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. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera adscrita a la Contraloria
Municipal, es el documento que contiene la descripcion detallada y secuencial de las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones encomendadas a los servidores publicos.

Permite conocer el funcionamiento interno de las unidades administrativas respecto de la descripcion de las
tareas, requerimientos y responsables de su ejecucion.

Se integra por cuatro procedimientos:

1. Procedimiento para la revision y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

2. Procedimiento para la Inscripcion y/o Revalidacion en el Padrén de Proveedores.

3. Procedimiento para la Evaluacidn de proveedores contratados por las Dependencias y Entidades del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

4. Procedimiento para la Evaluacion Interna del tramite y servicio proporcionado en el Departamento de
Padrén de Proveedores.

Lo anterior, con en el propdsito de dar cumplimiento a la Ley Organica Municipal y evaluar las operaciones y
los sistemas de control implementados, vigilando que el manejo y la aplicaciéon de los recursos asignados
respondan a las politicas publicas del Plan Municipal de Desarrollo, verificando la eficiencia y eficacia con las
que se alcanzan las metas y objetivos.

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccidn y capacitacién del personal de
nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de cada Unidad Administrativa de la Subcontraloria,
por lo que el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo, atendiendo dicha actualizacién a:

e La Estructura Organica registrada por la Contraloria Municipal;
e ElReglamento Interior de la Contraloria Municipal; y
e Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

El personal adscrito a la Subcontraloria debera dar cabal cumplimiento a lo sefialado en el mismo y, debera
estar comprometido a proponer en cualquier momento las mejoras convenientes.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA CONTABLE Y FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A DEPENDENCIAS / DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A TESORERIA
Y ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE COMISARIOS A ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

1. Procedimiento para la revision y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

DEPARTAMENTO DE PADRON DE PROVEEDORES
2. Procedimiento para la Inscripcion y/o Revalidacion en el Padrén de Proveedores

3. Procedimiento para la Evaluacion de proveedores contratados por las Dependencias y Entidades del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

4. Procedimiento para la Evaluacion Interna del tramite y servicio proporcionado en el Departamento de
Padrén de Proveedores.
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.  DEPARTAMENTO DE AUDITORi’A A DEPENDENCIAS / DEPARTAMENTO DE AUDITORIA A
TESORERIA Y ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE COMISARIOS A ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la revision y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Efectuar revisiones o auditorias a todas las Dependencias y Entidades del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, contempladas en el Programa Anual de Trabajo
de Auditorias y Revisiones con el propoésito de evaluar las operaciones y los sistemas
de control interno implementados, verificando la correcta administracion y aplicacion de
los recursos del erario publico aprobados y asignados, ademas de determinar la
eficiencia y eficacia con que las que se alcanzan los objetivos y metas establecidos.

Fundamento
Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 102

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Articulo 50

Ley Organica Municipal
Articulo 169

Caodigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Articulo 288, 312 y 316

Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento de
Municipio de Puebla
Articulos 6 fraccion IV incisos a), b) y ¢), 7,9, 12, 16, 22, 23, 24, 25, 41 y 42,

Politicas de
Operacion:

1. Se practicaran revisiones o auditorias a todas las Dependencias y Entidades del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla; con base en el Programa Anual de Trabajo
de Auditorias y Revisiones previamente autorizado, a solicitud del Presidente Mu-
nicipal y/o de los Titulares de las Dependencias y Entidades.

2. La metodologia seleccionada debera proporcionar toda la evidencia necesaria para
cumplir los objetivos de la revisién o auditoria programada.

3. Toda revision o auditoria iniciara con oficio de revisién, debidamente fundado y
motivado y llevara la firma del Contralor (a) Municipal y/o el Subcontralor (a) de
Auditoria Contable y Financiera, en su caso.

4. Los analistas tendran la obligacién de informar a su jefe (a) inmediato (a) de cual-
quier impedimento personal que los obligue a actuar sin objetividad.
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Politicas de
Operacion:

10.

1.

12.

13.

14.

15.

El analista debera elaborar el Acta de Inicio de Auditoria a fin de formalizar la aper-

tura de la intervencion.

El resultado de la revision o auditoria debera asentarse en un informe detallado y

en cédulas de observacion debidamente soportadas documentalmente en los pa-

peles de trabajo.

Los papeles de trabajo de toda auditoria (Archivo Permanente y/o expediente de

revision/auditoria), deberan formularse e integrarse con claridad, y exactitud, de-

biendo mostrar lo siguiente:

a.  Datos referentes al analisis, comprobacion, opinién y conclusiones sobre los
hechos, transacciones o situaciones especificas examinadas.

b.  Incluir fecha, rubrica e iniciales de los analistas participantes y del jefe de
departamento.

C. Utilizar un lenguaje claro para que sea entendido sin ninguna dificultad; ser
legible y ordenado, de lo contrario, podrian perder su valor como evidencia.

d.  Contener cruces y marcas claros que permitan entender el origen de las ci-
fras que integran los papeles de trabajo.

La administracidn, control y custodia de los papeles de trabajo son exclusivos de la

Contraloria Municipal.

La informacién contenida en los papeles de trabajo es de caracter confidencial. Su

uso y consulta estan vedados a toda persona ajena al equipo auditor, salvo reque-

rimiento 0 mandato por escrito del Contralor (a) Municipal.

Para el desarrollo de la revisién o auditoria y en caso de ser necesario, se podra

obtener la participacién de externos a la propia Contraloria Municipal, que apoyen

el proceso.

Las conclusiones presentadas deberan ser objetivas y las recomendaciones, preci-

sas y orientadas a la eliminacion de las irregularidades y deficiencias encontradas.

El Subcontralor (a) de Auditoria Contable y Financiera informara por oficio al Titular

del &rea auditada los resultados y observaciones encontradas en la revision, esta-

bleciendo un plazo para la solventacion y/o justificacion de las irregularidades se-

fialadas.

Cuando no se proporcione oportunamente la documentacion solicitada por el area

auditada se levantara acta circunstanciada, pudiendo otorgar un plazo no mayor a

2 dias habiles para su entrega, de lo contrario se sancionara de conformidad con la

normatividad aplicable.

Al término de cada revision o auditoria, se debera elaborar el Acta de Cierre de

Auditoria efectuada.

En su caso, se debera turnar el expediente de revision/auditoria que se genere, a

través de un oficio de presunta responsabilidad, a la Subcontraloria de Responsa-

bilidades y Situacién Patrimonial, para dar seguimiento a aquellas observaciones

no solventadas.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 20 a 45 dias (Dependera del tipo de revision, alcances, objetivos, volumen de
operacion y periodo a revisar)
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Descripcion del Procedimiento: Para la revision y ejecucion de auditorias a Dependencias y Entidades del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Responsable No Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
ASub_coptranr (@) de | 1 Remite al Contralor (a) Municipal el oficio de Of|c_|q d © Original
uditoria Contable y . Y B revision
Financiera revision o auditoria para su revision y firma.
Contralor (a) 2 |Recibe oficio de revisién o auditoria lo revisa y Oficio de Original
Municipal otorga firma de autorizacion. revision
Contralor (a) 3 |Remite al Subcontralor (a) de Auditoria Contable Oficio de Original
Municipal y Financiera el oficio de revision o auditoria revision
autorizado para su tramite.
Subcontralor (a) de | 4 |Recibe oficio autorizado y gira instrucciones al Oficio de Original
Auditoria Contable y Jefe (a) de Departamento para ejecutar la revision
Financiera revision, en su caso, el Subcontralor (a) de
Auditoria Contable y Financiera podréa suscribir el
oficio de revision.
Jefe (a) de 5 |Analiza los mecanismos de control para evaluar N/A N/A
Departamento su congruencia y razonabilidad de acuerdo con el
area auditada y asigna al personal a su cargo las
actividades a desarrollar
Jefe (a) de 6 |Acude con el personal a su cargo a las Oficio de Original
Departamento Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento revision
para iniciar la revision o auditoria.
Jefe (a) de 7 | Presenta al personal a su cargo que llevard a Oficio de Original
Departamento cabo la revision o auditoria y el oficio respectivo, revision
al Titular de la Dependencia o Entidad a auditar o
revisar.
Jefe (a) de 8 |Instruye al personal a su cargo sobre el N/A N/A
Departamento procedimiento de verificacion a seguir para iniciar
la auditoria.
Personal del 9 D : - o Acta de Inicio Originales
a comienzo a la revision o auditoria elaborando
Departamento el acta de inicio 2
(Analistas Ay B) '
Personal del 10 | Solicita la documentacién e informacién indicada| Documento Original
Departamento en el acta de inicio al Servidor (a) Publico (a)
(Analistas Ay B) designado
Personal del 11 Obf , ., Archivo Original
ilene e integra la  documentacion e v/
Departamento correspondiente al Archivo Permanente y/o permeér)en e(;j/ 0
(Analistas A y B) expediente de revision/auditoria del area exezvi';gf/ ©

auditada

auditoria
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Responsable No Actividad AHEDE Tantos
Documento
Personal del 12 | Recibe, clasifica y analiza los documentos Archivo Original
Departamento proporcionados, registrando las marcas de | permanente y/o
(Analistas Ay B) auditoria, referenciando los papeles de trabajo | expediente de
que integraran el Archivo Permanente y/o revision/
expediente de revision/auditoria y presenta al auditoria
Jefe (a) de Departamento.
Jefe (a) de 13 | Revisa y analiza los trabajos y el expediente de | Expediente de |  Original
Departamento revision/auditoria realizados por el Personal del revision/
Departamento determinando en su caso las auditoria
observaciones encontradas.
Personal del 14 |Elabora el informe y cédulas de observaciones| Informe de Original
Departamento de auditoria, de acuerdo a las conclusiones| revisiony
(Analistas Ay B) determinadas, presentandolas al Jefe (a) de| cédulasde
Departamento para su revision y aprobacion. observaciones
Jefe (a) de 15 | Comenta el informe de revision y las cédulas de| Informe de N/A
Departamento observacion con el Subcontralor (a) de Auditoria revision
Contable y Financiera y establece fechas para
solventar las observaciones.
Jofe de 16 Elabora el oficio para el Titular de la .OﬂC'O de Original
Departamento . , informe, el
Dependencia o Entidad dando a conocer el| .
. - . informe de
informe  de revision 'y las cédulas de .
. . . revision y las
observaciones realizados sefialando fechas de .
) cédulas de
compromiso para solventarlas. .
observaciones
Subcontralor (a) de | 17 Oficio de Original
Auditoria Contable y Firma el oficio e informe de revision y envia al| informey el
Financiera Titular de la Dependencia o Entidad. informe de
revision
Titular de la 18 Oficio de Original
Dependencia o . L . informe, el
Enti Recibe oficio e informe de revision, junto con las| .
ntidad ) . . informe de
cédulas de observaciones, las atiende dentro del .
~ . revision y las
plazo sefialado y remite al Subcontralor (a) de .
. . . . cédulas de
Auditoria Contable y Financiera para el tramite .
. iy observaciones,
correspondiente, la  contestacion a las .
: asi como
observaciones.
documentos
que solventan
Subcontralor (a) de | 19 |Recibe y turna al Jefe (a) de Departamento para Oficio / Original
Auditoria Contable y analizar las solventaciones presentadas por el| documentos
Financiera area auditada o revisada. que solventan
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Responsable No Actividad FUTIED @ Tantos
Documento
Jefe (a) de 20 | Recibe y analiza junto con el personal a su cargo, | Expediente de Original
Departamento el resultado derivado de las solventaciones revision/
recibidas del area auditada. auditoria
Jefe (a) de 21 | o , Expediente de Original
Si solventan las observaciones, se anexa al evision/
Departamento expediente de revision/auditoria M
auditoria
Jefe (a) de 22 Acta de cierre Original
Departamento Elabora el Acta de cierre de la Auditoria.
I 2 fici ' iginal
AS - db.;;or}trgor t(at))lde 3 Elabora el oficio para el Titular de la Oficio de cierre Origina
ud orla (?n abiey Dependencia o Entidad dando a conocer el cierre
Financiera de la revision/auditoria..
Subcontralor (a)de | 24 |[En caso de que no se solventen las| Expediente de Original

Auditoria Contable y
Financiera

observaciones, se turna el expediente, mediante
oficio de presunta responsabilidad a la
Subcontraloria de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial y termina procedimiento.

revision/
auditoria

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la revision y ejecucion de auditorias a Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

. o Jefe (a) de
. - Subcontraloria de Auditoria (a)
Contraloria Municipal . . Departamento/Personal del
Contable y Financiera
Departamento
5 _Jefe de Depto.
[ Inicio ] Analiza los mecanismos de control
para evaluar su congruencia Yy
1 L* p| razonabilidad de acuerdo co el area
2 Remite al Contralor Municial el oficio d auditada y asigna al personal a su
Recibe oficio de revision o auditoria, lo emite al Contralor Municipal el oficio de cargo las actividades a desarrollar.
; N revision o auditoria para su revision y firma
revisa y otorga firma de autorizacion.

L_M—' I\_ﬂidof___' 6 Jefe de Depto. J

3 ! 4 Acude con el personal a su cargo a
- T Recibe oficio autorizado y gira instrucciones las Depe.ndenmas ylElnpdades ng.H.
Remite al Subcontralor de Auditoria Y9 . Ayuntamiento para iniciar la revision
Contable y Financiera, el oficio de revision f-a| al Jefe de Departamento para ejecutar la =|  © . o
o auditoria autorizado para su tramite. revision, en su caso, podra suscribir el
oficio de revision

[ owo | [ Ofdo ] l [ Ofo |
Presenta al personal a su cargo que
llevara a cabo la revision o auditoria y
eloficio respectivo al Titular de la
Dependencia o Entidad a auditar o
revisar.

yL e
8 Jefe de Depto.

Instruye al personal a su cargo sobre
el procedimiento de verficacion a
seguir para iniciar la auditoria o
revision.

7 Jefe de Depto.

9 Personal Depto. ¢

Da comienzo a la revision o auditoria
elaborando el acta de inicio.

Acta de Inicio
10 Personal Depto.

Solicita la documentacion indicada
en el acta de inicio al servidos
publico designado

Documento
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Ejecucion de la revision de Auditorias a Dependencias y
Entidades Paramunicipales del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

. . Jefe (a) de
Contraloria Municipal S SN ‘.je Au_d LS Departamento/Personal del
Contable y Financiera
Departamento

Obtiene e integra la documentacion
correspondiente al Archivo
Permanente y/o expediente de
revision del area  auditada

Archivo / expediente.
12_Personal Depfo.

Recibe, clasifica y analiza los
documentos proporcionados,
registrando las marcas de auditoria
y referenciando los papeles de
trabajo que integraran el Archivo
Permanente y/o expediente de
revision/auditoria.

Archivo / expediente
13 Jefe de Depto.

Revisa y analiza los trabajos y el
expediente de revision/auditoria
realizados por el equipo de trabajo,
determinando en su caso las
observaciones encontradas.

14 Personal Depto.y

Elabora informe y cédulas de
observaciones, presentandolas al
Jefe de Departamento para su
revision y aprobacion.

Informe / Cédulas

15 Jefe de Depto.

Comenta el informe de revisién y
las cédulas de observacién con el
Subcontralor de Auditoria Contable
y Financiera y establece fechas
para solventar observaciones.

Informe

13

12
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Contraloria Municipal

Subcontralor (a) de Auditoria

Contable y Financiera

Jefe (a) de

Cargo

Departamento/Personal a su

17

Firmar oficio e informe y turna
para su envio al Titular de la
Dependencia o Entidad

16 Jefe de Depto.

l—

cédulas de observaciones, las atiende dentro
del plazo sefialado y remite al Subcontralor de
para el tramite correspondiente, la contestacion

Elabora el oficio para el Titular
de la Dependencia o Entidad
dando a conocer el informe de
revision y las cédulas de

observaciones realizados
Oficio Tnforme / sefialando fechas para
Tiular de| Cédulas Oficio / Informe
1g | lwargela / Cédulas
Dependencia
Recibe oficio, informe de revision, junto con las 20 Jefe de Depto. ¥

Recibe y analiza junto con el
personal a su cargo, el

Fin

A la< ahean/aninnes resultado  derivado de las
Oficio /Informe 7 R splventaqones recibidas del
Cédulas »| area auditada.
19 Expediente
Recibe y turna al Jefe de
Departamento para analizar las iSe
solventaciones  presentadas — NO  Solventaron las St —
por el area auditada o revisada W
Oficio / Documentos
lventan
que solventa ﬁ
Se elabora 21 \ 4
24 v acta de Se anexa al
i Cierre de expediente  de
Tuma el expediente a Auditoria revision/auditoria
la Subcontraloria de
Responsabilidades y Acta
Situacién  Patrimonial Ciarra
para determinar la
responsabilidad 23 2 Vv
correspondiente. Se elabora oficio Se elabora
al Titular del area acta de
. auditada del Cierre de
LOflﬂ_ cierre de la Auditoria
revision/auditoria Acta
Oficio Cieme
-

13
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FORMATOS

iu | Ciudad W | coummauons
F UE Lj{l “Progreso PUEBLA "™
e . L1 O] L4}
Subcontraloria de Audiforia Contable y Financiera
Departamento de Auditoria a Xooooooooo: Xxommoo

. ACTADE INICIO CM-SACEF-AL-X 300K
FOLIC: 01 AUDITORLA 200000 Al RUBRO DE 200000000000 DE 20000000000

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

En &l Municipio de Puebla, Puebla, siendo las XXX horas del dia >0 de XX de dos mil quines |
con fundamento en lo dispussto en los Articulos 134 de la Consfitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 105 fraccion [l y 108 de la Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de
Puebila; 50 fraccion [X BIS de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de
Puebla, 168 y 169 fracciones II, W, X, Xl y XXl de la Ley Organica Municipal; 4, 6 fraccion [V, 11y
12 fracciones XX y LIX del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipic de Puebla, los CC. César Tamayo Contreras, Jefe del Departamento de
Auditoria a FOCOOO000000 0000000 200000 X000, servidores plblicos adscritos a la
Subcontraloria de Auditoria Contable v Financiera de la Contraloria Municipal, hacen constar que se
consiituyeron legaimente en las oficinas que ocupa la XXO0O0CO0C 000000, ubicada en
RN, WOKR, RO, WA FAREK Mo, XX, Colonia XXX, CP. 72000 Puebla, Pusbia,
a efecto de hacer constar los siguientes:

Hechos
En la fecha, hora v lugar mencionado, el personal actuante ante la presencia de la C. X0000K
PR RN, XXX AXX, Enlace Administrativo , procedieron a idenfificarse en el orden mencionado,
con credencial para votar con fotografia nimero 000000 expedida por el entonces Instituto
Federal Electoral v con credencial de trabajo con nimero de control X00000¢, firmada por el
Secretario de Administracion y Director de Recursos Humanos del Gobierno Municipal de Puebla,
expedida a su favor con vigencia del dia quince de febrero ded afio dos mil catorce al dia quince de
octubre del ano dos mil dieciocho, las cuales contienen los nombres, las fotografias que
comresponden a los rasgos fisondmicos, asi como las firmas autografas de los suscritos v cango con
gue nos ostentames, documentos de los cuales se manda agregar copia fotostatica de la misma a la
presente.
Acto seguido, se emite el oficio de Auditoria X000 Mm.CM-XCCI2015, de fecha X0 de X000 de
dos mil quince, emitido por el C. Rodoffo Sanchez Como, Contralor Municipal, es recibida en original
via Oficiglia de Partes de la Xo0000000000 Xo00000000:, que recibe v sella en copia de acuse
de recibido del citado oficio, acto con el cual se tiene por formalmente notificado el oficio de
Auditoria X000 al rubro de XOCOOOOOOCCOORN de la X00O0000) X00000(. En relacion al
oficio Ndm. CM-X30(2015 de fecha XX de XXX de quince, con sello de recibido por la
OO0 X0 en el cual se sefiala que el alcance de la Auditoria XOO0000K sera por el
periodo comprendido del XX de 000000 al XX de XXOOK del quince. Para los efectos del
desahogo de los frabajos a que la misma se confrae, [a C. XO0O0OOO X000, Enlace
Administrative de la JOO00O00000 XOCOOD0(, designa al C. XO0O00000( X000000(, adscrito a la
MO0 X000(K, quien desempefia el camgo de XOUO0K X000 de la XOO0OOUD X
HMMHX, quien se identifica con credencial para wvotar con fotografia ndmero
RO OO O OO 0, expedida por el entonces Instituto Federal Electoral, quien sera
el enlace y responsable directo de proporcionar la informacion v documentacion requerida en
original o en copias y para dar la atencion a los trabajos de la auditoria a desamollarse, el designado
manifiesta que la documentacion sera entregada el ¥x de ¥ del 2015.
Los Servidores Plblicos actuantes exponen al . OOOCOOO0 OOGG000 300000 Enlace
Administrativo de la XX000 XXX XX XX,  alcance de los trabajos a desamollar, los cuales se
Pasa sl FOLIO-02

"Este documento forma parte de un expediente, clasificado como resenvado™
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Subcontraloria de Auditoria Contabls y Financiera
Departamento de Audftonia 3 Xoomoooms KXo

. ACTA DE INICIO CM-SACE-ALL-X 300K
FOLID: 02 AUDITORLA 2000000 Al RUBRD DE X20000O00000 DE 3000000000
YIEME DEL FOLIC 01
gjecutaran al amparo y en cumplimiento del oficio de Auditoria XO00000C citado, mismos gue
estardn enfocados a verificar y evaluar que s2 realicen de conformidad a la normatividad establecida
que regula a la Administracion Plblica Municipal, asi como a los procedimiento de control
implementados, a continuacion se detalla la solicitud de informacion v documentacion:

Recursos Humanos:
Manuales de Organizacion y Procedimientos.
Reglamento Interior Actualizado y Autorizado.
Tabulador de Sueldos autorizado para el Ejercicio 2015.
Organigrama autorizado de la Dependencia.
Expedientes de personal.
Momina al X2 de X000 de 2015.
Plantilla de personal activo al XX de X XXXX de 2015, adscrito a la Dependencia, indicando
nombre, nimeno de confrol, drea de adscripeion, categoria, antigliedad, sueldo neto mensual
percibido, funciones que realiza y a quien reporta, en caso de aplicar mencionar el status del
empleado (2i 52 encuenfra comisionado, de incapacidad etc.), indicar el nimero de tajeta de
checado.
8. Oficios de comision de personal adscrito a otra area o Dependencia, formato DP-01 en caso
de baja, alta o modificacion.
Recursos Materiales:
Relacion de Inventario de Almacen.
Formatos de entrada y salida de Almaceén.
Inventario de Bienes Muebies, Radiocomunicacion, Computo v VVehiculos actualizado.
Resguardos actualizados.
Expedientes de vehiculos.
Controles establecidos.
Bitdcoras de vales de gasolina del XX de X200 al 30 de X000 de 2015.
. Mantenimientos proporcionados al parque vehicular de ba U000 XoOO0E
Recursos Financieros:
1. Arqueo de caja.
2. Comprobacion de fondes revolventes del X0 de X000 al XX de X000 de 2015.
3. Comportamiento presupuestal del XX de X000 al XX de Xo00000 de 2015.
4. Bitacoras de vales de gasolina
5. Confratos celebrados.
Entregar la informacion validada por el responsable de su emision y control, sefialando el nombre y
cargo; la documentacion requerida inicialmente no es limitativa.
Acto seguido, se solicita al C. XXO0OC X000 XK Enlace Administrative de la R000K
FXO0K, designe dos testigos de asistencia, advertido de gue en su negativa seran nombrados por
los Servidores Publicos actuantes a esta solicitud, designa a los C.C. X000 200000 200000 v
OO0 OO0 OO0 quienes se identifican con credencial para votar nimeros
SRR RO X R RO, RO RO RO R R R OR R, expedidas por el entonces  Instituto
Federal Electoral, el pimero manifiesta tener su domicilio en Calle X003000000)0 ndmero X Colonia
Resurgimiento, C_P. 220000 Puebla, Puebla v X000 3000000 nimeno 220, Colonia 300000
PASA AL FOLIO-D3
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] ACTA DE IMICIO CM-SACF-AL-O0000000K
FOLIC: 03 AUDITORLA 200000( AL RUBRO DE X20000000000K DE 20000000000
VIEME DEL FOLIO 02
FEEIX, CP. XXX, Puebla, Puebla, el segundo manifiesta que tiene su domicilio en X crente
nmero XX00000 Interior X, Fraccionamiento X000 3000000 Puebla, Puebla CP 3000000 v Av.
OGO 200000 ndmero XXX Bamio 2000004, Teriutian, Puebla, CP X000 respectivaments
quienes aceptan la designacion .
Acto continue, el O R0 FOCOR0R FoOO O RO XXX Enlace Administrativo de la
RO, MK, previo apercibimiento para conducirse con verdad v advertido de las penas
en que incumen los que declaran con falsedad ante autoridad distinta a ka judicial, segun lo dispons
&l Articulo 254 del Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, manifiesta llamarse como
ha guedado asentado, tener |a edad de XX afios, estado civil X2C000000(, orginario del Estado de
Puebla, con domicilio particular en XOOO00C )OO0 X000 numeno 33004 Colonia 000000 CP.
FoOR, Puebla, Puebla. Registro Federal de Contribuyentes JOCCO0O00000O0K v credencial
para votar numero OOOOOOO0OCOOOD0000, expedida por el entonces Instituto Federal
Electoral, en relacion con el obieto de esta diligencia, manifiesta que ha recibido via oficialia de
paries, un tanto en original del oficio de Auditoria X000, hecho con el que se da por
formalmente nofificado para atender los requenmientos que le formulen los Servidores Publicos
actuantes para que cumplan su cometido.
Bl personal actuante manifiesta que =i durante el desarmollo de la Auditoria XOCOO0000 X000
&5 necesano reguenr documentacion adicional, esta serd solicitada por  escrito y deberd ser
entregada durante el desarmollo de la misma, solicitando que la informacion se entreque en forma
impresa y en archivos electronicos, asi como se designe un érea para llevar a cabo los frabajos
inherentes a la auditoria, para lo cual se manifiesta que el area que se designa se encuentra en las
instalaciones ubicado en XCROOOCOCGOOOO00 No. XX, Colonia XOOC000K, CP. 72000
Puebla, Puebla, instalaciones de la XOO000000C X000,
Mo habiendo mas hechos que hacer constar 2 da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las quince horas en la misma fecha en que fue iniciada. Asi mismo, previa lectura de lo
asentado, la fiiman al margen v al calce de todos vy cada uno de los folios los que en ella
intervinieron, haciendose constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares, de los
cuales se entrega uno a los Senidores Plblicos con los gue se entendio la diligencia.

Conste.
POR LA 2000000 300000000
(T RO OR, rCRR RO, OROROR, (LSRR L r e S ey
e, O, B0 e e, RO R 0,

FPOR LA CONTRALORIA MUNICIFAL

O ORI RR, RN RK, . HORRCRR R RO, R RN, R RORK,
PASA Al FOLIO-D4
"Este documenio forma parte de un expediente, clasificado como reservado™
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. ACTA DE INICIO CM-SACF-ALL X000
FOLID: 04 AUDITORLA 230000 Al RUBRO DE X2D000000000 DE M0000000000(

WVIENE DEL FOLIO 03

TESTIGOS DE ASISTENCIA

ERESEEE LR S Er ey RN, W SRR, KRR,
SRR R R R, R OR, PR ROROR, WX R,

Estaz finas comesponden al Acta de Inicio de Auditoria 0000 al rubm  de
R RO R R OO R AR RO, por el peniedio comprendido del XX de xRK al XX de B0
del dos mil quince, con el objeto de verficar y evaluar que =2 realicen de conformidad a la
nomatividad establecida que regula & la Administracion Plblica Municipal, asi como a los
procedimientos de control implementados.

"Este documento forma parte de un expediente, clasificado como reservado™
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ACTAFINAL CM-SACE -A L3000 000
FOLID: MRUBRO X200000(

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

En &l Municipio de Puebla, Puebla, siendo las docs horas del dia XX de 20000 de dos mil quince,
con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 105 fraccidn [ y 108 de la Consfitucion Politica del Estado Libre v Soberano de
Pushila; 50 fraccion IX BIS de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla; 168 v 169 fracciones II, W, X, X1l y X1l de la Ley Organica Municipal; 4, 6 fraccion [V, 11y
12 fracciones XXl y LIX del Reglamento Interior de la Confraloria Municipal del Honorable
Ayuntamiento del Municipic de Puebla, los suscritos CC. G000 X000 XK,
Subcontralora de Auditoria Contable v Financiera, 00000 300000 0000000, Jefe del
Departamento de 0000000 X0000000C v J000000 JOO000L 200000000, Analista A del
mismo departamento, servidores plblicos adscritos a la Contraloria Municipal; quienes procedieron
a identificarse en el orden mencicnado con las credenciales numeros de control X000, HO00 ¢
00000, expedidas a su favor v firmadas por el Secretario de Administracion y Director de Recursos
Humanos del Gobiemo Municipal de Puebla, respectivamente, con vigencia del dia quince de
febrero del afo dos mil catorce al dia quince de octubre del afio dos mil dieciocho, las cuales
contienen los nombres, las fotografias que comesponden a los rasgos fisonomicos, asi como las
firmas autdgrafas de los suscritos v cargo con gue nos ostentamos, documentos de los cuales se
manda agregar copia fotostatica de la misma a la presente acta.
Los senidores plblicos actuantes hacen constar que se constituyeron legalmente a efecto de dar
por concluida la Auditoria 200000000 gue mas adelante se detalla con la presencia de los CC.
RO OO 200K, Enlace Administrativa, X 00000 X000000, Titular de la
Unidad Técnica, X000 20000000 2000000, Jefe de Departamento de XOOOOOOOO000(
SO, adseritos @l XOOOCOO0 X000, gquienes se identifican con credenciales
para votar con fotografias expedidas por &l entonces Instituto Federal Electoral con ndmeros de
Toliog XORCEMRRIK, PO PRy KRR XXX AN respectivamente, personal designado por el
. 300000 X000, YoOO0000X, Coordinador General del XOO0000C  XOOO000X
FORHFF XXX, para fungir como enlace con la finalidad de facilitar las actividades de la Auditoria
WY que se levd a cabo, en las oficings que ocupa la el drea de Enlace Administrativa,
ubicada en la X2COO0000 nimero XX, Barrio del Alto, Pusbla, Puebla; se procede a levantar la
presente Acta Final de Auditoria, con objeto de hacer constar los siguientes:
Antecedentes
La orden de inicio de Auditoria contenida en el oficio nimero CM-CC0201X de fecha XX de
XA de 201X, recibido el X0 de XK de 201X, como consta en sello de recibido. -—————
El dia XX de X3000000, se formalizo el Acta de Inicio de la Auditoria 30000 con los CC 000
OO, XX, Enlace Administrativa, XOOO000000 XO00O0000 X000, Titular
de la Unidad Técnica, XOOOO000 MOO00000 200000 Jefe de Departamento de 000K
OO FOO adscritos  al  XOOOOOOOOOOL  MOOOOGO0O000 OO0 del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con ello s2 dio formalmente notificado el inicio de
la Auditoria X000 a log Recursoe Materiales v Financieros que maneja la XaOOO00000K
FENAAFANE, pertenecientes al FOOOON BOCOOCENK MR EY, por el periodo del XX de
JOCO, al XX de X000 de dos mil X300
PASA AL FOLIO-02
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Subcontraionia de Auditona Contable y Financiera
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ACTAFINAL CM-SACE AL X000
FOLID: DZRUBRO XO000000K

WIENE DEL FOLIO 01
Con oficio No. SACF-X0000201X de fecha XX de X30000( de 201X, emitido por la Subeontralora de
Auditoria Contable y Financiera C. JOC000 X0000 X000, recibido el XX de X000 de dos mil
XXX, como consta en sello de recibido por la XO0000¢C MO0 del OO0, se notific
Informe

final con tres Cédulas de Observaciones y XXX Anexos, con la finalidad de gue, en un término de
diez dias habiles contados a partir de la notificacion, = remitiera a este Organo de Control, la
solventacion o aclaracion de las observaciones determinadas.
Mediante QFICIO 202015 de fecha XX de XXX de dos mil, signado por el enlace
Administrativa, C. X000 X000, recibido por esta Contraloria Municipal en ese mismo dia,
como consta en el sello de recibide, remite la solventacion y aclaracion de las observacionss
derivadas de la revision comespondients al pericdo comprendido del X0 de X0000E de dos mil
catorce al XX de XXX de dos mil XXX, adjuntando carpeta debidamente foliada con ocho
separadores que contienen copias de la documentacion comprobatoria y justficativa, para tal efecto.
En alcance al OFICIO 3C0000I201X, signado por el Enlace Administrativa del XXX, se
recibe OFICIO JOCOO00 No LOOR01X de fecha XX de 2000000 de dos mil 22X, firmado por el
O O 0000, del 2000000, T R0 X000 30000, en donde remite cédulas
de solventacion y aclaracion de las observaciones comectivas v preventivas (Observaciones 1 v 2)
derivadas de la revisidn comespondiente al pericdo comprendido del 200X de XO00CK de dos mil XX
al XX de XK de dos mil XXX, mismas que se recibieron en este Organo de Control, con
fecha XX de X000 de dos mil x>0, como consta en el sello de recibido.
Acto seguido, se procedio por parte de los CC. X00C0000 200000, Jefe del Departamento de
RN OO O NN, O, K., Anallista del mimo departamento,
servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal, a la elaboracion de las Cédulas de
Seguimiento, para efectuar el analisis v revizion de la documentacion justificativa v comprobatoria
remitida, mencionada anteriormente, y determinar si esta es apta, autenfica v competente para la
solventacion o aclaracion de las observaciones determinadas, y se verifigue gue se hayan cumplido
las recomendaciones realizadas para los hechos cheervados por este Organo de Confrol. Una vez
concluido este proceso, se determina que la informacidn proporcionada SOLVENTA las tres
observaciones determinadas y las recomendaciones comectivas planteadas por este Organo de
Control.

Hechos:
Se solicita al C. XO0000 2000000 X00000K, Coordinador General del XO000O0C J0OO000( 3000
designe dos ftestigos de asistencia, apercibido que en su negativa seran nombrados por los
senvidores publicos actuantes. En atencion al requenmiento, designa a los C.C 3OO0 3000
FEXIXX, Tiular de la ROOOOOCN, XXX, ¥XXX XXX, Jefe de Departamento de
N, W00, W00, quienes se identifican con Credencial para votar con fotografia
nimeros X000 y OO0 expedidas por el entonces Instituto Federal Electoral,
el primero manifiestan gue fienen su domiciic en X orente noamero XOO000 Interor X
Fraccionamiento XOC0000 3000000, Puebla, Puebla C.P 000000 v v 300000 )OO0 ndmero
Fxx Bamio XXX, Tedutlan, Puebla, C.P XXX respectivaments, el segunde manifiesta que
tiene su domicilio en X oriente nimero X20000C Interior X, Fraccionamiento 200000 30000000
PASA AL FOLIO-D3
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ACTAFINAL CM-SACE-AL-XOO0 00K
FOLID: DIRUBRO 20000000

VIEME DEL FOLIO 02
Puebla, Puebla CP 2000000 v Av. 200000 2000000 ndmero XXX Barrio »00000, Teziutlan,
Pushila, C.P X3 respectivaments, guienes aceptan la designacion protestando conducirse con
Weracidad.
Acto seguido, el personal actuante expone al C. X000 X000 200000, Coordinador General
del AR RO XA EXX, que como resultado de aplicar los procedimientos leqgales v
nomiativos en la Auditoria X2000000 a los Recursos Materiales v Financieros gue maneja el area
de Enlace Adminisirativa por el peniodo del XX de X0300K al XX de »X0000K de dos mil XXX, se
hace entrega de las tres Cédulas de Seguimisnto v sus dos Anexos comespondientes para hacer
constar el cumplimiento a la solventacion de las observaciones determinadas por este Organo de
Control y sus recomendacionss preventivas y comectivas.
Mo habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta diligencia,
siendo las trece horas en la misma fecha en gque fue iniciada. Asimismo, previa lectura de ko
asentado, la fiiman al margen v al calce de todos v cada uno de los folios los que en ella
intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en tres ejemplares, de los
cuales se entrega uno a los senvidores plblicos con los que se entendio la diigencia. ———7mF8—————
CONSTE

FOR LA COORDINACION GENERAL DEL X000000¢ 3000000000

O e, e O, e
Coordinador General

O o e, e Do e, e e,
Coordinadora Administrativa

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL

L RO, NP, IR DR OH R,
Subcontralora de Auditoria Contable y Financiera
PASA Al FOLIO-04
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. AR, R, PR, . PR, PR, K,
Jefe de Departamento de XXXXUOK R N,
OO0 00000
TESTIGOS DE ASISTENCIA
. 2000000 000000 X000 TC 000000 0000000 00000
Titular de la Unidad Técnica Jefe de Departamento de XO00004

PEEAEREE LSRR

Estas firnas comesponden al Acta Final de la Auditiora dOO000000( a los Recursos Materiales y
Financieros que maneja el enlace Administrativa perienecientes al JOCOC0O0 X000 J00000 por
pericdo comprendido del 224 de XO00000K al XX de X000 de dos mil 2000
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UEBLA “Progreso
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GOBIERNG WUCPAL

PUEBLA

Hoja Mo. 1 de

Nimero de Auditoria:
Himero de observacion:
Mento observado: §

Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera
Departamento de Auditoria a XXM XXX

Dependencia y/o Entidad:

Area Auditada:

Rubro Auditado:

Periodo Auditado:
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Monto por solventar:

Mimero de observacion: XX Avance: 0 %

Imnparte: J000C00K

DATOS ORIGINALES: DATOS DEL SEGUIMIENTO
Nimere de auditeria: Pagina 1 de 3
CM-SACF-A.|-XXX201X Monto solventado:

Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera
Departamento de Auvdiforia a Xxooooooooooos

Dependencia o Entidad:

Area Auditada:

Rubro Auditado:

Periodo Auditado:

CEDULA DE SEGUIMIENTO 01

OBSERVACION

ACCIONES DE SOLVENTACION
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CORRECTIVA:
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PREVENTIVA:
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12 de Marzo de 2014.
CORRECTIVA
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Del andlisis a la documentacion proporcionada se determina lo
siguiente:

R R R RO RO RO OO
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OO0 O IOCCKOCOONCOOOOOCUOONOOONOONOOOOU

De la observacion XX se determina, se encuentra solventada o No
solventada la observacion correctiva, en virtud de Xx00e00ao
OO OOOOOOOOUOOOUOOOCOOUOOUOEOOBODOTOOOONONOUOONNN0K

PREVENTIVA:
00O OO OO OO OO OO OOOONCONNOON0ONNONONONL

R0 R 0 R R R OO
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Este documents y sus anexos forman parte de un expedients dasificado como reservado en t&minos de kos articules 33, fraccan X1 de la LT,
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Administrativa-Financiera

Del X3 XX 3OO0 al XX de 200000 de 201X
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Subcontraloria de Audiforia Contable y Financiera
Departamento de Auditoria a Xxxoooo XX
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AUDITORLA NOM: CM-SACF-AL-XX2014
ORDEM DE AUDITORIA: CM-2000201X

I ANTECEDENTES

En relacion con lo que sefialan las diversas disposiciones al Decreto gue cred el Organismo Plblico Descentralizado de cardcter Municipal denominado X000
FOCKNK FOHHX A KA KN, de fecha XX de XXXXX de 201X, Ley Organica Municipal, Reglamento Interior del X000 0K 0K X000,
Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 201X seglin comesponda, Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Piblico de Ia
Administracion Municipal con vigencia 201X-201X, y demas comelativos que se enuncian a continuacion:

¥* El articulo 125 de la Ley Organica Municipal, faculta al Ayuntamiento para aprobar la creacion, modificacion o extincion de las Entidades Paramunicipales,
mediante acuerdo que debera publicarse en el Periddico oficial del Estado, a excepcion de los Organismos Publices Municipales Descentralizados, que seran
creados y extinguidos por Decreto del Congreso del Estado.

» Defecha 11 de julic de 2011 se aprobé el punto de acuerdo por el cual se expide el Reglamento Interior del 2000000 X000 20000000,

¥» Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fizcal 2014 apartado 2 clasificacion economica del gasto, asignado al X000 SO0 X000
LRSS ES LSS Ee S

De acuerdo con lo establecido por los articulos 168 y 169 fracciones I, 11, VIII, X, X1l y XXl de la Ley Organica Municipal; Articulos § y 12 fraccion XXIII; 22
fracciones Il, VI, X1 y 25 fracciones | y I¥ del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se efectud la
Auditoria XXX XXX a la Coordinacion Administrativa del JOOOOGOCOOO0 KOO0
1.2 DE LA REVISION
Mediante oficio nimero CM-SACF-X0O0X201X y Acta de Inicio No. CM-SACF-A_|-XXX/201X de fecha XX de XXXXX}X de 201X, suscrito por la Subcontraloria de
Auditoria Contable y Financiera se comunicd al €. X3XOOO0000 KOO0 3000000, Coordinador General del XG0 3000000 X000, |a realizacion
de la Auditoria XXXXXX XX a la Coordinacion Administrativa que se encuentra adscrita al XXKCCK X RO XK.
1} PERIODO, OBJETIVO Y ALCANCE.
.1 PERiODO

La auditoria se practico por el periodo comprendido del XX de XO0C00 al XX de MOOCOUOMNN de 201X, en las oficinas que ocupa el XX
RO OO

Este documento y sus anesos forman parte de un expediente dasificado como reservado en témines de los articulos 13 fracsitn V de la LFTAIPG y Vigésimo Cuarto, fraccitn | de los LGCDIDE de la APF

Ref. 211.A.C.030.Prc.06.002 211.A.C.011.Fo.06.009 Rev.
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ORDEM DE AUDITORIA: CM-XI0U201X

.2 OBJETIVO

Werificar que el cumplimiento de las normas y politicas que regulan los procesos de control intemo establecidos en el Organismo, a fin de coadyuvar en el
mejoramiento de este, establecido en los recursos materiales y financieros.

I3 ALCANCE

Realizamos una auditoria enfocada al manejo y control de los recursos materiales y financieros, baje los principios de disciplina presupuestal, y en base a los
criterios de eficiencia y eficacia, asi como su estricta observancia de los preceptos sefialados en leyes y reglamentos aplicables en la materia, con un alcance del
64% al drea de la Coordinacidn Administrativa adscrita al XX0000000 XOOOOOL X000,

RESULTADOS
De los trabajos que realizd el personal actuants durante el desarrollo de la auditoria, se determinaron dos observaciones administrativas y una econdmica, que
fueron consignadas en cédulas de observaciones de fecha XX de XXXXX de 201X y que se dieron a conocer al C. XOOO00C X000 X00(XX, Coordinador
General, quien firma para hacer constar que le fueron notificadas las observaciones; se compromete a dar solucion a la problematica determinada y en atencion a
las recomendaciones correctivas y preventivas planteadas para el dia XX de XJ00XXX de 201X

1.- DEFICIENCIAS EN LA COMPROBACION DEL GASTO (FONDO REVOLVENTE).

a) La documentacion comprobatoria no se justifica individualmente contraviniendo lo que establece el articulo 28 parrafo tercero de la Mormatividad Presupuestal para
la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Piblico 2013-2014, por un monto de $XCO0000KK (Anexo 1).

b) De un monto total revisado por XXX de vales de combustible, se detectaron pagos extraordinarios dentro del fondo revelvente los cuales ascienden a una
cantidad de X000, lo que conlleva a una falta de planeacién en el ejercicio del gasto por consume de gaselina, ademas se identificd gue el formato de la
bitdcora de taxi no contempla la justificacion de la necesidad del gasto, tal como lo sefiala el articulo 30 numeral 1 de la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Piblico 2013-2014 (Anexo 2).

CORRECTIVA:
La Coordinadora Administrativa del X000 X000 X XK, deberd aclarar y justificar a este ﬁ)rganu de Control ko siguiente:

*  Remitir la documentacion comprobatoria con su justificacion individual.
»  Tramitar ante la Subcentraloria de Evaluacidn y Control, el registre del formato de Bitacora de Trangporte dende se agregue la justificacidn de la necesidad

Este documento y sus anexos forman e de un expediente dasificado como resen en términos de los articulos 13 fracsion V gesimo Caarto, fraccion | de bos LGCDIDE de la APF
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del gasto.

PREVENTIVA:
programacion adecuada del gasto por concepto combustibles a fin de no efectuarse a través del fondo revolvente.
2.- DEFICIENCIAS EN EL MANEJO Y USO DE BITACORAS DE MANTENIMIENTO Y COMBUSTIBLE.

Del analisis a la documentacion que integran los expedientes del parque vehicular se observo lo siguiente:

observo que las Bitacoras de Mantenimiento de Vehicules no incluyen la documentacion gue soporte el gasto realizado.

y final.
Asi mismo no se requisitaron en las biticoras de combustible los montos cubiertos a través del fondo revolvente.

los vehiculos.

CORRECTIVA:

s  Tramitar ante la Subcontraloria de Evaluacion y Control, el registro del formato de Bitdcora de Mantenimiento Vehicular.
* Justificar el uso incomecto del registro aprobado y autorizado por la Contraloria Municipal de las Bitacoras de Combustible.
*  Remitir los formatos de Resguardo de Vehiculos debidamente requisitados.

Se debera establecer un procedimiento intemo a efecto de que toda la documentacion comprobatoria se justifique individualmente, asi mismo deberan realizar una

a) Los formatos que utilizan para las Bitacoras de Mantenimientos de vehiculos no estan autorizados por la Contraloria Municipal; asi mismo en seis expedientes se

) Loz formates qgue utilizan para las Bitdcoras de Combustible no son los mismos que se autorizaron y registraron en la Contraloria Municipal como lo menciena el
oficio nimerno XXX OG0C201X de fecha XX de XXXXX de 201X donde =e le asignd el registro numero FORM.XXX/XXX/0314, el cual contiene el kilometraje inicial

¢) Los formatos de resguardo de vehiculos, no estan debidamente requisitados, toda vez que no plasman el nimero de control y nimero economico de cada uno de

PREVENTIVA:
Se debera implementar el Control Interno gue permita verificar oportunamente el uso de los formatos autorizados, asi como el comecio llenado de los mismos
Este documento y sus anexos forman parte de un expediente dasificado come resarvado en téminos de los articulos 13 fracsién V de la LFTAIPG y Vigésimo Caarto, fraccion | de bos LGCDIDE de la APF
Ref. 211.A.C.030.Prc.06.002 211.A.C.011.Fo.06.009 Rev. 0
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3.- DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO DE INVENTARIOS

Del analisiz practicadoc a la documentacion proporcionada del inventario v a los resguardes individuales, por la Coordinacion Administrativa, por el periodo
comprendido del X0 de XO000CK al XX de X006 de 201X, 32 observa lo siguiente:

a) No efectua conciliacion entre los inventarios registrados en el Sistema SAP Business One contra el inventario fisico.
b) No cuentan con resguardes de Bienes Utilitarios.

CORRECTIVA:
Se realicen de manera inmediata las siguientes acciones:

*  Efectien conciliaciones entre el inventario fizico contra registros contables
#  Se elaboren los resguardos del inventario utilitario.

PREVENTIVA:
En lo sucesivo s& mantenga debidamente actualizado el Inventano, los resguardos individuales y comectamente etiquetados los bienes muebles asignados al
Organismo de conformidad a la nomatividad establecida.

De las acciones implementadas, se debera informar a la Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera, para su efectivo control y verificacion del
cumplimiento de las disposiciones normativas, asi como el seguimiento de la auditoria.
" CONCLUSION Y RECOMENDACION GENERAL

Los resultados de la auditoria muestran la falta de control interno, supervision e incumplimiente a la Ley de Egresos del Municipio de Puebla, Reglamento Interior
del OO0 X000 20000000, Mommaatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Pablico 2013- 2014.

Este documento y sus anexos forman parte de un expediente dasificado como resenvado en términos de les articulos 13 fracsitn V de la LFTAIPG y Vigésimo Cuarto, fraccion | de los LGCDIDE de |a APF
Ref. 211.A.C.030.Prc.06.002 211.A.C.011.Fo.06.008 Rev.
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Conforme a la evaluacion del confrol intemo se determind gue el funcionamiento del area auditada es deficiente, sobre todo, en procedimientos esenciales para el
buen control de los recursos materiales y financieros destacando los siguientes puntos criticos de control.

a).- La documentacion comprobatoria del gasto por fondo revolvente no se justifica individuaimente.

b).- Los formatos que utilizan para las Bitacoras de Mantenimientos de vehiculos no estin autorizados por la Contraloria Municipal

¢).- Los formatos de resguardo de vehiculos, no estan debidamente requisitados.

d).- Los formatos que utilizan para las Bitacoras de Combustible no son los mismos que se autorizaron y registraron en la Contraloria

e).- No efectia conciliacion enire los inventarios registrados en el Sistema SAP Business One contra el inventario figico.

f).- No cuentan con resguardos de Bienes Utilitarios.

De las observaciones enlistadas anteriormente, se recomienda de manera preventiva que en lo subsecuente se evite cometer las mismas imegularidades
detectadas y exhortando al personal de las areas responsables que se ajusten de manera estricta a la normatividad que regula los procedimientos establecidos en
la Ley, se establezcan las medidas para un mejor control y se observe permanentemente la normatividad establecida, se recomienda de manera preventiva que en
lo subsecuente se lleven a cabo las acciones legales y administrativas que conforme a derecho procedan; y asi dar cumplimiento a las disposiciones y

V OBSERVACIONES

normatividad aplicable en la materia, realizando las acciones legales que conforme a derecho procedan.

Se anexa al presente copia de las 8 Cédulas de Observaciones debidamente firnadas y rubricadas por los servidores piblices municipales que en ellas

Financiera

intervienen.
ORI HAHH X, AKX, HCRAMAINR, HAHAR I XAHAAKX, ORDAHA FHAHAH HXRAXAX
Subcontralora de Auditoria Contable y Jefe de Departamento de Comisarios a FOOROK X

Organismos Descentralizados

ORI XOOOKXK KXKX

Este documento y sus anesxos forman parte de un expediente dasificado como reservado en términos de los arficulos 13 fraccion V de la LFTAIPE

Ref. 211.A.C.030.Prc.06.002

¢ Vigesimo Cuarto, fraccion | de bos LGCDIDE de la APF
211.A.C.011.Fo.06.009 Rev. 0
FORM.1158/CM/0915
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IV. DEPARTAMENTO DE PADRON DE PROVEEDORES:

A.  Procedimiento para la Inscripcion o Revalidacién en el Padrén de Proveedores.

Nombrt.e d.e I i Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion en el Padron de Proveedores
Procedimiento:
Objetivo: Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico Estatal y Municipal, a efecto de facilitar a la Administracién Publica
Municipal, la informacién necesaria sobre los proveedores con capacidad de
proporcionar bienes o prestar servicios, en calidad, cantidad y oportunidad que se
requiera.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 102

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Articulo 50

Ley Orgénica Municipal
Articulo 169 fraccién XIII

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32y 77

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla vigente.

Lineamientos Generales para la Integraciéon del Padron de Proveedores del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla vigente.

Guia de Operacion del Sistema de Registro a Proveedores “SIREP” del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Politicas de Operacion

Para que un Proveedor pueda inscribirse o revalidarse en el Padron de Provee-
dores debera satisfacer los siguientes requisitos:

1. Llenar su registro via electrénica e imprimir su comprobante de cita a través
de la direccion electrénica
http://www.pueblacapital.gob.mx/transparencia/15-transparencia/1956-
padron-de-proveedores, en la seccion Transparencia / Padron Proveedores,
y cumplir con todos los requisitos establecidos en los lineamientos vigentes.
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Politicas de Operacion

2. Asistir al Departamento de Padron de Proveedores, en la hora y fecha indi-
cada en su comprobante de cita, con la documentacion original para cote-
jo y digitalizada del original y a color en formato Acrobat PDF en un CD-RW
(Anexo 5 que se encuentra en los lineamientos vigentes).

3. Realizar el pago correspondiente en las cajas la Tesoreria Municipal con el
numero de folio proporcionado después de la revision documental y el cum-
plimiento de los requisitos, para entregarlo en el Departamento del Padrén
de Proveedores.

4. El personal del Departamento podra reagendar una cita a solicitud del
proveedor.

5. El Departamento de Padron de Proveedores se reserva el derecho de solici-
tar al proveedor otros documentos e informacidn que considere pertinentes.

6. El Proveedor ya sea persona fisica 0 moral, para su inscripcion o revalida-
cion, debera de presentar la siguiente documentacion:

a) Comprobante a color de la cita. Se obtiene via electronica a través del
registro en el Sistema de Registro de Proveedores, SIREP.
b) Documentacion general: Presentar con fecha del dia de la cita en hoja
membretada, firmada por el representante legal y/o persona fisica:
= (Carta de solicitud de inscripcion (Anexo 1 que se encuentra en los li-
neamientos vigentes): Nuevo proveedor.
= (Carta de solicitud de revalidacion (Anexo 1-A que se encuentra en los
lineamientos vigentes): Proveedor inscrito con anterioridad.
= Carta compromiso de sujetarse a la Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal. (Anexo 2
que se encuentra en los lineamientos vigentes).
= (Carta bajo protesta decir verdad de no encontrarse en los supuestos
del Articulo 77 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servi-
cios del Sector Publico Estatal y Municipal. (Anexo 3 que se encuen-
tra en los lineamientos vigentes)
c) Documentacion legal para persona fisica:
= |dentificacidn oficial con fotografia.
= Acta de Nacimiento vigente.
= CURP (PDF que se obtiene por internet).
d) Documentacion legal para persona moral:
= Escritura 0 acta constitutiva y sus modificaciones si las hubiera.
= Documento que acredite la personalidad del representante o apode-
rado legal con poder General para actos de Administracion.
= I|dentificacion oficial con fotografia del representante legal.
e) Documentacion técnica: Presentar con fecha del dia de la cita en hoja
membretada y firmar por el representante legal y/o persona fisica.
= Curriculum Comercial (Anexo 4 que se encuentra en los lineamientos
vigentes).
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Politicas de Operacion:

= Facturas de los 3 principales clientes que aparecen en el punto 7
del anexo 4 con vigencia de un afio al dia de la cita: Formato en
PDF que genera el Sistema de Facturacion.

= Evidencia fotografica de las instalaciones del domicilio fiscal, tanto
exterior como interior.

f)  Documentacion fiscal- financiera:

= Constancia de Situacion Fiscal (Formato a color en PDF que genera
el sistema del SAT).

= Comprobante de domicilio fiscal vigente.

= Comprobante parcial o provisional del ultimo pago de impuestos
(IVA e ISR - Formato a color en PDF que genera el sistema del
SAT).

= Pago de cuotas, aportaciones y amortizaciones de créditos IMSS e
INFONAVIT del mes inmediato anterior a la fecha de la cita: Com-
probante de Pago, formato de pago del SUA y factura que propor-
ciona el Seguro Social o0 estado de cuenta que refleje el pago.

= Cédula de Determinacion de Cuotas del mes inmediato anterior al
dia de la cita y Cédula de Determinacion de Cuotas Obrero-
Patronales, Aportaciones y Amortizaciones del bimestre correspon-
diente (PDF a color del SUA)

» Estado de cuenta bancario a nombre de la persona moral o persona
fisica, del mes inmediato anterior a la fecha de la cita (completo, con
todos los movimientos).

= Acuse y Declaracion anual reciente (Formato a color en PDF que
genera el sistema del SAT).

= Estados Financieros (Estado de Posicion Financiera y Estado de
Resultados) firmados por el Representante Legal y por el Contador
(a) Publico (a) que los elabord:

a) Por el afio fiscal inmediato anterior.
b) Por el afio fiscal vigente (desde enero al mes inmediato an-
terior a la fecha de la cita).

= Cédula profesional del contador (a) que realiza los estados financie-
ros.

g) Otra documentacién:

» En caso de no presentar alguna documentacion, elaborar Carta(s)
Justificativa(s), (se presenta con fecha del dia de la cita, hoja mem-
bretada y mismo encabezado de los anexos), justificando el faltante
y comprometiéndose a entregarla en fecha especifica.

a) Bajo protesta de decir verdad
b) Sustento Legal

Tiempo Promedio de
Gestion:

60 minutos en caso de contar con toda la documentacién
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Descripcion del Procedimiento: Para la inscripcion o revalidacion en el Padron de Proveedores

Responsable | No. Actividad AHEDE Tantos
Documento
Proveedor 1 | Obtiene los requisitos y pasos a seguir para la Requisitos / Original en
Inscripcion - Revalidacion al Padron de Triptico Archivo
Proveedores, en la pagina del Honorable electrénico /
Ayuntamiento o en el Departamento de Original
Padron de Proveedores.
Proveedor 2 |Recaba los documentos para cumplir con los | Documentacién con Original
requisitos  solicitados en los lineamientos| base en requisitos
vigentes.
Proveedor 3 |Ingresa a la pagina del Honorable N/A N/A
Ayuntamiento en el Sistema de Registro a
Proveedores “SIREP”.
=  De No ser nuevo Proveedor, continla en
actividad 6
= En caso contrario,
Proveedor 4 Inicia el registro en la opcidn “Nuevo Registro”. NIA N/A
Proveedor 5 | Captura la informacién solicitada en el SIREP N/A N/A
y continua en actividad 9.
Proveedor 6 |Ingresar al SIREP N/A N/A
= De recordar su usuario y contrasefa
continuia en actividad 9.
= En caso contrario:
Proveedor 7 |Envia correo electronico, proporcionando E-mail Original en
RFC, Razén Social y el nombre del Archivo
Representante legal a: electronico
pueblacapitalproveedores@gmail.com
Jefe (a) de 8 |Proporciona usuario y contrasefia en Usuario y Original en
Departamento documento con imagen institucional en| Contrasefia para Archivo
del Padrén de formato PDF al proveedor via correo SIREP electronico
Proveedores electrénico.
Proveedor 9 |Actualiza la informacion que  sufrio N/A N/A
modificaciones durante los meses anteriores a
la fecha de su solicitud.
Proveedor/ | 10 |Programa cita en el SIREP, verificando la| Comprobante de cita | Original en
Analista B o disponibilidad en el calendario Archivo
Jefe (a) de = Si es segunda revision continla en electronico
Departamento actividad 13,
= En caso contrario:
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Responsable | No. Actividad I; UL Tantos
ocumento

Proveedor 11 | Digitaliza la documentacion en un CD-RW en| Digitalizacion en Original en
formato Acrobat PDF, de acuerdo al orden | CD-RW con formato Archivo
establecido en los requisitos de los PDF electrénico
lineamientos vigentes.

Proveedor 12 | Asiste a la cita en el Padron de Proveedores | Documentacion con | Original /
y presenta todos los requisitos para la| base en requisitos | Original en
Inscripcion - Revalidacion Archivo
= Si excede el tiempo de tolerancia electrénico

(maximo de 15 minutos); regresar a
actividad 10.
= En caso contrario:
Analista B 13 | Recibe comprobante de cita, documentacion | Documentacion con | Original /
original y CD-RW para revisar y cotejar la| base en requisitos | Digitalizada
informacion. en PDF
Analista B 14 | Verifica y coteja que la documentacion | Documentacion con | Original /
digitalizada y la informacion capturada en el | base en requisitos | Digitalizada
SIREP sea copia fiel del original y que esté en PDF
debidamente integrada conforme a los
requisitos establecidos en los lineamientos
vigentes.
= Si se cumple con los requisitos al 100%,
continuar continua en actividad 17.

= Sifaltan mas de 3 requisitos; continua en
actividad 16.

= Si faltan menos de 3 requisitos, continua
en actividad siguiente:

Analista B 15 |Informa al solicitante mediante reporte, la Check List / Original /
documentacién faltante teniendo un plazo| Carta Protesta Original
entre 5 y 10 dias habiles (maximo), para
completar su expediente.
= Si entrega la informacion, continia en

actividad 18.
= En caso contrario:

Analista B 15.1| Cancela el registro, sin perjuicio de realizar N/A N/A
un nuevo tramite; y regresa a actividad 2.

Analista B 16 |Informa al solicitante los resultados, Check List Original

generando un reporte que sefala la
documentacion faltante, agendando una
nueva cita para revision; y regresa a actividad
2.
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Responsable | No. Actividad I; UL Tantos
ocumento

Analista B 17 |Verifica, actualiza y valida los datos del N/A N/A
proveedor en el SIREP.

Proveedor 18 |Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal| Recibo de Pago Original
para realizar el pago de inscripcion ylo
revalidacion.

Analista B 19 Genera la carta de Inscripcion ylo Carta Oz‘g'?]?l en
Revalidacion al Padron de Proveedores. renivo

electronico

Analista B 20 [Imprime la carta de Inscripcion ylo Carta Original /
Revalidacién para el Proveedor y coloca sello 2 copias
oficial.

Analista B 21 |Entrega al Proveedor, Carta de Inscripcion| Carta/Evaluacion | Originaly 1
ylo Revalidaciéon asi como el formato de copia /
evaluacion interna del trdmite y/o servicio. Original

Proveedor 22 |Recibe la carta de Inscripcion y/o| Carta/Evaluacion | Originaly 1
Revalidacién asi como formato de copia /
evaluacion. Original

Proveedor 23 |Firma acuse de recibo y leyenda de| Carta/Evaluacion Copia/
autorizacion para publicacion en el portal de Original
Transparencia del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebla y llena formato de
evaluacion interna del trdmite y/o servicio.

Proveedor 24 | Conserva la carta original y entrega la carta| Carta/ Evaluacion Original
firmada, asi como la evaluacién con
respuestas al analista que le proporcion6 el
Servicio.

Analista B 25 |Recibe carta con firma original y entrega al| Carta / Evaluacion 2 Copias
Jefe (a) de Departamento de Padron de (1 con firma
Proveedores las 2 copias y el formato de original) /
evaluacion con respuestas. Original

Jefe (a) de 26 Carta / Evaluacion | 2 Copias /

Departamento de Reci . Original

Padrén de ecibe cartas y evaluacion interna.

Proveedores

Jefe (a) de 27 |Entrega copia de conocimiento de la carta de Carta Copia /

Departamento de inscripcion y/o revalidacion al Contralor (a) Copia con

Padrén de Municipal y recabar sello de la Contraloria firma original

Proveedores Municipal
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Responsable Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Contraloria 28 | Recibe copia de conocimiento, sella y entrega Carta Copia
Municipal el acuse del Jefe de Departamento de Padron
de Proveedores
Jefe (a) de 29 Carta Copia con
Departamento de Recibe y entrega al analista para crear y sello y firma
Padron de guardar en el expediente original
Proveedores
Analista B 30 |Recibe carta e Integra expediente para Expediente Copia con
archivar y termina procedimiento. sello y firma
Comprobante de cita original

= Check List

= CD-RW

» Pago de Tesoreria

= Carta de Inscripcion / Revalidacion
= (Carta Protesta (en caso de existir).
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Inscripcién o Revalidacion en el Padron de Proveedores

Jefe (a) de
Departamento de
Proveedor .
Padrén de
Proveedores
[ Inicio ]
1 \ 4
Obtiene los requisitos y pasos a seguir
para la Inscripcidn-Revalidacion al
Padron de Proveedores en la pagina del
H. Ayuntamiento o en el Depto. de Requisitos /
Padrén de Proveedores. Triptico.
2 v
Recaba los documentos para cumplir
con los requisitos solicitados en los Requisitos /
lineamientos vigentes Triptico.
3 y
Ingresa a la pagina del Ayuntamiento en
el Sistema de Registro a Proveedores
“SIREP”.
S| ¢ Es nuevo NO
l Proveedor l
4 6 ¢ Recuerda
Inicia el registro en la Ingresa al SIREP con su sus datos?
opcion “Nuevo Registro” usuario y contrasefia NO
8
5 v 9 v 7 ¥ El jefe de
Captura la informacién Actualiza la informacion | Envia correo departamento
solicitada en el SIREP que sufrié modificaciones |~ proporcionando RFC, | pLOSKLC;rEE)OHa
| | R RazéntSciciaLI, | B contraser}wla
¢ epresentante Legal i Archivo
Archivo Electrénico
Programa cita en el SIREP con Electronico
base en la disponibilidad del
@—'+ calendario
Comprobante
de cita
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Inscripcién o Revalidacion en el Padrén de Proveedores

Analista B del Departamento de Padrén de

Proveedor
Proveedores

¢2da.
Revision?
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documentacion
en CD-RW con

base en
lineamientos
vigentes

13

Recibe comprobante de cita, documentacion original,
CD-RW 'y recibo de pago.

14

A 4
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Asiste ala

Verifica y coteja documentacion original, en el CD-RW
y en el SIREP

citay
presentar
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requisitos.

¢ Excedi6
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Faltan + de 3
Requisitos

CD-RW en PDF
(Archivo electronico)

NO

15 A 4
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Informa resultados y
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18 17
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A
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20
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.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Inscripcion o Revalidacion en el Padrén de Proveedores

Proveedor

Analista B del Departamento de Padrén
de Proveedores

Contraloria Municipal

21

Entrega al Proveedor, Carta de Inscripcion y/o
Revalidacion, asi como el formato de Evaluacion

22 ¢

Recibe Carta de Inscripcion y/o
Revalidacion, asi como formato de
evaluacion

Cartas / Evaluacion
I

23 A 4
Firma acuse de recibo y leyenda
de autorizacion para publicacion
en el portal de Transparencia del
H. Ayuntamiento y llenar formato

de evaluacion

Interna del Tramite y/o Servicio

Cartas / Evaluacion

25

Recibe carta con firma original y entregar al

—» JDPP las 2 copias y el formato de evaluacion con

respuestas

Cartas / Evaluacion

24
Conserva Carta original y entrega
la firmada asi como formato de
evaluacion con respuestas.

Carta / Evaluacion

Carta / Evaluacién

26 Jefe de Departamento W

I

El JDPP recibe documentacion.

Cartas / Evaluacion

|

27 Jefe de Departamento VW
Entrega copia de conocimiento de la carta y
recaba sello de la Contraloria Municipal

28

Recibe copia de

Cartas
29 Jefe de Departamento

!

Recibe acuse y entrega al analista para crear y
guardar en el expediente

A 4

conocimiento y sella acuse.

Carta
30 \ 4

:

Recibe carta e integra expediente para archivar

Expediente
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t
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FORMATOS

Usuario y Contrasefia

Eﬂ;—lm:-i‘ﬂﬂ;l Ciudad m—r—'\.- A | CONTRALORIA
™ MUNICIPAL
UEBL “Progreso UEBL A
EEs = il Bl = -

CUATROVECES HERCICA PUEBLADE ZARAGOEA, A _ DE DE 20

USUARIO ¥ CONTRASENA

C. NOMERE PER5ONA Fl 5ICA Y/O REPRESENTANTE LEGAL
RAZON SOCIAL (FER SONA MORAL)
PRESENTE.

En stencion 3 su solicited, proponcions &l wswarnio ¥ 15 contrasena cormespondients para el
Acceso 3l Sistema de Registro de Provesdores “SIREF

USUARKD CONTRASERA

NORORCNCRCNCNCNCN, NORORONCRCRNCNONCN,

Wo omito recordarke gue bos datos son confidencizles v tendranese caracter indefinidaments;
por ko gue no podran ser divulgsdos ni usados por tercerss personas, =n 2l entendido gue =5
su responsabilidsd el busn wso v sslvaguarda de los mismaos.

Sin otro particular por 2l momento, reciba un cordisl saledo.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIC EFECTIVO, HO REELECCION™
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA CONTAELE ¥ FINANCIERA
DEFARTAMENTC DE FADRON DE FROVEEDORES

) QUEIAS Y DENUMCIAS
) 2 01800 TVIGILA  rommassajomioas

BAAdATT

4 Oriente No. 214, Centro Historico, Puebla, Poe. CP.72000 / Tel +5

www. Poeblacapital. cob mx
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= (Carta Protesta:

PRESENTE.

Ciudad L LLs :
“Fmgresu “EE L MUNICIPAL
-
Subconfraloria de Audiforiz Confable y Financiers
Liepartamento de Fadron de Frovesdores
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA A DE DE2XD__

CARTA PROTESTA.

CONTRALOR (A} MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUMICIFIZ DE PUEELA

Por madia de 13 presamie me panmita amviare un cordial s3luda y 3l misma Semipa, manifestans bajo protests o2
dedr varndad que RAZOM 50CIAL; con nimarg de caminal DDOD, me compromete 3 digitalizar {del orginal y
3 color] en formate Acrobat POF y anviar al comes slectronies pusbiacapitsiprovesdorasf@pmalloom 13

DMCUMENTACHKIN FALTANTE PARA ENTREGAR A MASTARDAREL Dda _ DE [HE 20

ll 'l | CONTRALORIA

Municipal.

3 Orisnta Mo 218

Can piano canodimiama de que sl amiio presantar dicha documaniackan an & plazo indicada, 52 me cancalard
d regisira, sin parjuida de que pueda fmular una nueva salciud,
sstatiacido an & arlowo 25 13 Lay de Adquisicianas, Ammandamianios y Sanddas dal Sackr Plnlico Ssial y

oy

Lo cooc

0 amarkyr de comfarmidad con kD

FERSONA FISICA ! REFRESENTANTE LEGAL ! GUIEN COMPARECE

*:‘.“.ﬂ"-'- \ QUEIAS Y DERUMCIAS
) | (7)) | oTsa0iviclls  romessaowens

www Poeblacapital. eob mx

, Cemirg Historico, Pnebla, Poe OB 72000 /

Tel +5 09 446 01 45
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= Carta de Inscripcion / Revalidacion: Se genera a través del SIREP (anverso).

CONTRALORIA
MUNICIPAL

— GOBIERNO Mu-nio:w:l. -
[ L = 1]
OFICIO Nam. CM-SACF-DPP-___/20__

Asunto: Inscripcion / Refrendo al Padron de Proveedores

NOMBRE PERSONA FiSICA O MORAL
CALLE Y NUMERO

COLONIA

CODIGO POSTAL

CIUDAD, ESTADO

Por este medio, y con fundamento en los articulos 13, 24 Gltimo péarrafo, 25, 26, 27, 28, 29 y 31 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, le comunico que ha quedado
inscrito en el Padron de Proveedores del Gobierno Municipal de Puebla con los siguientes datos:

= No. de control: 0000

= Representante legal: NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

= RF.C: XXX000000XX0

= Teléfono: 0000000

= Correo Electronico: XXXXXXXXX@XXXXXXX.COM.MX

= Fecha de emision: DD/MM/AAAA

= Fecha de vencimiento: DD/MM/AAAA

= Actividad Preponderante: ACTIVIDAD REGISTRATADA EN LA CONSTANCIA DE SITUACION
FISCAL (FORMATO DEL SAT)

Para efectos de revalidacion, cuenta con veinte dias naturales previos a la fecha de vencimiento de su registro.

Sin otro particular por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __ DE DE20__
“PUEBLA, CIUDAD DE PROGRESO”

NOMBRE
SUBCONTRALOR (A) DE AUDITORIA CONTABLE Y FINANCIERA

Ccp. Abog. Rodolfo Sanchez Corro.- Contralor Municipal.- Para su Conocimiento.- Presente
Archivo / GER / GER
OSDGZFLWSSGAQBKUVN:aBVAPs'fASMAVKADP FDSCEAPLZEQZFQQQ;

FOUPRFEGINOAS
> 018001 VIGILA

vw.Pueblacapital.got
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W 1 1 el ot 4
ﬁ-':l-f i i, c_iudﬂd :‘_ul_lzll-_?ﬂ CONTRALORIA

MUNICIPAL

o
N

BI A ' “Progreso

COMSENTIMIENTD PARA PUBLICACKSN

El Honorabde Sywntamiznta d=l Munidpio de Pusbla con domiciioen Juan d= Palafox y Mendoza No. 14, Col.
Centra, CP. 72000, 2n Puebla — Puelbls; utilizara sus datos personales para la integrar y actualizar 21 Padran de
Provesdores con persanas fisicas o morales con capacidad de proporcicnar bisnes o prestar sarvicias para
facilitar 3 las De=pendencias y Entidades, la informacion necesana para obtener las mejores condiciones de
oferta y contratacion.

L=ida =l contenida y alcance de= =sta cedula d= registro, confirmo que los datos plasmados son exactos,
completas y actualizados =n funcion d=1 objzto para =1 cual fueron recabados y =n =jercicic de mi derecha,
atorge mi consentimients exprasoy por escrits al Gobierna Municipal de Puebla, para que pueda publicary
difundir imica y excheivaments b= datos que =n acte formate se detallan, toda wee que = trata de un registre
pubdhico.

ATENTAMENTE

Nombre:

Pk \ QUEIAS Y DENUNCIAS
S _) w2 0138001 VIGILA

3 Orienta Mo. 218, Cantra Historico, Poebla, Pos CP. 72000 § Tel +52
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B. Procedimiento para la Evaluacion de proveedores contratados por las Dependencias y Enti-
dades del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Nombre del Procedimiento para la Evaluacién de proveedores contratados por las
Procedimiento: Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Objetivo: Evaluar la confiabilidad de los proveedores de bienes y servicios del H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, conforme a un esquema basado en
criterios de calidad, oportunidad en los plazos de entrega y costo de los bienes y
Servicios.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 102

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Articulo 50

Ley Organica Municipal
Articulo 169 fraccion XIII

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32y 77

Politicas de Operacion:

1. El Departamento de Padrén de Proveedores es el area responsable de co-
ordinar, controlar y conservar la informacién derivada de la evaluacion a los
proveedores de bienes y servicios.

2. El Departamento de Padrén de Proveedores realizara la evaluacion del des-
empefio de proveedores basada en parametros y objetivos relacionados con
el cumplimiento de plazos de entrega, costos y calidad en el servicio.

3. Para la evaluacion a proveedores se considerara a todos aquellos proveedo-
res que durante el trimestre hayan sido contratados por las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

4. El Departamento de Padron de Proveedores determinara una calificacion al
proveedor del bien o servicio de acuerdo con el nivel de cumplimiento con-
tractual y satisfaccién en los requisitos establecidos en el pedido o contrato.

5. La evaluacion a los proveedores comprendera el periodo de vigencia y ga-
rantia del contrato.

6. Las evaluaciones se aplicaran en el formato que establezca el Departamen-
to, mismo que debera estar registrado ante la Subcontraloria de Desarrollo
Administrativo Seguimiento y Control. (REF.026/CM/0311)
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7. Las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento, a través de los Coordi-
nadores Administrativos y/o Directores Administrativos, seran las responsa-
bles de evaluar a los proveedores que hayan suministrado bienes o servi-

Cios.

8. Las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento a través de los Coordi-
nadores Administrativos y/o Directores Administrativos, entregaran el resul-
tado de la evaluacion en el tiempo establecido por la Contraloria Municipal.

9. El Departamento de Proveedores elaborara el reporte sobre los resultados
de la evaluacion y dara a conocer los resultados de manera trimestral, al
Subcontralor (a) de Auditoria Contable y Financiera y al Comité de Adjudi-

caciones del Municipio de Puebla.

Tiempo Promedio de

Gestion:

3 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion de proveedores contratados por las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento

Jefe (a) de 1 | Elabora los oficios para solicitar la evaluacién Oficios Original
Departamento de proveedores contratados por las
de Padron de Dependencias y  Entidades del H.

Proveedores Ayuntamiento del Municipio de Puebla durante

el trimestre correspondiente y turna al
Subcontralor de Auditoria  Contable vy
Financiera para firma.
Subcontralor | 2 Oficios Original
(a) de Firma los oficios y turna para su envio a las

Auditoria Dependencias y  Entidades del H.

Contable y Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Financiera

Jefe (a) de 3 Oficio - Acuses Original
Departamento Recibe acuses de recibo de la documentacion
de Padron de entregada.

Proveedores
Dependencias | 4 | Solicita al Jefe de Departamento de Padron de e-mail. Original /
y Entidades Proveedores por e-mail con base en el oficio Archivo

recibido, el formato de evaluacion a Electronico
proveedores.

Jefe (a) de 5 | Envia por e-mail el formato de evaluacion a las Formato Original /
Departamento Dependencias y Entidades del del H.| REF.026/CM/0311 Archivo
de Padrén de Ayuntamiento del Municipio de Puebla para su Electrénico
Proveedores seguimiento y solventacion.

Dependencias | 6 |Elabora y turna oficio de contestacion, asi Oficios / Original /

y Entidades como evaluaciones a proveedores contratados Evaluaciones Original

durante el trimestre correspondiente.

Jefe (a) de 7 | Recibe oficios de contestacion junto con las Oficios / Original /
Departamento evaluaciones de los proveedores contratados Evaluaciones Original
de Padron de durante el trimestre correspondiente por las
Proveedores Dependencias y  Entidades del H.

Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Jefe (a) de 8 Elab ifica | luaci Evaluaciones Original

Departamento abora una tabla y cali ica las evaluaciones
. licadas por Dependencia y Entidad del H.
de Padrén de Zp . -

Proveedores yuntamiento del Municipio de Puebla.
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Responsable | No. Actividad I; JIEOE Tantos
ocumento
Jefe (a) de 9 | Elabora reporte estadistico de resultados. Reporte Trimestral Original
Departamento
de Padron de
Proveedores
Jefe (a) de 10 | Integra expediente. Expediente Original
Departamento
de Padrén de
Proveedores
Jefe (a) de 11 | Envia reporte estadistico al Subcontralor de | Reporte Trimestral Original /
Departamento Auditoria Contable y Financiera. Archivo
de Padron de Electronico
Proveedores
Subcontralor | 12 |Recibe reporte para darlo a conocer al Comité | Reporte Trimestral Original /
(a) de de Adjudicaciones del Municipio de Puebla y Archivo
Auditoria términa procedimeinto Electronico
Contable y
Financiera.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Evaluacion de proveedores contratados por las
Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Jefe (a) de Departamento de
Padrén de Proveedores

Subcontralor (a) de Auditoria

Contable y Financiera

Dependencias y Entidades
del H. Ayuntamiento

=)

1 A

Elabora oficios solicitando la evaluacién
de proveedores contratados durante el
trimestre correspondiente.

Firma los oficios y turna para su envio

v

Solicita con base en el oficio
recibido, el formato de evaluacion

3
Recibe acuses de recibo de oficios P
entregados. -
| Acuse Oficios -I

5

Envia el formato de evaluacion para su

a proveedores

Archivo Electrénico

seguimiento y solventacion.

Archivo Electrénico REF.026/CM/0311

\ 4

Elabora y turnar oficio de
contestacion, asi como
evaluaciones a proveedores

Recibe oficios y evaluaciones de los

proveedores contratados durante el <
trimestre correspondiente.

Oficio / Evaluaciones
8

Elabora tabla y califica las evaluaciones
aplicadas por Dependencia y Entidad

: v

Elabora reporte estadistico de
resultados i

Reporte Trimestral

10 \ 4
Integra Expediente

Expediente

11 \ 4

12

contratados durante el trimestre
correspondiente

Oficio Contestacion
| Fvaluaciones

Recibe reporte para darlo a conocer al
Comité de Adjudicaciones del Municipio
de Puebla.

Envia reporte estadistico al SACF. —

Reporte Trimestral / Archivo electronico

Reporte Trimestral / Archivo electronico
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FORMATOS

Objetivo:

Alcance:

(e XYY | Ciudad
!"UEBL!\' “Progreso PUEBI.A

Evaluar el desempefio de los proveedores respecto al suministro de bienes y servicios en las dependencias y entidades del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

El Enlace u Homélogo Administrativo con el Vo. Bo. del Titular del Area requiriente; debera requisitar todos los espacios, siendo de
observancia obligatoria para las dependencias y entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, considerando a todos
los proveedores que proporcionaron bienes o servicios.

e W

Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera
Departamento del Padron de Proveedores

EVALUACION DE PROVEEDORES (PRESTADORES DE BIENES)

—
[ DATOSDELPROVEEDORY/OPRESTADORDESERVICO |

Nombre (persona fisica) o Razén Social (persona moral):

Proveedor y/o Prestador de Servicios:

) Numero de Registro: () No cuenta con nimero de Registro

(

Actividad preponderante segun Constancia de Situacion Fiscal:

Bien o Servicio Suministrado:

Monto del Contrato y/o Pago realizado:

Existe Contrato firmado y vigente: () SI (__)NO

Fecha Suscripcién Contrato:

LAASSPEM

LAASSPEM

Vigencia del Contrato:
() Licitacion Publica - Art.15 fraccion | de la LAASSPEM

() Concurso por Invitacion — Art. 15 fraccion Il de la

() Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.- Art 15 Municipio de Puebla, vigente
fraccion IIl de la LAASSPEM

() Adjudicacion Directa — Art. 15 fraccion IV de la inciso E) del Presupuesto de Egresos del Honorable

() Adjudicacion Directa - Art. 19 de la LAASSPEM

() Adjudicacion Directa - Apartado XVl inciso, inciso F) del
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del

() Invitacion a Cuando Menos Tres Personas- Apartado XVIII

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, vigente

MARQUE CON UNA “X” EL CRITERIO SELECCIONADO:

Entregd en la fecha pactada
EnBt(‘:g:Sde Entregd en fecha posterior a la pactada
(fecha) No cumplio con la entrega
Entregd pero solicito prorroga
Entrega de Entregd el (los) bien(es) o producto(s) de acuerdo a la calidad pactada
(5:;323) Entrego el (los) bien(es) o producto(s) con diferente calidad a la pactada
Entregé el (los) bien(es) o producto(s) de acuerdo a las caracteristicas
EnBt::g:sde pactadas
tat Entrego el (los) bien(es) o producto(s) con diferentes caracteristicas a las
(caracteristicas) paciadas

FORM.1019/CM/0615
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s | Cludad
!’.UEBL.A' %Progreso

Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera

[ Con base a las cotizaciones emitidas por las personas fisicas y/o morales de
[ acuerdo a las especificaciones del (de los) bien(es) o producto(s), el

| proveedor presenté la mejor opcién.

GOBIERNG MUNICIPAL

PUEBLA

Departamento del Padron de Proveedores

]

| Con base a las cotizaciones emitidas por las personas fisicas y/o morales de |
Precio | acuerdo a las especificaciones del (de los) bien(es) o producto(s), el

| proveedor presentd una opcion competitiva.

proveedor no presentd la mejor opcion.

| Con base a las cotizaciones emitidas por las personas fisicas y/o morales de
i acuerdo a las especificaciones del (de los) bien(es) o producto(s), el ’

dafios a terceros, entre otras).

| Se contemplan garantias con base en las especificaciones pactadas
| (anticipo, cumplimiento, vicios ocultos y péliza de responsabilidad civil contra

Garantia

No aplica contemplar garantias con base en las especificaciones pactadas
(anticipo, cumplimiento, vicios ocultos, resultados, mantenimiento, entre

| ofras).
[ Entregé la factura en tiempo y forma

Faccin | No entrego factura

No aplica

| Atiende oportunamente la reclamaciones presentadas

Reclamaciones ‘

Atiende ocasionalmente la reclamaciones presentadas

| No atiende o ignora las reclamaciones

| No aplica -
Servicio Post | | Proporciona la asesoria necesaria y oportuna
Venta L Proporciona asesoria ocasionalmente
No proporciona servicios de asesoria

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE NOMBRE Y Vo. Bo. DEL TITULAR DEL

DEL AREA ADMINISTRATIVA

USO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE PADRON DE PROVEEDORES
EVALUACION OBTENIDA

PUNTAJE RESULTADO

AREA REQUIRIENTE

CATEGORIA

FORM.1019/CM/0615
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GOBIRNO MUNICIPAL

Objetivo:

Alcance:

Evaluar el desempefio de los proveedores res
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

El Enlace u Homélogo Administrativo con el Vo. Bo. del Titular del Area req
observancia obligatoria para las dependencias
los proveedores que proporcionaron bienes o servicios.

§

Ciudad
P.UEBL.A. “Progreso

Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera

EVALUACION DE PROVEEDORES (PRESTADORES DE SERVICIOS)

pecto al suministro de bienes y servicios en las dependencias y entidades del Honorable

uiriente; debera requisitar todos los espacios, siendo de
y entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, considerando a todos

GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Departamento del Padrén de Proveedores

Nombre (persona fisica) 0 Razén Social (persona moral):

Proveedor y/o Prestador de Servicios: () Nimero de Registro:

() No cuenta con nimero de Registro

Actividad preponderante segiin Constancia de Situacion Fiscal:

Bien o Servicio Suministrado:

Monto del Contrato y/o Pago realizado:

Existe Contrato firmado y vigente: () SI (__)NO

Fecha Suscripcion Contrato:

LAASSPEM

LAASSPEM

Vigencia del Contrato:

() Licitacion Publica ~ Art.15 fraccion | de la LAASSPEM

() Concurso por Invitacion — Art. 15 fraccion I de la

() Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.- Art 15
fraccion Il de la LAASSPEM

() Adjudicacion Directa — Art. 15 fraccion IV de la

() Adjudicacion Directa - Art. 19 de la LAASSPEM

() Adjudicacion Directa - Apartado XVIIl inciso, inciso F) del
Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, vigente

() Invitacion a Cuando Menos Tres Personas- Apartado XVl
inciso E) del Presupuesto de Egresos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, vigente

MARQUE CON UNA “X” EL CRITERIO SELECCIONADO:

Prestacion del Otorg¢ en la fecha pactada
eée:%o & Otorgd en fecha posterior a la pactada
(fecha) No otorgd el (los) servicio(s)
Otorgd pero solicitd prorroga
Prestacion del Proporcioné el (los) servicio(s) de acuerdo a la calidad pactada
Servicio : iz " ;
(calidad) Proporcion6 el (los) servicio(s) con diferente calidad a la pactada
Pr e;;aci_ép del Proporciond el (los) servicio(s) de acuerdo a las caracteristicas pactadas
rvicio
(caracteristicas) Proporcion6 el (los) servicio(s) con diferentes caracteristicas a las pactadas

FORM.1020/CM/0615
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snnne— | Ciudad
'?.UEBLA %Progreso

GOBIERND MUNICIPAL

FUEBLA

Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera
Departamento del Padrén de Proveedores

Con base a las cotizaciones emitidas por las personas fisicas y/o morales de
acuerdo a las especificaciones servicio, el proveedor presentd la mejor
opcion.
Con base a las cotizaciones emitidas por las personas fisicas y/o morales de
Precio acuerdo a las especificaciones del servicio, el proveedor presentd una opcion
competitiva.
Con base a las cotizaciones emitidas por las personas fisicas y/o morales de
acuerdo a las especificaciones del servicio, el proveedor no presenté la mejor
0peion.
Se contemplan garantias con base en las especificaciones pactadas
(anticipo, cumplimiento, vicios ocultos y péliza de responsabilidad civil contra
Garantia dafios a terceros, entre otras).
No aplica contemplar garantias con base en las especificaciones pactadas
(anticipo, cumplimiento, vicios ocultos, resultados, mantenimiento, entre
otras).
5% Entregd Ia factura en tiempo y forma [
Fadtraciéa No entrego factura |
No aplica
; Atiende oportunamente la reclamaciones presentadas
Reclamaciones Aliende ocasionalmente la reclamaciones presentadas
No atiende o ignora las reclamaciones !
No aplica e
Servicio Post Proporciona la asesoria necesaria y oportuna ‘
Venta Proporciona asesoria ocasionalmente J
No proporciona servicios de asesoria |

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

NOMBRE Y Vo. Bo. DEL TITULARDEL

DEL AREA ADMINISTRATIVA AREA REQUIRIENTE
O RNO D DEPARTA O DE PADRO VE PRO DOR
UN OB DA
PUNTAJE RESULTADO CATEGORIA
FORM.1020/CM/0615

56



GOBIERNO MUNICIPAL

PUEBLA

Registro: MPUE1418/MO/CM04/SACF023

Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:18/04/2012

Subcontraloria de Auditoria Fecha de actualizacion:02/09/2015

Contable y Financiera
Num. de Revision:01

C. Procedimiento para la Evaluacion Interna del tramite y servicio proporcionado en el Depar-
tamento de Padrén de Proveedores.

Nombre del Procedimiento para la Evaluacién Interna del tramite y servicio proporcionado en
Procedimiento: el Departamento de Padrén de Proveedores.
Objetivo: Evaluar el tramite y servicio proporcionado a los proveedores registrados en el

Padron de Proveedores del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con la
finalidad de detectar areas de oportunidad, mejorar la calidad en la prestacion del
servicio y brindar un servicio acorde con sus necesidades.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 115

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 102

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Articulo 50

Ley Organica Municipal
Articulo 169, Fraccion XII

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal
Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31,32y 77.

Politicas de Operacion:

1. El Departamento de Padrdn de Proveedores es el area responsable de co-
ordinar, controlar y conservar la informacion derivada de la evaluacién inter-
na del tramite y servicio proporcionado.

2. El Departamento de Padrén de Proveedores realizara la evaluacién interna
de proveedores basada en pardmetros y objetivos relacionados la atencion y
calidad en la prestacion del servicio obtenido.

3. Para la evaluacion interna, se considerara a todos aquellos proveedores que
durante el trimestre hayan realizado su inscripcion y/o revalidacion en el De-
partamento de Padron de Proveedores del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

4. El proveedor determinara una calificacion al tramite y/o servicio proporcio-
nado por el Departamento de Padron de Proveedores del H. Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, con base en el horario, requisitos, informacion y
atencion recibida y establecida en los compromisos del departamento.

5. Las evaluaciones se aplicaran en el formato que establezca el Departamen-
to, mismo que debera estar registrado ante la Subcontraloria de Desarrollo
Administrativo Seguimiento y Control. (REF.010/CM/0311)
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Politicas de Operacion:

6. El Departamento de Proveedores elaboraré el reporte sobre los resultados de
la evaluacion interna y dara a conocer los resultados de manera trimestral, al
Subcontralor (a) de Auditoria Contable y Financiera y al Contralor (a) Munici-
pal.

Tiempo Promedio de
Gestion:

3 meses.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Evaluacion Interna del trémite y servicio proporcionado en el
Departamento de Padrén de Proveedores

Responsable | No. Actividad I: JUEOC Tantos
ocumento
Analista B 1 |Entrega al proveedor, formato de evaluacién Formato de Original
interna, una vez recibida y firmada la Carta de | Evaluacion Interna
Inscripcion y/o Revalidacion con el registro de| (REF.010/CM/0311)
proveedor y vigencia.
Proveedor 2 |Recibe el formato de evaluacion interna y Formato de Original
evalua con base en la tabulacién establecida, | Evaluacion Interna
la prestacion del servicio recibido. (REF.010/CM/0311)
Proveedor 3 |Entrega al analista que proporciond el servicio, Formato de Original
la evaluacion con el puntaje correspondiente a| Evaluacion Interna
cada una de las preguntas del cuestionario. (REF.010/CM/0311)
Analista B 4 Reci e Formato de Original
ecibe evaluacion y entrega al Jefe (a) de Evaluacion Int
Departamento. valuacion Interna
(REF.010/CM/0311)
Jefe (a) de 5 Formatos de Originales
Departamento Recibe las evaluaciones internas durante el Evaluacion Intermna
del Padrén de . . (REF.010/CM/0311)
Proveedores trimestre correspondiente.
Jefe (a) de 6 . , Formatos de Originales
s | | e s o (it
del Padron de revalidados  durante el trimestre (REF.010/CM/0311)
Proveedores correspondiente.
Jefe (a) de 7 Reporte Trimestral Originales
Departan’]ento Elabora reporte cualitativo y estadistico de
del Padron de resultados.
Proveedores
Jefe (a) de 8 Reporte Trimestral Original /
Departamento Envia reporte cualitativo y estadistico de Archivo
del Padron de resultados, al Subcontralor (a) de Auditoria Electronico
Proveedores Contable y Financiera.
Subcontralor | 9 Reporte Trimestral Original /
(a) de Recibe reporte para darlo a conocer al Archivo
Auditoria Contralor ~ (a)  Municipal y termina Electronico
Contable y procedimiento.
Financiera.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la Evaluacion Interna del tramite y servicio proporcionado en
el Departamento de Padron de Proveedores

Departamento de Padron de
Proveedores

Proveedor

Subcontraloria de Auditoria
Contable y Financiera

Inicio

Entrega al proveedor, formato de
evaluacion interna, una vez recibida y

2

firmada la Carta de Inscripcion y/o
Revalidacién con el registro de
proveedor y vigencia.

Formato de Evaluacion Interna

|

4

Formato de Evaluacion Interna

5

El JD, recibe las evaluaciones internas
durante el trimestre correspondiente.

Formatos de Evaluacion Interna

|

6

Elabora tabla y califica las evaluaciones
de cada proveedor inscrito y/o
revalidado.

7 v

Elabora reporte cualitativo y estadistico
de resultados.

Reporte Trimestral

|

8 A 4

Envia reporte cualitativo y estadistico

Recibe formato de evaluacién interna y
evalla con base en la tabulacion
establecida, la prestacion del servicio
recibido.

Formato de Evaluacion Interna

Recibe evaluacion y entrega al JOPP. [

Entrega al analista que proporciono el
servicio, la evaluacion con el puntaje
correspondiente a cada una de las
preguntas del cuestionario.

Formato de Evaluacion Interna

Recibe reporte para darlo a

A 4

de resultados, SACF.

Reporte Trimestral

|

conocer al Contralor Municipal.

Reporte Trimestral
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FORMATOS

ameaare_ | Ciudad Rei g dun
PUEBLA “Progreso PUEBLA
R = -
Subcontraloria de Auditoria Contable y Financiera

Departamento de Padrén de Proveedores

EVALUACION INTERNA DEL TRAMITE Y/O SERVICIO PROPORCIONADO
EN EL DEPARTAMENTO DE PADRON DE PROVEEDORES

Solicitamos su apoyo para evaluar y verificar la calidad en la prestacién del servicio obtenido por parte del personal del
Departamento de Padrén de Proveedores con base en la siguiente escala:

SATISFECHO PARCIALMENTE INDIFERENTE PARCIALMENTE INSATISFECHO
SATISFECHO INSATISFECHO

CUESTIONARIO

1. El Departamento Padrén de Proveedores tiene un horario adecuado para realizar el
tramite.

2. Obtuvo los requisitos oportunamente para la realizacion del tramite o servicio.

3. Llainformacién que obtuvo (requisitos y procedimiento) fue suficiente para completar la
realizacion del tramite o servicio.

4. Como considera la atencion recibida (en actitud y disposicion) por parte de los servidores
publicos.

5. Considera que el tiempo de respuesta del tramite o solicitud de servicio fue el indicado.

En este apartado, favor de contestar Sl o NO a lo que se pregunta:

6. Los servidores publicos le solicitaron pagos adicionales a los establecidos oficialmente.
En caso de colocar el del servidor publico en el apartado de ios y
sugerencias.

7. Observo las oficinas limpias y ordenadas.

I JU0L

8. Usted fue atendido con agilidad, amabilidad, honestidad e imparcialidad durante la
prestacion del servicio

9. Los servidores publicos mantuvieron una relacion atenta con usted durante toda su
estancia en la oficina.

10. Conoce la informacién sobre los medios para presentar comentarios, inconformidades,
sugerencias, quejas o denuncias respecto al trdmite o servicio.

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:

iGRACIAS POR SU APOYO!

| 723 | QUEJAS Y DENUNC
1 ) > )1 800 1 A
| A

d S
[ 018001 A
\ ” >4 FORM.356-A/CM/0215

P
f

A

3 Oriente No. 218, Centro Historico, Puebla, Pue. C.P. 72000 / Tel. +52 (222) 309 46 00

www.Pueblacapital.gob.mx
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Escritura o Acta Constitutiva: Instrumento juridico mediante el cual se constituye una sociedad o asociacion,
mismo que deberd de contener los requisitos exigidos en la normatividad aplicable, debiendo constar en
escritura publica y ésta y el estatuto de la sociedad o asociacion deben inscribirse en el Registro Publico para
que surtan efectos contra personas distintas de los asociados.

Acto Administrativo: Es una declaracion voluntaria que se realiza en el ejercicio de la funcién publica y que
genera efectos juridicos individuales de manera inmediata.

Adjudicacion: Fase del proceso de contratacién administrativa en la que se designa la persona fisica o moral
con quien la Administracion va a celebrar un contrato.

Cancelacion: Es la anulacion y/o suspension de un documento o compromiso, que en este caso sera el
registro de una inscripcidn o revalidacion en el Padron de Proveedores, ya sea de manera parcial o total.

Carta Poder Certificada: Documento legal por el cual un sujeto se obliga a ejecutar por cuenta y nombre de
otra persona o solo por cuenta de éste los actos juridicos que le encargue, el cual debera de ser firmada por el
mandante y dos testigos y ratificadas las firmas ante Notario.

Carta Poder Simple: Documento legal por el cual un sujeto se obliga a ejecutar por cuenta y nombre de otra
persona o solo por cuenta de éste los actos juridicos que le encargue; debera de ser firmada por el mandante
y dos testigos sin ratificacién de firmas ante Notario.

Cédula de Identificacion fiscal: Documento oficial que expide la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en
el cual se asienta el Registro Federal de Contribuyentes y el nombre de las personas fisicas 0 morales.

Comprobante de domicilio fiscal: Documento oficial que indica la ubicacion del lugar donde se administra el
negocio sea persona fisica 0 moral, y debe especificarse en el Registro Federal de Contribuyentes.

Dependencias: Los 6rganos e Instituciones que conforman la Administracion Publica Estatal y Municipal
Centralizada, de acuerdo con la constitucion local, las leyes orgénicas respectivas y las demas disposiciones
legales y reglamentarias derivadas de éstas.

Entidades: Las instituciones que integran la Administracion Publica paraestatal y paramunicipales, con
excepcion de los 6rganos con autonomia constitucional.

Homoclave: Caracteres alfanuméricos de cualquier RFC, los cuales evitan duplicidad de informacion de los
contribuyentes, por lo que proporciona una identidad Unica e irrepetible al contribuyente.

Identificacion Oficial con fotografia: Documento emitido por una autoridad administrativa competente para
permitir la identificacion personal de los ciudadanos.
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Inhabilitacion: Declarar al proveedor en el padrén respectivo, la incapacidad temporal para participar en
procedimientos de adjudicacion o celebrar contratos regulados por esta ley.

Inscripcion: Inclusion de alguien en una lista o registro para un fin determinado. Registro que se le otorga a
un proveedor en el Padrdn de Proveedores del Gobierno Municipal de Puebla con vigencia de un afio (1 afio)
natural.

Invitacion: Documento que contendra todos los puntos que rijan el concurso o procedimiento de que se trate y
por el que se requerira a un minimo de proveedores la presentacion de propuestas técnicas—econémicas.

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

Licitaciéon Publica: Es el procedimiento administrativo para la adquisicion de suministros, arrendamientos,
realizacion de servicios o ejecucion de obras que celebren los entes, organismos y entidades que forman parte
del Sector Publico. Es la fase administrativa que se lleva a cabo mediante convocatoria abierta de una
Dependencia, Entidad y/o por el Comité Municipal respectivo, para que libremente se presenten proposiciones
solventes en pliego o sobre cerrado para un concurso publico o contrato del Sector Publico.

Modificaciones a la Escritura o Acta Constitutiva: Reformas y/o cambios en el documento notarial en la
cual se registran todos aquellos datos referentes y correspondientes a la formacién de una sociedad o
asociacion.

Padron: Las personas fisicas y/o morales, que forman parte del Listado de Proveedores del Gobierno
Municipal de Puebla.

Pago parcial o Provisional de Impuestos Federales: Cargas impositivas que las personas fisicas y morales
realizan para cubrir sus obligaciones fiscales.

Persona Fisica: Es un individuo con capacidad para cumplir con obligaciones y ejercer sus derechos.

Persona Moral: Es una entidad a la que el derecho atribuye y reconoce personalidad juridica propia, y en
consecuencia capacidad para actuar como sujetos de derecho, esto es, capacidad para adquirir y poseer
bienes de todas clases, para contraer obligaciones y ejercitar acciones judiciales.

Poder General para Administrar Bienes: Se otorga para que el apoderado tenga toda clase de facultades
administrativas siempre y cuando se trate de gestiones patrimoniales que no se traduzcan en la enajenacion
de la empresa o del bien otorgado para su administracion. No aplicara para ofrecer garantias o sustituirlas,
designar bienes para embargo o para sustituirlos, ni en los trdmites de suspension de actividades, inicio de
liquidacion y/o liquidacion total del activo.

Poder General para Ejercer Actos de Dominio: Se entiende como el conferido sin limitacién alguna para
que el apoderado tenga las facultades de duefio y aplica para cualquier tipo de tramite legal, incluyendo
aquellos actos juridicos que pueden realizarse con los poderes para actos de administracion de bienes o para
pleitos y cobranza.

63



http://es.wikipedia.org/wiki/Obligaci%C3%B3n

Registro: MPUE1418/MO/CM04/SACF023

- Manual de Procedimientos de la | Fecha de elaboracion:18/04/2012

GOBIERNO MUNIIPAL Sinae Subcontraloria de Auditoria

PUEBLA el Contable y Financiera Fecha de actualizacion:02/09/2015
e NGm. de Revision:01

Presupuesto de Egresos: Contiene el Gasto neto total que realizard la administracion municipal, que
describe cdmo se ejerceran los recursos monetarios durante el afio fiscal.

Procedimiento: Secuencia de actividades ordenadas y pasos definidos con la finalidad de obtener un
resultado predeterminado para alcanzar los objetivos establecidos.

Proveedor: La persona fisica 0 moral que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios en sus diversas modalidades conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico Estatal y Municipal.

Registro Federal de Contribuyentes: Es la clave que las personas fisicas y morales obtienen para cumplir
sus obligaciones fiscales.

Registro: Asentar informacién concreta para dar de alta a una persona fisica 0 moral en el Padron de
Proveedores del Ayuntamiento.

Revalidacion: Ratificar y/o confirmar el registro que se la da a un proveedor en el Padron de Proveedores del
Ayuntamiento, dentro de los 20 dias antes del vencimiento de su inscripcion, cuya vigencia es de un afio.

SIREP: Sistema de Registro de Proveedores.
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