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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito ser una guia clara y especifica que
garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades del Area de Recursos Humanos,
ademas servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo del Area, describiendo el
Marco Legal, los diversos procedimientos, asi como los documentos utilizados, y los respectivos diagramas
de flujo.

Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su
vigencia operativa teniendo una mejora continua en cada una de las actividades que desempefia el Area de
Recursos Humanos.
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2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Declaracion de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de Interés del Personal de la
Administracion Publica Municipal

Baja de Personal.

Alta de Personal.

Aumento de Sueldo.

Descuento Laboral.

DO B W

Contratacion Eventual.
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1 PROCEDIMIENTO 1: DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y POSIBLE CONFLICTO
DE INTERES DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

3.1.1  GENERALIDADES

| UNIDAD RESPONSABLE: Recursos Humanos

‘Ley General de Responsabilidades Att. 29 18!0712016“ ‘

Administrativas.

Del Art. 32 al Art, 38 12/04/2019

estipule la Ley.

OBJETIVO: Tener en resguardo confidencial la Declaracion de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de
Interés, para la solventacion de informacion a determinadas Auditorias Externas que asi lo soliciten y lo

a posibles auditorias.

FUNCION: Integrar de forma veraz y oportuna las Declaraciones de Situacion Patrimonial y Posible
Conflicto de Interés de los Servidores Publicos en un archivo confidencial para su resguardo y solventacion

ALCANCE: Todos los Servidores Publicos dentro de la Administracion Publica Municipal

POLITICAS DE OPERACION:

Los Servidores Publicos que integran la Administracion Publica
Municipal tendran la responsabilidad y la obligacién de presentar
a mas tardar el 21 de Mayo del afio en curso su Declaracion de
Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de Interés de
Modificacion o los primeros 60 dias naturales a la toma de
posesion del cargo su Declaracion de Situacion Patrimonial y
Posible Conflicto de Interés Inicial segun sea el caso, ante la
Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal sera la encargada de hacer llegar a cada
Servidor Puablico que compone la Administracion Publica
Municipal el formato y el instructivo para el llenado de su
Declaracion de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de
Interes.

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

La Contraloria Municipal tendra la responsabilidad de tener bajo
su resguardo confidencial cada una de las Declaraciones del
personal que compone al Ayuntamiento Municipal.

TIEMPO DE GESTION: 30 Dias.
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3.1.2 DESCRIPCION
NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
El Contralor Municipal Valida y Autoriza, se envia
el formato y guia, para el llenado de su Declaracion Formato y Guia de la
1 | de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de | Recursos Humanos Declaracién de
Interés a cada uno de los Servidores Publicos que Situacion.
integran la Administracién Publica Municipal.
Se recibe la Declaracion de Situacién Patrimonial y Servidores PUgiEes : Dgc:‘laracpn de.
2 | Posible Conflicto de Interés por cada Servidor deild Sitdscian Balimanily
i Administracion Posible Conflicto de
Publico. s i ;
Publica Municipal. Interés.
Cada Servidor Publico personalmente llena el
3 formato de su Declaracién con los datos
actualizados la cual firma y valida turnandola al
area de Contraloria Municipal .
4 Se recibe y verifica que la Declaracién contenga Recursos
todos los datos requeridos por el formato. Humanos.
REQUIERE CORRECCION
Servidores Publicos
5 En su caso, corregir la Declaracién o complementar dela
los datos faltantes. Administracion
Publica Municipal.
CORRECTA
6 | Se archiva y se mantiene a resguardo confidencial. Reouress
Humanos.




C.BONILLA

H. AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
GOBERNANZA PARA TODOS

3.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO

Declaracion de Situacion Patrimonial y Posible Conflicto de Interés de los Servidores Publlcos de
la Administracion Piblica Municipal. ‘

Recursos Humanos Servidores Publicos
( Inicio )
1
2
Validacion y Autorizacién para la entrega Se le recibe su
del formato y guia de Declaracién de > Declaracion a cada <
Situacion Patrimonial Servidor Publico
Formato 0} Declaracion (0]
Guia o] T,,/—J
4 3
Se recibe y verifica la Se elabora y entrega la
Declaracion de Situacion  [< Declaracion
Patrimonial
! Declaracion 0
Declaracion 0 A—
~____/____l
5
No Se corrige Declaracién
Esta correcta

> del Servidor Publico

Se archiva
Declaracion

Fin

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacién del virus SARS-COV-2 de manera estricta.
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3.2 PROCEDIMIENTO 10: CONTRATACION DE PERSONAL
321 GENERALIDADES

| UNIDAD RESPONSABLE: Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo At-2,355 158 otioanszo 0200712019

OBJETIVO: Tener un control del personal que labora dentro de la Administracion Pablica Municipal, asi
como de las vacantes existentes en cada Dependencia.

FUNCION: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar la contratacion del
personal, con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

ALCANCE: Desde la plaza vacante hasta el registro contable.

Es responsabilidad de las Direcciones notificar a Recursos
Humanos sobre las vacantes disponibles.

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

Es facultad de Recursos Humanos analizar los expedientes del
Archivo de Bolsa de Trabajo.

: : Se integra la documentacién correspondiente al expediente del

POLITICAS DE OPERACION: personal. Dicha documentacion sera la siguiente:

e Solicitud de empleo

e Copia de acta de nacimiento

e Copia de identificacién oficial (INE o IFE)

e Copia de CURP

e Copia de constancia de incorporacién fiscal, bajo el
régimen de Sueldos y Salarios

e Copia de comprobante de estudios

e Copia de comprobante de domicilio
e En caso de tener cuenta en el banco BBVA, se integrard
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copia de estado de cuenta.
e Contrato individual de trabajo.

En caso de que el trabajador no cuente con cuenta bancaria en
el banco BBVA, Recursos Humanos tendré la obligacion de
solicitar a la Tesoreria la apertura de cuenta.

| TIEMPO DE GESTION: 15 Dias.
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322 DESCRIPCION

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
1 Se recibe de la Dependencia la requisicion de Recursos Sficia;
personal para ocupar la plaza vacante. Humanos.

2 Andlisis de los expedientes del Archivo de Bolsa | Recursos Humanos
de Trabajo. y Director de Area.

NO PRECEDE A CONTRATACION

3 ; ; Recursos
Si no procede, se queda en el Archivo. Humanos.
PROCEDE A ENTREVISTA
4 Si procede, se hace una entrevista con el Recursos
candidato. Humanos.
Solicitud de empleo, Copia
de l|dentificacion, Acta de
5 Se solicita la documentacion para integrar a su Recursos Zlacins)ientQ. " Cogp[?t;?r;}e
expediente. . e Domicilio, C.UR.P.,
g Filancs Ultimo Grado de Estudios,
Registro SAT,
6 Se solicita a Tesoreria la Apertura de Cuenta de Recursos -
WY Oficio.
Nomina Humanos.
7 , o Recursos o
Se realizan los oficios. Humanos. Oficio.
8 El Contralor y Presidente Municipal Validan y Recursos
Autorizan el Alta de personal. Humanos.
9 Se envian los oficios a Tesoreria para su Registro Recursos
Contable. Humanos.
10 | Seintegran los expedientes en el archivo Recursos
correspondiente al area. Humanos.
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3.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO PARA ALTA DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DEL H. AYUNTAMIENTO

Se recibe de la Dependencia la requisicion
de personal para ocupar la plaza vacante.

INICIO

Plaza Vacante

N

Andlisis de los expedientes del Archivo de Bolsa
de trabajo por parte del Contralory el Director

v

Procede

Sl

4

Archivo

Se hace una entrevista
con el candidato.

Se solicita a Tesoreria la

Apertura de Cuenta de Némina

7 \

Validacidon y Autorizacion

del Alta de personal

5
Se solicita la documentacién para
integrar a su expediente.
8
Se realizan los oficios &
10

Se integran los expedientes en el
archivo correspondiente al drea.

Oficioc 0-1

S v

Se envian los oficios a Tesoreria

FIN

para su registro en némina.

3.3 PROCEDIMIENTO 11: TERMINACION DE LA RELACION LABORAL CON EL PERSONAL
Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la

propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta.
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3.3.1 GENERALIDADES

| UNIDAD RESPONSABLE: Recursos Humanos

Ley Federal del Trabajo

Art. 433,434y 436 01/041970  02/07/2019

OBJETIVO: Establecer los lineamientos y controles necesarios para realizar las bajas del personal,
con el fin de cumplir los requisitos legales y laborales.

Actas Administrativas.

FUNCION: Mantener un control sobre el personal que se da de baja por Renuncia Voluntaria o por

ALCANCE: Desde la notificacion de baja hasta el registro contable.

POLITICAS DE OPERACION:

Es responsabilidad de las Direcciones notificar a la Contraloria
sobre las Renuncias Voluntarias y/o Actas administrativas del
personal.

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

Recursos Humanos revisara que se entregue original de
Renuncias Voluntarias para la integracion del expediente de
personal.

La Contraloria tendra la facultad de revisar que las fechas de las
Actas Administrativas sean a la quincena correspondiente a la
baja de personal.
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3.3.2 DESCRIPCION

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
La Direccién gira un Oficio a la Contralorfa, Direccién del . Oficio, Renuncia
1| anexando la Renuncia Voluntaria o Actas Ayuntamiento Voluntaria, o Actas
Administrativas. : Administrativas.
2 Se analiza el motivo de la baja del personal para Recursos
realizar el seguimiento correspondiente. Humanos.
ACTAS ADMINISTRATIVAS
3 | Silabajaes por Actas Administrativas, re envian Recursos Oficio.
ala Sindicatura Municipal. - Humanos.
i La S[r]dic_:?tura Mupicipal notifica a la Juntg de Sindicatura Oficio.
Conciliacién Arbitraje la baja del personal. (Sigue Municipal.
al paso 8).
BAJA VOLUNTARIA
5 | Se realizan los oficios de baja del personal. I_F[{ecursos Oficio.
umanos.
5 El Contralor y Presidente Municipal Validan y Recursos
Autorizan la Baja de personal. Humanos.
. Se envian los oficios a la Tesoreria para su registro Recursos o
contable. Humanos. Oficio.
g | Se integran los oficios en los expedientes del Recursos
personal. Humanos.
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3.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO PARA BAJA DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS DIRECCION DEL H. AYUNTAMIENTO

SINDICATURA MUNICIPAL

e

2 \l( 1

La Direccién gira un oficio a

3

Se reenvian las actas
Administrativas a la
Sindicatura Municipal

Anilisis del motivo de Contraloria anexando la
baja Renuncia voluntaria o Actas
Administrativas
Oficio 0-1
T —
Baja
voluntaria L >
5
; - 6
Se realizan los oficios -
— Validacion y
Oficio  O-1 > Autorizacidn de la
——______-—'—-—-_-_-J .
Baja de personal
\]/ 7
Se envian los oficios a
Tesorera
\%4 g

Oficio 0-1

\ 4
Se notifica a la Junta de
Conciliacidn y Arbitraje

F,

Se integran los oficios enlos [
expedientes delpersonal

Plaza Vacante

v

4( FIN >

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta.

para evitar la
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3.4 PROCEDIMIENTO 12: AUMENTO DE SUELDO
34.1 GENERALIDADES
| UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Administracion de Personal

Constitucion Politica de los Estados Unidos 123 apartado b, 05/02/1917 06/06/2019

Mexicanos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del ~ Articulos 1, 2, 3, 4,
Estado 5, 50, 87, 88 y 90 28/12/1963 01/05/2019

Ley Organica Municipal del Estado Libre y ; 31/12/2008
Soberano de Puebla Articulo 129 08/02/12019

OBJETIVO: Establecer las bases en la cual los servidores piblicos tengan un mayor desempefioen
sus actividades y se estimule una cultura de crecimiento constante, tanto en el 4rea personal como la
profesional.

FUNCION: Promover en los servidores publicos un buen desempefio de sus funciones y
actividades.

Es responsabilidad de las Direcciones solicitar el aumento de
sueldo del trabajador.

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

Es una facultad de la Recursos Humanos analizar la propuesta
conforme a los Lineamientos de Promocién.

Es facultad del Presidente ~ Municipal autorizar cualquier
modificacion de sueldo.
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[ TIEMPO DE GESTION: 15 dias.

34.2 DESCRIPCION
NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
La Direccion solicitante gira un oficio a la
contraloria solicitando el aumento de sueldo del Direccién del H Oficio v Tariet
1 trabajador con base a los Lineamientos de WECCNOE %k, ooy aed
Promocién. Ayuntamiento. Informativa.
9 - Recursos
Andlisis de la propuesta. Humanos
NO PROCEDE
3 ) . L Recursos Oficio.
Si no procede, se notifica a la Direccion. | Humanos.
PROCEDE
4 ) } . Recursos Oficio
Si procede, se realizan los oficios. Humanos. .
5 El Contralor y Presidente Municipal Validan y Recursos
Autorizan la Modificacién de Sueldo. Humanos.
Se envian los oficios a Tesoreria para su Registro
6 Contable. Recursos
Humanos
Se integran los expedientes en el archivo
7 correspondiente al area. Recursos
Humanos.
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343 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO PARA AUMENTO DE SUELDO

RECURSOS HUMANOS DIRECCION DEL H. AYUNTAMIENTO

2
Analisis de propuesta < INICIO )
i, 1

Direccidn solicitante gira un oficio a
NO Procede Sl la  Contraloria solicitando el
aumento de sueldo del trabajador,
con base a los Lineamientos de
Promocion

Se notifica a la Direccidn

solicitante.
4
/
Se realizan los oficios 5
Oficio 0-1 Validacién y
b Autorizacidon del

Aumento de Sueldo.

V 5

Notificacion a la
Tesoreria para
aumento de sueldo

J :

Integracion del
Expediente en el
Archivo.

WV

>Q FIN )

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta.
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PROCEDIMIENTO 5: DESCUENTO LABORAL

351 GENERALIDADES

| UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Administracion de Personal

Reglamento Interno de la Administracion Publica

Municipal

Articulo 65y 68 24/10/2014

OBJETIVO: Fomentar la cultura de puntualidad y cumplimiento del horario laboral

correspondientes.

FUNCION: Controlar las faltas injustificadas y retardos personal, aplicando las sanciones

ALCANCE: Desde la notificacion hasta el registro contable.

POLITICAS DE OPERACION:

Es responsabilidad de las Direcciones solicitar el aumento de
sueldo del trabajador.

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

Es una facultad de la Recursos Humanos analizar la propuesta
conforme a los Lineamientos de Promocidn.

Es facultad del Presidente  Municipal autorizar cualquier
modificacion de sueldo.
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352 DESCRIPCION

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
Semanalmente las areas envian a la Contraloria el Direccion del H. : =
1| Registro de Asistencia del personal y severifica Ayuntamiento. Registro de Asistencia.

el Registro de Control de Asistencia.

2 | Secotejan los Registros con los Oficios de Recursos
Comision, Bitacoras y Justificantes. Humanos.
Se identifica el personal con retardos y faltas Recursos
3 injustificadas y/o se toma en consideracion lo Humanos.

notificado por el Director.

4 | ElContralor Municipal Valida y Autoriza se Recursos Oficio.
realicen los descuentos correspondientes. Humanos.
5 Se notifica a la Tesoreria para su Registro Recursos
Contable. Humanos.
Recursos

6 Se integran al Expediente del Personal. Humanos.
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3.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE DESCUENTO LABORAL

RECURSOS HUMANOS DIRECCION DEL H. AYUNTAMIENTQ
< INICIO )
1
3 /
Se cotejan los Registros con los Oficios de Semanalmente las areas envian a
Comisién, Bitacoras, Justificantes vy la Contraloria el Registro de
Re.gastro. en el Reloj de Control de Asistencia del personal
Asistencia.
\J/ 3 Registro de Asistencia 0O-1
. . —-—__——-——-—'-_-_-___-_
Se identifica el personal con retardos y
faltas injustificadas
v 4
Con base en los Articulos 65 y 68 del 5
Reglamento Interno de la Administracion Se notifica a la Tesoreria Municipal
Piblica Municipal del H. Ayuntamiento de ~| parasu registro contable
Zacatlan, se Validan y Autorizan los
descuentos correspondientes
Oficio 0-1
-—__——-—"-—-_

Se integran al expediente
del personal <

=

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencion y sana distancia para evitar la
propagacién del virus SARS-COV-2 de manera estricta.
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3.6 PROCEDIMIENTO 14: CONTRATACION EVENTUAL
3.6.1 GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad de Administracién de Personal

Ley Federal del Trabajo i 23,53,525, 0110411970  02/07/2019

OBJETIVO: Establece una relacion laboral entre el H. Ayuntamiento de Zacatlan y un trabajador por un
tiempo determinado no mayor a seis meses.

FUNCION: Mantener un control sobre el personal que es contratado eventualmente.

ALCANCE: Desde la notificacion hasta el registro contable.

El Ciudadano solicitante tendra la obligacion de entregar la
documentacion personal requerida para ocupar dicho cago
eventual.

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

Sera responsabilidad de Recursos Humanos elaborar el Contrato
Eventual.

Tesoreria Municipal tendré la responsabilidad de realizar el
Registro Contable y efectuar el pago.
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3.6.2 DESCRIPCION

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PUESTO O AREA DOCUMENTO
La Dependencia solicitante envia oficio Direccién del H. :
1| anexando la documentacion correspondiente de Ayuntamiento. Oficio.
la propuesta.
2 Se revisa la documentacion y se integra al Recursos
expediente. Humanos.
, Recursos
3 | Se analiza la propuesta. HUMANGS.
, . Recursos
4 Si no procede, se archiva. -
5 | ElContralor Municipal Valida y Autoriza se Recursos = =
realice el Contrato Eventual . Humanos.
6 e - Recursos 2
Se envia a Sindicatura para su conocimiento. Humanos. Oficio.
7 | Se notifica a la Tesoreria para su Registro Recursos
Contable. Humanos.
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3.6.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE CONTRATACION EVENTUAL

RECURSOS HUMANOS DIRECCION DEL H. AYUNTAMIENTO

( INICIO ’

. i Direccion solicitante envia oficio
Se revisa la documentacién .,

. . anexando la documentacion
y se integra al expediente )
correspondiente.

Oficio 0-1
3

Analisis de propuesta

NO Procede Sl ,

VI 6

Se Valida y Autoriza la
realizacion del Contrato
Eventual

Se envia a Sindicatura para
>] su conocimiento

CONTRATO EVENTUAL O

-—_______——-—-—_-__-_

/

Se notifica a la Tesoreria
para su registro

4

N
Archivo muerto

/C FIN >

Es obligatorio aplicar los protocolos de prevencién y sana distancia para evitar la
propagacion del virus SARS-COV-2 de manera estricta.
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4. PROTOCOLOS DE PREVENCION Y SANA DISTANCIA PARA EVITAR LA PROPAGACION DEL
VIRUS SARS-COV-2 (COVID-19)

1:
2.

10.

1.

12.

Evitar el saludo de mano, abrazo y beso.

Lavarse frecuentemente las manos, con agua y jabdn, de manera correcta y con duracion de al
menos 30 segundos.

Limpiar las superficies que se tocan con frecuencia en el lugar de trabajo como puestos de
trabajo, teclados, teléfonos, barandas y manijas de las puertas al menos una vez al dia con cloro
diluido al 1% en agua, por ejemplo, para 1 litro de agua se debera colocar 10 mililitros de cloro.

Evitar hacer uso de teléfonos, escritorios u otras herramientas y equipos de trabajo de otros
trabajadores siempre que sea posible.

Todos los trabajadores deberan tener en todo momento, un minimo de 1.5 metros de separacion
entre si,

Todas las areas que brinden atencién directa al publico deberan colocar una barrera perimetral con
cinta de barricada amarilla o con sefalizacion con cinta antiderrapante en el piso, con 1.5 metros
de separacion entre el servidor publico y el solicitante.

En caso de considerar apropiado hacer uso de caretas de proteccion facial.

Todos los visitantes y trabajadores deberan entrar a las instalaciones con cubre bocas y
aplicarse gel antibacterial, de igual manera se podra tomar la temperatura corporal, en caso
contrario no se permitird su ingreso a las instalaciones.

El uso de cubre bocas es obligatorio en horario laboral dentro y fuera de las instalaciones del H.
Ayuntamiento de Zacatlan, Puebla, en caso de no contar con los mismos podra acudir al 4rea de
Secretaria General a solicitarlos.

Las instalaciones del H. Ayuntamiento estan integradas por el Palacio Municipal, Centro Integral
de Servicios de Zacatlan, Complejo Municipal de Seguridad Publica y todas aquellas en las que
trabajadores municipales brinden atencion al pablico.

Si un trabajador se presenta enfermo debera notificar inmediatamente sus sintomas a su jefe
inmediato a fin de que pueda evaluarlo un médico y generar un diagnéstico de su estado de
salud.

Colocar anuncios, carteles y sefializaciones visuales en las instalaciones para fomentar las
medidas de prevencion.
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©
6. GLOSARIO

ESTRUCTURA ORGANICA: es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las unidades administrativas
de una institucion, organizacion u érgano.

AUDITORIA: Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad, realizada por un auditor
con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacion financiera y los resultados obtenidos
por dicha empresa o entidad en un determinado ejercicio.

DIAGNOSTICO: al andlisis que se realiza para determinar cualquier situacién y cuales son las tendencias. Esta
determinacion se realiza sobre la base de datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que
permiten juzgar mejor qué es lo que estd pasando.
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Transitorio

UNICO.- El presente documento entrara en vigor a partir de la aprobacién por el Cabildo
Municipal del H. Ayuntamiento de Juan C. Bonilla, Puebla y sera publicado en lo
subsecuente en la pagina web oficial del Ayuntamiento.

Asi lo acordé el Ciudadano ELOY LOPEZ CINTO, Titular del Organo Interno de Control
del H. Ayuntamiento Municipal de Juan C. Bonilla, Puebla.
Juan C. Bonilla, Puebla, a 30 de Enero de 2022.

/

Lic. José Cinto Bernal
Presidente Municipal de Jdan C. Bonilla

o

Mtra. Areli Chante sG‘%@rgg- .
Secretaria General de Juan C. Bonilla

C.P. Eloy Lopez Cinto
Contralor Municipal de Juan C. Bonilla




