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INTRODUCCION.

Conforme a lo establecido por el Articulo 84, 169 fracciones IV y VII, de la Ley Organica Municipal;
la oficina de la Contraloria Municipal elaboré el presente Manual de Procedimientos,
correspondiente a la Administracion 2021-2024, con la finalidad de describir los principales
procedimientos, asi el objetivo de la realizacién del procedimiento, el fundamento legal y como las
politicas de operacién que rigen la realizacién de las actividades relevantes de esta oficina y el
tiempo promedio en el que se da cumplimiento; con el propésito de promover el desarrollo
administrativo en particular del drea y de manera general del Honorable Ayuntamiento.

Es de vital utilidad el presente manual, derivado de la necesidad de contar con un programa que
permita mantener una revisién constante de los sistemas, métodos y procedimientos en la
operatividad de la funcién de esta Contraloria.

En este sentido, es de gran importancia y necesidad contar con una gufa que nos marque la
actuacién individual o por funciones de esta unidad administrativa, con el Gnico fin de implementar
un control adecuado dentro de las distintas funciones que se desarrollan en esta Direccion.

Es por lo anterior, que en los presentes lineamientos se reglamentan los elementos basicos y se
otorga una orientacién sencilla, respecto de la manera de realizar, y en su caso, llevar a cabo la
actualizacién del manual de procedimientos, con los que ya se cuenta, y que sobre todo tiene bajo
su cargo la obligacién de realizar alguna actividad, gestién, o tramite de algun servicio.
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Il. Presentacion de Procedimientos

I. Contraloria Municipal

1. Atencidén de quejas ciudadanas.

2. Solicitud y resguardo de sellos oficiales.

3. Asesoria técnica y/o capacitacién a los servidores publicos del municipio.
4. Entrega-recepcién de dependencias y entidades del municipio.

5. Adjudicaciéon de Auditor Externo.
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|. Contraloria Municipal
Nombre del procedimiento: | Atencion a quejas ciudadanas
Objetivo: Garantizar que las quejas, denuncias y sugerencias de

la ciudadania, relativas al desempefio de los servidores

publicos se atiendan y soluciones con fundamento en |

los ordenamientos aplicables. vo|

Fundamento legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos |
Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente. ’

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores :

Publicos \

Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla

Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

del Estado de Puebla.

Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal

Publicada 22 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de 1. Verificar la correcta captacion de las quejas y

operacion: denuncias.

2. Proporcionar asesoria al interesado para la

formulacidn de sus quejas y denuncias.

3. Establecer medios de captacion con la debida

promocién, sefializacién y de fécil acceso al publico,

para que los interesados formulen y presenten sus

guejas y denuncias.

Tiempo promedio de gestion: 10 dias habiles.

Hidalgoy, 16 de Septic
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1. Descripcidn de procedimiento.

Paso | Responsable | Descripcion de actividades _ | Formato. |

1. Ciudadano Inicio del Procedimiento. | Escrito Libre.
Presenta la Solicitud de Queja ‘ '

2. Auxiliar. Recibe la solicitud de queja del ciudadano y la turna al Contralor | N/A i
Municipal. : I

3. Contralor Valora la solicitud. ¢ El escrito es Claro? | N/A f

Municipal. ‘ |

4. | Auxiliar. No. N/A ]
Notifica al ciudadano para que se corrija el escrito de solicitud. |

5. Ciudadano Corrige el escrito de solicitud y la presenta nuevamente. Escrito Libre. |

6. Auxiliar. Si. N/A
Elabora la ratificacion de |la queja para el debido seguimiento por
parte de la Contraloria Municipal.

7. Auxiliar. Solicita firma y documentacién del ciudadano que presento la | N/A
queja para la elaboracidn del expediente.

8. Ciudadano Valida, firma la ratificacién de queja y entrega la documentacién | N/A
solicitada.

9. Auxiliar. Turna el expediente de queja al Contralor para firma e | N/A
instrucciones de inicio de procedimiento.

10. | Contralor Firma la ratificacidn de gueja. N/A

Municipal.
11. Contralor Solicita al Auxiliar Administrativo, elaboré el oficio de solicitud de | N/A
Municipal. informe al servidor publico involucrado en la queja.
12. | Auxiliar. Elabora el oficio de solicitud mencionando los motivos de la | Oficio de
queja, el nimero de expediente y dénde se solicita la motivacién, | solicitud de
fundamento y evidencia de sobre los hechos donde se involucran | informe
al servidor publico.
13. Contralor Revisa, valida y firma el oficio. N/A
Municipal

14. | Auxiliar. Turna el oficio con el servidor publico involucrado. N/A

15. | Servidor Recibe el oficio y emite respuesta de acuerdo al tiempo | Informe
Publico establecido en dicho documento.

16. Contralor Efectda todas las investigaciones y diligencias necesarias para | N/A
Municipal emitir conclusion.

17. Contralor Elabora respuesta y la turna al quejoso. Respuesta de
Municipal Fin del procedimiento la queja.
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Atencion de quejas Ciudadanas
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GOBERNANZA PARA TODOS

|.- Contraloria Municipal.

Nombre del procedimiento. | Solicitud y resguardo de sellos oficiales.

Objetivo Establecer las bases para el alta, modificacion y baja de los sellos
utilizados por las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del
Municipio de Juan C Bonilla, en la recepcion, registro, autorizacion y
certificacion de los

asuntos de su competencia a fin de cumplir con la normatividad
aplicable.

Fundamento legal. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla

Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Publicada 29 de junio de 1984, Vigente.

Ley Organica Municipal

Publicada 22 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de operacidn. 1. Contraloria serd el area responsable de llevar a cabo el control, registro
y autorizacién de los sellos que son utilizados por las diversas
Direcciones.

2. Los sellos se gestionardn mediante oficio de solicitud, realizado por la
Direccidn interesada.

3. El documento de registro de sellos (resguardo), debera indicar los
siguientes datos:

I. Unidad Administrativa resguardante de sello

Il. Datos del sello o leyenda en su caso, tipo de sello (oficial, fechador,
bolsillo y etcétera).

Ill. NGmero de sellos por cada tipo.

4, Todos los sellos oficiales y fechadores deberdn contar como minimo
los siguientes elementos:

I. Imagen Institucional aprobada por el Honorable Ayuntamiento, para el
ejercicio Constitucional correspondiente;

II. Periodo de la Administracién Municipal;

Ill. Nombre completo de la/las Unidades

Administrativas establecidas por nivel jerarquico, los

cuales deberdn coincidir con el nombre aprobado en

la Estructura para la Administracién Publica Municipal

2021-2024 y los reglamentos interiores correspondientes; y

IV, En caso de fechador: dia (dos digitos), mes (tres letras) y afio (cuatro).

Hidalge v, 16 de Septiembre
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5. La Contraloria Municipal en caso de reposicion o requerimiento de
sellos por destruccién, desgaste, pérdida o robo, reemplazaré el cédigo
de sello mediante la asignacion de uno nueve remitiendo por oficio el

mismo, a la Dependencia o Entidad correspondiente.

Tiempo

Promedio de

Gestion.

10 dias habiles

.- Descripcién del procedimiento.

Paso | Responsable Descripcion de actividades. | Formato

1 Area de Solicitante Inicio del procedimiento. Oficio de
Remite oficio de solicitud de sello, especificando la | Solicitud.
estructura del mismo. ‘

2 Auxiliar Recibe la solicitud y la turna al contralor para su | N/A

administrativo autorizacion.

3 Contralor Municipal | Valora la solicitud: N/A
¢Se aprueba la solicitud?

4 Contralor Municipal | No. N/A
Notifica verbalmente la improcedencia y finaliza el
procedimiento.

5 Contralor Municipal | Si. N/A
Entrega la solicitud al auxiliar administrativo para enviarla
a tesoreria para la adquisicién.

6 Augxiliar Recibe la solicitud aprobada y la lleva a tesorerfa para la | N/A

administrativo adquisicion del sello.

7 Responsable de | Recibe la copia de la solicitud, solicita el sello e informa al | N/A

Ingresos y Egresos. auxiliar administrativo la fecha de entrega.
8 Responsable de | Recibe el sello del proveedor y lo turna al auxiliar | N/A
Ingresos y Egresos. administrativo de Contraloria para la elaboracién de su
resguardo.
9 Auxiliar Recibe el sello y elabora el resguardo de acuerdo a los | Resguardo
administrativo datos del oficio de solicitud, lo imprime y recolecta las
firmas de Contralor y del Secretario General.

10 Contralor Municipal | Autoriza al auxiliar administrativo a entregar el sello. N/A

11 Auxiliar Solicita firma del resguardarte y se hace entrega del sello. | Resguardo

administrativo

12 Area de Solicitante Firma el resguardo, revisa que el sello cumpla con lo | Resguardo
solicitado.

13 Auxiliar Saca copia al resguardo y entrega al responsable de | N/A

administrativo Ingresos y Egresos para la elaboracion del expediente de
adquisicién.

14 Auxiliar Archiva resguardo junto con la solicitud del sello. N/A

administrativo

Fin del procedimiento.
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| Contraloria Municipal.

Nombre  del | Asesoria técnica y/o capacitacion a los servidores publicos del municipio.

procedimiento.

Objetivo Solicitar asesoria y capacitacidn al personal del H. Ayuntamiento para asi dar un mejor
servicio a los ciudadanos. .

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos '

legal. Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de

Puebla

Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente.

Ley de Respaonsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal

Publicada 22 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de

1. Las capacitaciones deben ser impartidas por personas e instituciones certificadas

operacion. y/o de dependencias.
2. Debe solicitar con antelacidn el espacio requerido para dicha capacitacion.
3. Se deben entregar puntualmente y con antelacidn los oficios de invitacidn.
4, Es obligacién del servidor publico asistir puntualmente y obligacién de su jefe
inmediato permitirle la asistencia la misma.
5. Cada participante se debe organizar conjuntamente con su jefe para asi evitar toda
posible interrupcion de sus actividades.
6. El participante deberd permanecer en todo momento en el lugar de la capacitacion.
7. El participante deberd transmitir sus conocimientos adquiridos a sus demds
compafieros.
8. El participante debera respetar y proteger la informacion institucional a que tenga
acceso asi como al material didactico proporcionado por el instructor.

Tiempo 10 dias habiles

Promedio de
Gestion.

idalen v 16 de Serticmbie
Hidalgo v, 16 de Septismbre
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Il Descripcién del procedimiento.

_Paso | Responsable Descripcion de actividades. | Formato |

1 Contralor Municipal | Valora las deficiencias en los procedimientos y establece | N/A
en cuales los servidores publicos requieren capacitacion;
le comunica a la analista para realizar el oficic de
solicitud de capacitacidn dirigido al titular del programa
de fortalecimiento a municipios PAFMUN. ‘

2 Auxiliar Elabora el oficio de solicitud de capacitacion v lo remite | Oficio de

administrativo al | Solicitud ‘
Contralor Municipal para firma y sello. |

3 Contralor Municipal | Firma vy sella el oficio, lo entrega al auxiliar | N/A ‘
administrativo para que lo envié por correo; en casi de | |
que haya salida préxima para entregarlo personalmente.

4 INAFED Determina si puede realizar la capacitacién. N/A
éSe realiza?

5 INAFED No. Oficio de
Informa la improcedencia de la solicitud y finaliza | Conocimiento
procedimiento.

6 INAFED Si. N/A
Acusan el oficio de recibido y elaboran un oficio de
conocimiento de la fecha, hora y detalles de la
capacitacion.

7 INAFED Remite el oficio de conocimiento de |la capacitacidn; | Oficio de
solicitando se remita acusando de recibido. Conocimiento

8 Auxiliar Recibe el correo, acusa de recibido el oficio de | N/A

administrativo conacimiento y remite el correo nuevamente.

9 Auxiliar Remite el oficio de conocimiento al Contralor Municipal. | Oficio de

administrativo Conocimiento

10 Contralor Municipal | Valora la fecha, instituye al auxiliar administrativo, la | N/A
elaboracidn de la solicitud de lugar y equipo para llevar
a cabo la capacitacidn.

11 Auxiliar Elabora el oficio y remite al Contralor Municipal. Oficio de

administrativo Solicitud

12 Contralor Municipal | Firma y sella el oficio e instruye al Auxiliar Administrativo | Oficio de
a remitirlo a la Secretaria Técnica de H. Ayuntamiento. | Solicitud

13 Auxiliar Remite el oficio a la Secretaria Técnica; solicita el selloy | N/A

administrativo firma de recibido.

14 Secretario Técnico Designa el lugar para la capacitacidn e instruye a su | N/A
personal para tener listo el equipo para la fecha
acordada en el oficio.

A g B SNPUL I, A
.:LI._ .a.J\‘?,iL'uc:SA" Spgts

S/N, 72830 Cuanalj, Pue, México



15 Contralor Municipal | Una vez que se le ha comunicado la fecha al Contralor | N/A
instruye a la Auxiliar Administrativo, a realizar los oficios ‘
para los servidores publicos que se van a capacitar.

16 Auxiliar Realiza los oficios de capacitacion para todas las | Oficio de

administrativo direcciones del H. Ayuntamiento; incluyendo fecha, ‘ convocatoria
horario, lugar, orientacién del tema y quien dara la |
capacitacion. ‘

17 Contralor Revisa los oficios; los firma y sella e instruye a la Auxiliar | Oficio de

Municipal Administrativo a distribuirlos en las direcciones. | convocatoria

18 Auxiliar Distribuye los oficios en las direcciones solicitando se | N/A

administrativo sellen y firmen los acuses correspondientes.

19 Contralor Instruye a la Auxiliar Administrativo a realizar la minuta | N/A f

Municipal de capacitacion. i |
20 Auxiliar Elabora la minuta para el dia de la capacitacién | Minuta T
administrativo basindose en el formato habitual el cual incluye; |
objetivo de la capacitacién; participantes; temas a
abordar, acuerdos, sello y firma del Contralor.
21 Contralor El dia de la capacitacion el contralor instituye a la | N/A
Municipal analista verifique que el lugar y equipo solicitado esté
listo para la capacitacién; mientras el recibe al personal
que dara la capacitacidn.
22 Auxiliar Verifica que todo esté listo para la capacitacién y coloca | Minuta de la
administrativo la minuta para el registro de los participantes. dependencia
municipal.
23 Servidores Asisten a la capacitacion, se registran y toman su lugar | N/A
Publicos dentro del espacio habilitado.

24 INAFED El personal solicitado lleva a cabo su capacitacién de | Listas de
acuerdo a lo estipulado en el en el oficio en el oficio; | registro
resuelve dudas y solicita se llene la hoja de registro de la
dependencia para evidenciar el trabajo.

25 INAFED Llenan la minuta de capacitacién asentando hora de | Minuta
inicio, hora de finalizacidn, acuerdos, temas tratados, | INAFED
firma y sellan para dar fin al proceso de capacitacidn.

Fin del procedimiento
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JUAN
C BONILLA

Il Contraloria Municipal.

Nombre del
procedimiento.

Entrega recepcion de dependencias y entidades del Municipio.

Objetivo

Dar a conocer los documentos, formatos oficiales e instructivos de llenado
correspondientes, que se deberdn presentar como anexos al acta de entrega vy |
recepcion, con la finalidad de dejar constancia respecto a la administracion de los
recursos humanos, materiales, financieros, contables y documentales que estuvieron
a su cargo para el desempefio de las atribuciones conferidas y cumplir con los |
objetivos programados, asi como Proporcionar la base normativa, los lineamientos
y la metodologia, a la que deberan apegarse los servidores publicos obligados y que i
darédn soporte al proceso de entrega y recepcion de las unidades administrativas en |
|
.

las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos, a fin de que la entrega sea
homogénea, practica, ordenada, transparente y oportuna.

Fundamento
legal.

—

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Publicada 1 de diciembre de 1982. Vigente.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicada 29 de junio de 1984. Vigente.

Ley Organica Municipal

Publicada 22 de marzo de 2001. Vigente.

Politicas de

1. El Ayuntamiento saliente hara entrega al Ayuntamiento electo, de la

operacion. documentacidon que contenga la situacion que guarda la Administracion Publica
Municipal dentro de un plazo de cinco dias contados a partir de la fecha de toma de
posesién del Ayuntamiento electo.
2. En el acto de entrega-recepcidn, debera estar presente un representante de la
Auditoria Superior del Estado de Puebla.
3. Este procedimiento también es aplicado en el cambio de servidores publicos de
primer mando en el municipio.

Tiempo 30 dias habiles

Promedio de
Gestion.




JUAN

Il Descripcién del procedimiento.

Paso

Responsable

| Descripcion de actividades. ]

Formato

1

Funcionario saliente

Inicio del procedimiento |
Entrega notificacién a la oficina de la Contraloria, |
sobre el cambio de funcionario publico.

Notificacion.

Contralor Municipal

Recibe el oficio, acuerda con el funcionario de la
dependencia la fecha y hora para el acto formal de |
entrega-recepcion. .

N/A

Contralor Municipal

Entrega los formatos de entregarecepcidn para ser [
llenado en la Direccidn que sera objeto de cambio

Formatos
entregarecepcion

Contralor Municipal

Agenda el acto de entrega—recepcion y designa al
personal que intervendra.

N/A

Contralor Municipal

Da respuesta al oficio, notificando la fecha, hora y
personal designado; lo firma y lo envia al funcionario
con copia (del oficio) al funcionario entrante

Oficio de
respuesta

Funcionario saliente

Integra el expediente de entregarecepcion completo
de conformidad con los procedimientos establecidos
por la Contraloria el cual debera estar concluido al

menos un dia antes de la fecha en que deje el cargo.

Expediente

Funcionario saliente

Ya que se presenta el personal comisionado por la
Contralorfa asi como el funcionario entrante,
proporciona al Contralor, el expediente de entrega-
recepcion.

N/A

Contralor Municipal

Recibe la informacién, revisa selectivamente el
adecuado llenado de los formatos, asi como

la correcta integracién del expediente.

¢Es correcto el expediente?

N/A

Contralor Municipal

No. De no ser adecuada, asesora al funcionario
saliente para que corrija los errores detectados.

N/A

10

Funcionario saliente

Si. Imprime como minimo dos tantos de los formatos
de entrega-recepcidn, y respalda la informacion en
medio magnético, en los tantos solicitados.

N/A

11

Funcionario
saliente

Firma cada uno de los formatos y entrega un tanto del
expediente impreso asi como, una copia del respaldo
al Contralor para su revision.

N/A

12

Contralor Municipal

Revisa que los formatos impresos contengan la
misma informacidén que su respaldo magnético, asf
mismo, verifica que estén debidamente firmados.

N/A

13

Contralor Municipal

acta circunstanciada de la entrega-
especificando las personas

Levanta
recepcion,

Acta




comparecientes y los documentos que dan soporte a ;
la informacién resumida en los formatos.

14 Contralor Municipal | Da lectura y somete a la aprobacion de los | Acta
participantes el contenido del acta.
¢Es aprobada?
15 Contralor Municipal | No. Realiza las correcciones conducentesen el cuerpo | Acta
del acta. |
16 Contralor Municipal | Si. Recaba la firma de todos los participantes en cada | Acta
uno de sus tantos y los distribuye, un tanto al
funcionario saliente y otro al entrante.
17 Contralor Municipal | Verifica que se le entregue un tanto del expediente | Expediente
de entrega— recepcién impreso y el respaldo en
medio magnético, al funcionario saliente y al
funcionario entrante.
18 Funcionario saliente | Recibe el expediente de entregarecepcién y los | Expediente
documentos, enterado de que en caso de ser
necesario debera realizar las aclaraciones
19 Contralor Municipal | Integra el expediente completo de entrega- | Expediente

recepcion que se quedard a cargo de la Contraloria
desde la notificacién de salida del servidor ptblico
hasta el acta circunstanciada

Fin del procedimiento

Hidalgoy, 16 de Septier
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GOBERNANZA PARA TODOS
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H. AYTUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

Solicitud y Resguardo de sellos Oficiales.

Contralor Municipal

Auxiliar Administrativo

Recibe ¢ expediente de enraga-recepcion v las documentos,
enterado d= que en casode sernecesaio debera realizar las
aclaragonss.

Ba lecturay somete a la aprobacion de los participantes el
contentdo del acta.

Racaba lafirmade todoslos participantes encadauno de
sustantos y losatribuye, un tanto al funcionario salientey
elotro al entrante.

Verificaque se le entregue un tantodel expediente de
entrega-recepdon impresoy él réspaldoen medio
magnetico, al fundonario sallente yal funcionarig entrante.

Integra expediente completo de entrega-recepsion que se
quedaraa cargo de la Contraloriadesde lanatificacion de
salida del servidor publico hasta 2l acta circunstantciada,

Hidalgoy, 16 de Septismbre
S/, 72640 Cuanald, Pue, México
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& BUNILLA

|.- Contraloria Municipal.

Nombre  del | Adjudicacién de Auditor Externo.

procedimiento.

Objetivo Verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y
la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las dependencias y
entidades municipales y de los servidores publicos.

Fundamento Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

legal. Publicada 05 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla '
Publicada 02 de octubre de 1917. Vigente. ‘
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla. |
Publicado 31 de julio de 2013. Vigente.

Ley Organica Municipal

Publicada 22 de marzo de 2001. Vigente.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla.

Publicada 08 de septiembre de 2010. Vigente.

Lineamentos para la Designacién, Contratacién, Control y Dictaminar sus Cuentas
Publicas 2015.

Politicas de

1. La Contraloria debera realizar la solicitud de contratacién del Auditor Externo.

operacion. 2. El Auditor Externo deberd acatarse a lo establecido en los Lineamientos para la
Designacion, Contratacién, Control y Evaluacién de los Auditores Externos que
contraten los sujetos de revisién obligados para revisar y dictaminar sus cuentas
publicas 2015.

Tiempo 20 dias habiles

Promedio de

Gestion.

e | ag ¥ e 1 -
o ¥ 16 de SeptHembre
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lll. Descripcidn del Procedimiento.

Paso | Responsable | Descripcidn de actividades. | Formato
1 Contralor Municipal Inicio de Procedimiento " N/A
Analiza la posibilidad de la contratacion del auditor |
externo y solicita a la analista de la contraloria
elabore el oficio de solicitud al presidente municipal.
2 Auxiliar Realiza el oficio de solicitud motivado vy | Oficio de |
Administrativo fundamentado con la Ley Organica Municipal, la Ley | Solicitud |
de Fiscalizacion y Rendicidn de Cuentas para el Estado | '
de Puebla y demas Lineamientos establecidos por la | l
ASP. |
3 Contralor Municipal | Revisa el oficio, firma y sella y lo turna a la oficina del | Oficio de |
presidente para su autorizacion. Solicitud |
4 Presidente Revisa la solicitud y avala la propuesta como | N/A |
Municipal evidencia de que hay suficiencia presupuestal para la
contratacion.
5 Contralor Municipal | Remite el oficio de suficiencia presupuestal al Comité | Oficio de
de Adjudicacion para la realizaciéon de la adjudicacion | suficiencia
presupuestal
6 Comité de En sesidn el Comité de Adjudicacion, determina la
Adjudicaciones adjudicacion por invitacidn y realiza la invitacion a
tres despachos especificando que las cotizaciones
deben apegarse a los lineamientos, es decir, deben
contener:
- Objetivo general;
- Objetivo por tipo de auditoria;
- Alcance de los procedimientos de revisidn;
- Metodologia; e
- Informes a presentar.
7 Comité de Recibe las propuestas econdmicas de los despachos, | Cuadro
Adjudicaciones las analiza a través de la realizacién de un cuadro | comparativo
comparativo de las propuestas.
8 Comité de Elabora un dictamen de fallo de la licitacidn para la | Dictamen de fallo
Adjudicaciones adjudicacién y se procede a la realizacidn del acta de
fallo donde se determina al despacho ganador de la
adjudicacién.
9 Comité de Turna las invitaciones propuestas en el cuadro | -Cuadro
Adjudicaciones comparativo, dictamen y acta de fallo al H. Cabildo | comparativo.
para su aprobacidn. -Dictamen de
fallo.
-Acta.
10 H. Cabildo Aprueba o desecha el punto. N/A

Hidalgoy, 16ds
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JUAN
C.BONILLA

GOBER

11 Secretario General Una vez aprobado el punto, turna el expediente al | N/A
Tesorero para la elaboraciéon del contrato de
presentacidn de servicios. |
12 Tesorero Realiza el contrato y turna el expediente ] Contrato.
a la Contraloria. '
13 Contralor Recibe el expediente e informa al despacho sobre el | Notificacion.
Municipal fallo de la adjudicacién.

Fin de procedimiento ‘
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C.BONILLA

H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

IV. Glosario de Términos

Contralor Municipal. Funcionario encargado de examinar las cuentas y la legalidad de los gastos
oficiales.

Ciudadano. Es aquel o aquello perteneciente o relativo a la ciudad.

Ratificacién. Aprobar o confirmar actos, palabras o escritos da ndolos por valederos y ciertos.
Diligencia. Tramitar un asunto administrativo con constancia escrita de que se hace.

Quejoso. Dicho de un ciudadano, que presenta una queja contra un servidor publico.

Resguardo. Documento acreditativo de haber realizado determinada gestion, pago o entrada.
Minuta. Apuntacién que por escrito se hace de algo para tenerlo presente.

Adjudicacidn. Asignar o atribuir algo a una persona o cosa.

Auditoria. Revision sistematica de una actividad o de una situacién para evaluar el cumplimiento de
las reglas o criterios objetivos a que aquellas deben someterse.

ASP. Auditoria Superior del Estado de Puebla.

PAFMUN: Programa de Atencién y Fortalecimiento a Municipios.

Servidor publico: Es una persona que brinda un servicio de utilidad social.

Contralor Municipal de Juan C Bonilla.

k Hidalgo v, 16 de Septiembre

S/N, 72640 Cuanala, Pue., México



