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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Tlacuilotepec
constituye un instrumento técnico y normativo disefiado para estandarizar, documentar
y optimizar ios procesos administrativos y operativos que se lievan a cabo en esta
dependencia. A través de una descripcidn detallada de los procedimientos, este manual
busca asegurar la correcta ejecucion de las actividades, el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables y la orientacion permanente hacia la transparencia, la
eficiencia y la mejora continua.

El contenido del manual incluye los procedimientos esenciales para el desarrollo de las
funciones de vigilancia, auditoria, fiscalizacion y control interno en e municipio,
proporcionando una guia clara sobre los pasos, responsables, tiempos v formatos
involucrados en cada proceso. De este modo, contribuye al fortalecimiento del control
institucional y a la rendicion de cuentas como pilares fundamentales de la gobernanza
municipal.

Asimismo, este documento promueve ia uniformidad de criterios en ia actuacion de ios
servidores publicos adscritos a la Contraloria, facilitando la identificacion de
oportunidades de mejora v la correccién de desviaciones. Su implementacion permitira
incrementar la eficacia operativa, garantizar el uso adecuado de los recursos publicos y
reforzar la confianza ciudadana en los mecanismos de supervision y control del gobierno
municipal.

Cabe destacar que, dada la naturaleza dinamica y cambiante de ia administracion pubiica,
este manual serd objeto de revisiones y actualizaciones periddicas. Dichas modificaciones
buscaran adaptarse a los cambios en el marco normativo, estructural o operativo de la
Contraloria Municipal, asegurando asi la vigencia y pertinencia de los procedimientos
documentados en beneficio del desarrollo institucional y del cumplimiento de sus
objetivos.







Objetivo del Manual

El presente Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal de Tlacuilotepec tiene
como objetivo establecer, de manera detallada y estructurada, los pasos, responsables,
tiempos y documentos necesarios para la ejecucion de cada uno de los procedimientos
gue forman parte de ias funciones de vigilancia, auditoria, fiscalizacion y control interno.

ejecucion de los procesos, asegurando el cumplimiento de los principios de eficiencia,
eficacia, legalidad y transparencia en el ejercicio de los recursos publicos.

Su proposito fundamental es promover la uniformidad y estandarizacion de los
procedimientos operativos de la Contraloria, garantizando que todas las acciones vy
decisiones se realicen conforme a los lineamientos establecidos y en apego a las
disposiciones normativas vigentes. De esta manera, contribuye a fortalecer los
Fecanismos de Comntrol interno, prevenir aesviaciones en fa gestion publica y formentar ia
rendicion de cuentas a la ciudadania.

Asimismo, este manuai busca optimizar ia gestion interna ai faciiitar ia capacitacion dei
personal, la supervision de actividades y la identificacidn de areas de mejore, conelfinde
alcanzar altos niveles de desempefio institucional y promover una cultura organizacional
orientada a la mejora continua.

Dado el caracter dindmico de la administracion publica, el contenido de este manual sera
revisado y actualizado periddicamente para garantizar su alineacion con los cambios
normativos, operativos o estructurales, manteniendo su vigencia y efectividad en
beneficio del desarrollo institucional del municipio.







Marco Normativo

Marco Juridico Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 115 Frac. 11, ll, IV,
V, 108, 109 Frac. i, 110, 112, 113, 115 Frac. i, i, iii.

- ley Federal de Transparencia y Accese a la Informacion Publica: Articulos 3, 11.

« (Codigo Federal de Procedimientos Civiles: Articulos 129, 169.

« Coddigo Nacional de Procedimientos Penales: Articulos 20 Frac. |, 104.

« Cddigo Penal Federal: Articulos 220, 222.

« Ley de Fiscalizacion y Rendion de Cuentas de la Federacion: Articulo 2 Frac .

« Ley General de Responsabilidades Administrativas: En su totalidad.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental: Articulo 27.

« Ley Federal del Trabajo: Articulos 2, 3, 6, 9, 15-B, 20, 24, 25, 26, 33, 34, 433, 434,
436.

Marco Juridico Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 104, 105 Frac.
I, 125, 132.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla:
Articutos 11, 65, 71, 102.

« Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla: Articulos
5, 10 Frac. IV, 50, 82 Frac. IV.

Marco Juridico Municipal

« Ley Orgénica Municipal: Articuios 168, 165.
« Plan de Desarrollo Municipal: En su totalidad.

« Leyde Ingresos del Municipio de Tlacuilotepec: En su totalidad.







Mision

Establecer mecanismos de control interno que contribuyan a la eficiencia, eficacia y
transparencia en el ejercicio de la funcion publica municipal, promoviendo la rendicion de
cuentas y el uso responsable de los recursos publicos. Fomentar una cultura de legalidad,
ética y prevencion de ia corrupcion mediante fa colaboracién con ias dependencias
municinales y la particinpacion ciudadana, garantizando asi la confianza de la sociedad en
la Administracion Pablica Municipal.

Vision

Ser un organo de control interno de referencia a nivel municipal, reconocido por su
profesionalismo, imparcialidad y compromiso con la mejora continua de la gestion
pubiica. Consolidar un entorno de integridad y transparencia que permita fortatecer ia
confianza ciudadana, asegurando el cumplimiento de los objetives institucionales bajo los
principios de honestidad, legalidad y responsabilidad social.







Listado de Procedimientos

1. Entrega — Recepcion

2. Procedimientos de Responsabilidad Administrativa

3. Evaluacion de Programas Presupuestarios

4. Auditoria Interna

5. Declaraciones Patrimoniales

6. Verificacion de los trabajos de Obra Publica

7. Inscripcion al Padron de Proveedores y Contratistas
8. Revalidacion al Padron de Proveedores y Contratistas
9. Quejas y Denuncias

10. Contratacion del Personal







Entrega-Recepcion

Ei procedimiento de Entrega-Recepcion es un proceso fundamentai en fa transicion
ordenada y transparente de los recursos, responsabilidades, bienes y documentacion
oficial entre servidores publicos entrantes y salientes de las diversas dreas que conforman
la Administracion Publica Municipal. Este proceso permite verificar y respaldar que la

informacion entregada cumpla con los requisitos legales y normativos aplicables,
garantizando la continuidad de las funciones administrativas y el adecuado resguardo del
patrimonio rmunicipal. La Contratoria Municipal, como testigo y garante del cumnplimiento
del proceso, supervisa cada etapa, desde la revisidn de los expedientes hasta la emision
del dictamen final, asegurando que toda la documentacion sea entregada en tiempo y
forma, conforme a los protocolos establecidos, y fomentando asi la rendicion de cuentas
y la transparencia institucional.

Descripcion del Procedimiento

No. Puestoo

Descripcion de la Actividad

Documento

Area
1 Contraloria | Valida y autoriza €l inicic del proceso de Entrega- Oficic
Municipal | Recepcién en las dependencias municipales de
\acuilotepec, de conformidad con & maico
normativo aplicable.
2 Contraloria | Solicita el apoyo técnico a la Auditoria Superior del Oficio
Municipal | Estado de Puebla y coordina con esta entidad para
agendar la realizacion del acto Entrega-Recepcion.
3 Contraloria | Presencia y da constencia del acte de Entrega- Acta de Entrega-

Municipal

Recepcion mediante el levantamiento del acta
comespondiente y 1a integracion de los anexos
requeridos en el expediente.

Recepcion y Anexos

4 Contraloria
Municipal

Verifica que el contenido del acta de Entrega-
Recepcion y sus anexos se ajuste a la realidad de
los bienes, documentos v recursos transferidos. En

Expediente de Entrega-
Recepcion (Acta
Circunstanciada y

caso de irregularidades, elabora un informe Anexos)
circunstanciado.
5 Contraloria | Recibe el dictamen de observaciones emitido Dictamen de
Municipal | durante la revision del expediente y coordina la Observaciones







diligencia abordar las inconsistencias

detectadas.

para

Corntraioria
Municipal

Realiza la diligencia de solventacion, otorgando
plazos especificos para la correccion de
observaciones, y envia ei dictamen preiiminar ai
Contralor(a) Municipal para su revision y resolucion.

Contraloria
Municipal

Analiza las evidencias aportadas y. en su caso.
emite el acuerdo de solventacion de observaciones.
Notifica el resultado del proceso a las Areas
involucradas.

Oficio

Constancias

Contraloria
iunicipai

Recibe el expediente completo y, si persisten
irreguiaridades no  soiventadas, inicia  ei
procedimiento  administrativo  correspondiente
conforme a la normativa del municipio de
Tlacuilotepec.

Acuerdo de Solventacion
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Acta
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las y los testigos y comisiones.

La informacidn del contenido el acta y sus anexos, deberd estar firmada y rubricada por aauellas o aauellas servidores publicos aue la hayan
integrado y recibido. Se deberd entregar un tanto de ésta a cada una de las partes que participan en el acto de entrega-recepcion, con excepcién a
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mayor a treinta dias habiles, contados a partir del dia siguiente al que haya concluido el acto de Entrega-Recepcion.

La verificacién y validacién del contenido en los anexos del acta, debera ser llevada a cabo por la o el servidor publico entrante en un término no

S

Expedients

—

del acta, tendra un plazo de 10 dias habiles para realizar las aclaraciones pertinentes.

La oel servidor piiblico saliente gue le-hayan side-notificadas observariones derivadas deta verificacion y validacion

| contenido delos anexos

A

intanrantar b canidarar miithlicac dal Aviimbaminnta ealicnta

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitira un acuerdo, mismo que no exime de responsabilidad a las y los

v

Superior del Estado, para efecto de la revision de las cuentas publicas municipales.

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles siguientes, debera remitir copia del expediente de entrega-recepcion, a la Auditoria

Dictamen







Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa

El procedimiento de Responsabilidad Administrativa tiene como objetivo garantizar que
los actos y omisiones de los servidores publicos, que puedan constituir faltas
administrativas, sean investigados y sancionados conforme a lo establecido en el marco
normativo aplicable. Este proceso es fundamental para preservar la integridad y el buen
desempefio de la Administracion Publica Municipal de Tlacuilotepec, fortaleciendo la
transparencia, la ética publica y la confianza ciudadana.

La Contraloria Municipal actia como érgano de control encargado de recibir, analizar y
dar seguimiento a las denuncias y observaciones presentadas, verificando que se cumplan
los principios de legalidad, imparcialidad y debido proceso. A lo largo del procedimiento,
se realizan diversas etapas, que incluyen la investigacion, la formulacion de cargos, la
audiencia de pruebas y alegatos, y la emisidn de la resolucion correspondiente.

El proceso garantiza que las sanciones aplicadas se apeguen a la gravedad de la falta,
contemplando desde amonestaciones hasta sanciones mas severas, como la inhabilitacion
o la destitucidon, cuando asi lo determine la normativa vigente. Este procedimiento
contribuye a mejorar ei desempefio institucional, prevenir conductas irreguiares y
fortalecer la cultura de la rendicidn de cuentas en la administracion puablica.

Descripcion del Procedimiento

Puesto o Descripcion de la Actividad Documento

Area

1 Contraloria | Hace entrega al titular del area saliente de los 34 anexos que Anexos
Municipal conforman el proceso de entrega-recepcion para su lienado.

2 Contraloria | Una vez requisitados, se procede a la revision y en su caso
Municipal validacion para poder continuar con el proceso.

3 Contraloria | Una vez validados, se inicia con el llenado del acta con los Acta
Municipal datos de las personas que intervienen en la misma,
informando que pueden realizar manifestaciones tanto el
saliente como el entrante.
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4 Contraloria | Se procede a dar lectura al acta y a la firma de esta y de los | Acta y Anexos
Municipal anexos, asi como la entrega de llaves y sellos a la persona
que queda a cargo.
5 Contraloria | Se da por conciuido el acto de entrega-recepcion, informando
Municipal al titular del area entrante que cuenta con 30 dias naturales
para revisar el acta y sus anexos y reportar observaciones.
6 Contraloria | Al no existir observaciones, se da por concluido el periodo
Municipal para la entrega de observaciones respecto al proceso de
entrega-recepcion.
7 Contraloria | Se recibe la notificacion con los hallazgos u observaciones Oficio o
Muricipai realizados por la persona que quedo como titular o encargado | Memorandum
del area.
8 Contraloria | Se hace de conocimiento al C')rg_!ano Interno de Control sobre Oficio
Municipal | los hallazgos u observaciones para solicitar la solventacion
v/o aclaracion por parte de la persona que entregd en su
momento.
9 Contraloria | Se notifica a la persona que emiti6é las observaciones para Oficio o
Municipal que manifiesie si estas se pueden considerar soiventadas. Memorandum
10 Contraloria | La solventacion es correcta: Se cierra el procedimiento.
Municipal
11 Contraloria | La solventacion no es comrecta: Se inicia con el Informe de IPRA
Municipal Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).

11







Diagrama de Flujo

1 2 3 4

Entrega de isié Llenado del acta, .
il ¢ s SRR Y fo do L Lectura y firma del
informacion idacio informan
: , e validacion para |p gue se Acta y anexos,
al titular del drea continuar con el pueden hacer las

entrega de llaves y

e I e masRestaciones sellos al entrante.
Anexos pertinentes. Adts
l Acta y
> Anexos

Se da por concluido el acto de entrega — recepcion;
informando que se cuentan con 30 dias pars

¢ La inforimacion

es correcta? revision
de acta y anexos y realizar las observaciones

correspondientes y notificar a la Contraloria.

8

Se recibe la notificacion con Se da vista al OIC para que Se notifica a quien emitid las
los hallazgos u observaciones solicite la solventacién y/o [ observaciones para que
v i6 manifieste si  se puede
Oficio/Memo aclaracion. pa— ‘ p
e 1o considerar solventado.

4 Oficio/Memo

11

la entrega de observaciones. Se inicia con el

Se da por concluido el periodo para

éla informacién

Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.

es correcta?

Sl
10 !

y
ﬂ Se da por concluido

el procedimiento

12







Evaluacion de Programas Presupuestarios

El procedimiento de Evaluacion de Programas Presupuestarios tiene como objetivo
analizar y medir el cumplimiento de los objetivos, metas y resultados establecidos en los
programas presupuestarios implementados por las dependencias del Ayuntamiento de
Tiacuitotepec. Esta evaluacion es fundamental para garantizar el uso eficiente y
transparente de los recursos publicos, identificar dreas de mejora, y promover una gestion
orientada a resultados y a la satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

La Contraloria Municipal es la encargada de coordinar y supervisar este proceso,
verificando que ios programas presupuestarios se ejecuten en apego al marco normativo,
a los principios de transparencia y rendicion de cuentas, y a los criterios de eficacia,
eficiencia v economia. La evaluacion incluye la recopilacion y revisién de informacion
financiera y de desempefio, la medicion de indicadores, el analisis de resultados, y la
emision de informes que sefalen avances, desviaciones y recomendaciones.

Este proceso contribuye a fa mejora continua en fa administracion publica municipai, ya
que permite la identificacion de buenas practicas, la correccién de desviaciones y la toma
de decisiones basadas en evidencia. Asimismo, garantiza que los programas
presupuestarios generen un impacto positivo en el desarrollo local, fomentando la
confianza ciudadana y la legitimidad institucional.

Descripcion del Procedimiento

Puesto o Area Descripcion de la Actividad . Documento

1 Contraloria El/la Titular de la Contraloria Municipal valida y
Municipal autoriza realizar la planeacion del Programa
Presupuestario, con base al Plan Municipal de
Desarrollo y el Programa Anual de Evaluacion

vigentes.
2 Direcciones del H. | Las areas realizan la programacion anual del | Fichas Técnicas
Ayuntamientc de | Programa presupuestaric acorde a la Metedologia PP
Tlacuilotepec del Marco Logico.

13







Tesoreria Municipal

La Tesoreria realiza la presupuestacion acorde a la
Fuente de financiamiento, Clasificacion funcional del
gasto y administrativa

4 Contiaioifa Se eiviain a ia Audiloiia Superior del Estado ias Ficihas
Municipal fichas técnicas de los Programas presupuestarios Técnicas PP
Iniciales.
5 Contraloria Se elabora un informe trimestral del seguimiento de Informe
Municipal cumplimiento de metas v obijetivos establecidas en Trimestral
las Fichas Técnicas de los Programas
Presupuestarios.
5] Contraioria Se evadiuan ias Fichas Técnicas de ius Frogramas
Municipal Presupuestarios para verificar cumplimiento final.
7 Contraloria Se envia a la ASE informe de Cumplimiento Final a Informe de
Municipal los Programas Presupuestarios Cumplimiento
Final
8 ASE L& Auditoria Superior del Estado de Puebla analiza
cumplimiento final
9 Contraloria Se solventan las Observaciones del Cumplimiento Oficio o
Municipal Final en caso de existir. Memorandum
10 Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del Estado de
Municipal Puebla

14
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Auditoria Interna

El procedimiento de Auditoria Interna tiene como objetivo verificar, de manera
independiente y sistemadtica, la correcta gestion de los recursos publicos, el cumplimiento
del marco normativo y la adecuada ejecucion de los procesos administrativos en las
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medldas preventlvas y correctlvas que contnbuyan al fortalecimiento de la gestion
publica.

La Contraloria Municipal, como érgano responsable de la auditoria interna, lleva a cabo
revisiones periodicas que comprenden el anaiisis de Ia informacion financiera,
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rcauvrvrr uc auGito

wime o pmi
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iva y operativa. El proceso incluye la plani as, la ejecucion
de pruebas v revisiones documentales, la emision de observaciones preliminares y la
elaboracién de informes finales con recomendaciones especificas para mejorar los
procesos internos.

El resultado de las auditorias internas permite a la administracion publica identificar dreas

de nesgo corregir deficiencias, optimizar ei uso de ios recursos y garantizar ei

.3
[§"]
3
r+
!).

procedimiento contribuye a la rendicién de cuentas, promoviendo la confianza ciudadana
y fortaleciendo la cultura organizacional orientada a la mejora continuay a la prevencion
de actos de corrupcion.
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Descripcion del Procedimiento

Puesto o
Area

Descripcion de la Actividad

Documento

i Contraloria | Ella Titular de la Contraloria Municipal valida y auloriza | Programa Anuai
Municipal | realizar auditorias de acuerdo al Programa Anual de de Auditoria
Auditoria vigenie o por peticion
2 Contraloria | Se elabora el cronograma de trabajo de las actividades a | Cronograma de
Municipal | desarrollar y el tiempo programado de ejecucion para Actividades
realizar el programa de auditoria autorizada.
3 Contraloria | Se elabora el oficio de auditoria debidamente Oficio
Municipal | fundamentado donde se sefiala el responsable de realizar
la auditoria y se hace de conocimiento al titular de la
dependencia a auditar ia revision.
4 Contraloria | Se entrega de notificacion de oficio, para la designacion de Oficio
Municipal | Enlace por parte del area auditada.
5 Centraloria | Se elabera el Acta de Inicic. para fermalizar la auditeria y Acta de Inicic
Municipal | entrega el oficio de solicitud de documentacion.
6 Contraloria | Se analiza la informacion recibida en funcién del objetivo y Papeles de
| Municipal | registra la informacion en cédulas y papeles de trabajo. Trabajo
—
7 Contraloria | Se analiza y evalla los resultados e identifica posibles
Municipal irregularidades para para su selventacion,
& Conftraioria | Se reaiiza y enirega ei primer informe preiiminar de auditoria | Primer informe
Municipal | al titular de la dependencia auditada, informando el periodo Preliminar
para la solventacion de las observaciones e Irregularndades
conforme al Programa Anual de Auditoria vigente.
9 Contraloria | Se enfrega la documentacion soporte para |a salventacion | Documentacion
Municipal | de las observaciones e irregularidades para su analisis.
10 | Contraloria | Se da continuidad al proceso de auditoria, se analiza la | Programa Anual
Viunicipai | respuesta interpuesta y se evaila para determinar si es de Auditoria
procedente solventar las observaciones e irregularidades.
11 Contraloria | Se realiza y entrega el segundo informe preliminar de | Segundo Informe
Municipal | auditoria al titular de la dependencia auditada, informando preliminar

17







el periodo para la solventacion de las observaciones e
iregularidades conforme al Programa Anual de Auditoria
vigente.

12 | Contraloria | El/la Titular de la Contraloria Municipal revisa y da visto | Resolucion Final
iiunicipai | bueno a ia Resoiucion Finai para ei cierre de ia auditoria.

13 | Contraloria | Se notifica a la Dependencia auditada la conclusion del | Informe Final de
Municipal | procedimiento de auditoria. Auditoria

14 | Contraloria | Se elabora y presenta al Centralor Municipal la Reschucién Pliege de
Municipal | final con caracter de Observacion para su revision y | Observaciones

aprobacion

15 | Contraloria | Se notifica la Resolucion final con caracter de Observacion Pliego de
Municipal de la auditoria a la dependencia auditada. Observaciones

16 | Contraloria | Se turna el expediente al Organe Interno de Control para la Dficio

Municipal

atencion procedente mediante oficio.
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Declaraciones Patrimoniales

El procedimiento de Declaraciones Patrimoniales tiene como objetivo garantizar que los
servidores publicos del Ayuntamiento de Tlacuilotepec presenten, en tiempo y forma, la
informacion relacionada con su situacion patrimonial, conforme a lo establecido en Ia
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posibles conflictns de interés v actos de corrupcidn, asi como

transparencia y la integridad en la funcion publica.
La Contraloria Municipal es la encargada de recibir, revisar y verificar las declaraciones
patrimoniales iniciales, de modificacion y de conclusiéon, mediante un analisis detallado
que permita identificar inconsistencias o variaciones significativas. Este proceso inciuye ia
de 5n con otras
dependencias v, en su caso, la emisién de observaciones o la apertura de investigaciones.
El cumplimiento del procedimiento de Declaraciones Patrimoniales contribuye a la
construccion de una cultura de honestidad y responsabilidad entre los servidores publicos,
al tiempo que fortalece la rendicién de cuentas y la confianza de la ciudadania en sus
autoridades. Asimismo, este mecanismo permite estabiecer medidas preventivas y
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correcta gestion de los recursos publicos.

Descripcion del Procedimiento

Puesto o Descripcion de la Actividad Documento
Area
1 Contraloria | El/la Titular de la Contraloria Municipal valida y autoriza que se Liga PDN
Municipal | envie el la liga e instructivo, para el llenado de su Declaracion de
situacion patrimonial en la Plataforma Digital Nacional a cada
uno de los servidores publicos que integran la Administracion
Publica Municipal de Tlacuilotepec.
2 Servidor Hace el llenado de su declaracion con los datos PDN
Fublico correspondientes, la cual firmara validando la informacion
contenida en la Plataforma Digital Nacional y la turnara al area
de Contraioria MViunicipai.
3 Contraloria | Se verifica que la Declaracion de situacion patrimonial contenga PDN
Municipal | todos los datos requeridos en el formato.
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4 Contraloria | Se archiva y se mantiene a resguardo confidencial a través de la
Municipal | Plataforma Digital Nacional

5 Contraloria | Se realizan las observaciones correspondientes para que el Formato
Murricipal | servidor pabiico ias subsane.

6 Contraloria | Se turna al Contralor Municipal un listado del personal que no Listado
Municipal | cumple con la obligacion de la entrega de su Declaracion de
situacion patrimonial.

7 Contraloria | Se entrega el reporte al Organo Interno de Control para la Oficio
I | Municipal | atencién procedente mediante oficio.

Diagrama de Flujo
1

Se envia liga e

iistiuckivo de lienado
de la declaracién

Se-cumple cen

la Obligacion?
patrimonial
Liga PDN - Sl
e z
llena el formate de su
declaraciéon con los datos
correspondientes. [ ]
PDN
3 Se turna al Titular
A de la Contraloria
) = Municipal un
Se recibe y verifica que la R R —
Uecllaractfm de bltu’acron AL o Gumple con
Patrimonial y de Interés de b, it
cada Servidor  Publico '
contenga todos los datos Listado
requeridos en la plataforma

PN I

Se entrega reporte
Se manaan las opservaciones 3' oIC para |0

realizadas a la declaraciéon para su ¢Contiene

e conducente
correccion por parte del Servidor ius Datus
Publico. Requeridos? Oficio
Formarto ——
Se mantiene en resguardo
confidencial en la Plataforma |
Digital Nacional

Fin

|






Verificacién de los Trabajos de Obra Publica

El procedimiento de Verificacion de los Trabajos de Obra Publica tiene como objetivo
asegurar que los proyectos de obra ejecutados en el municipio de Tlacuilotepec cumplan
con ios requisitos tecnicos, iegaies y financieros estabiecidos en ia normativa vigente. Este
Procesc es clave para garantizar la correcta aplicacidn de los recurses puéblicos, el
cumplimiento de los plazos, la calidad de las obras v la transparencia en la ejecucion de
los proyectos.

La Contraloria Municipal, en su funcién de supervisidn y control, verifica cada etapa del
proceso de obra publica, desde la planificacion hasta la entrega final. Esto incluye la
revision de expedientes técnicos, contratos, presupuestos, avances fisicos y financieros,
asi como inspecciones en campo para comprobar que los trabajos realizados
corresponden a lo establecido en los proyectos aprobados.

Este procedimiento permite identificar desviaciones, incumplimientos o irregularidades
que puedan afectar la calidad o el costo de las obras. En caso de detectar inconsistencias,

se emiten observaciones y recomendaciones correctivas dirigidas a las areas responsables,

asegurando asi la optimizacion del gasto plblico. Ademas, ta verificacion contribuye a la
rendicidn de cuentas, promoviendo la confianza ciudadana al garantizar que los proyectos

de obra publica realmente respondan a las necesidades de la comunidad y cumplan con

los estandares de calidad.

Descripcion dei Procedimiento

Puesto o Descripcion de la Actividad Documento
Area
4 Confraloria Recibe e! Programa anual de cbra publica y Programa Anualde
Municipal servicios relacionados con la misma. Obra Publica
2 Direccién de | Notifica a Contraloria el inicio de los trabajos Oficio
Obras Publicas | anexando informacion de las obras y copia de los
contratos
3 Confraloria Revisa la copia de los contratos y asiste al lugar
Municipal donde se ejecutaran los trabajos.
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Direccion de
Obras Publicas

Remite a Contraloria copia de las estimaciones v
bitacora de obra.

Estimaciones v Bitacora

5 Contraloria Se realiza una supervision por cada estimacion y | Reporte de Supervision
iurricipai genera uir reporte de supevisin, revisanao gue
cumpla conforme al calendario de ejecucion de la
obra.
6 Contraloria Notifica a la Direccion de Obra Publica las Oficio
Municipal iregularidades encontradas en la supervision,
estableciendo un plazo para su solventacion.
7 Contraloria Realiza la supervision de la obra tras haber vencido
iurticipai ei pigzu estabiecido.
8 Contraloria Genera un reporte de supervision de la obra. Reporte de Supervision
Municipal
9 Direccidnde | Motifica a Coniraloria que el cortratiste ne hize las Oficic
Obras Publicas | correcciones pertinentes a la obra.
10 Contraloria Se turna el expediente al Organo Interno de Control Oficio
Municipal para la atencién procedente mediante oficio.
11 Direccién de | Notifica la terminacion de la obra e invita al Oficio
Ohbras Piblicas | Contralor Municinal 2 la Verificacion de terminacion
de los frabajos.
12 Contraloria Asigna personal para ir a la Verificacion de
Municipal terminacion de los trabajos.
13 Contraloria Genera una cédula de verificacion de terminacion | Cédula de Verificacion
Municipal de los trabaios v reporte fotografico v Terminacion de los
Trabajos
14 Direccion de | La cédula se anexa al expediente técnico.

| OUbras Pubiicas
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Inscripcion al Padron de Proveedores y
Contratistas

El procedimiento de Inscripcién al Padron de Proveedores y Contratistas tiene como
objetivo garantizar que los proveedores y contratistas que deseen prestar servicios o
verider bieres a Ayuritarmiento de Tiacuiiotepec curnipian Con oS requisitos iegaies,
técnicos v administrativos establecidos en el marco normativo vigente, Este proceso es
esencial para asegurar la transparencia, la competitividad y la igualdad de oportunidades
en los procesos de contratacién publica.

La Contraloria Municipal es responsable de verificar que los solicitantes presenten la
documentacion requerida, la cual incluye su situacion legal, financiera y fiscal, asi como la
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v valida la informacién presentada por los proveedores y contratistas para determinar su

idoneidad y proceder a su inscripcion en el padrén oficial.

Este procedimiento contribuye a la seleccién de proveedores y contratistas confiables y
competentes, minimizando riesgos asociados a la calidad de los servicios y obras
contratadas. Asimismo, fomenta ia transparencia y ia rendicion de cuentas ai estabiecer

rritor rlar hlis nara la C
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contrataciéon municipal se realicen de manera equitativa v eficiente. La actualizacion
periddica del padrén asegura que solo participen en los procesos de contratacion aquellos
proveedores y contratistas que mantienen su situacion regular y cumplen con los

estandares requeridos.

Deccrincidn del Procedimiento

Puesto o Descripcion de la Actividad - Documento
Area
1 Contraloria Se brinda informacion de acuerdo al Tipo de Régimen al que Oficio
Municipal pertenece
2 Contraloria Revision para validacion de inscripcion (15 dias habiles).
Municipal
3 Contraioria Se inicia con ia revision documental y se procede a realizar
Municipal la verificacion domiciliaria B
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4 Contraloria Se informan las observaciones para correccion de Oficio
Municipal informacién en un término maximo de 5 dias habiles.

5 Contraloria Se suspende el proceso hasta que cumpla con los
Muricipai requisitos.

6 Contraloria Se notifica la validacion del expediente. Memorandum
Municipal

7 Centraloria Se generza la orden de page para la Inscrincidn (2 dias Qrden. de
Municipal habiles). Pago

8 Contraloria Se genera la Constancia de Inscripcion. Constancia

| Municipal |
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Revalidacion al Padréon de Proveedores y
Contratistas

El procedimiento de Revalidacion al Padron de Proveedores y Contratistas tiene como
objetivo garantizar que los proveedores y contratistas inscritos mantengan actualizada su
situacion tegal, fiscal, financiera y técnica para continuar participando en {os procesos de
contratacion niblica del Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Este proceso es clave para
asegurar la vigencia y confiabilidad del padron, permitiendo una gestién eficiente,
transparente y equitativa de los recursos municipales.

La Contraloria Municipal es la encargada de coordinar la revalidacién periddica,
solicitando la actualizacion de la documentacion requerida, como registros fiscales,

o~ e PN Pl ot o pmm mon ] s o am B

antecedentes iegaies, capacitat técnica y referencias ae desempeno. Este proceaimiento
permite verificar si las proveedores vy contratistas siguen cumpliendo con los requisitos
establecidos y detectar posibles incumplimientos o irregularidades.

El proceso de revalidacién contribuye a depurar el padron, asegurando la participacion de
proveedores y contratistas que cumplen con los estandares de calidad y transparencia
exigidos por ia administracion pubiica. Asimismo, fortaiece ia rendicion de cuentasy evita

la asignacidn de contratos

€
(%]
o

garantizando asi que los recursos publicos se utilicen de manera eficaz v con resultados
optimos en beneficio de la comunidad.

Descripcion del Procedimiento

Puestoo Descripcion de la Actividad Documento

Area

-

Contraioria | Se emite convocatoria a imcio de cada ejerciciv fisval, para | Convocatona
Municipal aquellos interesados en revalidar su registro, siempre y cuando
cuenten con ios requisitos solicitados.

2 Contraloria | Dentro de los 20 dias habiles anteriores al vencimiento de la
Municipal vigencia de su registro, se envia la convocatoria a los correos
registrados.

3 Contraloria | Se realiza la revisién de la documentacion a través de correo o |  Expediente
Municipai | de forma presenciai, teriendo hasta 15 dias habiies contados a
partir de la fecha de recepcion de la solicitud de revalidacion
para resoiver sobre su aprobacion. | |
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4 Contraloria
Municipal

Una vez revisada y validada la documentacion. se emite orden Orden de

de pago para que en un lapso de 3 a 5 dias habiles sea Pago
generado el mismo.

5 Contraioria
Municipal

Unra vez realizadu el pago se ermite constancia de revaidacion | Constancia
que contara con una vigencia de 1 afio, contado a partir de la
fecha estabiecida en su constancia de revalidacion.

Diagrama de Flujo
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Quejas y Denuncias

El procedimiento de Quejas y Denuncias tiene como objetivo proporcionar un mecanismo

P aCCES | S . ol e D e e P B T e -
format y accesible para que ia ciudadartia y 105 servidores publicos del Ayuntariento de
Tlacuilotepec puedan reportar posibles irregularidades, actos de corrupcion, faltas

administrativas o cualguier incumplimiento en la gestion publica. Este proceso es
fundamental para fortalecer la integridad institucional, promover la rendicion de cuentas
y fomentar una cultura de transparencia en el ambito gubernamental.

La Contraloria Municipal es ia instancia responsable de recibir, registrar y dar seguimiento
a las Guejas y denuncias presentad s, asegurando la confidencialidad del denunciante y el

respeto al debido proceso. Este procedimiento comprende diversas etapas, como Ia
recepcion y registro de la queja o denuncia, la evaluacién preliminar, la investigacion, la
emision de resultados y, en su caso, la recomendacion de sanciones o medidas correctivas.
Este proceso permite identificar conductas irregulares o riesgos que puedan afectar la
gestion pubiica, actuando de manera preventiva y correctiva para evitar su recurrencia.
Asimismo, garantiza la proteccidn de los dereches de! denunciante y de! denunciade,
siguiendo los principios de legalidad, imparcialidad y obijetividad. La implementacion de
este procedimiento refuerza la confianza ciudadana en las instituciones municipales y
promueve un entorno de cero tolerancia hacia la corrupcion y las malas practicas
administrativas.

Descrincidn del Procedimiento

Puesto o S ¥
c Descripcion de la Actividad Documento
Area
1 Contraloria Se recepcionan denuncias, quejas y/o sugerencias del Formato de
Municipal interesado, por medio de un formato preestablecido u quejas y
oficio para iniciar el procedimiento a través del buzén de sugerencias

quejas y sugerencias.

2 Contraloria Se realiza la apertura de buzones fisicos y digital cada Acta de apertura

o~ nd

He H 1 ~l ~ +.
| l Municipal | guince dias, levantando & acla comesponaiente. |
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3 Contraloria

El Contralor Municipal verifica la competencia de la

Municipal Contraloria para conocer y atender la denuncia, queja y/o
sugerencia,
4 Contraioria Mediante ur oficio se Face entrega al Organo intermno de Oficio
Municipal Control (OIC) de las quejas y sugerencias encontradas en

ios buzones fisicos y digital.

5 Contraloria
Municipal

Se realiza Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

Diagrama de Flujo
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Contratacion del Personal

El procedimiento de Contratacion del Personal en el Ayuntamiento de Tlacuilotepec tiene
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o proposito estabiecer un pr ey eficiente qu permit
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!,a _e!eccm e incorporacion de traha . citado
procedimiento es esencial para garantizar que los nuevos empleados cumplan con los
requisitos técnicos y legales, y que contribuyan al desarrollo y buen funcionamiento de la
administracion publica municipal.

La Contraloria Municipal supervisa y coordina este proceso desde la solicitud de la vacante
hasta la incorporacion oficial del nuevo trabajador. Las etapas clave incluyen la revisidn
del perfil del puesto, Ia evaluacion de los candidatos, la recepcidn y validacion de la
documentacion, y la formalizacion del contrato mediante su registro en el sistema de
ndémina. Este proceso se lleva a cabo siguiendo principios fundamentales de legalidad,
equidad, transparencia y desarrollo profesional.

Dependiendo de tas necesidades dei servicio, ia contratacion puede ser de caracter
ermanente ¢ eventual, asegurande gue ambos tipos de contrataciones se lleven a cabe
conforme a los lineamientos v normativas aplicables. Para el personal eventual, se
establece claramente el periodo de vigencia de su contrato y las condiciones especificas.
Este procedimiento no solo garantiza el cumplimiento de las normativas laborales, sino

que también promueve la igualdad de oportunldades y la mejora continua de los servicios

Ios recursos humanos municipales.

Descripcion del Procedimiento

Puesto o Descripcion de la Actividad Documento
Area
1 Area Remite a la Contraloria Municipal la solicitud para cubrir 1a Solicitud de
Solicitante vacante, indicando el perfil del puesto, la justificacién de la Vacante

necesidad y el presupuesto disponible.

2 Contraloria Realiza el proceso de seleccion, convocando a los Registro de

_l_:!Lrlelng! Candldnfnc V] an!!ﬁqun lag pr uebas necagarias para Qelaeccion

S A

evaluar su ldoneldad
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3 Contraloria

Entrega la documentacion completa

Municipal
4 Contraloria Revisa y valida la documentacion entregada por el Expediente del
Miuricipai candidato, asegurandose de que cumpia con iUs requisitos Candidato
establecidos.
5 Contraloria Autoriza la incorporacion del candidato seleccionado,
Municipal emitiendo la aprobacion final para su registro en el
sistema de némina.
& Contraloria Registra al nuevo empleado en &l sistema ge ndiminag, s& Contrato
Municipal formaliza contrato y se asigna un niumero de empleado e

ideriificacion institucionat. I
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