A\

R e A Wk gl

COMTG

COMTIGO E5 POSE

~ISANCTORUM

~
é ~. El de ldoos Conderes e

ACTA DE INICIO DE AUDITORIA DE PROCESO ADMINISTRATIVO
NUMERO: PM/SLC/OICIAI015/2025
MUNICIPIO DE SANCTORUM DE LAZARO CARDENAS

Unadad Adrmmnstrativa
Audtora

Organo Interno de Control

Numero de Auditoria:
PM/SLC/OIC/AIN015/2025

Umcad Acmmistratva
Audtada

Secretana del Ayuntamiento

Concepto a revisar:
Proceso Administrativo

Senndor Publico

Ing_ManoloMam'nezOrtiz

Fecha: 17/07/2025

Lic. Rene Torres Méndez y Maria Guadalupe Lozano
Gutiérrez

Elaboro:

b En el municipio de sanctérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala, siendo las nueve horas con treinta
minutos del dia diecisiete de julio del afo dos mil veinticinco, Los CC. LIC. RENE TORRES
MENDEZ. Ttular de Organo intemo de Control, del municipio de Sanctérum de Lazaro Cardenas,
Tiaxcaiz y k2 LIC. MARIA GUADALUPE LOZANO GUTIERREZ, auditora adscrita al Organo
inteno de Control del Municipio de Sanctérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala; hacen constar que
se constituyen legaimente en las oficinas que ocupa la SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO,
misma que se encuentra ubicada en el interior de la presidencia municipal de Sanctérum de Lazaro
Céardenas, Tlaxcala, a efecto de hacer constar los siguientes: v
HECHOS-

En Ia hora y fecha mencionadas, los auditores actuantes se presentaron en las oficinas citadas y
ante Iz presencia del ING. MANOLO MATINEZ ORTIZ, procedieron a identificarse en el orden
mencionado con las credenciales entregadas por el Ayuntamiento de Sanctérum de Lazaro
Cérdenas, Tlaxcala, expedidas por el LIC. IVAN ALEJANDRO ALEMAN JUAREZ, Presidente
Municipal Constitucional de Sanctérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala.
Acio seguido, hacen entrega formal del original de la orden de auditoria numero:
PM/SLC/OICIAVO15/2025 de fecha dieciséis de julio de dos mil veinticinco, emitida por el
LIC.RENE TORRES MENDEZ, en su caracter de Titular del Organo Intemo de Control de
Sanciérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala y la LIC. MARIA GUADALUPE LOZANO GUTIERREZ,
zuditora adscrita al Organo Intemo de Control del Municipio de Sanctérum de Lézaro Cardenas,
Tiaxcala quien firma para constancia de su puiio y letra en un ejemplar de la misma orden, en el
cuzl también se estampé el sello oficial de la unidad administrativa a la que se practicara la
audioria, acto con el que se tiene formalmente notificada la orden de auditoria que nos ocupa.——

Para los efecios del desahogo de los trabajos a que la misma se contrae, se solicita al servidor
pibfico que Ia recibe se identifique, exhibiendo su credencial para votar expedida a su favor por el
instituto Nacional Electoral con clave de elector nimero MRORMNS4061515H400, documento que
se tiene a Iz vista y puede apreciarse la fotografia del servidor publico en mencién, cuyos rasgos
fisiondmicos comresponden a su portador, a quien en este acto se le devuelve por asi haberlo 5

soficitado.
Los auditores Publicos exponen al fitular de la Unidad Administrativa a la que se practicara la

auditoria el alcance de los trabajos @ desarrollar, los cuales se ejecutaran al amparo y en
cumplimiento de la orden de auditoria citada, mismos que estan enfocados a verificar el adecuado
cumplimiento de las atribuciones conferidas en la normatividad aplicable a dicha Unidad
Administrativa, asi como el adecuado aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros.
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Acto seguido se solicita al ING.MANOLO MARTINEZ ORTIZ, designe dos testigos de asistencia
quedando designados los CC. LAURA LIZET MARTINEZ PEREZ Y FRANK DAVID MARTINEZ
TENOPALA, AQuienes aceptan la designacion del ING.MANOLO MARTINEZ ORTIZ,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE SANCTORUM DE LAZARO CARDENAS TLAXCALA,
bajo protesta de decir verdad y advertido de las penas y sanciones en que incurren los que
declaran con falsedad ante la autoridad, segun lo dispone la fraccion | del articulo 247 del Cédigo
Penal Federal y el articulo 63 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, manifiesta
llamarse como ha quedado asentado, tener la edad de 31 afios, de estado civil soltero, con
domicilio calle Calzada de Guadalupe, nimero 18, Municipio de Sanctérum de Lazaro Céardenas,
quien de su voz menciona que en este acto recibe el original de la orden de auditoria nimero:
PM/SLC/OQIC/AI/015/2025 de fecha dieciséis de julio del afio dos mil veinticinco, hecho con el que
se da por formalmente notificado y se pone a las é6rdenes de los auditores internos actuantes para
atender los requerimientos que le formulen para que cumplan su cometido.

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de estan diligencia,
siendo las nueve horas con cuarenta y cinco minutos de la misma fecha en que fue iniciada. -—-------

Asi mismo previa lectura de lo asentado, la firman al margen y al calce de todos y cada uno de los
que en ella intervinieron, haciéndose constar que este documento fue elaborado en dos
ejggp‘g;es, de los cuales se entrega uno al servidor publico con el que se entendid la diligencia.
e
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DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Unidad Administrativa Ardano Int 45 Bantiol Numero de Auditoria:
Auditora: fganc-intemg: cla’aanim PM/SLC/OIC/AI/015/2025 Q_
Unidad Administrativa 3 : Concepto a revisar.
Auditada: Secretaria del Ayuntamiento Proceso Administrativo
Servidor Publico: Ing. Manolo Martinez Ortiz. Fecha: 17/07/2025
Elaboro: Lic. Rene Torres Méndez y Maria Guadalupe Lozano
Gutiérrez

DOCUMENTOS REQUERIDOS

A) Administrativo 1.- Reglamento de la Unidad Auditada X
B) Administrativo 2.- Manual de Procedimientos X
: Convenios Celebrados /Planeaciéon ; Sy
C) [ Administrativo | 1.- Mencionar estatus y descripcion aEx]
ue ______ Control Organizacional e e I R .
1 Plan de Trabajo 2025 - 2026 X i3] S
2 Objetos y metas para desarrollar X 1
3 Impulsar el Plan de Desarrollo Municipal X
4 Cronograma de actividades adesarrollar___ | X1 |
En las sesiones de cabildo:
5 Participar con Voz, pero sin voto X
6 Elaborar el acta de acuerdos X
Llevar el control de los asuntos de las comisiones, de los
7 organismos auxiliares y de los presidentes de comunidad a fin de | X
dar seguimiento preciso de su avance
En la administracion:
cudt , 8 Tener bajo su control las actividades administrativas del |
[ e Ayuntamiento '
Tener a su cargo el Archivo municipal X
10 Autentificar con su firma los actos y documentos emanados del X
Ayuntamiento y del Presidente Municipal.
11 Desempeiiar el cargo de jefe del personal X
Vigilar que oportunamente en los términos de la Ley se den a
12 conocer a quienes corresponda los acuerdos del ayuntamiento y | X
del Presidente Municipal autentificados con su firma ...
Controlar la correspondencia y dar _cuenta diaria_de todos los
13 asuntos al presidente municipal, para acordar el tramite | X
correspondiente &
14 Tener actualizada la legislacion en su ambito X
Expedir cuando proceda las copias credenciales y demas
15 certificaciones que acuerde el ayuntamiento y el presidente X
k municipal ; i
16 Expedir las circulares y comunicados en general que sean X
necesarios para el buen despacho de los asuntos :
17 Control de constancias - ; s
Radicaciéon A
Plaza de la Constitucién No.1 ~ Sanctérum de Lazaro Cérdenas C.P. 90230
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Identidad
-T Buena conducta
| Ingresos
Modo honesto de vivir
Recomendaciones
18 Calendario de vacaciones al personal Administrativo X
19 Control de incapacidades del personal administrativo X
20 Descuentos emanados de retardos y faltas X
21 Control de actas de cabildo expedidas X
22 En coordinacion con la sindicatura municipal presentar inventario X
de bienes y los resguardos respectivos.
23 Carpetas de actas de control administrativas X
24 Control de personas que han sido dadas de baja X
B 25 Control de atenciones dadas a la ciudadania X
a § 26 Control de invitaciones y sesiones de los comités (adquisiciones, X
4 ' consejo de honor y justica, etc.)
27 Control de delegacion (funciones) a los directivos que integral el X
Ayuntamiento
28 Acciones realizadas para la difusién de los reglamentos X
aprobados dentro de Ayuntamiento
29 Control de asuntos de las comisiones de los Presidentes de X
Comunidad
30 Acciones realizadas para la capacitacion del personal X
administrativo en relacién a su competencia profesional
31 Acciones para la evaluacién del personal administrativo en X
relacion a su competencia laboral.
32 Control de Informes de actividades mensuales. X
18 Control de Archivo
¥ Numero de Oficio X
v Documentos enviados X o
v Documentos recibidos X
v Requisiciones X
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CUADRO DE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

INCISO OBSERVACION RECOMENDACION

i No se han realizado Realizar acciones para la

‘i 31 acciones para la evaluacion evaluacién del personal

! del personal administrativo administrativo en relacién a |
§ en relacion a su competencia | su competencia laboral. |
| laboral. G

I

{

ORGANO INTERNO
DE CONTROL
NSTITUCIONAL DE SANCTORUM
ELAZARO CARDENAS, TLAX.
LIC. RENE TERRES MENDEZ i
FITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL AUDITORA ADSCRITAAL B8 A R INTERNO DEj -
DE SANCTORUM DE LAZARO CARDENAS, CONTROL
i TLAXCALA DE SANCTORUM DE LAZARO CARDENAS,
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Unidad Administrativa Numero de Auditoria:
Auditora: Organo Inteno de Control | - o ne)' o a1 01512025

Unidad Administrativa ) : Concepto a revisar:
Auditada: Secretaria de Ayuntamiento Proceso Administrativo

Servidor Publico:

Ing. Manolo Martinez Ortiz.

Fecha: 17/07/2025

Elaboro:

Lic. Rene Torres Méndez y Maria Guadalupe Lozano
Gutiérrez

En la ciudad de Sanctérum de Lazaro Cardenas, siendo las diez horas con cinco minutos del dia
diecisiete de julio del dos mil veinticinco, el LIC. RENE TORRES MENDEZ, Titular del Organo
Interno de Control Municipal del Ayuntamiento de Sanctérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala y la
LIC. MARIA GUADALUPE LOZANO GUTIERREZ auditora adscrita al Organo Interno de Control
Municipal de Sanctérum de Lédzaro Cardenas, se constituyen legalmente en las instalaciones que
ocupa la direccién juridica, ubicada en calle Constitucion nimero uno en Sanctérum de Lazaro
Cardenas, a efecto de hacer constar los siguientes:

HECHOS

En la hora y fecha mencionadas los auditores antes mencionados se constituyeron en las
instalaciones citadas ante la presencia del ING.MANOLO MARTINEZ ORTIZ, en calidad de
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO del Municipio de Sanctérum de L&zaro Cardenas, Tlaxcala y
procedieron a identificarse en el orden mencionado con credenciales oficiales, autorizadas por el
Presidente Municipal Constitucional LIC. IVAN ALEJANDRO ALEMAN JUAREZ. -—--—--—------—--

Acto seguido, se hace constar el cierre de la orden de auditoria nimero: PM/SLC/OIC/AI/015/2025
de fecha veinte de junio de dos mil veinticinco, emitida por el LIC. RENE TORRES MENDEZ,
Titular del Organo Interno de Control Municipal, presentando para tal efecto a la LIC. MARIA
GUADALUPE LOZANO GUTIERREZ, comisionada para dar por concluida la auditoria alli

practicada.

En el acto se solicita al ING.MANOLO MARTINEZ ORTIZ, en calidad de SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO del Municipio de Sanctérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala; se identifique
exhibiendo en el acto una credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral INE con
Clave de elector nimero MRORMN94061515H400, documento que se tiene a la vista y en el que
se aprecia una fotografia cuyos rasgos fisonémicos corresponden a su portador.

Acto seguido, se solicita al ING.MANOLO MARTINEZ ORTIZ, en calidad de SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO del Municipio de Sanctérum de Lazaro Cardenas, Tlaxcala; designe dos testigos
de asistencia, por lo que asigna como testigos del presente acto a los CC. LAURA LIZET
MARTINEZ PEREZ, quien actualmente funge como auxiliar administrativo del area de sindicatura,
quien tiene su domicilio en calle Ciprés, numero 6 del Municipio de Sanctérum de Lazaro
Cérdenas, Y FRANK DAVID MARTINEZ TENOPALA , Secretario Particular del Municipio de

Sanctérum de Lézaro Cérdenas, quien tienen su domicilio en Rancho Comaltepec Sin Numero, de
la comunidad de Francisco | Madero, Municipio-de Espaiiita Tlaxcala; con credencial para votar

;» g%a nsuze&a Nol

expedida por el |Instituto Nacional Electoral INE con Clave de elector numero
!mvm_.xmw:._ammz.oc Y :x._.zmwm._oucmnmzmce ambos de nacionalidad mexicana de 31
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saben leer y escribir ademas aceptan la designacién de manera voluntaria, asi mismo se anexa
una copia simple de las identificaciones antes mencionadas, para los efectos legales que haya
lugar.

Se hace constar que una vez practicada la auditoria interna, y en término del desarrollo de la
misma se detectd una observacion, misma que debera ser solventada en un termino de quince
dias contados a partir del dia siguiente al desarrollo de la presente acta. Asi mismo preciso que en
el desarrollo de la presente Auditoria no se requirieron copias o documentos originales del area
auditada, unicamente se colocd a la vista la informacion descrita en la cedula de trabajo. ~—---—-———

ING.MANOLO MARTINEZ ORTIZ, en calidad de SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO del
Municipio de Sanctérum de Lazaro Céardenas, Tlaxcala; bajo protesta de decir verdad, previo
apercibimiento para conducirse con verdad manifiesta llamarse como ha quedado asentado en la
presente acta. No habiendo mas hechos que hace para constar, se da por concluida la practica de
esta diligencia, siendo las once horas del dia diecisiete de julio del afio des mil veinticinco.
Asimismo, previa lectura de lo asentado la firman al margen y al calce cada foja que forma parte
del presente procedimiento, por lo que se firma el presente instrumento por duplicado. ——-—-—-=
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