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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo presentar la integracion de la Oficina del Contralor/a
Municipal, a fin de ofrecer mejores bases para el adecuado desempefio de las actividades,
precisando las funciones encomendadas a los servidores publices adscritos a fa misma, lo que
permite evitar la repeticidn de instrucciones y directrices.

El disefio y difusidn de este documento, contribuye a fortalecer la coordinacién del personal que
compone la oficina de Contraloria, asi como a determinar su identidad dentre del contexto general
al que correspande, y ser Util como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo
ingreso, y/o a los servidores publicos integrantes de cualquier otra unidad administrativa de la
propia Contraloria Municipal.

Asimismo y en el ambito de su competencia la Contraloria Municipal segin los erdenamientos
vigentes que la regulan, tiene como actividad primordial el orientar, instruir, y prevenir a los
servidores publicos a efecto de evitar irregularidades, omisiones, y violaciones a las disposiciones
legales aplicables que generen cualquier tipo de afectacién al Patrimonio Municipal y/o a les
intereses de la colectividad, es por ello |la importancia de coordinar las funciones, facultades y
atribuciones de este Organo de Control con los distintos Organos de Fiscalizacién e instancias legales
correspondientes; de tal manera, que dichos esfuerzos se vean reflejados en el desempefio de los
servidores publicos y de vigilar eficaz y eficientemente la calidad de los servicios ofrecidos.

Il. MARCO JURIDICO

FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Planeacion

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de |la Federacidn

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Transparencia y acceso a la informacién

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General del Sistema Anticorrupcién

Ley General de Salud

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley General para la Prevencién y Gestidn Integral de los Residuos

Ley de Asistencia Social

Cédigo Fiscal de la Federacién

Cédigo Penal Federal Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
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Reglamento de Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas de la Federacion

ESTATAL

Constitucién Politica de Puebla

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puebla

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para Puebla

Ley que crea el Consejo de Armonizacidn Contable para Puebla

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus municipios

Ley de Responsabilidad de los Servidores Ptblicos de Puebla

Ley de Catastro Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Estatal y Municipal
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica del Estado de Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Agua para el Estado de Puebla

Ley para la Venta y Suministro de Bebidas Alcohdlicas para el Estado de Puebla
Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla

Ley De Egresos Del Estado De Puebla

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla

Caédigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Cddigo Penal del Estado de Puebla

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla

MUNICIPAL

Ley Orgénica Municipal

Plan de Desarrollo Municipal
Ley de Ingresos del Municipio
Cédigo de Etica Municipal

Palacio Municipal S/N, Centro, JuanC
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. MISION

Somos el Organo de Control responsable de procurar una gestién publica honesta, gue previene y
combate la corrupcién a través de un nuevo modelo administrativo de centrol y evaluacion
gubernamental, a efecto de fomentar la cultura de rendicién de cuentas en la Administracion
Publica Municipal. '

IV. VISION

Consolidarnos como una dependencia innovadora con enfoque preventivo que confribuya al
cumplimiento de objetivos de la planeacién municipal, fomente la participacién ciudadana, el actuar
ético de los servidores publicos y la rendicién de cuentas.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1 Contraloria Municipal

Auxiliar de Contraloria

VI. ORGANIGRAMA

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONTRALOR MUNICIPAL
AUXILIAR DE
CONTRALORIA
OBIJETIVO GENERAL

Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacidn, vigilancia y
fiscalizacidn del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por conducto de las
Unidades Administrativas, su congruencia con el Presupuesto de Egresos del Municipio, asi como el
desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una Gestién Publica de Calidad
gue prevenga y combata la corrupcién, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables,
para contribuir con la transparencia y rendicién de cuentas fomentando la participacidn ciudadana.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
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VIIl. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL CONTRALOR MUNICIPAL

Descripcién de Puesto

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
A quién reporta: Presidente Municipal
A quién supervisa: N/A

Especificaciones de Puesto

Conocimientos: Derecho, Administracién Publica, Contaduria
Pablica, Normatividad vigente, papeleria
bésica, conocimiento basico en pc.

Habilidades: Planeacién, organizacion, direccion,
supervisidn, resolucién de problemas, toma de
decisiones, trabajo en equipo, capacidad de
sintesis, razonamiento juridico, pensamiento
estratégico y liderazgo. '

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Proponer al Presidente Municipal para que en el Estatuto o Reglamento respectivo se expidan,
reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y
procedimientos de control de la Administracién Publica Municipal.

2. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal, asi como
proporcionar asesoria y capacitacién a los servidores publicos municipales en el ambito de su
competencia.

3. Llevar el control y actualizacién de inventario de hienes muebles

4. Realizar auditorfas para verificar los estados de cuenta y realizar (arqueos) cada mes
aleatoriamente a cajas de cobro de tesoreria

5. Realizar auditarfas internas para verificar el cumplimiento de objetives y metas de planes y
programas y el cumplimiento de las actividades del personal del Ayuntamiento.

6. Resguardar en copia, las garantias de vicios ocultos de |as obras se ejecutan

7. Llevar a cabo la deteccidn de necesidades de capacitacion del personal del Ayuntamiento.

8. Resguardar los expedientes de personal del Ayuntamiento.

9. Llevar a cabo el control de gasolina para personal del Ayuntamiento.

10. Llevar a cabo el control Asistencias del personal del Ayuntamiento.

11. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las Unidades administrativas,
dependencias y entidades municipales.

12. Proponer para su aprobacién al Presidente Municipal, el Programa de Auditoria a Unidades
Administrativas, Dependencias y Entidades, para la ejecucidn de las auditorfas, revisiones,
fiscalizaciones e inspecciones extraordinarias de su competencia.

13. Emitir el Programa Anual de Auditorfa a las Unidades Administrativas, Dependencias y
Entidades, sin perjuicio de su facultad para ordenar y practicar auditorias en asuntos no
previstos en dicho programa.

14. Realizar las funciones de planeacién y programacion de los planes y programas del
Ayuntamiento en coordinacién con los responsables de las unidades administrativas que lo
integran.

15. Realizar las funciones de seguimiento y evaluacién de los planes y programas del
Ayuntamiento, asf como de los Programas Presupuestarios de cada ejercicio.

16. Implementar controles adecuados y suficientes en el Ayuntamiento.

17. Verificar que la informacién reportada en relacién al cumplimiento de los Programas
Presupuestarios del Ayuntamiento es de calidad.

18. Ordenar y llevar a cabo la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones,
revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en las Unidades Administrativas,
Dependencias y Entidades, pudiendo auxiliarse para tal efecto de especialistas externos.

19. Formular, revisar y someter para aprobacién del Presidente Municipal, las normas y
lineamientos para la evaluacién y desarrollo de auditorias de legalidad a las Unidades
Administrativas, Dependencias y Entidades.

20. Elaborary presentar al Presidente Municipal, los informes que deban rendirse derivados de los
resultados de las evaluaciones, revisiones, inspecciones y auditorias, que se practiquen a las
Unidades Administrativas, Dependencias y Entidades.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222




JUAN
C.BONILLA

H AYUNTAMIENTO 2021 - 2034

GOBERNANZA PARA TODOS

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35,

36.

37.

Dar seguimiento, al desahogo de las observaciones y aplicacién de las medidas correctivas
derivadas de las auditorfas, revisiones, inspecciones y evaluaciones practicadas a las Unidades
Administrativas, Dependencias y Entidades.

Participar en la formulacién del programa presupuestario, asf coma del anteproyecto anual
del presupuesto de egresos relativo a su Direccién.

Llevar a cabo las acciones de control, revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias a las
Unidades Administrativas, Dependencias y Entidades con base en el Programa Presupuestario.
Elaborar las observaciones y los informes de resultados con {as recomendaciones resultantes
de las revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias y determinar aguelias gue se deriven
probables responsabilidades de los servidores publicos municipales, en términos de lo
dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Puebla,
dando parte al Presidente Municipal de dicha situacién.

Elaborar y presentar al Presidente Municipal los informes del resultado de revisiones,
inspecciones, fiscalizaciones y auditorias practicadas para su evaluacién.

Integrar y proporcionar a las autoridades competentes, los datos relativos a las actividades
desarrolladas por la Contraloria, para la formulacién del Informe de Gobierno Municipal.
Elaborar y someter a aprobacién del Presidente Municipal, los lineamientos para &l registro y
actualizacion del Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, asf
como del Padrén de Proveedores, de conformidad con lo establecido en los ordenamientos™
aplicables.

Elaborar un padrdn actualizado de servidores publicos sancionados, de empresas o personas
inhabilitadas o suspendidas en su calidad de contratistas, proveedores o prestadores de
servicios del Municipio y sus paramunicipales, estableciendo coordinacién permanente con
otras autoridades competentes en la materia, a fin de intercambiar informacién en esta
materia.

Ejercer las atribuciones que le confiera la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico Estatal y
Municipal.

Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los servidores publicos deberan
presentar la Declaracién de Situacion Patrimonial y su modificacién, asi como expedir los
manuales e instructivos que considere necesarios para tal efecto.

Establecer lineamientos para la presentacidén de la declaracién de situacion patrimonial de
servidores publicos municipales.

Identificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores verificando que los proveedores
se registran con base en su actividad, capacidad técnica, ubicacién y de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal.
Establecer las normas, lineamientos, criterios y sistemas aplicables en relacidn a la recepciony
atencién de las quejas y denuncias.

Recibir y atender las quejas y denuncias administrativas, que sean presentadas por los
particulares, en términos de los ordenamientos legales; manteniendo informado al quejoso o
denunciante sobre el tramite y el estado procesal en que se encuentra su queja o denuncia.
Remitir informe anual al Presidente Municipal, respecto del estado que guardan las quejas y
denuncias recibidas.

Emitir reportes estadisticos por medio del registro de quejas y denuncias donde se puedan
detectar las dependencias con mayor incidencia en faltas administrativas.

Procurar la imparticién de cursos de capacitacién a los servidores publicos a fin de que
conozcan las conductas que pueden generar responsabilidad administrativa por el
incumplimiento de sus obligaciones legales.

Palacio Municipal S/N, Centro, 9

Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
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38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45,

46.

47.
48.
49.

50.

51.

52.

53.

54,

Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en los términos
de la legislacién aplicable.

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos para
establecer responsabilidades administrativas, imponer © aplicar las sanciones que
correspondan en los términos que las leyes sefialan, y en su caso, hacer del conocimiento de la
autoridad competente tales hechos, prestandole para el efecto la colaboracion que le fuere
requerida.

Substanciar los procedimientos de investigacién y determinacion de responsabilidad
administrativa, asi como la imposicién de sanciones que sean de su competencia, en los
términos de la Ley de Responsabilidades para los Servidores Piiblicos del Estado de Puebla y
demds ordenamientos aplicables, pudiendo para tal efecto desahogar todas las diligencias
respectivas, suscribir acuerdos y dictar resoluciones, asf como realizar todos los actos propios
de la substanciacién de los procedimientos respectivos

Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-recepcién de los
servidores publicos al concluir su empleo, cargo o comisién, en términes de la normatividad
aplicable.

Coordinar el acto de entrega-recepcién de los servidores publicos de las Unidades
Administrativas, Dependencias y Entidades, en términos de lo establecido por el Articulo 50
Fraccién IX y IX bis de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

Auxiliar al Cabildo entrante en el proceso de anadlisis de la entrega recepcién de la
administracién saliente, en los términos de la Seccién I, del Capftulo V, de la Ley Orgdnica
Municipal y demds relativos, integrando a través del ejercicio de sus funciones informacion
necesaria para |la emisién del dictamen correspondiente.

Elaborar el informe sobre inhabilitacién a servidores plblicos municipales y realizar el registro
correspondiente.

Elaborary proponer las metas, actividades, asf como los tiempos de ejecucién para el Programa
Presupuestario de |la Contraloria.

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio y de los Programas Presupuestarios.

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contralorfa Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacién.
Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia
de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio y valores
tenga el Ayuntamiento.

Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacién, métodos, procedimientos y controles.
Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los ingresos
del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, apartacionesy demas recursos
asignados al Ayuntamiento.

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacién y
pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio Municipal.

Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacién, presupuestos, administracién de recursos humanos, materiales y financieros,
contratacién de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal.
Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley.

Palacio Municipal S/N, Centro, 10

Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222




JUAN
C. BONILLA

HOAYUNTAMIENTO 2021 - 3024

GOBERNANZA PARA TODOS

55.

56.

57.

58.

59,

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

7.

72.

73.

Dar seguimiento a las dependencias responsables de la solventacién de los pliegos de
observaciones y recomendaciones que formule la Auditoria Superior del Estado de Puebla.
Participar como enlace del Ayuntamiento con la Auditoria Superior del Estado, en el ambito de
competencia de la Contraloria.

Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a términos
de Ley.

Fomentar la participacién ciudadana en la evaluacién de la gestion publica a través de
esquemas de Contraloria Social.

Aprobar los manuales de organizacién, procedimientos y de operacion, para el mejor
desempefio de las Dependencias y Entidades.

Informar al Cabildo a través del Secretario del Ayuntamienta de tos cambios de organizacion
que propongan los titulares de las Dependencias y Entidades, que impliguen modificaciones a
su estructura orgdnica, su reglamento.

Informar periédicamente al Presidente Municipal del resultado de la evaluacién de las
Dependencias y Entidades, en relacién con el cumplimiento de sus programas de trabajo, asi
como del resultado obtenido de los actos de auditoria, verificacidn y fiscalizacion.

Formular propuestas y recomendaciones al Ayuntamiento respecto de proyectos de
reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demds disposiciones administrativas de caracter
general que elaboren las Dependencias y Entidades, sobre los asuntos de la competencia de la
Contraloria.

Vigilar a través de la unidad administrativa competente, la existencia de medios de verificacién
que comprueben el cumplimiento de las metas y objetivos de la planeacién municipal.

Vigilar los procedimientos de excepcidn a la licitacién publica y los demas procedimientos de
adjudicacion consignados por las respectivas Leyes.

Emitir opinién respecto de las politicas y los lineamientos para que las Dependencias y
Entidades formulen sus Programas Presupuestarios, con base en los objetivos y metas
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos en materia de planeacién municipal, a través
de |a revisidn de los Programas Presupuestarios.

Comparecer ante el Honorable Cabildo, las veces que sea requerido, para la rendicién de
informes relativos a su funcidn.

Emitir opinidn al Presidente Municipal en la suscripcién y ejecucion de los convenios, contratos,
acuerdos y demds actos juridicos y administrativos, que sean competencia de la Contraloria.
Ejercer facultades coordinadas con otros organismos analogos de Gobierno o sus Entidades
Paraestatales o Paramunicipales, asi como con Entidades Constitucionalmente Autdnomas en
las materias propias de su competencia y de conformidad con los acuerdos de colaboracién,
convenios respectivos y sus anexos.

Coordinar sus actividades con los visitadores especiales previstos en |a fraccion XIV del articulo
105 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Remitir los expedientes, asi como la informacién necesaria a la Sindicatura Municipal, respecto
de hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicaciéon de
procedimientos, programas y operativos a cargo de la Contraloria, que afecten intereses o
patrimonio del Municipio.

Instrumentar |as acciones necesarias que permitan dar seguimiento a las recomendaciones de
organizaciones no gubernamentales, expertos en materia de buen gobierno y combate a la
corrupcion.

Comprobar el debido ejercicio de facultades legales y discrecionales de las autoridades
municipales.

Palacio Municipal S/N, Centro, 11
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74. Verificar la eficiente y eficaz prestacién de servicios publicos, asi como la observancia de la
normatividad en materia urbanistica, ecolégica y de prerrogativas laborales.

75. Llevar el registro de la Estructura Organica del H. Ayuntamiento.

76. Responder a los Regidores los informes que le sean solicitados en untérmino no mayor a veinte
dias habiles de conformidad al articulo 92 fraccién VI, de la Ley Organica Municipal.

77. Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de transparencia.

78. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual o programa presupuestario relativo
a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenocrizade a la unidad de
contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas.

79. Las demds que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
7R97AR4
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e Procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en contra de las y los
servidores publicos municipales

e Procedimiento para la recepcién, registro y resguardo de declaraciones de situacion
patrimonial de las y los servidores publicos municipales.

s Procedimiento para la recepcién, tramitacion e investigacién de quejas y denuncias.

e Procedimiento para la participacion en actos de entrega-recepcion

e Procedimiento para la inscripcién y/o revalidacién en el padrdn de proveedores.

e Integracién del programa anual de auditorias
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e Seguimiento de observaciones y/o recomendaciones

e Control y evaluacién del programa anual de trabajo y/o programas presupuestarios
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I INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo ser un elemento que proparcione fa informacion principal
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 fa sociedad en general.

Su finalidad es dar a conocer la funcién organizacional del H. Ayuntamiento de. En €|, se establecio
una estructura funcional con la sola intencién de que quienes desempefian un puesto de mando
dentro de |la administracién pablica puedan aplicar un control para fas actividades y de esta manera
alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segtin la naturaleza de {a institucion.

En este documento se describen los procedimientos a desarrollar por Ias unidades gue conforman
la administracién piblica en aras de lograr una mejor productividad y ¢en la intencion de que
conozcan mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo ello una programacién de futuras tareas, obteniendo como consecuencia la
consolidacién como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de los trabajadores.

Asf pues, se presenta este manual como una base inicial que serd el parte aguas de un seguro y sin
nimero de modificaciones que surgirdn segtn los requerimientos que la propia dindmica laboral
originen en esta administracién o en las que se encuentran por venir.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 15
7R92AR4
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HAYUNTAMIENTO 2021 - 2024

GOBERNANZA PARA TODOS

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
CONTRALORIA MUNICIPAL

Procedimiento administrativo de determinacién de responsabilidades en contra de lasy los
servidores publicos municipales

Procedimiento para la recepcidn, registro y resguardo de declaraciones de situacion
patrimonial de las y los servidores publicos municipales.

. Procedimiento para la recepcién, tramitacion e investigacién de guejas y denuncias,

Procedimiento para la participacidn en actos de entrega-recepcion
Procedimiento para la inscripcién y/o revalidacion en el padron de proveedores,

. Integracién del programa anual de auditorias

. Ejecucidn de auditorias

. Seguimiento de observaciones y/o recomendaciones

. Control y evaluacién del programa anual de trabajo y/o programas presupuestarios

Palacio Municipal S/N, Centro,

Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
728Q76R4 16
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H AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GUBERNANZA PARA TODOS

lll. CONTRALORIA MUNICIPAL

Objetivo:

Sustanciar el Procedimiento Adminisirativo de
Determinacién de Responsabilidades conforme a to previsto por la
Ley de Responsabilidades de los Servideres Piblicos del Estado de
Puebla.

Fundamento Legal:

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

Cdodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Disposiciones Generales y demds relativos y aplicables.

Cédigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el
Estado Libre y Soberano de Puebla, Libro Primero, y demas
relativos y aplicables. Aplica siempre y cuando en el area existan
procedimientos iniciados antes de la reforma, como en la especie
sucede.

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

Ley Organica Municipal.

Tiempo Promedio de Gestidn:

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

Desahogo de Alegatos: 1 dia.

Proyecto de Resolucién: 30 dias habiles, pudiendo variar segin
carga de trabajo.

Palacio Municipal $/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222

2892AR4 17
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H AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

Contralor 1 |Registra, turna y da tramite a las quejas o
Municipal denuncias hechas contra servidores/as ’ ,
3 g v . . // Expediente Original
publicos/as municipales. Previo estudio y/o
andlisis.
Contralor 2 | Elabora en conjunto con el Director Juridico
Municipal Consultivo los proyectos de inicio de
; . Expediente Original
procedimiento de responsabilidad ® gina
administrativa.
Contralor 3 |Aprueba el acuerdo de inicio de
Municipal imi
P procedimiento. Acuerdd Original
Contralor 4 llIntegra las actuaciones debidamente
Municipal firmadas. Expediente Original
Contralor 5 | Notifica los oficios correspondientes | Acuse de Recibido
Municipal informando dia y hora sefialada para o cédulas de Original
comparecencia. notificacién
Probable Comparece ante el érgano de control a efecto Acta Original
Responsable de realizar las manifestaciones que conforme
a derecho corresponde y a ofrecer pruebas
Contralor 6 |Desahoga la audiencia y realiza el Acta Acta Original
Municipal respectiva de desarrollo firmando al calce de
conformidad y de enterados todos los que
en ella intervinieron.
Contralor 7 | Levanta el acta del desahogo de la audiencia Expediente Qriginal
Municipal de Ley
Contralor 8 | Resuelve, impone sanciones, firma. Oficio y Original
Municipal Resolucién Y
Copia
Contralor 9 | Notifica y remite el oficio de notificacion de | Acuse de Recibido| Original
Municipal la resolucién o cédulas de
notificacion
Probable 10 |Recibe resolucién y entrega acuse de recibo Oficioy Original
Resolucién

Responsable

Palacio Municipal S/N, Centro,

2R92AAR4

Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222



Contralor
Municipal

Integra los acuses al expediente respectivo,
elabora providencias de causa estado para

solicitar ejecucién de sancion.
Termina procedimiento.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
7R892AR4
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H AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

Objetivo: Prevenir la corrupcién, analizar y seguir la evolucion patrimonial de las
y los servidores publicos municipales e integrar los expedientes para
que sean utilizados como prueba, en caso de enriguecimiento ilicito.

Fundamento Legal: Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla
Ley Orgénica Municipal

Tiempo Promedio de Gestién: 22 dias habiles.

1 |Solicita a Tesoreria Municipal la lista Oficio Original
de altas, bajas y movimientos de
personal, a efecto de determinar

Contralor . . -
o qué las y los servidores publicos se
Municipal encuentran obligados a la
presentacion de  declaracién
patrimonial.
Contralor 3 |Analiza y clasifica en el listado de las| Oficio/Anexos Original
Municipal y los servidores ptblicos municipales,
quienes se encuentran ohligados a la
presentacién de la declaracién de
situacion patrimonial.
Contralor 4 |Verifica en el padrén de servidores | Archivo Original
Municipal plblicos obligados a presentar| Electrénico

declaracién patrimonial, si los
mismos cumplieron en la
presentacién de su declaracién de
situacion patrimonial.

* Si la o el servidor publico
municipal presentd su
declaracién patrimonial inicio,
conclusién o modificacién se
concluye el procedimiento.

* En caso contrario:

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 20
78976R4
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B AYUNTAMIENTO 2001 - 3034
GOBERMANZA PARA TODOE

Contralor 5 | Notifica o requiere a la o el servidor Oficio Original y Copia
Municipal publico omiso en la presentacién de
la  declaracién de  situacion
patrimonial (inicial, conclusién o
modificacién) indicando la multa
econémica como medida de apremio
y el plazo para realizar el pago de la
misma, seglin sea el caso.

°* Si la o el servidor publico
municipal obligado, realiza el
pago de la multa pero no presenta
su declaracién patrimonial o bien
no cumple con ninguno de los dos
continda en actividad 7.

* En caso contrario: |

Contralor 6 |Recibe declaracién de situacién Formato de Original y copia
Municipal patrimonial previo pago de la multa declaracidn '
impuesta o cumplimiento al
requerimiento efectuado.

Termina procedimiento.

Contralor 7 |Substancia el procedimiento Expediente Original
Municipal administrativo de determinacién de
responsabilidades.

Contralor 8 |Envia a la Tesoreria Municipal la Oficio Original y copia
Municipal relacién de sanciones impuestas y no
pagadas, con motivo de declaracién
patrimonial, a efecto de que sean
cobradas por la misma dependencia
en el procedimiento econdmico
coactivo, lo anterior cuando durante
el procedimiento administrativo de
responsabilidad no se haya dictado
una sancién econdémica por la
omisién.

Termina Procedimiento.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 21
72892AR4
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H AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

Objetivo: Realizar una investigacién de los hechos denunciados con ia finalidad
de establecer si existen elementos suficientes gue hagan probable |a
comisién y/u omision de alguna conducta contraria al articulo 50 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y configuren la
probable responsabilidad administrativa en contra de servidor piblico
municipal alguno.

Fundamento Legal: Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Puebla
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla
Ley Orgdnica Municipal

Tiempo Promedio de Variable

Gestion:

Contralor 1 |Recibe la queja y/o denuncia por escrito, Escrito Original
Municipal comparecencia directa ante la Contraloria
Municipal, via telefénica, correo electrénico,
formato de quejas y/o denuncias, medios
impresos, oficio.

Contralor 2 | Radica con nimero de Expediente. Oficio Original

Municipal * Sies presentada por escrito, via telefdnica,
correo electrénico, medios impresos y
oficio continda en actividad 4.

* Si es presentada por comparecencia

directa:
Contralor 3 | Procede a tomar la declaracidn. Escrito Original
Municipal
Contralor 4 | Elabora acuerdo ordenando se citen a las o los Acuerdo Original
Municipal servidores publicos involucrados. Oficio

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
7897664
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Contralor 5 |Elabora acuerdo requiriendo a la o el Acuerdo Original
Municipal ciudadano o denunciante para que ratifique su Oficio
promocién y presente sus pruebas,
apercibiendo que de no hacerlo se archivara
su queja o denuncia por falta de elementos.
De no presentarse a ratificar la o el ciudadano
se hard efectivo el apercibimiento, sin
perjuicio que esta autoridad pueda darle
seguimiento de oficio.

Contralor 6 |Elabora acuerdo recepcionando las pruebas. Acuerdo Original
Municipal

Contralor 7 |lnicia investigacién realizando acuerdo| = Acuerdo Original
Municipal solicitando informes a diversas autoridades Oficio

con el fin de allegarse de mayores elementos
que acrediten o no la responsabilidad de la o
el servidor publico municipal, integra

expediente.
Contralor 8 | Analiza las constancias que obran en el N/A N/A
Municipal expediente,

Si no existen elementos que acrediten la
responsabilidad por parte de la o el servidor
publico municipal, continda en la actividad No.
10

En caso contrario:

Contralor 9 Inicia procedimiento de determinacion de| Expediente Original
Municipal responsabilidad administrativa.
Termina procedimiento.

Contralor 10 | Elabora acuerdo de archivo ante la falta de| Acuerdo Original
Municipal elementos que acrediten la probable
responsabilidad de la o el servidor publico
municipal notificando a través de oficioa la o
el ciudadano dicha determinacidn.

Termina procedimiento.

Palacio Municipal $/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 23
78976AR4
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H AYUNTAMIENTO 2021 - 2084
GOBERNANZA PARA TOROS

Objetivo: Dar cumplimiento a la Ley de Responsabilidades de los Servicios
Publicos del Estado de Puebla y |la Ley Organica Municipal, a efecto de
garantizar la continuidad de los servicios publicos y la proteccién del
patrimonio del Municipio de Puebla, asi como vigilar la adecuada y
transparente entrega de los recursos asignados a las y los servidores.
publicos, al término de su gestiéGn o comision, por motivos de
sustitucion, separacidn, renuncia o licencia de la Administracion
Publica Municipal.

Fundamento Legal: Constitucidn Politica de los Estados Unidas Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion Superior

Ley Orgénica Municipal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de
Puebla

Tiempo Promedio de De 1 a 5 dias habiles
Gestion:

Contralor 1 |Recibe de oficialia de partes el original del oficio Oficio de Original
Municipal de solicitud. Solicitud
Contralor 2 |Registra oficio y designa personal comisionado Oficio de Original
Municipal para participar en el Acto de Entrega—Recepcidn. Solicitud
Contralor 3 |Elabora oficio de comisién y lo presenta al Oficio de Original
Municipal Presidente Municipal para visto bueno. Comisidn
Presidente 4 | Firma oficio de comisién. Oficio de Original
Municipal Comision
Contralor 6 |Saca copias del oficio de comisidn y lo notifica al Oficio de Original y
Municipal area correspondiente. Comisidn Copia
Contralor 7 |Entrega formato y anexos del Acta Entrega- N/A N/A
Municipal Recepcion en forma electrénica y da

instrucciones sobre el procedimiento de llenado

de los mismos a la o el servidor publico saliente.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
7R97AR4
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Contralor 8 |Revisa que el acta y los anexos estén requisitados Acta Original
Municipal conforme a las instrucciones dadas. Formatos
* Silos formatos del Acta de Entrega-Recepcion
no estan requisitados correctamente regresa
actividad 7.
* En caso contrario:
Contralor 9 |Acude ala Unidad administrativa, Dependencia o Acta Original y
Municipal Entidad y procede a la lectura del Acta de Entrega dos
—Recepcién e inicia oficialmente el acto de copias
entrega-recepcion, se recaban las firmas de las @
los servidores publicos involucrados, en original y
dos copias del acta.
Contralor | 10 |Entrega copias del Acta de Entrega— Recepcién a Acta Original y
Municipal la o el servidor que entrega y recibe, quedédndose dos copias
con el original para su custodia.
Contralor | 11 |Foleael Acta de Entrega—Recepcion, la registra en Acta Original
Municipal la base de datos y la escanea, elabora caratula del Expediente
expediente.
Contralor | 12 |Recibe el Acta de Entrega -Recepcion firmada. Acta Original
Municipal * Siexisten observaciones contintia en actividad
13.
* En caso contrario termina
procedimiento
Contralor | 13 |Informa por escrito al Presidente Municipal las Oficio Original
Municipal observaciones que resultaron.
Contralor | 14 |Llleva a cabo la intervencién legal que proceda Oficioy Original
Municipal conforme a sus atribuciones. Documentos
Termina Procedimiento.

Palacio Municipal /N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
22972RR4
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GOBERNANZA PARA TODOS

Objetivo: Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Puablico Estatal y Municipal, a efecto de facilitar a la
Administracién Publica Municipal, |a informacion necesaria sobre los
proveedores con capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios,
en calidad, cantidad y oportunidad que se reguiera.

Fundamento Legal: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Scherano de

Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidgres Publicos

del Estado de Puebla

Ley Organica Municipal

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

Tiempo  Promedio de

Gestién: 60 minutos en caso de contar con toda la documentacion

Proveedor 1 |Obtiene los requisitos y pasos a seguir para la| Requisitos/ | Original en
Inscripcion-Revalidacidn al Padron de Triptico Archivo
Proveedores. electrénico /
Original
Proveedor 2 |Recaba los documentos para cumplir con los| Documentacién| Original
requisitos solicitados. con base en
requisitos
Proveedor 3 |Se presenta en contraloria para solicitar cita para N/A N/A
tramite
Contralor 4 | Agenda cita para trdmite N/A N/A
Municipal
Proveedor 5 | Asiste a la citay presenta todos los requisitos para | Documentacién| Original /
la Inscripcién - Revalidacién con baseen | Original en
requisitos Archivo
electronico

Palacio Municipal /N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 26
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H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

Contralor 6 |Recibe comprobante de cita, documentacion | Documentacién| Original /
Municipal original con baseen | Digitalizada
requisitos en PDF
Contralor 7 |Verifica y coteja que la documentacién| Documentacion| Original /
Municipal digitalizada e impresa con baseen | Digitalizada
e Si se cumple con los requisitos al 100%, requisitos en PDF
continua en actividad 10.
e Si faltan méas de 3 requisitos; continua en
actividad 9.
e Sj faltan menos de 3 requisitos, continta en
actividad siguiente:
Contralor 8 |Informa al solicitante mediante reporte, la| ‘ChecklList/ Criginal /
Municipal documentacion faltante teniendo un plazo entre Carta Original
5y 10 dias habiles (méximo), para completar su Protesta
expediente. :
= Si entrega la informacién, continda en
actividad 11.
®  En caso contrario:
Contralor 8.1 | Cancela el registro, sin perjuicio de realizar un N/A N/A
Municipal nuevo tramite; y regresa a actividad 2.
Contralor 9 |Informa al solicitante los resultados, generando Check List Original
Municipal un reporte que sefiala la documentacion faltante,
agendando una nueva cita para revision; y
regresa a actividad 2.
Contralor 10 | Verifica, actualiza y valida los datos del proveedor| N/A N/A
Municipal
Contralor 11 , " Carta Original en
P Genera la carta de Inscripcion y/o Revalidacion al & .
Municipal ; Archivo
Padrén de Proveedores. , .
electrénico
Contralor 12 | Imprime la carta de Inscripcion y/o Revalidacion Carta Original /
Municipal para el Proveedor y coloca sello oficial. 2 copias
Contralor 14 |Entrega al Proveedor, Carta de Inscripcién y/o Carta/ Originaly 1
Municipal Revalidacion asi como el formato de evaluacién Evaluacidn copia /
interna del trémite y/o servicio. Original
Proveedor 22 | Recibe la carta de Inscripcién y/o Revalidacidn asi Carta / Originaly 1
como formato de evaluacién. Evaluacidén copia /
Original
Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 27
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Proveedor | 23 |Firma acuse de recibo y leyenda de autorizacidr
para publicacién en el portal de Transparenci
H. Ayuntamiento del Municipio y llena formato:
evaluacion interna del tramite y/o servicio.

Proveedor 24 |Conserva la carta original y entrega la
firmada, asi como la evaluacién con respues
analista que le proporciond el servicio.

Contralor 25 | Recibe carta con firma original y el format
Municipal evaluacién con respuestas para crear y guarda
en el expediente

e Comprobante de cita

® Check List

e CD-RW

e Carta de Inscripcion / Revalidacion Carta

Protesta (en caso de existir).

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 28
7897R64




C. BONILLA

H AYUNTAMIENTD 2021 - 2084
GORERNANZA PARA TODOS

Objetivo: Establecer las acciones para el seguimiento de auditorias del H.
Ayuntamiento
Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucién Politica para el Estado de Puebla,

Ley de Coordinacién Fiscal,

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebhla,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley Organica Municipal

Tiempo Promedio de Gestién: Variable

Contralor 1 Realiza Programa Anual de Auditorias | Programa Anual 1
Municipal de Auditorias
Contralor 2 Presenta a -Presidente Municipal | Programa Anual 1
Municipal propuesta de Programa Anual de | de Auditorias
Auditorias para aprobacién
Presidente 3 Aprueba Programa Anual de Auditorias | Acta de Cabildo 1
Municipal
Contralor 4 Turna copias del Programa Anual de Oficio Original y
Municipal auditorias aprobado a las Unidades copia
Administrativas y Dependencias para
su conocimiento.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 29
78976A4
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GOUBERNANZA FARA TODOS

Objetivo:

Establecer las acciones para la ejecucion de las auditorias.

Fundamento Legal:

Ley de Coordinacion Fiscal,

Puebla,

Estatal y Municipal
Ley Orgénica Municipal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucidn Politica para el Estado de Puebla,

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion
Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Tiempo Promedio de Gestidn:

Variable

Contralor 1 Ordena la ejecucion del Programa Anual de Oficio Original y
Municipal Auditorias o la realizacién de auditorias especiales copia
Contralor 2 Concreta cita con el titular de cada unidad Oficio Original
Municipal administrativa para la presentacién de los

responsables de la auditoria respectiva, comunica

el objetivo y fecha de inicio de la misma.
Contralor 3 Realiza los trabajos de auditoria e integra los | Expediente Original
Municipal papeles de trabajo
Contralor 4 | Analiza los resultados de las auditoria y elabora Informe Original
Municipal informe preliminar correspondiente
Contralor 5 Confronta con el titular responsable las | Cédulade Original
Municipal irregularidades detectadas observacion
Contralor 6 Elabora informe final de las auditorias con las Informe Original
Municipal observaciones v recomendaciones detallado

correspondientes
Contralor 7 Envia oficio a la titular responsable informando las Oficio Original y
Municipal observaciones y recomendaciones que quedaron copia

sin solventar
Contralor 8 Informa al Presidente Municipal los hallazgos y informe Original
Municipal observaciones determinadas durante el proceso

de auditoria
Contralor 7 Da seguimiento de las recomendaciones Expediente Original
Municipal

Palacio Municipal S/N, Centro, 30

Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222

2R976R4




JUAN
C.BONILLA

H AYUNTAMIENTO 2021 - 2034
GOBERNANZA PARA TODOS

Objetivo:

de auditorias

Establecer las acciones para el seguimiento de las observaciones y
recomendaciones dictaminadas en cada una de las areas y derivadas

Fundamento Legal:

Mexicanos
de Puebla

Publicos del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano

Ley de Responsabilidades de los Servidores

Tiempo Promedio de Gestidn:

Variable

Contralor 1 Elabora programa de seguimiento de Programa 1
Municipal observaciones y/o recomendaciones
Contralor 2 Registran las  observaciones vy Bitacora de 1
Municipal recomendaciones de las auditorias y en control

coordinacién 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.
Presidente 3 Eval(Ga la suficiencia de los resultados Informe 1
Municipal obtenidos y elabora informe final
Contralor 4 Envia oficio al o a la titular responsable Oficio Original y
Municipal informando la situacidon que guardan copia

las observaciones y recomendaciones

en el seguimiento y determina plazo

para su solventacion y atencion
Contralor 5 Da seguimiento de las Bitacora de 1
Municipal recomendaciones control

Palacio Municipal S/N, Centro, "
1

Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
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Objetivo:

Ayuntamiento

Establecer las acciones de operatividad para ejercer los mecanismos
de control y evaluacién del programa anual de trabajo y/o
programas presupuestarios para cada una de las areas del H.

Fundamento Legal:

Mexicanos
de Puebla

Publicos del Estado de Puebla
Ley Orgénica Municipal

Constitucién Politica de los Estados Unidos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano

Ley de Responsabilidades de los Servidores

Tiempo Promedio de Gestidn:

Variable

Contralor 1 Determina de acuerdo al programa Programa de 1
Municipal anual de trabajo y/o programas trabajo

presupuestarios las actividades que

correspondan @ cada  unidad

administrativa para el reporte de su

cumplimiento y/o avances
Contralor 2 Envia a los titulares de las unidades Oficio Original y
Municipal administrativas la mecdnica de la copia

operacién del sistema de evaluacion

del programa anual de trabajo y/o

programas presupuestarios
Contralor 2 Recibe de los titulares de las unidades Oficio Original y
Municipal administrativas la informacion copia

solicitada a fin de iniciar el analisis y

evaluacion
Contralor 3 Analiza, ordena, clasifica y evalia la Formato Original
Municipal informacién recibida de los titulares de

las unidades administrativas .
Contralor 4 Aclara dudas de la informacién con las Oficio Original
Municipal direcciones y prepara informe
Contralor 5 Revisa, adecua e integra los informes Informe Original
Municipal
Contralor 6 Aprueba informe y turna a los titulares Informe Original
Municipal de las unidades administrativas y a

Presidente  Municipal para su

conocimiento

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 32
7897664
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Contralor 7 Acuerda con el Presidente Municipal
Municipal las acciones a aplicar
Presidente
Municipal i 2
Contralor 8 Envia a los titulares de las unidades
Municipal administrativas oficio para celebrar
reuniones |
Contralor 9 Realiza reuniones de seguimiento ¥
Municipal evaluacién con los titulares de las
unidades administrativas y recaba
opiniones y  sugerencias  para
mejoramiento
Contralor 10 Aplica acciones de mejora
Municipal

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222 33
789726R4
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GOBERNANZA PARA TODOB

IX. DIRECTORIO

Presidente Municipal Constitucional

C. José Cinto Bernal

Contralor Municipal

Eloy Lopez Cinto

A0/
“ContralofMunicipal

AT

MTRA: AR
ELI CH NT GUERRTAPBiA

______

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha 30 de Octubre de 2021, con fundamento en
lo que establece el articulo 105 Fraccién Il 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 informacién del documento son responsabilidad del titular de

area.

Palacio Municipal S/N, Centro,
Juan C Bonilla CP 72640 Tel 222
7897664 34



