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» Tehuacan @ Municipal Inspectorias del Municipio de L
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Ejercicio Fiscal 2024. NUm. de actualizacién: 02
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 108, 109 fraccion lll, 115 y 134 de la Constitucién ;
[/

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1, 3 fraccién XXI, articulo 4, 6, 7, 9 fraccion Il, 15,
49 fraccion |, lll, V, VIl de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, 168 y 169 fraccion |,
I 1V, v,V Bis, VIIL X, X, XL XL Xy XIV de |la Ley Orgénica Municipal, 47 y 53 Reglamento Interior
de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdan, Puebla; derivado del CONTROL
INTERNO CAF-CI-02/2024 para la CUENTA PUBLICA 2024, la Contraloria del Municipio de Tehuacan,
a traves de la Coordinacion de Auditorias Financieras y Operacional expide los siguientes:
LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA JUNTAS AUXILIARES E INSPECTORIAS
DEL MUNICIPIO DE TEHUACAN, PUEBLA.
EJERCICIO FISCAL 2024.
OBJETIVO GENERAL
Contar con un documento normativo que establezca los criterios de supervisién, vigilancia y
comprobacion, asi como los parémetros de evaluacion respecto del cumplimiento de las bases
legales y normativas que regiran la administracion publica de las Juntas Auxiliares e Inspectorias del
Municipio de Tehuacan, Puebla, en materia de recursos financieros (ingresos y egresos), humanos y
materiales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Evaluar la eficacia, eficiencia, legalidad y operatividad de las funciones y atribuciones de las
Juntas Auxiliares e Inspectorias del Municipio de Tehuacdn. \
» Corroborar el debido registro contable por la entrega de participaciones y la recaudacion de
ingresos propios en el sentido de la armonizacion de los mismos.
» Verificar que el cuerpo edilicio de las Juntas Auxiliares sea informado respecto de los ingresos y
egresos autorizados por los miembros propietarios y asentados en el libro de cabildos de las
sesiones correspondientes al ejercicio fiscal 2024.
« Verificar que los proveedores y prestadores de servicios contratados, estén inscritos en el padrén
de proveedores vigente del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
e Salvaguardar los recursos publicos a través de la prevenciéon actos de corrupcion, fomentando :
con ello la implementaciéon de paradmetros para el logro de objetivos y metas.
* Prevenir que los servidores publicos que se desempefan o se desempefaron en el Ente \
Fiscalizable incurran en algin tipo de responsabilidad, sea de cardcter civil, administrativa o
penal; o de responsabilidades futuras que puedan surgir con motivo de la atencién de quejas -
y denuncias de ferceros, asi como por el ejercicio de las facultades que ejerzan otros Organos
‘I é\

de Fiscalizacion competentes.
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MARCO NORMATIVO

* Articulos 108, 109 fracciones lll y IV, 115 y 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

* Arficulos 108, 125 fracciones |, IV, IV Bis y VI de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano |, 7
de Puebla. "

e Arficulos 1, 2, 42, 67, 84, 85 y 86 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

» Articulos 3 fraccién VI, 4, 5y 53 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

e Arficulo 1, 25, 100 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
Estatal y Municipal.

e Arficulos 168 y 169 fracciones I, I, lll, IV, V, V Bis, VIII, IX, X, XI, XII, XIll y XIV, 224,230, 231 y 232 de
Ley Orgdnica Municipal.

» Articulos 47 y 53 Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal del Municipio de
Tehuacdn, Puebla

CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES

Articulo 1. Los Lineamientos son de observancia obligatoria para las doce Juntas Auxiliares y las
cuatro Inspectorias del Municipio; para los Presidentes auxiliares, Tesoreros, Miembros propietarios e
Inspectores electos conforme a la Ley Organica Municipal, asi como para los servidores publicos
auxiliares y administrativos adscritos a las mismas, conforme al articulo 224 de la Ley Orgdnica
Municipal: “Las Juntas Auxiliares son érganos desconcentrados de la administracién publica
municipal y estaran supeditadas al Ayuntamiento del Municipio del que formen parte, sujetos a la
coordinacion con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, en
aquellas facultades administrativas que desarrollen dentro de su circunscripcion. El vinculo de
informacion e inferaccion serd la Secretaria de Gobernacion Municipal o su equivalente en la
esfructura administrativa’.

Articulo 2. La division territorial del Municipio estard conformada por las siguientes Juntas Auxiliares
e Inspectorias:

Juntas Auxiliares:

1.  Santa Cruz Acapa.
Santa Catarina Otzolotepec.
San Pablo Tepetzingo.
San Marcos Necoxtla.
Magdalena Cuayucatepec.
San Pedro Acoquiaco.

» Articulos 1, 2 fracciones Il y lll, 3 fracciones I, Il y IV, y XXI, 4 fracciones |, Il y lll, 7 Fracciones |, |l y
VI, 8,9 fraccion i, 10, 11, 13, 16, 17, 18, 24, 25, 43, 45y 66 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.
e Articulos 3, 81, 82, 84, 88 de Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma.
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San Nicolas Tetitizintla.
Santa Maria Coapan.

San Lorenzo Teoftipilco.

10. San Diego Chalma.

11. San Cristébal Tepeteopan.
12. Santa Ana Teloxtoc.

0 ;N

é
Inspectorias:
13. El Encinal (perteneciente a la Junta Auxiliar de Santa Ana Teloxtoc).
14. Plan de Fierro (perteneciente a la Junta Auxiliar de Santa Ana Teloxtoc).
15. San Vicente Ferrer (perteneciente a la Junta Auxiliar de San Nicolds Tetitzintla).
16. Rancho Cabras (perteneciente ala Junta Auxiliar de Santa Catarina Otzolotepec).

Articulo 3. Las Juntas Auxiliares, ademds de las facultades contempladas en la Ley Organica
Municipal, Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Tehuacan,
Puebla y demds disposiciones legales aplicables, las cuales ejercerdn dentro de los limites de su
circunscripcion y bajo la vigilancia y direccidon del Ayuntamiento, tendran las atribuciones siguientes:

I. Elaborar el proyecto de presupuesto de gastos del aio siguiente para la Junta Auxiliar, para
la revision y aprobacion del Ayuntamiento;

Il. Coadyuvaral Ayuntamiento en el desempeno de las funciones que encomiende el Presidente
o las Unidades Administrativas correspondientes, sin perjuicio de lo establecido en las leyes en
materia;

lll. Realizar las comprobaciones de gastos en tiempo y forma ante las Unidades Administrativas
del Ayuntamiento correspondientes, respecto de los recursos que por ley les corresponda,
entregados por el Ayuntamiento;

IV. Gestionar ante el Ayuntamiento las necesidades de las Juntas Auxiliares e Inspectorias en
correcto apego de la Ley Orgdnica Municipal, del Reglamento Interior del Municipio y de los
presentes Lineamientos de Control Interno;

V. Desempenar las facultades y encomiendas que el Presidente emita de manera directa o a
traves de las Unidades Administrativas correspondientes;

VI. Informar al Ayuntamiento de los gastos, las erogaciones de las actividades y los programas
que implementen con apego al marco normativo aplicable;

VIl. Permitir que la Contraloria Municipal realice el seguimiento al Control Interno;
Vill.  Informar al Ayuntamiento de las solicitudes de licencias o renuncias que formulen los
integrantes del cuerpo colegiado de la Junta Auxiliar;

IX. Ser el medio de difusion y hacer publicas en la Junta Auxiliar, asi como en sus respectivas
Inspectorias, las leyes, los reglamentos y cualquier ofra disposicion de observancia general
que con tal objeto les remita el Gobierno del Estado o acuerde el Ayuntamiento;

X. Formar parte del Comité de Planeacion de Desarrollo Municipal;

Xl.  Enviar al Ayuntamiento, con la debida oportunidad, los acuerdos del cuerpo colegiado de la

Junta Auxiliar para su revision y aprobacion;
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Xll.  Remitir a la Sindicatura Municipal, los recursos de inconformidad promovidos en contra de los
actos y acuerdos del drgano colegiado de la Junta Auxiliar e Inspectorias en términos de lo

Contraloria
Municipal

Tehuacdn, Puebla.
Ejercicio Fiscal 2024.

dispuesto por la Ley Orgdanica Municipal;

Xlll.  Coadyuvary enterar, en coordinacion con el Ayuntamiento, de las funciones que realicen en
materia de administracion, recaudacion, ejecucion y supervision, y;
XIV. Procurar, dentro de su alcance y facultades, el desempefio favorable de las Inspectorias que
tengan supeditadas, pudiendo realizar exhortos que las conduzcan a una correcta rendicion

Lineamientos de Control Interno
para Juntas Auxiliares e
Inspectorias del Municipio de
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de cuentas, y haciendo de conocimiento al Organo Interno de Control cuando se adviertan
presuntos actos de corrupcion.

Articulo 4. Las Inspectorias estardn supeditadas directamente al Ayuntamiento, entre otros aspectos,
en lo referente al reporte de ingresos, comprobacién egresos y control interno, conforme al articulo
239 de la Ley Orgdnica Municipal: “Los inspectores de secciones son agentes auxiliares de la

Administracion Publica Municipal

correspondiente”.

y estaran

sujetos

al

Ayuntamienfo o Junta Auxiliar

Articulo 5. Los presidentes de las Juntas Auxiliares e Inspectores, serdn responsables de dar estricto
cumplimiento a los presentes Lineamientos, asi como de hacerlos de conocimiento a todos los
servidores publicos adscritos, al igual que de divulgar las disposiciones, normativas aplicables,
reglamentos internos, cédigo de ética, cédigo de conducta y demds ordenamientos legales a los
que haya lugar, a través de los medios que estimen necesarios, siempre y cuando estos permitan
generar una evidencia documental.

Articulo 6. Todos los servidores publicos pertenecientes a una Junta Auxiliar o Inspectoria deberdn
dar cumplimiento a los establecido en el parrafo quinto del articulo 108 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en cuanto a la presentacién de las declaraciones patrimoniales,
en los plazos que se mencionan en el articulo 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, presentado segun corresponda:

I.  DECLARACION INICIAL: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion,
con motivo del Ingreso al servicio publico por primera vez o reingreso al servicio publico
después de sesenta dias naturales de la conclusién de su Ultimo encargo.

Il. DECLARACION DE MODIFICACION: Durante el mes de mayo de cada ano, siempre y cuando
haya laborado al menos un dia del afo inmediato anterior.

ll. DECLARACION DE CONCLUSION: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion
del encargo.

Articulo 7. Para efecto de los presentes Lineamientos se entenderd por:

. Ayuntamiento: El Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla, el cual estd integrado
por la o el Presidente Municipal, las y los Regidores y el Sindico Municipal.
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ll. Dependencias: Unidades Administrativas que integran la Administracion PUblica Centralizada
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdan, Puebla, asi como todos aquellos
Organismos Desconcentrados de las mismas.

. Direccién de Contabilidad: Direccion de Contabilidad adscrita al H. Ayuntamiento.

V. Ingresos propios: Recursos recaudados por la Tesoreria de la Junta Auxiliar.

V. Inspector: Ciudadano electo conforme a la Ley Orgdnica Municipal, integrante de la

Inspectoria que, para los efectos de los Lineamientos serd quien se encarga de garantizar el

comprobacion de recursos con cargo al capitulo 4000 del Clasificador por objeto del gast
“Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas", aprobados por Cabildo el dia tres de
diciembre del 2022.

orden y control de la misma.

VI. Lineamientos: Los Lineamientos de Control Interno para las Juntas Auxiliares e Inspectorias del
Municipio de Tehuacdn, Puebla.

Vil. Lineamientos del capitulo 4000: Los Lineamientos para el control presupuestal, ejecucion vy

VIll.  Miembro propietario: Ciudadano electo conforme ala Ley Orgénica Municipal, gue concurre
a la Sesion de Junta Auxiliar con voz y voto.
IX.  Organo Interno de Control: Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento.
X. Participaciones: Recursos econémicos que el Ayuntamiento destina anualmente a sus Juntas
Auxiliares e Inspectorias, para obras, servicios publicos y gasto corriente.

Xl.  Presidente auxiliar: Ciudadano electo conforme a la Ley Organica, integrante de la Junta
Auxiliar que, para los efectos de los Lineamientos serd quien la presida, garantice su orden y
control.

Xll.  Servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Municipal centralizada, descentralizada o
desconcentrada.

RECURSOS DE SUPERVISION Y VIGILANCIA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 8. El Organo Interno de Control en pleno ejercicio de las funciones y facultades que le
encomienda la Ley Organica Municipal, podrd vigilar el cumplimiento de las normas de control y
fiscalizacion de las Juntas Auxiliares e Inspectorias a través de:

I Visitas de inspeccion, las cudles seran programadas de forma sorpresiva y aleatoria.
il Elaboracion de cédulas de observaciones de control interno y recomendaciones, derivadas
de las visitas de inspeccion.
. Aplicacion de cuestionarios de control interno.
Iv. Ejecucion de arqueos de caja.
V. Requerimientos de informacién y/o documentacion.
VL. Los demdas métodos, procedimientos o sistemas que estime pertinentes.

Articulo 8 Bis. Las normas de control y fiscalizacion a las que estan sujetas las dependencias auxiliares
seran las siguientes, las cuales se expresan de mandra enunciativa mas no limitativa, en los articulos

que les resulten aplicables y en el alcance que las Y\smas normativas esti | efecto:
| ]




¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e ley Agraria. !

e Ley Orgdnica Municipal.

e Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal.

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

¢« Ley de Ingresos del Estado de Puebla (del ejercicio fiscal correspondiente).

* Ley de Egresos del Estado de Puebla (del ejercicio fiscal correspondiente).

* Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan, Puebla (del ejercicio fiscal correspondiente).

¢ Reglamento Interior de la Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

e Lineamientos para el control presupuestal, ejecuciéon y comprobacién de recursos con cargo
al capitulo 4000 del Clasificador por objeto del gasto: “Transferencias, asignaciones, subsidios
y otras ayudas”.

¢ Llineamientos de Control Interno de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Tehuacan,
Puebla.

» Llineamientos para el Registro en el Padron de Proveedores del Municipio de Tehuacdn,
Puebla.

« Lineamientos para el Alta, baja y modificacion de sellos de las dependencias de la
Administracion PUblica Municipal.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas. /

Articulo 9. Los paradmetros de medicion para el logro de objetivos y metas se clasificardn en las
siguientes categorias:
» Operacién: Eficiencia, eficacia y economia de las operaciones, programas y proyectos.
 Informacién: Confiabilidad, veracidad vy oportunidad en la informaciéon financierq,
presupuestaria y de operacion. X
e Cumplimiento: Observancia del marco legal reglamentario, administrativo y demas
ordenamientos legales aplicables.
e Salvaguarda: Proteccion de los recursos publicos, muebles e inmuebles y prevencion ante
actos de corrupcion.

OBLIGACIONES DE LAS JUNTAS AUXILIARES E INSPECTORIAS RESPECTO AL CONTROL INTERNO

Articulo 10. Los Presidentes auxiliares e Inspectores en cumplimiento al Control Interno establecido
deberan:

. Presentar ante la Contraloria Municipal la comprobacién de los movimientos contables de
los fondos de la Junta Auxiliar o Inspectoria segin corresponda, previamente autorizada por y

la Direccién de Contabilidad.
Il.  Otorgar al personal adscrito a la Contraloria Municipal, pleno acceso a las instalaciones y

brindar las facilidades necesarias en las Xisitas de inspeccion.
3
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ll.  Proporcionar al personal adscrito a la Contraloria Municipal toda la informacion y demds
documentacion que se les sea solicitada; con el objeto de evaluar la eficacia, eficiencia,
legalidad y operatividad de sus funciones.

IV.  Apegarse alos requerimientos indicados por parte de la Tesoreria Municipal.

V. Apegarse a los requerimientos indicados por parte de la Direccidon de Contabilidad, en
materia de comprobacion.

VL. Atender los preceptos establecidos en los Lineamientos, siempre que dentro del marco
normativo no se halle informacion suficiente.
VI.  Remitir al Organo Interno de Control copia de conocimiento de los acuerdos de cabildo que

se tomen en las Juntas Auxiliares, asi como su respectiva aprobacion por el Cabildo del
Ayuntamiento.

Articulo 10 Bis. Las comprobaciones a que se refiere la fraccion | del articulo 8 deberan contener lo
siguiente, sin perjuicio de que, por asi considerarlo necesario, el Organo Interno de Control pueda
solicitar mayor documentacion: FORMATO CP-4; RELACION DE INGRESOS; RELACION DE EGRESOS:
RELACION DE APOYOS ECONOMICOS A LA CIUDADANIA, Y SUCOMPROBACION; ARQUEO DE CAJA:
RESGUARDO DE CAJA CHICA; SESION DE CABILDO EN DONDE SE DE CONOCIMIENTO DE LOS
INGRESOS E EGRESOS DEL MES QUE CORRESPONDA (solo para Juntas Auxiliares).

Dicha comprobacion deberd entregarse dentro de los primeros 5 dias habiles segun corresponda a
los siguientes periodos:

En el mes de MAYO: se recibird la correspondiente a los meses de ENERO, FEBRERO Y MARZO:
En el mes de AGOSTO: la correspondiente a los meses de ABRIL, MAYO Y JUNIO:

En el mes de NOVIEMBRE: la correspondiente a los meses de JULIO, AGOSTO Y SEPTIEMBRE;
En el mes de FEBRERO del siguiente ejercicio: la correspondiente a los meses de OCTUBRE,
NOVIEMBRE Y DICIEMBRE del ejercicio anterior.

La informacion deberd entregarse de la siguiente manera y por cualquiera de los siguientes medios:
e Encopias simples, totalmente legibles, notificadas en la oficialia de la Contraloria Municipal.

o Ky

» O en formato digital, ya sea a través de CD-DVD o enviando la informacion al correo
electronico de la Coordinacion de Auditorias  Financieras y  Operacional:
cauditoriafinanciera@tehuacan.gob.mx.

El envio de la informacién a través de correo electrénico no los eximird de notificar el escrito de d)
entrega (memorandum/oficio) en la oficialia de la Contraloria Municipal, por lo que, de no
noftificarse en la fecha establecida se tomard por no cumplimentado.

El plazo de entrega serd improrrogable, y en caso de incumplimiento se dard vista a la Coordinacién \
Investigadora de Quejas y Denuncias de Procedimientos Administrativos, adscrita al Organo Interno ¥

de Conftrol.
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Articulo 11. En caso de entrega recepcion o cambios extraordinarios en la plantilla, los miembros de
la Junta Auxiliar saliente serdn responsables de dejar como asunto en traémite a los miembros de la
Junta Auxiliar entrante, el Control Interno y los presentes Lineamientos, a fin de continuar con su |
cabal cumplimiento. o

CAPITULO I

DE LOS INGRESOS
Articulo 12. Todos los ingresos deberdn ser administrados con transparencia, honradez y eficacia, y
deberdn ser informados en su totalidad a la Direccion de Contabilidad. Para efectos de este Control
Interno_se considerardn _ingresos a todos los recaudados por la tesoreria de la Junta Auxilia

correspondiente, incluyendo el cobro por mercados, plazas de ganado, plazas extraordinarias (dia
de muertos, reyes magos o similares), servicios que presta el registro civil y todos los similares que

se generen en la Junta Auxiliar.

Articulo 13. Las Juntas auxiliares podran realizar cobros Unicamente por los conceptos que hayan
sido previamente informados ante la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Tehuacdan, y que
hayan sido autorizados por la misma.

Articulo 14. Las Juntas Auxiliares tendrdn la atribucién de nombrar, a propuesta del Presidente de la
Junta, al secretario y tesorero, los que son funcionarios de confianza y podran ser removidos
libremente.

Los Tesoreros de las Juntas auxiliares seran los responsables de la guardia y custodia del efectivo
recaudado, producto de sus ingresos, asi como del uso, mal uso, aplicacidon o destino del mismo;

siempre bajo la vigilancia del Presidente Auxiliar y cuerpo edilicio. N
DE LOS INGRESOS PROPIOS
Articulo 15. Todo cobro realizado deberd sustentarse bajo los siguientes preceptos legales:

H Los importes de cobro por conceptos de servicios prestados por el Registro Civil, deberdn
gjustarse a lo estipulado en la Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal
vigente.

L. Los importes de cobro por conceptos de servicios de panteones deberdn agjustarse a lo
estipulado en la Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fiscal vigente,
en la cual se indican las fracciones especificas aplicables a las Juntas auxiliares.

111, Los importes cobrados por ofros servicios, deberdn agjustarse a lo estipulado en Ley de
Ingresos del Municipio de Tehuacdn, Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente. \

el Cabildo del Ayuntamiento de Tehuacdn.

Articulo 16. Los importes por conceptos no contemplados en las leyes antes referidas deberdn ser
previamente plenamente justificados y aprobados por el Cabildo de | Auxiliar/ asi como por

A}
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Arficulo 17. Las Juntas Auxiliares deberdan respetar la disposicion federal estipulada en el octavo
parrafo del articulo 4to. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; donde
especifica que los mexicanos tenemos derecho a recibir la primera acta de nacimiento y ser
registrados de manera gratuita.

Articulo 18. Por cada cobro realizado, se deberd proporcionar un recibo oficial como comprobante,
el cual deberda contener un folio consecutivo.

El servidor publico encargado de la expedicion del recibido oficial deberd corroborar y colocar
correctamente los datos y el servicio brindado al ciudadano. La Junta Auxiliar serd responsable dg
llevar estricto control de los recibos expedidos.

Articulo 19. Los recibos oficiales deberan presentarse por la Junta Auxiliar como un Formato Unico
para Cobro por Ramos Diversos, los cuales seradn aprobados previamente por la Tesoreria Municipal
del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla y no podrdn expedise recibos diferentes a los
autorizados.

Articulo 20. En el caso de apoyos sociales, el pago del derecho podrd eximirse, siempre que se cubra
el costo del producto (forma valorada), debiendo presentar para su correcta comprobacion:

I.  Recibo oficial de pago que sefale el servicio que se proporciond, nUmero de actay nombre
del beneficiario.
. Carta solicitud de apoyo, firmada por el beneficiario.
lll. Carta de agradecimiento por el apoyo otorgado, firmada por el beneficiario.
Iv. Copia simple de la identificacion oficial del beneficiario.
V. CURP del beneficiario.

Toda la documentacion enunciada deberd estar aprobada por acta de cabildo, en la cuadl, se
recomienda no utilizar la palabra “condonacién”.

Articulo 21. Deberdn colocar en el inmueble que ocupe la Junta auxiliar a la vista del publico en
general, carteles con el tabulador de montos oficiales por concepto de todos y cada uno de los
servicios que se brindan, asi como los descuentos o incrementos que surjan durante el ejercicio.

Los montos, descuentos o incrementos deberdn estar plenamente justificados y ser previamente

aprobados por el Cabildo de la Junta Auxiliar y por el Cabildo del Ayuntamiento de Tehuacdn. 4
( 5\\

Articulo 22. Deberdn colocar en el inmueble que ocupe la Junta auxiliar a la vista del publico en
general, carteles de informacién con los datos de contacto de la Contraloria Municipal, incluyendo
la leyenda: “Si no te entregan tu recibo o te cobran mas del monto estipulado, presenta tu denuncia
ante la Contraloria Municipal™:

» Correo electronico: contraloria@tehuacan.gob.mx
» Teléfono: 238 39 201 &0.
1i g “:\‘ g f
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DE LOS INGRESOS POR PARTICIPACIONES.

Articulo 23. Se recomienda a las Juntas auxiliares gestionar la apertura de una cuenta bancaria
para el depdsito del efectivo por concepto de participaciones, para su control y seguridad, de
conformidad con los requisitos y procedimientos que al efecto estipule la Tesoreria Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacan, siempre y cuando resulte viable de acuerdo a la geolocalizacion de
la Junta Auxiliar.

DE LOS INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Articulo 24. El Ayuntamiento de Tehuacdan podrd otorgar apoyos sociales a las Juntas Auxiliares e
Inspectorias a peticion de las mismas, siempre y cuando se cuente con suficiencia en el presupuesto;
sin embargo, la Junta Auxiliar o Inspectoria tendrd la obligacion de comprobar el ingreso a través
de los siguientes documentos, contenidos en los Lineamientos del Capitulo 4000:

I. Oficio de solicitud de apoyo, dirigido al Presidente Municipal.
11, Oficio de agradecimiento por el apoyo otorgado, dirigido al Presidente Municipal.
1. Copia simple de identificacién oficial del solicitante.
V. Copia simple de Liberacion de participacion por parte de la Direccion de Contabilidad.

Articulo 25. En caso de recursos proporcionados como participacion extraordinaria, se deberd
anexar, ademas de lo mencionado en el articulo anterior lo siguiente:

L. Oficio de autorizacion por parte del Presidente Municipal (cantidad autorizada, programa,
concepto del apoyo, solicitante).

Articulo 24. La documentacion solicitada deberd entregarse en el plazo, cantidad y forma que
determine la Direccion de Egresos del Ayuntamiento. Asi mismo deberd incluirse en el reporte
mensual entregado a la Direccion de Contabilidad.

CAPiTULO Il —
DE LOS EGRESOS

Articulo 27. Las Juntas Auxiliares tienen la facultad de contratar a personas fisicas o morales siempre

que estas tengan capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios, en la cantidad, calidad,
oportunidad, asi como las condiciones de oferta que se requieran, con la finalidad de obtener las Q
mejores condiciones de contratacion, para lo cual deberdn recabar la evidencia documental,
tomando en cuenta el padrén de proveedores y el padron de contratistas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, Puebla para la adquisicion de bienes y servicios, y la contratacién de obra pUblica; los

cuales podran ser solicitados ante el Orggno Interno de Control, mij los entregara ~
actualizados a la brevedad posible.
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Articulo 28. Las Juntas Auxiliares deberan presentar documentacién comprobatoria que ampare el
origen de los gastos, sin que exista distincion respecto del origen de los recursos; es decir, si estos son
pagados con recursos propios o participaciones.

Entre la evidencia documental a recabar, debe considerarse la orden de pago, nombre y firma de
quien recibe y de quien autoriza, factura que ampare la transacciéon, XML, o en su caso nota de
remision y demds documentos comprobabiles.

Articulo 29. En caso de diligencias fuera de la ciudad deberd recabarse: oficio de comision, reporte
de actividades, comprobacion de vidticos y alimentos, amparado mediante factura CFDI, que
cumpla con los requisitos del Codigo Fiscal de la Federacion articulo 29-A y agregar fotografia
georreferenciadas.

Articulo 30. Para gastos referentes a mantenimiento de instalaciones o equipo de transporte,
deberdn realizar bitdcoras de mantenimiento, fotografias georreferenciadas, comprobar el gasto
amparado mediante factura CFDI, que cumpla con los requisitos que establece el Cédigo Fiscal de
la Federacion, XML y demas normatividad aplicable.

Articulo 31. Para la comprobacién de gasto por combustible en el uso de equipo de transporte, las
Juntas Auxiliares deberan realizar un control o bitacora de recorrido, asentando el kilometraje inicial
y final en cada diligencia, asi como generar la responsiva por el uso de la unidad, justificando el
destino de la diligencia, la bitdcora debe contar con nombre y firma de quien autoriza y de quien
resguarda; asi como agregar fotografias georreferenciadas de los lugares visitados por las
diligencias que segun correspondan.

Articulo 32. La Juntas Auxiliares deberdn implementar las medidas de control interno necesarias que
les permitan exigir la comprobacion de los recursos erogados en tiempo y forma, de conformidad
con los requisitos y especificaciones antes descritas.

Articulo 33. El Presidente Auxiliar deberd informar a los Miembros Propietarios, en sus sesiones de
cabildo, todas las erogaciones realizadas en la Junta Auxiliar.

Articulo 34. En la Integracion y comprobacion de las participaciones y cuentas relacionadas con el
movimiento de fondos, las Juntas Auxiliares deberdan aplicar, ademds de los ordenamientos del
presente Conftrol Interno, las disposiciones que a la par indique la Direccion de Contabilidad.

Articulo 35. En contrataciones que rebasen el monto maximo indicado por la Ley de Egresos del
Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente, las Juntas Auxiliares e Inspectorias deberdn solicitar
a la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Tehuacdn que se realice el servicio o la adquisicién a
fraves de una licitacion ante la Direccidon de Agquisiciones de Bienes

13
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DE LAS EROGACIONES POR OBRA PUBLICA.

Articulo 36. Todos los gastos referentes a trabajos de edificacion, rehabilitacion, ampliaciones, "
remodelaciones, trabajos de agua potable y alcantarilado sanitario, redlizado en espacios
publicos; bardas, topes, banquetas, guarniciones, monumentos, canchas o parques; serdn
considerados gastos relacionados a obra publica, y deberdn comprobarse como tal; excluyendo
Unicamente los relacionados con mantenimiento y reparaciones menores.

Articulo 37. Todos los gastos relacionados a obra publica deberdn ser integrados por su respectivo
expediente técnico, contando como minimo con los siguientes elementos, con independencia de
lo solicitado por la Direccion de Obras PUblicas:

. Justificacion de los trabajos.
Il. Contrato.

1. Proyecto técnico.

V. Presupuesto base.

V. Calendario de ejecucion.

VI. Reporte fotogrdfico georreferenciado.
Vil. Facturas.
Viil.  Ordenes de pago.

Articulo 38. En la erogacion por proyectos de Obra Publica, se requiere de la aprobacién del
proyecto por los miembros propietarios de la Junta Auxiliar mediante sesion de Cabildo:
posteriormente deberd presentarse para su debida aprobacién ante el Cabildo del Ayuntamiento
de Tehuacan.

CAPITULO IV
DEL CONTROL ADMINISTRATIVO

Articulo 39. El Presidente auxiliar y los miembros propietarios deberén acatar las siguientes
obligaciones, a fin de mantener el control interno administrativo:

‘ L)NW Ceoz S

=37

I Implementar el Organigrama de la estructura orgdnica de la Junta auxiliar, con los niveles
de jerarquia y subordinacion correctos, y la interrelaciéon entre ellos.

1. Implementar un Manual de Organizacion, que justifique el cargo, perfil, funciones a
desempenar y areas que dependen de cada puesto.

1. Implementar un Manual de Procedimientos, que identifique todas las operaciones llevadas
a cabo por la Junta auxiliar, indicando paso a paso el procedimiento de cada una de ellas
mediante la elaboracion de diagramas de fiujo.

V. Integrar los expedientes del personal contratado, mismos que deberdn contener su
informacion laboral y personal, tales como: solicitud de empleo, curriculum vitae con
fotografia, constancia de no inhabilitado, constancia de estudics. certificado médico
expedido por el Hospital Municipal, consta de antecedentes no penales expgdida por
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el Centro Penitenciario Regional de Tehuacdan (CE.PE.RE.), acta de nacimiento, credencial
de elector, R.F.C., C.U.R.P., comprobante domiciliario, dos fotografias a color tamado infantil
y al menos una carta de recomendacion.

V. Presentar tabulador de sueldos y salarios actualizado y aprobado por Presidente auxiliar y Ios
Miembros propietarios a través de acta de Cabildo.

VI Carteles de difusion a la vista del publico en general, de los medios de contacto para la
recepcion de quejas y denuncias ante la Contraloria Municipal: correo electrénico:
contraloria@tehuacan.gob.mx y teléfono: 238 39 201 80.

VIL. Alinearse a los procedimientos dictados por la Contraloria Municipal y sus respectivos
Lineamientos, en lo referente al alta, baja y/o modificacion de sellos oficiales: asi mismo se
recomienda efectuen un control interno de los formatos que se utilizan para el desarrollo de <
sus actividades, a efecto de evitar el uso de formatos apdcrifos.

Articulo 40. La Junta Auxiliar deberd llevar un estricto control sobre la puntualidad y asistencia de los

servidores publicos en sus lugares de trabajo, colocando de ser posible un reloj checador o cuando

menos una lista de asistencia que contenga el nombre completo del servidor publico, hora de

entrada, hora de salida y firma correspondiente.

La Junta Auxiliar serd libre de establecer el horario laboral, siempre y cuando se considere una
jornada minima de 8 horas, de lunes a viernes; sin perjuicio de que, a consideracion del Presidente
Auxiliar derivado de la carga de trabagjo, puedan determinar mas horas o dias laborables durante
el periodo que se estime pertinente. Dicha obligacion debera ser autorizada por el Cabildo de la
Junta Auxiliar.

Articulo 41. Las Juntas auxiliares e Inspectorias seran responsables de generar todas las evidencias
documentales necesarias que permitan comprobar el ejercicio de sus funciones, asi como de
resguardar debidamente y en las condiciones adecuadas el acervo documental que tengan a su
cargo.

Articulo 42. Serd responsabilidad de las Juntas auxiliares e Inspectorias mantener actualizado el
inventario de bienes muebles y efectuar los movimientos correspondientes de los mismos: Altas,
resguardos, traspasos y bajas, mediante evidencia documental, realizando las gestiones pertinentes
ante la Direccidén de Bienes Muebles e Inmuebles del Ayuntamiento de Tehuacdn, asi como
apegarse dentro de lo que le competa a los Lineamientos de Control Interno de Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de Tehuacdn, Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.

Articulo 43. Las Juntas auxiliares e Inspectorias que tengan a cargo la administracion de un Pantedn
deberan implementar y actualizar un Padrén de usuarios del pantedn, asi como expedir un “permiso
administrativo” para las fosas a perpetuidad, a fin de llevar un mejor control sobre la disponibilidad
de espacios.
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TRANSITORIOS

La entrada en vigor de los presentes lineamientos serd a partir de su aprobacion por e

Cabildo del H. Ayuntamiento de Tehuacdn y su publicacion en la Gaceta Municipal; y se
encontraran vigentes en fanto no existan modificaciones y/o actualizaciones en su

contenido.

El seguimiento a los Lineamientos se realizara a través de la Coordinacion de Auditorias
Financieras y Operacional adscrita a la Contraloria Municipal.

Las Juntas Auxiliares e Inspectorias remitiran al Organo Interno de Control las acciones o
resoluciones definitivas que se apliquen en cumplimiento a los Lineamientos, a través de los
Presidentes auxiliares e Inspectores.

ELABORO: ICL / ACTUALIZO: MAHO / REVISO: SNF
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