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INTRODUCCION.

El presente manual de Procedimientos tiene como propésito ser un guia clara y especifica
que garantice la oéptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de cada uno
de los Departamentos y Unidades administrativas que integran el Area de Contraloria
Municipal de Xochiltepec, Puebla, ademas servir como un instrumento de apoyo y mejora
institucional. Comprende en forma ordenada secuencial y detallada las operaciones de
los procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo
administrativo del Area, describiendo el Marco Legal, los diversos procedimientos, asi
como los documentos utilizados, y los respectivos diagramas de flujo. Es importante
senalar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo,
con el fin de cuidar su vigencia operativa teniendo una mejora continua en cada una de
las actividades que desempefia el Area de Contraloria Municipal.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

No. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1 Acta Entrega - Recepcién

2 Acta Entrega — Recepcién Interna

3 Responsabilidades Administrativas

4 Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés del Personal

Administrativo

a

Evaluacion al Programa Presupuestario

6 Quejas y denuncias
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PROCEDIMIENTO 1: ACTA ENTREGA — RECEPCION. KOCIILIESSS

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Entrega-Recepcion logrando obtener un dictamen.

A
h
.g} %

¢

g

FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepcion cumpla con los requisitos

previstos en la ley, interviniendo como testigo en dicho acto.
ALCANCE: Todas las dependencias del Gobierno de la Administracién Publica Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:

» Entrega de informacion en tiempo y forma de parte de las dependencias.

» La Contraloria Municipal respalda la informacion soporte de las Actas Entrega-
Recepcion.

» Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable en la transicion del
Gobierno Municipal.

» Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento.

DESCRIPCION
No. | AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Contraloria | Valida y autoriza llevar a cabo el acto de | Oficio.
Municipal. | Entrega — Recepcion.
2 Contraloria | Solicita el apoyo a la Auditoria Superior del | Oficio.
Municipal. | Estado y coordinar con ella para agendar
el acto de Entrega-Recepcion.
3 Contraloria | Hace constar del acto de Entrega- | Acta
Municipal. | Recepcion del levantamiento del acta y
anexos que integran el paquete o
expediente.
INFORMACION CORRECTA
4 Contraloria | Verifica que el acta de Entrega-Recepcion | Expediente de Entrega
Municipal. |y sus anexos se ajusten a la verdad, y en | -Recepcion (Acta
todo caso que no se cumpla este puede | circunstanciada y
realizar operaciones sobre irregularidades | anexos).
de la informacion que integra en el
expediente de la Entrega-Recepcion.
5 Contraloria | Recibe dictamen de observaciones vy
Municipal. | realiza diligencia correspondiente a través | Dictamen de
de area de auditoria encargado del acto de | Observaciones
Entrega-Recepcion.
6 Contraloria | Desahoga la diligencia de solventaciones | Oficio
Municipal. | para remitir al contralor el dictamen del
expediente y en caso de ser necesario
otorga un plazo a quien entregd para que
solvente.
 § Contraloria | Analiza las evidencias del expediente para | Constancias
| 'Municipal. | emitir el acuerdo de solventacién de )
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Municipal. notificar a dependencias.

observaciones Oficio. y 8 Contraloria XOCHILTEPE

8 Contraloria | Recibe el expediente para dar inicio al | Acuerdo de
Municipal. | procedimiento administrativo. Solventacion.
DIAGRAMA:

ACTA ENTREGA - RECEPCION

(ln*ﬁo >——~ validar inicio del proceso de entrega-recepcion. L_]
10

i 1 Oﬁc_'-m

lrSe conformaran dos comisiones. Una por el ayuntamiento saliente y otra por el ayuntamiento electo
| quienes se reuniran en la Presidencia Municipal, cinco dias antes de la toma de protesta Constitucional
| de

—

i
1
el Ayuntamiento entrante. para comenzar el proceso de entrega-recepcion. ] |
L Oficio |

i A e
Solicitar la intervencion y su vez esté presente una o un representante de la Auditoria Superior del !
 Estagco. e ————
l Oficio |

Hacer constar el acto de entrega-recepcion levantado un acta circunstanciada de la
| entrega-recepcion levantada por la Sindico del Ayuntamiento electo.
Aan

| La informacién del contenido el acta y sus anexos, debera estar firmada y rubricada por aquelias o
aquellos servidores publicos que la hayan integrado y recibido. Se debera entregar un tanto de éstaa |

cada una de las partes que participan en el acto de entrega-recepcion, con excepcion a las y los testigos |
|y comisiones. ‘

e GRS iai P Sy T g e el
La verlﬂcacron y validacion del contenldo en los anexos del acta debera ser ilevada a cabo por la o

el servidor publico entrante en un término no mayor a treinta dias habiles, contados a partir del dia
siquiente al que hava concluido el acto de Entreaa-Recepcion.

Expediente J

La o el servidor publico saliente que le hayan sido notificadas observaciones derivadas de la verificacion |

y validacion del contenido de los anexos del acta, tendra un plazo de 10 dias habiles para realizar las |
_aclaraciones pertinentes. S |

Una vez subsanadas las observaciones correspondientes; el Ayuntamiento emitira un acuerdo, mismo |
que no exime de responsabilidad a las y los integrantes y servidores publicos del Ayuntamiento saliente. |

El Ayuntamiento electo, dentro de los dos dias habiles siguientes, debera remitir copia del expediente
de entrega-recepcion, a la Auditoria Superior del Estado, para efecto de la revision de las cuentas |
publicas municipales.
i
( Fm o

,_,.,—
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. HILTEPEC
PROCEDIMIENTO 2. ACTA ENTREGA — RECEPCION INTERNA. ROCHRIESS

OBJETIVO: Garantizar el proceso de Entrega-Recepcion interna.

FUNCION: Verificar que el proceso de Entrega-Recepcion cumpla con los requisitos
previstos en la ley, interviniendo como testigo en dicho acto.

ALCANCE: Todas las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
POLITICAS DE OPERACION:

» Entrega de informacion en tiempo y forma de parte de las dependencias.

» La Contraloria Municipal respalda la informaciéon soporte de las Actas Entrega-
Recepcion.

» Cumplimiento de acuerdo al Marco Normativo aplicable en la transicion del
Gobierno Municipal.

» Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento

DESCRIPCION
No. | AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Contraloria | Hace entrega al titular del area saliente de | Anexos

Municipal. |los 34 anexos que conforman el proceso
de entrega recepcion para su llenado..
7 Contraloria | Una vez requisitados, se procede a la
Municipal. | revisiony en su caso validacion para poder
continuar con el proceso.
3 Contraloria | Una vez validados se inicia con el llenado | Acta
Municipal. | del acta con los datos de las personas que
intervienen en la misma, informando que
se pueden hacer las manifestaciones que
deseen tanto el que entrega como el que
recibe el Area, Institucién, Coordinacién o
Direccion. Acta.
4 Contraloria | Se procede a dar lectura al acta para | Acta y anexos.
Municipal. | proceder con la firma de esta y de los
anexos, asi como la entrega de llaves y
sellos a la persona que queda a cargo.
5 Contraloria | Se da por concluido el acto de entrega-
Municipal. | recepcion, informando al titular del area
entrante que cuenta con 30 dias naturales
para revisar el acta y sus anexos y realizar
las observaciones correspondientes,
notificando a la Contraloria de los
hallazgos e irregularidades encontradas.
INFORMACION CORRECTA
® | Contraloria | Al no existir observaciones se da por |
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Municipal. | concluido el periodo para la entrega de Onidas por i ransformacion
observaciones respecto a la entrega
recepcion.
INFORMACION NO ES CORRECTA
7 Contraloria | Se recibe la notificacion con los hallazgos | Oficio o
Municipal. | u observaciones realizados por la persona | Memorandum.
que quedo como titular o encargado del
Area, Institucion, Coordinacién o
Direccioén.
8 Contraloria | Se hace de conocimiento al Organo | Oficio
Municipal. | Interno de Control sobre los hallazgos u
observaciones que fueron notificadas para
que se solicite la solventacion y/o
aclaracion por parte de la persona que
entregd en su momento.
7 Contraloria | Se recibe la notificacion con los hallazgos | Constancias
Municipal. | u observaciones realizados por la persona
gue quedo como titular o encargado del
Area, Institucion,  Coordinacion o
Direccion.
8 Contraloria | Se hace de conocimiento al Organo | Acuerdo
Municipal. | Interno de Control sobre los hallazgos u | Solventacion.
observaciones que fueron notificadas para
que se solicite la solventacion y/o
aclaracion por parte de la persona que
entregd en su momento.
9 Contraloria | Se notifica a la persona que emitid las | Oficio o Memorandum.
Municipal. | observaciones para que manifieste si se
pueden considerar solventadas.
LA SOLVENTACION ES CORRECTA
10 | Contraloria Se cierra el procedimiento.
Municipal.
LA SOLVENTACION NO ES CORRECTA
11 Contraloria | Se inicia con el Informe de Presunta
Municipal. | Responsabilidad (IPRA)
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3 Uenado del acta,
1| Entrega de informacion - Revision y validacion informando que se
al ftitular del area para continuar con el [~ pueden  hacer las
saliente. proceso. manifestaciones
34 Anexos e pertinentes.
e

DIAGRAMA:

ACTA ENTREGA - RECEPCION INTERNA

XOCHILTEPEC

Unidos por la trans

S| Se da por concluido el acto de entrega — recepcion,
informando que se cuentan con 30 dias para revision
de acta y anexos y realizar las observaciones
comrespondientes y notificar a la Contraloria.

4| Lectura y firma del

e

Acta y  anexos,

: Se da por concluido

el periodo para la

informacion
es correcta’?

cla

entrega de llaves y
| sellos al entrante.

LAcm y anenﬁs; ]

Se recibe la notificacion
con los hallazgos u
observaciones. )

Oficio/Memorandum

l-—__._.T__.,..-——“"

Se da vista al QIC
para gque solicite la
solventacion y/o
aclaracion.

[ (o]

entrega de
I observaciones. " |
™ Se notifica a quien emitio las
,ﬂfo:m cion o observaciones para que
rr:cta) manifieste si se puede
o : considerar solventado.
[-OﬁCioIMemoréndum g
10 se da por ——
r_do_ s 11| se inicia con el
e 5 Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa.
—7\ | IPRA
IN ™ P

A e e s B S S S B
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PROCEDIMIENTO 3: RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO: Evitar posibles actos de corrupcion en el desempefio de las actividades de
los servidores publicos que conforman o hayan conformado la Administracion Publica
Municipal de Xochiltepec, Puebla y particulares en caso de situacién especial.
FUNCION: Investigar, calificar y sustanciar posibles faltas administrativas de acuerdo con
la normativa aplicable.

ALCANCE: Administracién Publica Municipal de Xochiltepec, Puebla y particulares en
caso de situacion especial.

POLITICAS DE OPERACION:

>

»
»

Toda denuncia o queja tendra que ser debidamente registrada con un nimero de
carpeta de investigacion

Todas las partes involucradas en el procedimiento gozaran de los mismos derechos
Este 6rgano de control interno solo podra iniciar procedimientos administrativos en
contra de los servidores publicos que pertenezcan o hayan pertenecido a esta
Administracion Publica Municipal, asi como a los particulares vinculados con faltas
administrativas

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento

DESCRIPCION:
No. | AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Autoridad Recibir 1 Autoridad investigadora | Formato de queja /

investigadora | denuncias escritas DOCUMENTO por | Oficio
comparecencia, incluso anénimas, de
instituciones o de particulares de
posibles actos de corrupcion, asi
mismo derivado de las auditorias

practicadas
2 Autoridad Registrar y asignar un numero de | Formato de queja /
. investigadora carpeta de investigacion que se inicie | Oficio
con motivo de la denuncia.
3 Autoridad Inicia la investigacion
investigadora
4 Autoridad Efectuar las diligencias de | Solicitudes de
investigadora investigacion informacion /
Comparecencias  /
Acta circunstanciada
S Autoridad Determinar la existencia o inexistencia | Informe de presunta
investigadora de posibles faltas administrativas responsabilidad
Acuerdo de
conclusion y archivo
NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
6 Autoridad Se emitira un acuerdo de conclusion y | Acuerdo de

Investigadora | archivo del expediente, sin perjuicio de | conclusion y archivo
que pueda abrirse nuevamente la
investigacion si_se presentan nuevos
indicios o pruebas y no hubiere
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| prescrito la facultad para sancionar |
EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES DE LA FALTA
g Autoridad Calificar faltas administrativas como
Investigadora graves y no graves
8 Autoridad Realizar un informe de presunta
Investigadora | responsabilidad administrativa
9 Autoridad Admitir o desechar el informe sobre la
Substanciadora | presunta responsabilidad
administrativa
NO SE ADMITE EL INFORME
10 | Autoridad Requiere a la autoridad investigadora | Acuerdo
Substanciadora | subsane las deficiencias
11 Autoridad Si no se subsana la deficiencia, se | Acuerdo
Substanciadora | tendra por no presentado
SE ADMITE EL INFORME
. 12 | Autoridad Ordenar el emplazamiento y citacion | Citatorio
Substanciadora | del probable responsable a la
Diligenciario audiencia inicial.
13 | Autoridad Se lleva a cabo la audiencia inicial y se
Substanciadora | le informa al presunto responsable el
tipo de falta cometida.
ES FALTA GRAVE
14 | Autoridad Remetir el expediente de | Acuerdo
Substanciadora | Responsabilidades al tribunal
competente
ES FALTA NO GRAVE
15 | Autoridad Se le informa al presunto responsable | Notificacion
Substanciadora | el periodo para la presentacion de
pruebas
16 | Autoridad Una vez cerrado el periodo de alegatos | Acuerdo
Substanciadora | se remite a la autoridad Resolutora
. 17 | Autoridad Declara cerrada la instruccion
Substanciadora
18 | Autoridad Se dicta la resolucion correspondiente
Resolutoria
19 | Autoridad Se ejecuta la sancion pertinente a la
Resolutoria falta cometida

Ayuntamiento de Xochiltepec
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DIAGRAMA. XOCHILTEPEC

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

I 2 - . iy

T Recibir Registrar y signar 3 nicats 4| Efectian

W T denuncias numero de carpeta investigacion diligencias
s [ de investigacion !

| ja/Oficio [ e
hfu._’..{w*— Auto de inicio .Sohmud_ 90
b e informacion/
comparecencia/Acta |
5 [ . ' et i rieringtanciada J
 Erilatenale de o Determina existencia | T
No < . i - : ST
posibles faltas e e |
dministrativas? PRI e
Se emite un o : administrativas
acuerdo de
conclusion
Acuerdo de
conclusiéon |
v archivo
o S
e .b‘;s'“ . it Roquieri se suSuno No
- " ,h la deficiencia i
' — 12 Ordena
[_ Acuerdo . emplazamiento y
eSS l—_. citacién a
. Audiencia inicial

L - c“"""f,_j

Falta
No

Periodo para " Grave 13 Ay diencia Inicial

15
alegatos y se remite a la '+ ——

Autoridad Resolutora f posh Mb“r-l
. Acuerdo | | o1 Faka
m——— Grave
17
Se declara 19 ce civcuts |
B 1 Se dicta la " Se ejecuts 14 Se remite el
instruccién resolucién | IO Expediente al
L e T o Sp—— Tribunal
‘r‘f: Fin ——\‘/- I
F.J
F
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PROCEDIMIENTO 4: DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERES!
DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

OBJETIVO: Tener en resguardo confidencial la Declaracion de Situacion Patrimonial y
Posible Conflicto de Interés, para dar seguimiento a la evolucién Patrimonial de los
servidores publicos como lo estipule la Ley.

FUNCION: Integrar de forma veraz y oportuna las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y Posible Conflicto de Interés de los Servidores

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos de la Administracion Publica Municipal

POLITICAS DE OPERACION
» Los Servidores Publicos que integran la Administracién Publica Municipal tendran

la responsabilidad y la obligacion de presentar a mas tardar 60 dias naturales
posteriores a su ingreso su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés
Inicial, durante el mes de mayo su Declaracién de Situacion Patrimonial y de
Interés de Modificacion o a los 60 dias posteriores al término de su encargo la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés de Conclusion, segun sea el
caso ante la Contraloria Municipal

sformacion

» La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar a cada Servidor
Publico que compone la Administracion Publica Municipal el formato y el
instructivo para el llenado de su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés

» La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar a cada Servidor
Publico que compone la Administracion Publica Municipal el formato y el
instructivo para el llenado de su Declaracién de Situacion Patrimonial y de Interés

» La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar a cada Servidor
Publico que compone la Administracion Pablica Municipal el formato y el
instructivo para el llenado de su Declaracion de Situacion Patrimonial y de Interés.

DESCRIPCION:
. No. | AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Contraloria | El contralor Municipal valida y autoriza, | Formato y Guia de la
Municipal se envié el formato e instructivo, para el | Declaracion de
llenado de su declaracion de Situacion | Situacion y Carta
Patrimonial y Carta Responsiva a cada | responsiva
uno de los servidores publicos que
integran la administracion publica
municipal. .
SE CUMPLE CON LA OBLIGACION
2 Servidor Llena el formato de su declaracion con | Formato de
publico los datos correspondientes, la cual | declaracion de
firmara validando la informacion | situacion patrimonial
contenida y la turnara al area de
Contraloria Municipal.
3 Contraloria | Se recibe y verifica que la declaracion de | Formato de
Municipal situacion patrimonial contenga todos los | declaracion de
datos requeridos en el formato situacion patrimonial
CUMPLE CON LOS REQUISITOS

Ayuntamiento de Xochiltepec
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Contraloria | Se archiva y se mantiene a resguardo | Formato de 7% 5 i vangomacion
Municipal confidencial. declaracion de
situacion patrimonial
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
Contraloria | Se realizan las observaciones | Formato de
Municipal correspondientes para que el servidor | declaracion de
publico las subsane situacion
NO CUMPLE CON LA OBLIGACION
Contraloria | Se turna al Contralor Municipal un listado | Listado
Municipal del personal que no cumple con la
obligacion de la entrega de su
Declaracion de situacion patrimonial
Contraloria | Se entrega el reporte al Organo Interno | Oficio
Municipal de Control para la atenciéon procedente
mediante oficio.
. DIAGRAMA:

1 Se envia el formato e instructivo para
el llenado de su Declaracion de

Situacién Patnmonial y de Interés a
los Servidores Publicos
Formato, Instructivo y
Carta responsiva Si | 6! Se tumma al Contralor |
2 ! Municipal un listado del |
Llena el formato de su personal que  no
declaracin con los cumple con la entrega
datos correspondientes e
- ¥
[ [romae] L=
3 Se reabe y verifica que la Declaracion
de Situacion Patnmonial y de Interés de
. cada Servidor Publico contenga todos
los datos requendos en el formato
5| Se mandan las observaciones No
realizadas a la declaracion para | ;
su comeccion por parte del *
Servidor Publico i 7! Se entrega el reporte al
- Organo Intemo de
Control para la atencion
4| Se archiva y se mantiene procedente

a resguardo confidencial

Fin
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XOCHILTEPEC

Unidos por la transformacidn

PROCEDIMIENTO 5: EVALUACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO.

OBJETIVO: Establecer las acciones de operatividad para ejecutar los mecanismos de
control y evaluacion de los programas de cada una de las dependencias que conforman
la Administracion Publica Municipal de Xochiltepec.

FUNCION: Verificar la efectividad de los controles establecidos en la evaluacién de los
programas de trabajo aplicados por las Dependencias Municipales.

ALCANCE: Evaluacion de la Administracion Publica Municipal a través de la Planeacion
anual de las acciones del Gobierno hasta la entrega a la Auditoria Superior del Estado.

POLITICAS DE OPERACION:
» Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal realizar el presupuesto de
acuerdo a la fuente financiera, la Clasificacion funcional del gasto y

administrativa.

» Cada area y direccion tendra la obligacion de actualizar trimestralmente el
Programa presupuestario
» Estara bajo la responsabilidad de cada area y direccion solventar las
observaciones realizadas por Contraloria Municipal.
» Estara bajo la responsabilidad de cada area y direccion solventar las
observaciones realizadas por Contraloria Municipal.
DESCRIPCION
No. | AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Contraloria El Contralor Municipal valida y autoriza
Municipal realizar la planeacion del Programa
Presupuestario, con base al Plan
Municipal de Desarrollo y el Programa
Anual de Evaluacion vigentes en
coordinacion con la Direccion de
Planeacion
2 Direcciones Las areas realizan la programacion | P.p., MIR., Arbol de
del H. anual del Programa presupuestario | Problemas y Arbol de
Ayuntamiento | acorde a la Metodologia del Marco | Objetivos.
Logico
3 Tesoreria La Tesoreria realiza la presupuestacion
Municipal. acorde a la Fuente de financiamiento,
Clasificacion funcional del gasto vy
administrativa.
4 Contraloria Se envian a la Auditoria Superior del | Programas
Municipal. Estado los Programas presupuestarios | presupuestarios
iniciales.
5 Contraloria Se elabora un informe trimestral de las | Informe
Municipal. observaciones y recomendaciones para
remitirse a las areas
6 | Contraloria | Se evalua el Programa presupuestario
| Municipal. | con el Cumplimiento fina i

Ayuntamiento de Xochiltepec

h awunintamiantndavnchiltanar@mamail cFram

Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
Tal: (742 A2 R12A
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Cumplimiento FRSHILTEPEC

Contraloria Se envia el Cumplimiento final a la
Municipal. Auditoria Superior del Estado.
ANALISIS

8 Contraloria La auditoria analiza el cumplimiento

Municipal. final.

SOLVENTACION

9 Contraloria Se solventan las Observaciones del | Formato de

Municipal Cumplimiento Final, si las hubiere declaracion de

situacion patrimonial

10 | Contraloria Se envia a la Auditoria Superior del

Municipal Estado.
DIAGRAMA

EVALUACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO
1| e

Se valida y autoriza realizar la |

. planeacion del Programa
Presupuestario con base en el

PMD y PAE vigente

Las areas realizan la programacion anual
del Programa Presupuestario acorde ala -
Metodologia del Marco Logico

3

| ]
l MIR -.r P | l

La Tesoreria Municipal realiza

el presupuesto acorde a la
Fuente de Financiamiento,
Clasificacion de! Gasto vy
Admimnistrativa

Se elabera un informe
trimestral de observaciones y

Se envian a la Auditoria
Superior del Estado los

|

recomendaciones para Programas presupuestarnos
remitirse a las areas. iniciales.

6| se evalia e! Programa
Presupuestaric con el
S:g_qt_gii_@jcmo Final

o a—

Se envia el Cumplimiento finala
ia Auditoria Superior del

No

Feradn -
5

8| La Auditoria analiza el
Cumolimiento Final

]

Tiene

Observaciones

FIN
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PROCEDIMIENTO 6: QUEJAS Y DENUNCIAS

XOCHILTEPEC

Unidos por la transformacion

OBJETIVO: Captar y dar seguimiento a todas las denuncias, quejas o sugerencias

ciudadanas presentadas hasta el deslinde de responsabilidades.

FUNCION: Dar seguimiento a las quejas, denuncias y sugerencias ciudadanas

presentadas en contra de los servidores publicos que laboren en el Municipio, desde el

momento en que se recibe la queja por parte del interesado, sea un particular o incluso
un servidor publico, hasta que se acredite una presunta responsabilidad.

ALCANCE: Servidores Publicos que Integran la Administracion Publica Municipal.

POLITICAS DE OPERACION:
» Atender las Quejas, Sugerencias y Denuncias de los ciudadanos del Municipio
Xochiltepec, Puebla, propiciando la calidad del servicio publico, mediante un trato

. digno a la ciudadania en un ambiente de respeto y equidad.
» Sensibilizar al personal del H. Ayuntamiento sobre la relevancia que tiene atender

y prevenir conductas irregulares en el trato a la ciudadania durante su estancia en

el H. Ayuntamiento Municipal, manteniendo actitudes de responsabilidad y
vocacion en el servicio.

» Lograr que la ciudadania ejerza sus derechos, durante el periodo que reciben
cualquier servicio que ofrezca la Presidencia Municipal

» Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-Cov-2 de manera estricta. En caso contrario no se
realizara el procedimiento.

» DESCRIPCION

un formato preestablecido u oficio para
iniciar el procedimiento a través del
buzon de quejas, sugerencias Yy
felicitaciones o directamente en la oficina
del Organo Interno de Control.

No. | AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Contraloria | Recibe denuncias, quejas y/o | Formato de quejas,
Municipal sugerencias del interesado, por medio de | sugerencias y

felicitaciones / oficio.

SE RECEPCIONA A TRAVES DEL BUZON DE QUEJAS,

SUGERENCIAS Y

conocer y atender la denuncia, queja y/o
sugerencia.

FELICITACIONES
2 Contraloria | Se realiza la apertura de buzones fisicos | Acta de apertura
Municipal. y digital cada quince dias, levantando el
acta correspondiente.
3 Contraloria | Mediante un oficio se hace entrega al | Oficio
Municipal. Organo Interno de Control (OIC) de las
quejas y sugerencias encontradas en los
buzones fisicos y digita
4 Contraloria | El Contralor Municipal verifica la
Municipal. competencia de la Contraloria para

NO LE COMPETE A CONTRALORIA

Ayuntamiento de Xochiltepec

h awviintamiantndavachiltanar@amail Fam

Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
Tal- (742) 422 K13A
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Contraloria
Municipal

Se elabora un acuerdo de terminacion, el
cual firma el Contralor Municipal y finaliza
el procedimiento

Acuerdo de  XOCHILTEPEC

terminacion.

LE COMPETE A CONTRALORIA

Contraloria
Municipal

Si hay competencia se registra y asigna
numero de folio y se turna a la autoridad
Investigadora

Formato de control de
quejas.

Contraloria
Municipal

El Contralor valida y autoriza elaborar el
acuerdo de inicio para el desahogo del
periodo de informacion previa para
conocer las circunstancias en las que se
realizaron los hechos o actos
denunciados e integra toda Ia
infformaciéon, misma que debe ir
acompafnada de un acuerdo de tramite.

Acuerdo de
radicacion, acuerdos
de tramite oficios
varios

Contraloria
Municipal

Municipal. Estudia las actuaciones, si no
existen elementos probatorios que
acrediten hechos irregulares.

Ayuntamiento de Xochiltepec

h awiintamiantadavnchiltanar@amail Fam
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DIAGRAMA: XOCHILTEPEC
QUEJAS Y DENUNCIAS
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