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l.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito fundamental establecer en forma clara y
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccion de Situacion Patrimonial v Modernizacién Administrativa y asi otorgar a los
servidores publicos de dicha drea y demds usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de
comunicacion, registro y transmision oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi
como ser permita inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en dicha
unidad administrativa

Es pertinente destacar el cardcter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion serd responsabilidad de la Direccién de Situacién Patrimonial y Transiciéon Administrativa
a fin de que este documento se mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al geénero masculino lo es también al
geénero femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

Il.  OBJETIVO

Prevenir la corrupcion, analizar y seguir la evolucién patrimonial de los servidores publicos municipales
y presentar las denuncias correspondientes, asi como para dar cumplimiento a las politicas, objetivos y
prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Coordinacién de Salud del SMDIF
de Coronango.
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. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Normatividad Federal:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
3.  Ley General de Archivos.

Normatividad Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla.

P Pl S

Normatividad Municipal:

Ley Organica Municipal.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
Codigo de Etica.

g = oy B s

Codigo de Conducta.

IV. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la Recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses de los servidores publicos.
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Recepcidn, registro y resguardo de declaraciones de situacidn
patrimonial y de intereses de los servidores publicos.

Obijetivo:

Prevenir la corrupcion, analizar y seguir la evolucion patrimonial de los servidores

publicos municipales y presentar las denuncias correspondientes.

Fundamento Legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Archivos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Ley Organica Municipal

Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.

Politicas de Operacion:

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

La Declaracion de Situacion Patrimonial y de interés, deberd presentarse
ante la Contraloria Municipal en los plazos que establece la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, solo en forma electrénica.

Si la o el servidor publico municipal incumple en la presentacion de su
declaracion patrimonial que corresponda, pudiendo o no realizar el
requerimiento realizado por el Director de Situacion Patrimonial y Transicion
Administrativa, se procedera a presentar la denuncia correspondiente ante
la Direccioén de Investigacion.

El servidor publico municipal si fuera requerido se presentara a realizar la
declaracion patrimonial omitida.

La Direccion de Situacidon Patrimonial y Modernizacién Administrativa a
efecto de promover y difundir el cumplimiento de la obligacién que tiene la
o el servidor publico municipal de presentar la declaracion de situacion
patrimonial realizara la difusion de los medios y tiempos de la presentacion
de la declaracidn patrimonial.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Los tiempos de gestian serdn aquellos que se determinen en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Recepcidn, registro y resguardo de declaraciones de
situacién patrimonial y de intereses de los servidores publicos.

Responsable

No.

Actividad Formato o documento

1

Solicitar mediante Memorandum
memorandum a la Direccion de
Recursos Humanos, que remita
la relacion del personal gue ha
causado alta y baja, misma que
deberd contener la fecha de
alta o baja segln corresponda.

Direccion de
Situacion
Patrimonial y
Modernizacion
Administrativa

Contabilizar ~ términos  de
conformidad con el articulo 33
de la Ley General de
Responsabilidades

Administrativas e

¢fenecid el termino?

NO, véase |a actividad 3

SI, véase la actividad 4

Esperar a que se cumpla el
termino, establecido por la Ley
Adjetiva en la materia

Se solicita mediante oficio al
declarante, que presente en los
servidores del ayuntamiento, la |
declaracién Patrimonial
correspondiente,  bajo  los
siguientes criterios, todo
servidor publico a nivel de oficio
Director General y secretario,
deberdan elaborar la declaracidn
patrimonial en la modalidad
completa, los servidores a nivel

de analista, auxiliar
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administrativo y auxiliar
operativo, deberan elaborar la
declaracién patrimonial en la
modalidad simplificada

dicumple?
NO, véase actividad 5

Sl, véase actividad 6

5 Remitir mediante Memorandum
memorandum, la omision, a la
Direccion de Investigacion para
el inicio del procedimiento de
Responsabilidad Administrativa
correspondiente

Direccién de 5
Situacion

Una vez  registrada la

declaracion de situacion

Patrimonial y patrimonial  en la  PDN

Modernizacion (Plataforma Digital Nacional) se

Administrativa T

7 Se descargan las Declaraciones
Patrimoniales y de interés de la
PND y se pide a la Direccion de
Transparencia mediante
memorandum una capacitacion
para realizar la carga trimestral
a la Plataforma Nacional de

Transparencia.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Recepcidn, registro y resguardo de declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses de los servidores publicos.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS
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10

Declarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de intereses

Declaracién Patrimonial y de interés: aquella que debera llenarse en la modalidad de Inicio, Modificacion

y Conclusién

Oficio: Medio por el que se debera notificar al declarante en caso de persistir en omision al presentar

la Declaracion Patrimaonial y de Interés.

Denuncia: Acto que debera realizar el Director de la Unidad Administrativa en caso de detectar alguna

irregularidad.
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