GOBIERNO MUNICIPAL
2021 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTRALORIA DEL
MUNICIPIO DE YEHUALTEPEC,
PUEBLA.

Este manual fue elaborado con fundamento en el articulo 78 fraccion IV y 169 fracciones IV y
IX de la Ley Organica Municipal.

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

El presente manual tiene como objetivo facilitar el acceso a la informacién organico-funcional de
cada unldad administrativa a través de la identificacidn de los niveles jerarquicos, las dreas
estructurales, los tramos de control, asi como los objetivos y principales funciones que tiene cada
4rea o departamento, para cumplir los requerimientos que para el ofrecimiento de un servicio son
necesarios, para asi, contar con unidades administrativas bien organizados que desempefien
funciones precisas y certeras, y cuyo objetivo comun sea el brindar servicios de calidad a la sociedad
en general, Su finalidad es dar a conocer la funcién organizacional del H. Ayuntamiento de
Yehualtepec, Pue,

En él, se establecid una estructura funcional con la sola intencién de que quienes desempefian un
puesto de mando dentro de la administracion publica puedan aplicar un control para las actividades
y de esta manera alcanzar los objetivos que se deban cumplir, seguin la naturaleza de |a institucién.
En este documento se describen los procedimientos a desarrollar por las unidades que conforman
la administracién publica en aras de lograr una mejor productividad y con la intencion de que
conozcan mejor sus fuhciohes mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obtenlendo como consecuencia la
consalidacidn como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de |os trabajadores.

Pagina 3 de 17




MANUAL DE ! Clave: MYEH17-12/MPCS/18-21

PROCEDIMIENTOS Fecha de elaboracidn: Feb/2022
: CONTRALORIA

VEMUALTEFEC |y AYUNTAMIENTO  DE

e YEHUALTEPEC, PUE.

PRI TR

. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIPAL

1. Procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en contra de las y los
servidores pablicos municipales.

2. Procedimiento para la recepcidn, registro vy resguarde de declaraciones de situacién
patrimonial de las y los servidores pablicos municipales.
Procedimiento para la recepcidn, tramitacidn e investigacién de quejas y denuncias.
Integracion del programa anual de auditorias.
Procedimiento para {a ejecucidn de auditorfas.

Seguimiento de observaciones y/o recomendaciones.

L

Procedimiento para el contral, evaluacidn y cumplir con las obligaciones del pregrama anual
de trabajo y/o programas presupuestarios.

8. Procedimiento para la atencion de quejas, denuncias o sugerencias.

9. Procedimiento para la toma de inventarios muebles e inmuebles municipales.

10. Procedimiento para la participacidn en actos de entrega-recepcidn,
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. CONTRALORIA MUNICIPAL

Nombre del Procedimiento

| Procedimiento administrativo de determinacion de responsabllidades en

contra de las y los servidores piblicos municipales.

Objetivo

Sustanciar el Procedimiento Administrativo de Determinacion -de
Responsabilidades conforme a lo previsto por la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Fundamento legal

Ley de Responsahilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Cédigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Disposiciones Generales y demas relativos y aplicables.

Cadigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre
y Soberano de Puebla, Libro Primere, y demdés Relativos y aplicables. Aplica
siempre y cuando en el drea existan Procedimientos iniclados antes de la
reforma, como en la especie sucede,

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Orgdnica Municipal.

Tiempo Promedio de Gestidn

Desahogo de Audiencia de Ley 1 dfa, sujeto a variacion segun el ofrecimiento
o no de pruebas y su correspondiente desahogo. Desahogo de Pruebas:
Variable, segun sea el caso, Desahogo de Alegatos: 1 dia.

Proyecto de Resolucidn: 30 dias hablles, pudiendo varlar segln carga de
trahajo.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento administrativo de determmacién de responsabmdades en’
contra de las y los servidores ptiblicos municipales. : :

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Controlador municipal 1 Registra, turna y da tramite a las quejas | Expediente Original
e} denunclas hechas contra
servidores/as Publicos/as municipales,

Previo estudio y/o anélisls.

Controlador municipal 2 Elabora en conjunto con el Director | Expediente Original
Jurfdico Consultivo los proyectos de
inicio de procedimiento de
responsabilidad administrativa,

Controlador municipal 3 Aprueba el acuerdo de inicio de | Acuerdo Original
procedimiento,

Controlador municipal 4 Integra Jas actuaciones debidamente | Expediente Original
firmadas.

Controlador municipal 5 Notifica los oficios correspondientes | Acuse de | Original
informando dia y hora sefialada para | recibido 0
comparecencia. cédula de

notificacion.
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Probable responsable 6 Comparece ante el érgano de control a | Acta Original
efecto de realizar las manifestaciones
gue conforme a derecho corresponde y
a ofrecer pruebas

Controladar municipal 7 Desahoga la audiencia y realiza el Acta | Acta Qriginal
respectiva de desarrollo firmando al
calce de conformidad y de enterados
todos los gue en ella intervinieron.

Controlador municipal 8 Levanta el acta del desshogo de la | Expediente Original
audiencia de Lay

Controlador municipal 9 Resuelve, impone sanciones, firma. N/A Original

‘ copia

Controlador municipal 10 | Notifica y remite el oficio de | Acuse de | Original
notificacion Acuse de la reselucion recibido o

cédula de
_ notlficacién.

Probable responsable 11 | Recibe resolucidn y entrega acuse de | Oficio y | Original
recibo resolucidn

Controtador municipal 12 :integra los acuses al expediente | Expediente Original
respectivo, elabora providencias de
causa estado para solicitar ejecucion de
sancion.
Termina procedimiento,
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Nombre del Procedimiento

piblicos municipales.

- | Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo de
declaraciones de situacién patrimonial de las y Ios servidores

Objetivo

ilicito.

Prevenir la corrupcion, analizar y seguir la evolucién patrimonial de
las v los servidores publicos municipales e integrar los expedientes
para que sean utilizados como prueba, en caso de enriquecimiento

Fundamento legal

Puebla Ley Orgdnica Municipal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Tiempo Promedio de Gestidn

5 dias habiles

patrimonial, a efecto de que sean cobradas porfa misma
dependencia en el procedimiento econdmico coactive,
lo anterior cuando durante el procedimiento
administrativo de responsabilidad o se haya dictado una
sancién econdmica por la omision.

Termina Procedimiento.

Descripcion del | Procedimiento para la recepcion, registré y resguardo de declaraciones de
Procedimiento: . situacion patrimonial de las y los servidores publicos municipales, ol
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos

Documento
| Contralor 1 Elabora la lista de altas, bajas y movimientos de | Listado Qriginal

municipal personal, a efecto de determinar qué las y los servidores

publicos se encuentran obligados a la presentacion de

declaracion patrimonial.
Contralor 2 Analiza y clasifica en el listado de las y los servidores | Oficio/anexos | Original
municipal ptiblicos municipales, quienes se encuentran obligados

a la presentacidon de la declaracldn de situacion

patrimonial.
Contralor 3 Verifica en el padrén de servidores pdblicos obligados a | Archivo Original
municipal presentar declaracién patrimonial, si los mismos | electronico

cumplieron en la presentacion de su declaracidn de

situacidn patrimonial. Si la o el servidor plblico

municipal presentd su declaracion patrimonial inicio,

conclusion o modificacién se concluye el procedimiento.,

s En caso contrario!
Contralor 4 Recibe declaracion de situacidn patrimontal previo pago | Farmate  de | Original y

| municipal de la multa impuesta o cumplimiento al requerimiento | declaracién copia

efectuado.

Termina procedimiento.
Contralor 5 Substancia el procedimiento administrativo de | Expediente Original
municipal determinacion de responsabilidades.
Contralor 6 Envia a la Tesoreria Municipal la relacién de sanciones | Oficio Original vy
miunicipal impuestas y no pagadas, con motlvo de declaracion copia
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la recepcnon tramitacion e investigacion de qUE]aS y
denuncias.

Objetivo

Realizar una investigacion de tos hechos denunciados con las fmal:dades de
establecer si existen elementos suficlentes que hagan probable fa comisidn
y/u omision de alguna conducta contrarla al articula 50 de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y configuren {a probable
responsabilidad administrativa en contra de servidor publico municipal
alguno.

Fundamento legal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal

Tiempo Promedio de Gestldn

Variable

Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento para Ia recep(;lon, tramitamén e mve&tngacidn de Quejas
y Denuncias. : '

Responsable

No.

Actividad Formato o Tantos

Documento

Contralor municipal

Recibe la gueja yf/o denuncia por escrito, | Escrito Original
comparecencia directa ante la Contraloria
Municipal, via telefdnica, correo electrénico,
formato de quejas y/o denuncias, medios

impresos, oficic libre.

Contralor municipal

Radica con ntimero de Expediente. Oficio Original
e Sies presentada

por escrite, via telefénica, correo
electrénico, medios Impresos y oficlo
continda en actividad 4,

Si es presentada

por comparecencia directa,

Contralor municipal

Procede a tomar declaracién Escrito Original

Contralor municipal

Acuerdo
oficio

Elabora acuerdo ordenando se citen a las o
{os servidares publicos involucrados.

Original

Contralor municipal

Acuerdo
oficio

Elabora acuerdo requiriendo a la o el
ciudadano o denunciante para que ratifique
su promocidn y presente sus pruebas,
apetcibiendo gue de no hacerlo searchivard
u queja o denuncia por falta de los
elementos. De no presentarse a ratificarla o
el ciudadano se hard efectivo el
apercibimiento, sin  perjuicio que esta
autoridad pueda darle seguimiento de oficio.

Original
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Confralor municipal

Elabora acuerdo decepcionando las pruebas.

Acuerdo

Original

Contralor municipal

Inicia investigacidn realizando acuerdo
solicitando informes a diversas autoridades
con el fin de allegarse de mayores elementos
que acrediten o nela responsabilidad dela o
el servidor publico municipal, integra
expediente,

Acuerdo
oficio

Original

Contralor municipal

Analiza las constancias que obran en el
expediente. Si no existen elementos que
acrediten la, responsabilidad por parte de la
o el servidor publico municipal, continta en
|a actividad No. 10. En caso contrario:

N/A

N/A

Contralor municipal

Inicia procedimiento de determinacion de
responsabilidad administrativa.
Termina procedimiento.

Expediente

Original

Contralor municipal

10

Flabora acuerdo de archivo ante la falta de
acuerdo o elementos que acrediten la
probable responsabilidad de la o el servidor
publico municipal, notificando a través de
oficic a la o el ciudadanc de dicha
determinacion.

Termina procedimiento.

Acuerdo

Original
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la integracion del programa anual de auditoria

Objetivo

Establecer las acciones para el seguimiento de auditorfas del H.
Ayuntamiento de Yehualtepec, Pue,

Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constituclon Politica para el Estado de Puebla,

Ley de Coerdinacién Flscal,

Ley de Fiscalizacidn y Rendicidn de Cuentas de [a Federacidn

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plbiicos del Estado de
Puebla,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Piblico
Estatal y Municipal

Ley Orgénica Municipal

Tiempo Promedio de Gestién

Variable

Descripcién del Procedimiento:

Procedimiento para las ejecuciones de auditorias

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Contralor municipal 1 Realiza Programa Anual de Auditorias | Oficio Original y
. copia

Contralor municipal 2 Presenta a Presidente Municipal | Oficio Original
propuesta de Programa Anual de
Auditorfas para aprobacion

Contralor municipal 3 Aprueba Programa  Anual de | Expediente Criginal
Auditorias

Contralor municipal 4 Turna copias del Programa Anual de | Oficio Original
auditorfas aprobado a las Unidades
Administrativas y Dependencias para
su conocimiento.
Termina el procedimiento,
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la ejecucion de auditorias

Objetivo

Establecer las acciones para la ejecucion de las auditorias,

Fundamento legal

Politica para el Estado de Puebla,
Ley de Coordinacion Fiscal,

Estatal y Municipal
Ley Orgédnica Municipal

Ley de Fiscalizacion y Rendicidon de Cuentas de la Federacion
Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebla
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion

Tiempo Promedio de Gestidn

Variable

‘Descripcion del
Procedimiento:

Procedimiento para las ejecuciones de auditorias -

Responsable No. Agtivitlad Formato o Tantos
Documento

Contralor municipal 1 Ordena la ejecucidn del Programa Anual | Cficio Criginal vy
de Auditorias o la realizacion de copia
auditorfas especiales

Contralor municipal 2 Concreta cita con el titular de cada unidad | Oficio Original
administrativa para la presentacion de los
responsables de la auditoria respectiva,
comunica el objetivo y fecha de inicio de
la misma,

Contralor municipal 3 Realiza los trabajos de auditoria e integra | Expediente Original

| ios papeles de trabajo

Contralor municipal 4 Analiza los resultados de las auditorias y | Informe Original
elabora informe preliminar
correspondiente

Contralor municipal 5 Confronta con el titular responsable las | Cedula de | Original
irregularidades detectadas informacion

Contralor municipal 6 Elabora informe final de las auditorias con | Informe detallade | Original
las observaciones y recomendaciones
correspondientes

Contralor municipal 7 Envia oficio a la ftitular responsable | Oficio Orlginal vy
informando  las  observaciones vy copia
recomendaciones gue quedaron sin
solventar

Contraler municipal 8 Informa al Presidente Municipal los | Informe Original
hallazgos y ohservaciones determinadas
durante el proceso de auditoria

] Da seguimlento de {as recomendaciones. | Expediente Criginal

Termina el procedimiento,
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‘Nombre de! Procedimiento

| Procedimiento para el
recomendaciones

seguimiento de observaciones y/o.

Objetivo

de auditorias

Es recomendaciones dictaminadas en cada una de las dreas y derivadas

Fundamento legal

Ley Organica Municipal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Tiempo Promedio de Gestion

Variable

Descripcidn del
Procedimiento:

Procedimiento para el seguimiento de observaciones y/o recomendaciones -

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Contralor municipal

Elabora programa de seguimiento de
ohservaciones y/o recomendaciones

Programa

Contralor municipal

Elabora programa de seguimiento de
observaciones vy/o recomendaciones,
registran las observaciones y
recomendaciones de las auditorias y en

coardinacion con los titulares de las

unidades administras, les da seguimiento,
determinando la situacion en que se
encuentra cada una, de acuerdo a la
evidencia presentada

Bitadcora de control

Contralor municipal

Evalia la suficiencia de los resultados
obtenidos y elabora informe final

Informe

Contralor municipal

Envia oficio al ¢ a la titular responsable,
informando la situacién que guardan las
observaciones y recomendaclones en el
seguimiento y determina plazo para su
solvatacion y atencién

Oficio

Original vy
copia

Da seguimiento de [as recomendaciones
Termina el procedimiento

Bitdcora de control
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Nombre del Procedimiento

trabajo y/o programas presupuestarios

Procedimiento para el control y evaluacidn del programa anual de

Objetivo

Yehualtepec, Pue.

Establecer las acciones de operatividad para ejercer los mecanismos
de control y evaluacion del pregrama anual de trabajo y/o programas
presupuestarios para cada una de las dreas del H. Ayuntamiento de

Fundamento legal

Ley Orgénica Municipal

Constitucion Poiftica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Ubre y Soberano de Puebla

Tiempo Promedioc de Gestion Variable
"Descripcion del Procedimiento para el control y evaluauon del programa anual de trabajo y/o
Procedimiento: programas presupuestarios : .
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Contralor 1 Determina de acuerdo al programa anual de trabajo y/o | Programa 1
municipal programas presupuestarios las actividades que | de trabajo
correspondan a cada unidad administrativa para el
reporte de su cumplimiento y/o avances
Contralor 2 Envia a los titulares de las unidades administrativas la | Oficlo Copia y
municipal mecdnica de la operacion del sistema de evaluacidn del original
programa anual de trabajo y/o programas
presupuestarios
Contralor 3 Recibe de jos titulares de las unidades administrativas la | Oficio Original vy
municipal informacion solicitada a fin de iniciar el andlisis y copia
evaluacion
Contralor 4 Analiza, ordena, clasifica y evalta la informacidn recibida | Formato Original
municipal de los titulares de las unidades administrativas
Contralor 5 Aclara dudas de la informacion con las direcciones y | Oficio Criginal
municipal prepara informe
Contralor 6 Revisa, adecua e integra los informes Informe Original
municipal
Contralor 7 Aprueba informe y turna a los titulares de las unidades | Informe Original
municipal administrativas y a Presidente Municipal para su
Conocimiento
Contralor 8 Acuerda con el Presidente Municipal las acciones a | Informe Original
municipal aplicar
Contralor 9 Envia a los titulares de las unidades administrativas | Oficio | Original
municipal oficio para celebrar reuniones
Contralor 10 | Realiza reuniones de seguimiento y evaluacidn con los | Oficio Original
municipal titulares de las unidades administrativas y recaba
opiniones y sugerencias para mejoramiento
Contralor 11 | Aplica acciones de mejora. QOficie Qriginal
| municipal Termina el procedimiento
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Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la atencién de quejas, denuncias o sugerencias

Objetivo

Fomentar con la denuncia que se violen los derecheos de los ciudadanos
y en su caso detener un hecho violentado.

Fundamento legal

Puebla
Ley Organica Munlcipal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estade Ubre y Soberano de Puebla
tey de Responsabllidades de los Servidores Publicos del Estado de

Tiempo Promedio de Gestidn

Variable

.Descripcion det
Procedimiento;

| Procedimiento para la atencién de quejas, denuncias o sugerencias

Tantos

ofrecid para fines de apoyo documental.
Termina el procedimiento.

Responsable No. Actividad Formato o
Documento
Contralar municipal | 1 Recibir al ciudadano y posteriormente recibe la | Oficio Original vy
gueja, denuncia o sugerencia copia
Contralor municipal | 2 Se inicia un procedimiento de acuerdo a la queja, | N/A N/A
denuncia o sugerencla para darle solucldn al
problema,
Contralor municipal | 3 Con base al procedimiento se le da la correcta | N/A N/A
solucién '
Contralor municipal | 4 Registrar el tipo de atencidn y solucion gue se | Oficio Copia
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Nombre del Procedimiento -

Procedimiento para vigilar que el inventario de bienes muebles e
inmuebles municipales se resguarde en tiempo y forma,

Objetivo

uno de estos bienes muebies

Controlar el inventario y estado del mobiliario, equipo de oficina v
herramienta de las areas del H. Ayuntamlento de Yehualtepec, Pue. a
través del registro de las altas, bajas y cambios de resguarda de cada

Fundamento legal

Ley Organica Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Polltica del Estado Libre y Scberano de Puebla

Tiempo Promedio de Gestidn

Variable

Descripcién del
Procedimiento:

' Procedimiento para fa toma de inventarios muebles e Inmuebles municipales

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Contralor municipal | 1 | Elabora oficio e informa el calendario de visitas de | Oficio Original vy
levantamiento de inventario, dirigido a los copia
responsables de area del H. Ayuntamiento de
Yehualtepec, Pue,

Contralor municipal | 2 Planea y coordina el levantamiento del | N/A N/A
inventario, segin el calendario estipulado,

Contralor municipal | 3 Realiza inventario fisico en las dreas, tomando | Resguardo | Original vy
como base los resguardos gue emite el sistema copia
contable del drea de Contabilidad, levanta un
resguardo provisional.

Contralor municipal | 4 Notifica por medio de oficio al 3rea de | Oficio Original vy
Contabilidad, las diferencias u observaciones copia
encontradas.

Contraior municipal | 5 Sollcita a Contabilidad, imprimir nuevas etiquetas | N/A N/A
en caso de ser necesario,

Contralor municipal | 6 Etlqueta por é&rea, los bienes muebles del H. | N/A N/A
Ayuntamiento de Yehualtepec, Pue,

Contralor municipal | 7 Elabora los resguardos definitivos de activo fijo | N/A N/A
debidamente firmados por Contralor, Presidente
Municipal y responsabtle del bien inmueble.

Contralor municipal | 8 Entrega copia del resguardo al responsable del | Resguardo | Original vy
bien, copia

Contralor municipal | 9 Archiva copia del resguardo en el expediente del | Resguardo | Copia.

bien.
Termina el procedimiento.
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CONTRALORIA

YEHUALTEPEC, PUE.

Nombre del Procedimienio

Objetivo

Pablica Municipal.

Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacién Superior
Ley Organica Municipal

Puebla
Tiempo Promedic de Gestién De 1a 5 dias habiles
Descripcidn ©del. Procedimiento para la participacién en Actos de Entrega-Recepcion. -
Procedimiento: - e o e ' e
Responsable No. | Actividad Formato o | Tantos
Documento
Contralor 1 Recibe de oficiala de partes el original | Oficio de comisién | Original
municipal del oficio de solicltud.
Contralor 2 Registra oficio y designa personal | Oficio de comisién | Original
municipal comisionado para participar en el Acto
de Entrega— Recepcidn.
Contraior 3 Elabora oficio de comision y lo | Oficio de comisién | Original
municipal presenta al Presidente Municipal para
su visto bueno,
Contralor 4 Firma oficio de comision. Oficic de comision | Original
J municipal
Contralor 5 Saca copias del oficio de comisién y lo | Oficio de comisién | Original y copia
municipal notifica drea correspondiente.
Contralor 6 Entrega formato y anexos del Acta | N/A N/A
municipal Entrega- Recepcién en forma

electrdnica y da instrucciones sobre el
procedimiento de llenado de los
mismos a la o el servidor piblico
saliente.
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Procedimiento para la participacion en Actos de Entrega-Recepcidn.
Dar cumplimiento a {a Ley de Responsabilidades de los Servicios
Plblicos del Estado de Puebla y la Ley Orgdnica Municipal, a efecto de
garantizar la continuldad de los serviclos publicos y la proteccion del
patrimonio del Municipio de Yehualtepec, Pue,, asf como vigilar la
adecuada y transparente entrega de los recursos asignados a las y los
servidores plblicos, al términe de su gestidn o comision, por motivos
de sustitucidn, separacidn, renuncia o licencia de la Administracién

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
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CONTRALORIA
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YEHUALTEPEC, PUE.

Clave: MYEH17-12/MPCS/18-21
Fecha de elaboracién: Feb /2022

Contralor 7 Revisa que el acta y los anexos estén | Acta formatos Original
municipal reguisitados  conforme  a las
instrucciones dadas.
& Silos formatos del Acta de
Entrega-Recepcidn  no  estan
requisitados correctamente
regresa actividad 6.
En caso contrario:
Contralor 8 Acude a la Unidad administrativa, | Acta Original y dos
municipal Dependencia o Entidad y procede a la copias
lectura del Acta de Entrega —
Recepcidn e inicia oficialmente el acto
de entrega-recepcion, se recaban las
firmas de las © los servidores publicos
involucrados, en original v dos copias
del acta.
Contralor 9 Entrega copias del Acta de Entrega— | Acta Original vy dos
municlpal Recepcidn a la o el servidor pihlico copias
gue entrega y recibe, quedandose con
el original para su custodia.
Contralor 10 | Folia el Acta de Entrega—Recepcion, | Acta expediente Criginal
municipal la registra en Ia base de datos y la
escanea, elabora cardtula del
expediente.
Contralor 11 | Recibe el Acta de Entrega -Recepcidn | Acta Original
municipal firmada.
Si existen observaciones continda en
actividad 13. En caso contrario
termina procedimiento
Contralor 12 | informa por escrito al Presidente | Oficlo Qriginal
municipal Municipal las observaciones que
resultaran.
Contralor 13 | Lleva a cabo la intervencidn legal gue | Oficio . y | Original
municipal proceda conforme a sus atribuciones. | documentos
Termina Procedimiento.

La elaboracidn del presente manual se ilevé a cabo con fundamento en lo que se establece en
articulo 105 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulos

82, 83, 84, 168 y 165 fracciones VIl y XIX de la Ley Orgénica Municipal.
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