de 3 Capacitfa a las p'nidades Administrativas Oficios'y CD's 1 el
Desempefio para la integracién de los Programas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

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

Responsable Vi Rotmefola
P No. Actividad Documento Tantos
Integra los componentes y actividades de
Unidades A los Programas Presupuestarios y remite a N/A N/A
Administrativas las Unidades Administrativas para su
revision.
Revisa conjuntamente con las Unidades
Unidad de g Administrativas los Programas Formato de 2 originales
Desempefio Presupuestarios y realiza documento de | ohservaciones del formato
observaciones de los Programas.
A Solventa observaciones y envia mediante
Unidades g ! ey .
Bt ; 6 | oficio al Contralor Municipal para su Oficio 1 original
Administrativas oo il
autorizacion.
Contralor 7 Recibe y turna al titular de la Unidad de
Municipal Desempefio para revision,
Recibe y revisa:
Unidadide = Sinotiene observaciones continta en
= 8 actividad 9. N/A N/A
Desempeio y 8
= [£n caso contrario regresa a actividad
6.
Recaba las rdbricas y firmas del
Presidente Municipal, Tesorero T e
Unidad de : Municipal y Contralor Municipal de los del P\r/O raFIJna 1 originaly 1
Desempefio Programas Presupuestarios y elabora : . copia
o _ ; Presupuestario
oficio de remision a la Autoridad
Fiscalizadora del Estado.
Revisa y firma oficio para remision de los
Programas Presupuestarios a la Autoridad o,
Contralor i - T 1 original y 1
e 10 [Fiscalizadora del Estado para el tramite Oficio € . y
Municipal : copia
correspondiente.
Termina procedimiento.

Objetivo:

S

Proghamas

Contar con informacion oportuna, disponible, sistematizada vy
veraz de los resultados de los Programas Presupuestarios, que
refleje el desempefio de la gestion de las Unidades
Administrativas, incluyendo aquellas acciones, planes vy
programas derivados de los convenios suscritos con la
Federacion y el Estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

fraccion Iy 134.
Cabildo Municipal.
Lineamientos Generales

Programas Presupuestarios.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mex;cas, ariculs
6, 26-A, 73 fraccion XXVIII, 74 fraccidn VI, VIII, 79 fraccion 1, 116

Plan Anual de Evaluacion de Desempefio vigente aprobado el

Plan Municipal de Desarrollo vigente.
Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccion lll, 62 y 72.
para
Eliminacion, Seguimiento y Evaluacion de Elementos de los

el Disefio,

Madificacion,

Politicas de Operacion:

Estado.

soliciten.

1. Los Programas Presupuestales susceptibles de seguimiento y
evaluacion serdn 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

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

4. La Contraloria Municipal a través de la Unidad de Desempefio,
prestara asesoria a las Unidades Administrativas que asi lo

Tiempo Promedio de Gestion:

30 dias

Descripcion del Procedimiento: para la Evaluacién de los Programas Presupuestarios de las Unidadeg

Administrativas.

Formato o

Responsable No. Actividad Dacuihento Tantos
1 Original
Informa a las Unidades Administrativas en archivo

; ; W Sy Programa Anual T
Unidad de via oficio la publicacién del Programa o electrdnico

. 1 - .2~ "| de Evaluacion/ o

Desempefio Anual de Evaluacion para el ejercicio Ofici Joriginal y

correspondiente, e copia

impresos

Realiza la captura de avances de sus PP’s g
. W o 1 Original

Unidades una vez iniciado el proceso de evaluacion, ; -
2 PP’s en Archivo

Administrativas

con base en lo establecido en el Programa
Anual de Evaluacion.

Electrdnico

G
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

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

Administrativas.

Formato o
Responsable No. Actividad Docimento Tantos
Revisa y verifica la congruencia de los
avances reportados por las Unidades 1 Original
Unidad de : Administrativas. Correos en archivo
Desempeio @ Si no existen observaciones| electrénicos electronic
continta en la actividad 5. o
® [ncaso contrario;
- Realiza modificaciones de cada 1 Original en
Unidades 5 % y Correos ;
- ¥ 4 |observacién emitida por la Unidad de o archivo
Administrativas % s electrénicos .
Desempefio. Regresa a la actividad 3. electronico
. Valida los seguimientos a los programas 1 Original y en
Unidad de g e Reportes de L
4 5 |presupuestarios y los turna al Contralor P archivo
Desempefio 2 _ Actividades 7
Municipal para su visto bueno. electrénico
Revisa los seguimientos. T
y ) ; riginal en
Contralor 6 e Si no existen observaciones Reporte de arfhivo
Municipal continlda en la actividad No. 8; Seguimientos i
electronico
® [n caso contrario:
. Verifica y valida las modificaciones de cada 1 Original en
Unidad de iy i : Reporte de o
s 7 |observacién realizadas por las Unidades Seguimientos archivo
AR Administrativas. Regresa a la actividad 4. g electrdnico
; : ; Reporte de
Unidad de Recaba las firmas del Presidente ol g o
{ 8 aES i Seguimientos/ 1 Original
Desempefio Municipal, Tesorero y Contralor Municipal. oficios
Resguarda los reportes de seguimiento y
Unidad de elabora oficio para su remision a lag Reporte de
o 9 linstancias auditoras y revisorag Seguimientos/ 1 Original
Desempeno 5 ol
competentes. Turna al Contralor Municipal oficios
para firma.
Revisa y firma oficio para enviar log
reportes de seguimiento de evaluacion aj  Reporte de o
Contralor P ; : & - : p : 1 Originaly 1
13 10 |las instancias auditoras y revisorasg Seguimientos/ B
Municipal e copia
competentes. oficios

Termina procedimiento.
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V. Unidad Investigadora,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

legales aplicables, incorporando técnicas y métodos de
investigacién para llevar cabo gestiones en las que se prevea una
inexistencia de faltas administrativas, a fin de realizar las
diligencias necesarias para poder determinar la presunta
comision de una falta administrativa grave o no grave vy
configuren la probable responsabilidad en cantra de las personas
Servidoras Publicas o particulares, seglin corresponda.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos
108, 109 fraccién Il y 115.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
articulos 124 fraccion Il y 125 fracciones I, IV y VI,

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos 4
fraccion I, 2, 8, 9, 10, 90, 91, 92, 93, 94, 95 y 100.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal articulos 168 y 169 fracciones XVII y XXII.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Puebla articulos 123 fraccion VIII, 124, 131, 134 fraccién |y I,
135, 136, 137.

Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccidn Il fraccion b) y 70.

Politicas de Operacion:

1. Se conoceran los hechos y reuniran los elementos necesarios
que pudiesen calificar la conducta y la presunta falta
administrativa.

2. Concluidas las diligencias de investigacion, las autoridades
investigadoras procederan al analisis de los hechos, asi como de
la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta
administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave;
para el caso de gestiones, estas al encontrase datos o indicios
que permitan determinar la responsabilidad administrativa,
podran elevarse a queja o en caso la conclusion del mismo.

3. Una vez calificada la conducta en los términos del parrafo
anterior, se incluird la misma en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y éste se presentara ante la
autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

4. Si no se cuenta con elementos suficientes en los expedientes
de investigacidon y/o gestiones para demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, se emitira

‘/ Documento disefnado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
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Nombre del Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

Procedimiento

a su emision.

un acuerdo de conclusidn y archivo del expediente, sin perjuicio
de que pueda abrirse nuevamente la investigacion si se
presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la
facultad para sancionar. Dicha determinacidn, en su caso, se
notificard a las personas Servidoras Publicas y los particulares
sujetos a la investigacién, asi como a los denunciantes cuando
éstos fueren identificables, dentro los diez dias habiles siguientes

GESTION 2021-2024

Tiempo Promedio de Gestion:

Variable, depende de la complejidad de la denuncia presentada.

Descripcién del Procedimiento: para la Investigacién y calificacién de responsabilidades de quejas y/d

Investigadora

hechos
presuntas

objeto de esclarecer los
relacionados con las
responsabilidades.

denuncias
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recibe oficio o denuncia de presunta
responsabilidad de Faltas
Administrativas de los servidores
publicos o de particulares:
s De oficio.
Unidad i i A .
S T 1 ° D.erlvado de las aud.ltonas Denuncia/Queja 1 Original
practicadas por parte de las autoridades
competentes o, en su caso, de auditores
externos.
Y se envia a la Unidad de Investigacion
para que realice las acciones
e correspondientes. i
Recibe o se tiene conocimiento de la
Unidad presunta responsabilidad de Faltas
. 2 Administrativas de los servidores |Denuncia/Queja 1 Original
Investigadora el : e
publicos o de particulares, dando inicio
a la investigacion.
Elabora oficio, solicitando informacién
o documentacion necesaria a las
Unidad Unidades Administrativas, asi como a
3 cualquier persona fisica o moral con el Oficio 1 Original
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Descripcién del Procedimiento: para la Investigacién y calificacién de responsabilidades de quejas y/d

informacién recabada.

| denuncias
Formato o
Responsable No. Actividad Docifiento Tantos
Recepcion de oficio de informacion
necesaria para esclarecimiento de los
Unidades hechos. o -
Administrativas 4 ® Si cuenta con la informacion QI 1 Driginl
continua en la actividad 8.
® En caso contrario:
Elabora y envia solicitud de prorroga
Unidades debidamente  justificada de los . .
- . 5 ) . Oficio 1 Original
Administrativas interesados en tiempo y forma a la
Unidad de Investigacion.
Un!dad . Recibe lso||c1tUd y elabora oficio de Oficio 1 Original
Investigadora otorgamiento de prorroga.
Concluido la prorroga remite la
Unidades 2 informacion necesaria para el Boainaanisad Varlahli
Administrativas esclarecimiento de los hechos a la Unidad
Investigadora.
Recibe informacion y/o documentacidn
requerida de las Unidades
. Administrativas, Servidor Plblico vy
Un.'dad 8 Persona Fisica y/o Moral. Documentacién Variable
Investigadora ! . . o .
e Sj remiten informacidn continua en
la actividad 10.
® [En caso contrario:
L Elahora oficio de medida de apremio de
Unidad : 2 A
investigadora 9 conformlda?q con la .Le.y ngeral de Oficio 1 Original
Responsabilidades Administrativas.
Lleva a cabo las diligencias de Actas
_ investigacion aplicando los|Circunstanciada
Un!dad 10 procedimientos y técnicas apropiados, asi| s. Evidencia 1 Original
Investigadns como el andlisis de los hechos y de la| documental
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Descripcidn del Procedimiento: para la Investigacion y calificacion de responsabilidades de quejas y/d

denuncias
Formato o
Responsable No. Actividad Docuthento Tantos
Determina conforme al resultado de la
investigacion:
® Sjexisten actos u omisiones califica
: la falta administrativa en grave o no
Unidad fale 1 -
) 11 grave y continla en la actividad 12. Acuerdo 1 Original
Investigadora ) \
@ En caso contrario emite acuerdo de
conclusion y archivo del
expediente. Termina
procedimiento.
Elabora y remite a la Unidad
Unidad Sustanciadora y Resolutoria el informe de - 1 Original
- 12 y o A : Oficio/Informe & . Y
Investigadora Presunta Responsabilidad Administrativa. 1 copia
Termina procedimiento.

VI. Unidad Sustanciadora y Resolutoria.

miente

procedimiento

juridico-administrativo concerniente a las responsabilidades de
servidores publicos por faltas no graves, una vez admitido el
informe de presunta responsabilidad; asi como a
correspondiente  substanciacion de los procedimientos
administrativos por actos u omisiones que se sancionen segun
lo sefialado por las diferentes disposiciones legales vigentes.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Articulos 1, 2,
3 fracciones VI, y VII, 4, y 5, y demas relativos y aplicables.

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos 4
fraccion |, 2, 8,9, 10, 90, 91, 92, 93, 94, 95 y 100.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla

Ley Organica Municipal articulos 168 y 169.

Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccion Ill inciso c) y 70.

Politicas de Operacion:

1. La Unidad Sustanciadora y Resolutoria en el ambito de sus
atribuciones y obligaciones, registrara y substanciarda los

G

CIPEGERC
TSR

Documento disefiado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
Estratégica, Gestién PUblica Evaluacién y Rendicién de Cuentas, S.C.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

procedimientos de responsabilidad administrativa derivado de la
presentacion del informe de presunta responsabilidad
administrativa, por parte de la autoridad investigadora, en
asuntos relacionados con la comision de faltas administrativas no
graves.

2. la Unidad Sustanciadora y Resolutoria ordenara el
emplazamiento de la persona servidora pliblica presuntamente
responsable, debiendo citarla para que comparezca
personalmente a la celebracion de la audiencia inicial; en
términos de lo previsto por el articulo 208 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

3. La Unidad Sustanciadora y Resolutoria llevara a cabo el
desahogo de la audiencia inicial, en donde el presunto
responsable rendird su declaracion verbalmente o por escrito,
ofrecerd las pruebas que estime necesarias para su defensa;
asimismo, las partes llamadas al procedimiento de
responsabilidad administrativa, manifestaran por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofreceran las
pruebas que estimen conducentes; una vez que realizado esto,
se declarara cerrada la audiencia inicial.

4. La Unidad Sustanciadora y Resolutoria elaborard el acuerdo de
admision de las pruebas, ordenando la practica de las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

5. Una vez cancluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes, si no existieran diligencias pendientes para mejor proveer
0 mas pruebas que desahogar, se declarard cerrado y se
procedera a abrir el periodo de alegatos. Y una vez transcurrido
éste, se declarara cerrada la instruccidn.

Tiempo Promedio de Gestion:

- Admision de Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa: 3 dias habiles.

- Emplazamiento del presunto responsable: 15 dias habhiles.
Desahogo de Audiencia inicial: 1 dia, variable segln pruebas
documentales ofrecidas, incidentes, medios ordinarios de
impugnacion presentados por el presunto responsable.

- Desahogo de Pruebas: Variable segin preparacidn y desahogo,
incidentes y medios ordinarios de impugnacion.

- Desahogo de Alegatos: 5 dias habiles.

- Proyecto de Resolucidn: 30 dias habiles, término que podra
ampliarse por 30 dias habiles mas, pudiendo variar segln carga
de trabajo.

- Ejecucion y registro de sanciones: 25 dias habiles.

‘,/' Documento disenado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
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Descripcién del Procedimiento: para la Substanciacién del procedimiento administrativo de faltas no

graves

Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recepciona oficio que emite la Unidad
Investigadora, que contiene el Informe
de Presunta Responsabilidad
Unidad Administrativa.
Sustanciadoray 1 ® Si relne los requisitos que |Denuncia/Queja 1 Original
Resolutoria contempla la Ley General de
Responsabilidades continda en
la actividad 3
e En caso contrario:
Unidad - : :
. Previene a la Unidad Investigadora para N, LIFS
Sustanciadoray 2 . Oficio 1 Original
. que subsane las omisiones detectadas.
Resolutoria
Admite el Informe de Presunta
Unidad Responsabilidad y radica ordenando el
Sustanciadora y 3 emplazamiento del presunto Acuerdo 1 Original
Resolutoria responsable, citdndolo a la audiencia
0 inicial. b
; Sefiala fecha, entre la fecha del
Hnigad emplazamiento la de la audiencia
Sustanciadora y 4 ; p ; y. Acuerdo 1 Original
. inicial, debera mediar un plazo no menor
Resolutoria i . . .
de diez, ni mayor de quince dias.
Previo a la celebracion de la audiencia
Unidad inicial, citard a las demds partes que
Sustanciadoray 5 deban concurrir al procedimiento, Oficio 1 Original
Resolutoria cuando menos con 72 horas de
anticipacion.
En la audiencia inicial, el presunto
Unidad responsable rendird su declaracién, en
Sustanciadoray 6 caso de contar con pruebas| Constancias 1 Original
Resolutoria documentales, las deberd presentar en
dicha audiencia.
Los terceros llamados a juicio al
, rocedimiento, a mas tardar en la
Unidad R - BN : )
; audiencia inicial podran manifestar lo 25 :
Sustanciadoray 7 : Documentacion Variable
: que a su derecho convenga, asi como la
Resolutoria -
presentacion de las pruebas
correspondientes.
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Descripcion del Procedimiento: para la Substanciacion del procedimiento administrativo de faltas no

graves
Formato o
Responsable No. Actividad DoclUmento Tantos
[ . U v ue las artes  hayan
Unidad e . i r
. manifestado durante la audiencia lo que a
Sustanciadora y 8 ) N/A N/A
; su derecho convenga, y ofrecido las
Resolutoria :
pruebas, esta se declarara cerrada.
Dentro de los quince dias siguientes, al
cierre de la audiencia, la autoridad
Unidad Substanciadora, deberd de admitir las
Sustanciadora y 9 pruebas, donde se ordenarda las Acuerdo 1 original
Resolutoria diligencias necesarias para su
preparacion y desahogo, notificando a
las partes.
Una vez concluido el desahogo de
Unidad pruebas, y de no existir diligencias
4 pendientes por desahogar, se declara 15
Sustanciadora 10 . . Acuerdo 1 original
: abierto el periodo de alegatos por un
y Resolutoria : . : P
periodo de cinco dias hdbiles para las
partes
Unidad Transcurrido el periodo de alegatos,
Sustanciadora 11 | declararéa de oficio cerrada la Acuerdo 2 original
y Resolutoria instruccién.
Unidad Dentro de un plazo no mayor a 30 dias
Sustanciadora 12 | habiles emitira la sentencia definitiva en Sentencia 1 originales
y Resolutoria base al estudio de los hechos.
Unidad Cita a las partes para la lectura de la
Sustanciadora 13 | sentencia definitiva y levanta constancia Oficio 1 original
y Resolutoria de la diligencia.
Solicita al superior jerdrquico del
Unidad denunciado remitir en un plazo no
Sustanciadora 14 mayor a 10 dias habiles la Oficio 1 original
y Resolutoria documentacion  que  acredite la
ejecucion de la sentencia.
. Remite documentacion que acredite la
Superior ; i o - A0
Lo 15 ejecucion de la sancién impuesta en la Oficio 1 original
lerarquico . iy
sentencia definitiva.
Unidad Emitir el acuerdo del cumplimiento de la
Sustanciadora 16 | sentencia. Acuerdo 1 original

y Resolutoria

Termina procedimiento.
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Iniciar, tramitar y remitir el expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa, para que este lleve a efecto el procedimiento
juridico-administrativo concerniente a las responsabilidades de
servidores publicos o particulares que hubieren celebrado
contrato o convenios con el Municipio, una vez admitido el
informe de presunta responsabilidad; de faltas consideradas
como graves por la autoridad investigadora.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Articulos 1, 2,
3 fracciones VI, y VII, 4, y 5, y demds relativos y aplicables.

Ley General de Responsabilidades Administrativas articulos 4
fraccién 1, 2, 8,9, 10, 90, 91, 92, 93, 94, 95 y 100.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano
de Puebla.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla

Ley Organica Municipal articulos 168 y 169.

Reglamento Interior del Municipio de San Martin Totoltepec,
Puebla, articulos 52 fraccion lll inciso c) y 70

Politicas de Operacion:

1. La Unidad Sustanciadora y Resolutoria en el ambito de sus
atribuciones y obligaciones, registrard y substanciard los
procedimientos de responsabilidad administrativa derivado de la
presentacion del informe de presunta responsabilidad
administrativa, por parte de la autoridad investigadora, en
asuntos relacionados con la comision de faltas administrativas
graves.

2. la Unidad Sustanciadora vy Resolutoria ordenara el
emplazamiento de la persona servidora publica presuntamente
responsable, debiendo citarla para que comparezca
personalmente a la celebracién de la audiencia inicial; en
términos de lo previsto por el articulo 208 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

3. La Unidad Sustanciadora y Resolutoria llevara a cabo el
desahogo de la audiencia inicial, en donde el presunto
responsable rendird su declaracion verbalmente o por escrito,
ofrecera las pruebas que estime necesarias para su defensa;
asimismo, las partes llamadas al procedimiento de
responsabilidad administrativa, manifestaran por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecerdn las
pruebas que estimen conducentes; una vez que realizado esto,
se declarara cerrada la audiencia inicial.
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4. la Unidad Sustanciadora y Resolutoria elaborard el acuerdo de
admision de las pruebas, ordenando la practica de las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo.

5. Una vez concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes, sino existieran diligencias pendientes para mejor proveer
o mads pruebas que desahogar, se declarara cerrado.

6. La Unidad Sustanciadora y Resolutoria a mds tardar dentro de
los tres dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia
inicial, enviard al Tribunal competente los autos originales del
expediente, asi como notificara a las partes de la fecha de su
envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la
resolucion del asunto,

Tiempo Promedio de Gestién: | - Admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa: 3 dias habiles.

- Emplazamiento del presunto responsable: 15 dias habiles.

- Desahogo de Audiencia inicial: 1 dia, variable segin pruebas
documentales ofrecidas, incidentes, medios ordinarios de
impugnacién presentados por el presunto responsable.

- Desahogo de Pruebas: Variable segtin preparacién y desahogo,
incidentes y medios ordinarios de impugnacion.

- Remision al Tribunal de Justicia Administrativa: 3 dias habiles.

Descripcion del Procedimiento: para la Substanciacién del procedimiento administrativo de faltas
graves

Formato o
Responsable No. Actividad Bocumenta Tantos
Recepciona oficio que emite la Unidad
Investigadora, que contiene el Informe
de Presunta Responsabilidad
Unidad Administrativa.
Sustanciadoray 1 ® Si relne los requisitos que |Denuncia/Queja 1 Original
Resolutoria contempla la Ley General de
Responsabilidades continta en
la actividad 3
® [£ncaso contrario:
Um_dad Previene a la Unidad Investigadora para . X
Sustanciadora y 2 o~ Oficio 1 Original
¥ que subsane las omisiones detectadas.
Resolutoria
Admite el Informe de Presunta
Unidad Responsabilidad y ordena el
Sustanciadora y 3 emplazamiento del presunto Acuerdo 1 Original
Resolutoria responsable, citandolo a la audiencia
inicial. ma i
Unidad 4 Sefiala fecha, entre la fecha del
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Descripcion del Procedimiento: para la Substanciacidn del procedimiento administrativo de faltas
graves b
Formato o
Responsable No. Actividad Dactitmentn Tantos
Sustanciadoray emplazamiento y la de la audiencia
Resolutoria inicial, debera mediar un plazo no menor
de diez, ni mayor de quince dias.
Unidad Celebra la audiencia inicial y se acuerda
Sustanciadoray 5 lo referente a las solicitudes que se
Resolutoria realicen en la misma.
WridEd Ele.lbora oficio re-zs.pectivo- y en\..fia al
- Tribunal de Justicia Administrativa el
Sustanciadoray 6 J bt . ;
Resolutoria expediente y notifica de tal circunstancia
a las partes.
Recibe el expediente vy revisa para
considerar si procede.
Tribunal de e Sj considera que existen faltas
Justicia 7 graves substancia el
Administrativa procedimiento de
responsahilidades.
e En caso contrario:
Tribunal de Envia a la Unidad Substanciadora vy
Justicia 8 Resolutoria para continuar con el
Administrativa procedimiento.
Recepciona el expediente del Tribunal
Unidad de Justicia Administrativa no
Sustanciadora y 9 considerado como falta grave para
Resolutoria substanciar el procedimiento.
Termina procedimiento.

VIl.

Glosario de términos.

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

APERCIBIMIENTO.- Prevencion o aviso. Correccion disciplinaria que consiste en anotar una
infraccion al culpable y que en caso de que se repita, dara lugar a una sancion.

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

procedimiento
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COIMIPARECENCIA 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 |a propia autoridad.

DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL.- Es un instrumento de gran importancia ya que
constituye un medio para prevenir la comision 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 comision 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.

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

FALTA ADMINISTRATIVA.- Accidn u omision voluntaria penada por la Ley.

IMPROCEDENCIA.- Que no puede ser considerada para ser valorada dentro del expediente.
IMPUGNACION.- Accion y efecto de atacar, tachar o refutar un acto judicial, documento,
disposicién testimonial, informe de peritos, etc., con el objeto de obtener su revocacién o

invalidacion.

INHABILITACION.- Declarar al proveedor, en el padrén 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 que
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 vy pasos definidos con la finalidad de
obtener un resultado predeterminado para alcanzar los objetivos establecidos.

P Documento disenado y desarrollado por CIPEGERC, Consultoria Integral en Planeacién
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PROCEDENTE.- Se refiere a que es posible dar inicio a un tramite o también a que es factible
conceder una solicitud en atencion al derecho de peticién.

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 impugnacion establecido contra los actos de la
administracion publica, utilizable por los administrados cuando, a su juicio, les causen algun
agravio.

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 interpretacion 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 dict; en el proceso penal, medio de
impugnacion procedente siempre que el Codigo Procesal Penal no autorice la apelacion contra la
resolucion de gue se trate.

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

SUBSTANCIAR.- Extractar. Compendiar, resumir. Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones
de dictar sentencia.
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