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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

INTRODUCCION

El Estado de Puebla es una entidad federativa caracterizada por su diversidad social, cultural,
territorial y econdmica. Estas cualidades conllevan grandes retos a los gobiernos locales al
presentar escenarios complejos que requieren adoptar nuevos enfoques que aseguren el
crecimiento econdmico y desarrollo social del Estado al centrar las actividades de las instituciones
gubernamentales en el ciudadano y sus necesidades.

Por ello, la administracién publica debe contar con herramientas que le permitan hacer claros y
precisos los procedimientos implementados en su actuar cotidiano. Bajo esa premisa, es menester
desarrollar instrumentos administrativos que acerquen los tramites y servicios publicos a toda la
poblacién, reduzcan los costos impuestos a la ciudadania, reduzcan los margenes de
discrecionalidad que favorecen al fenémeno de la corrupcién y otorguen certidumbre juridica.

En ese sentido, el articulo 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Puebla,
concede a los titulares de las Secretarias la atribucidn de expedir cualquier manual que estime
necesario para su funcionamiento, lo que incluye manuales de organizaciény de los procedimientos
administrativos que se implementen en las unidades administrativas de su adscripcion.

Por su parte, los articulos 32, fracciones I, VII, Xl y XXIX, 34, fracciones |, V y Xl, 41, fracciéon IV, 55 y
58 de la Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracion del Estado de Puebla —interpretados
sistematicamente— conceden a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria la atribucidon para
disefar y proponer la implementacion de documentos que sirvan de guia para la generacién de
Manuales de Procedimientos.

Ahora bien, ante la ocurrencia inevitable de eventos riesgosos en la extension territorial del Estado,
la administracion publica estatal cuenta con la facultad para realizar actividades de inspeccion y/o
verificacion. Dichas actividades son realizadas conforme a la frecuencia en la solicitud de las mismas
y atendidas sin criterios de seleccién estandarizados, por lo que su determinacién procede, en la
mayoria de casos, por regla general.

La operatividad de estas actividades administrativas ha sido orientadas acorde a la experiencia
generada por cada cuerpo de inspectores en la entidad, precisdndose un instrumento que norme
los aspectos que sean estandarizables de estos procedimientos. De los que destacan: su
determinacidn razonada, la metodologia para calcular los riesgos involucrados, los mecanismos de
inspeccion y/o verificacién a implementar, las listas de verificacion o “Checklist”, sus medidas
cautelares de atencion y los medios para evaluar su eficacia.

Por lo que se elabora el presente instrumento con la intencidén de establecer de forma clara y
concisa la manera de ejecutar cada uno de los procedimientos de inspeccion, verificacién o visita
realizados en el Estado de Puebla. Siendo ademas resultado de uno de los esfuerzos del Gobierno
del Estado para asegurar la mejora continua en los procedimientos administrativos.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

OBJETIVO

Con motivo de la implementacion del Rediseio al Servicio Publico, realizado entre el gobierno del
Estado de Puebla y la Organizacion para la Competitividad y el Desarrollo Econémicos (OCDE),
resulta indispensable contar un instrumento basado en un enfoque de riesgo y proporcionalidad
gue estandarice la determinacidn, sistematizacion, ejecucién y evaluacién de los procedimientos de
inspeccidn y/o verificaciéon derivados de los tramites y servicios brindados por la administracion
publica estatal.

Acorde a dicho enfoque y con el fin de adecuar los mecanismos que regulan y promueven la
eficiencia en el desarrollo de las actividades de inspeccidn y verificacion, el modelo proyectado en
el presente documento busca el fortalecimiento de la confianza ciudadana en la sustanciacion de
estos actos de molestia. Por consiguiente, este modelo pondera el cumplimiento voluntario de las
obligaciones administrativas o fiscales como elemento para determinar la procedencia de
actividades de inspeccién y/o verificacion.

Teniendo a la proporcionalidad como criterio rector, el enfoque a implementar en las inspecciones
debe destacar la prevencion de incidentes riesgosos para implementar medidas de control de dafios
0 para mitigar sus consecuencias. Siendo de suma importancia el cdlculo de la probabilidad de
ocurrencia de eventos riesgosos y su impacto o posibles consecuencias, para determinar el nivel de
riesgo, los mecanismos de inspeccidon y/o verificacion a implementar, asi como las medidas
cautelares de mitigacién a imponer.

En ese orden de ideas, el modelo concebido en la presente Guia establece los pardmetros de un
formato para la generacidn de los manuales de procedimientos de inspeccidn y/o verificacion de
cada unidad administrativa. Ademds, genera las reglas de operacion aplicables a los procedimientos
de inspeccidn y/o verificacidon ejecutadas por la administracidn publica estatal.

Siendo posible concluir que el presente documento busca conciliar la operatividad aplicada
actualmente a los diferentes procedimientos de inspeccion y/o verificacién ejecutados por la
administracién publica de la entidad y el marco normativo aplicable (tanto juridico como
administrativo). No obstante, los impactos positivos esperados de la metodologia disefiada solo
pueden ser posibles en la medida en que cada unidad inspectora gestione la adecuacién de los
instrumentos que regulan su actuar.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley de Infraestructura de la Calidad.

e (Cddigo Civil Federal.

e Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Puebla.

® Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Mejora Regulatoria y Buena Administracidn del Estado de Puebla.
® Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

e (Coddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

GLOSARIO

Acta circunstanciada: Acta de inspeccidn requisitada por el Inspector conforme lo establece el
formato de Lista de Verificacidn, acorde a los principios previstos en la normatividad aplicable,
haciendo constar todo suceso acontecido de forma previa, durante o derivada de la actividad de
inspeccion y/o verificacion.

Acta de inspeccion: Documento publico en el cual el Inspector habra de asentar todos aquellos
hechos u omisiones que guarden relacion con el objeto de la actividad de inspeccién y/o verificacidn,
misma que debera ser integrada conforme lo dispone el presente Manual.

Acta validada: Acta de inspeccion circunstanciada que ha sido debidamente corroborada por el/la
funcionario(a) que la elabord, asi como verificada y autorizada —en su caso— por el titular, su
suplente o el encargado de despacho la Unidad Responsable, debiendo constar con firma y rdbrica
del personal administrativo involucrado.

Calculo de riesgos: Computo realizado de la existencia de riesgos intrinsecos a actividades humanas
mediante una metodologia cualitativa que conjuga la probabilidad de ocurrencia de un evento
riesgoso, con el impacto potencial de dafios, asi como sus circunstancias atenuantes y agravantes.

Categoria de riesgo: Estrato dentro de cual es posible ubicar a determinado evento riesgoso
mediante la metodologia prescrita para el establecimiento de los mecanismos de inspeccién o
verificacidn necesarios.

Circunstanciado(a): Explicacidn concisa mediante la cual se hacen constar los pormenores ocurridos
de forma previa, durante o con motivo de la practica de determinada inspeccién y/o verificacidn,
expresando —sin omitir ninguna circunstancia o particularidad—, la manera en que se tuvo conviccién
de la informacidon obtenida o deducida por el Inspector, asi como cualquier otro dato que
proporcione certidumbre juridica al Sujeto Inspeccionado.

Constancia de notificacion: Documento publico emitido por el o la servidor(a) publico(a) encargado
de la comunicacion de actos administrativos, en el cual se formaliza juridicamente el conocimiento
que tienen los sujetos que intervienen del procedimiento de inspeccién respecto de estos.

Cumplimiento normativo: Realizacion por parte de los Sujetos Inspeccionados de aquello a lo que
estan obligado por los ordenamientos legales y administrativos que resulten aplicables, asi como
respecto de los términos y condiciones contenidos en los permisos, licencias y autorizaciones
otorgadas por el Sujeto Obligado.

Enfoque de riesgo y proporcionalidad: Perspectiva de andlisis y determinacién de la
implementaciéon de practicas en el ejercicio de las funciones administrativas, considerando la
combinacién entre la probabilidad de que se produzca un determinado evento adverso y los cdlculos
sobre su magnitud y la gravedad de sus consecuencias.

Equipo de trabajo interseccional: Conjunto de personas con habilidades y conocimientos
complementarios que, mediante una sinergia, persiguen un objetivo en comun para lo cual
comparten e interoperan insumos que generan un rigor técnico diverso en la productividad de los
procedimientos administrativos.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

Evento riesgoso: Suceso relacionado con las actividades del ser humano, con los sucesos externos
a las operaciones del Sujeto Inspeccionado o con el devenir de eventos de la naturaleza que puedan
provocar siniestros, incidentes, accidentes y/o emergencias, vinculados con las actividades de las
unidades administrativas a cargo de procedimientos de inspeccién y/o verificacion.

Homoclave: Conjunto de caracteres que sirven para identificar los procedimientos administrativos
de tramites y servicios en el Registro Estatal de Tramites, Servicios y Regulaciones, almacenado en
la plataforma digital denominada “Ventanilla Digital Puebla”.

Imparcialidad: Ausencia de inclinacion en favor o en contra de una persona, situacién o cosa al obrar
o al juzgar un asunto.

Incidente: Evento o combinacién de eventos inesperados no deseados que alteran el
funcionamiento normal de las instalaciones, de los procesos o, en general, de determinada
industria, que puede estar acompafiado o no de afectacidén al ambiente, a las instalaciones, a la
sociedad, al personal del Sujeto Inspeccionado y/o al personal de contratistas, subcontratistas,
proveedores y prestadores de servicios.

Indicador: Elemento de analisis estadistico que representa una funcion de un conjunto de valores
finito o infinito, disefiado para hacer un resumen e interpretacion de datos con la finalidad de trazar
estrategias de politicas publicas, programar objetivos o metas institucionales, con el objetivo de
medir y mejorar la administracién gubernamental.

Inspeccidn: Acto de molestia que se realiza para constatar —por medio de los sentidos y el intelecto—
algun producto, proceso, servicio, instalacion o actividad con la finalidad de evaluar si cumple con
los requisitos y/o normas legalmente aplicables.

Lista de verificacion o Checklist: Documentos generados para la ejecucién de actividades
estandarizadas que permite el control del cumplimiento de una lista de requisitos y la recopilacién
de datos de forma ordenada y sistematica.

Guia: El presente documento.

Mecanismo de inspeccion o verificacion: Maneras de producir o realizar las actividades de
inspeccidn y/o verificacion, acorde al fin perseguido y a los riesgos calculados, asi como su nivel
acorde a la metodologia disefiada en la presente Guia.

Medida cautelar: Providencia necesaria para mantener una situacion de hecho existente, cuya
naturaleza provisional estd destinada a hacer posible la actuacién sucesiva en un proceso, con el
objetivo de prevenir repercusiones que pudieran ser perjudiciales en la esfera juridica del
interesado.

Medios de evaluacidn: Instrumentos de analisis de los resultados que permite la medicion de las
variables de eficiencia, eficacia y efectividad dentro de los procedimientos administrativos.

Nivel de riesgo: Magnitud de un factor o actividad de riesgo, o de una combinacidén de éstos.

Normatividad: Dispositivos juridicos o administrativos que regulan la naturaleza, facultades,
obligaciones, estructura, procedimientos y demas aspectos aplicables a un factor de riesgo,
actividad riesgosa o a los sujetos de derecho publico y privado que confluyen involucrados.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

Objetividad: La ausencia de conflictos de interés o que éstos se resuelvan sin afectar de forma
adversa a las actividades de inspeccién, verificacion o visita domiciliaria.

Orden de inspeccidn o verificacion: Documento publico debidamente fundado y motivado en el
gue se asienta el mandamiento de autoridad administrativa competente para llevar a cabo una
actividad de inspeccién o verificacién.

Personal inspector: Recurso humano operativo dentro de las unidades responsables encargado de
la ejecucidn de actividades de inspeccién o verificacion in situ.

Registro: Base de datos que provee evidencia objetiva de las actividades ejecutadas o resultados
obtenidos en determinada actividad o relacién de actividades.

Reglas de operacion: Enunciados generales aplicables a todos o algunos de los procedimientos, y
gue buscan prever escenarios hipotéticos en donde se requiere tener criterios especificos que
orienten el actuar del personal administrativo.

Riesgo intrinseco: Factor de riesgo presente en una actividad o situacion por su propia naturaleza,
y que surge de su mera existencia, sin tener en cuenta ningln control del riesgo ejecutado con
intervencién humana.

Sujeto inspeccionado: Persona, moral o fisica, que habra de resentir el acto de molestia consistente
en la actividad de inspeccidn o verificacién, ya sea de forma personal o mediante la designacion que
legalmente haga.

Supuesto de inspeccion: Hipotesis prevista en la normatividad aplicable que da fundamento a la
implementacion de determinada actividad de inspeccion o verificacion.

Terceros: Los auditores externos, los organismos de certificacion, los laboratorios de prueba o de
calibracion y las unidades de verificacion, asi como las personas fisicas o morales que lleven a cabo
evaluaciones e investigaciones técnicas, asi como de certificacion y auditorias referidas en
normatividad aplicable, autorizados por los Sujetos Obligados.

Unidad responsable: Unidad administrativa a cargo de determinado procedimiento de inspeccion
y/o verificacion.

Validacidn: Accidn de constatar la firmeza y subsistencia de la validez legal de la(s) actividad(es)
inspeccionada(s).

Verificacion: Acto de molestia por el cual se comprueban, mediante los sentidos y el intelecto, las
condiciones de un determinado producto, proceso, servicio, instalacion y/o actividad —previamente
inspeccionado— para conocer el estado actual del cumplimiento a la normatividad aplicable.
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MAQUETA DE INSPECCIONES BAJO EL ENFOQUE DE RIESGO Y
PROPORCIONALIDAD

1. Organmizacidn de las unidades a cargo de inspecciones
en grupos de trabajo para la determinacion de
mnspecciones con enfoque de riesgo v proporcionalidad
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Fuente: Elaborado por personal de la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

DESCRIPCION DEL DESARROLLO DE INSPECCIONES CON ENFOQUE DE
RIESGO Y PROPORCIONALIDAD

1. ORGANIZACION DE LAS UNIDADES INSPECTORAS EN EQUIPOS DE TRABAJO PARA LA DETERMINACION
DE ACTIVIDADES DE INSPECCION

En el desempefio de las funciones de las unidades administrativas a cargo de actividades de
inspeccidn y/o verificacién —conformadas por personal administrativo, operativo y técnico— es
preciso conformar equipos de trabajo interseccionales acorde a su area de habilidades vy
experiencia. Para ello se debera privilegiar en todo momento la integraciéon de equipos bajo un
liderazgo concreto que sera, preferentemente, colegiado.

Aungue los equipos de trabajo seran interseccionales, buscaran en todo momento la especializacion
de las labores dentro de los procedimientos de inspeccién y/o verificacion. Para favorecer la
interseccionalidad, deberan optar por un sistema de comunicacién constante que permita circular
e interoperar los insumos necesarios desde la parte administrativa hasta la parte operativa.

Asi pues, cada equipo de trabajo deberd conformarse por integrantes con determinado nivel de
experiencia y conocimientos respecto a los riesgos intrinsecos a las actividades inspeccionadas, asi
como de las herramientas o mecanismos para su atencion y gestion.

De forma independiente de las aptitudes y conocimientos particulares que por sus funciones deban
dominar, el Personal inspector debe contar con las siguientes caracteristicas:

e (Capacidad de emitir juicios objetivos de forma independiente, de conformidad con los
riesgos correspondientes;

e Responsabilidad, rigor e imparcialidad para la evaluacion;

e Respeto y tolerancia durante la realizacion de la inspeccion;

e Disposicion constructiva y adecuada con el personal que atienda la actividad de inspeccién
y/o verificacion; y

e (Capacidad de comunicacidn asertiva.

Ademas, de forma puntual, es preciso que el personal inspector disponga conocimientos en:

e Cdlculo de los riesgos intrinsecos a sus actividades a inspeccionar;

e Caracteristicas y especificaciones de los procesos, operaciones y aspectos técnicos
relacionados con las actividades a inspeccionar;

e Normas oficiales mexicanas y normatividad aplicable para la determinacidn de riesgos; v,

e Modelos predictivos de danos.

2. DELIMITACION DE ELEMENTOS O CIRCUNSTANCIAS DE RIESGO A INSPECCIONAR

Como parte de la fase de preparacién de las actividades de inspeccion bajo el enfoque de riesgo y
proporcionalidad, es necesario que un equipo de trabajo de los conformados dentro de la unidad
administrativa inspectora se especialice en la determinacién y delimitacion de elementos y/o
circunstancias de riesgo dentro de determinadas actividades o establecimientos.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

En esta etapa resulta inadecuado el establecimiento de una regla general que sirva para determinar
la existencia de elementos concretos de riesgos, toda vez que esta ha de variar acorde a la actividad
por inspeccionar, asi como a las circunstancias propias de cada solicitud o supuesto de inspeccion.
Por ello es necesario que cada unidad administrativa inspectora establezca criterios concretos para
evaluar la presencia efectiva de riesgos.

Asimismo, un equipo de trabajo estara comisionado de la definicidn de aspectos vinculados a riesgos
a evaluar acorde a los criterios considerados por la unidad administrativa de su adscripcién,
considerando de forma enunciativa mas no limitativa:

e Eltipo de uso de suelo.

e Elgiro comercial del establecimiento a inspeccionar.

e Lanaturaleza de las actividades a inspeccionar.

e La existencia de elementos y/o circunstancias de riesgo de los considerados en el Atlas
Nacional de Riesgos.

e Historial de ocurrencia de eventos similares.

e Efectos esperados ante la ocurrencia de un evento riesgoso.

e La existencia de una Norma Oficial Mexicana que regule la materia de las actividades a
inspeccionar.

3..ESTUDIO Y VALORACION DE LOS RIESGOS

La ultima parte de la fase de preparacidon de las inspecciones bajo el enfoque de riesgo y
proporcionalidad contempla un analisis de fondo de los factores de riesgo que se encuentran
inmersos en las actividades a inspeccionar.

En un primer momento se habra de recolectar la informacidn necesaria para conocer los alcances
de determinados riesgos, para lo cual el equipo de trabajo a cargo de esta parte de la preparacion
de lainspeccion debera partir de fuentes de informacién confiables, actualizadas y con rigor técnico
o cientifico.

El personal a cargo de este analisis determinard —acorde al alcance y naturaleza de cada inspeccién—
los insumos de informacion requeridos para proceder a la valoracién de los riesgos involucrados.
Mismos que serdn obtenidos mediante los mecanismos institucionales que cada unidad
administrativa establezca para allegarse de la informacidn necesaria tendiente a evaluar
determinados riesgos.

Ademas, el personal a cargo debera identificar de forma precisa los diversos peligros existentes en
las actividades sometidas a su consideracion, asi como determinar su impacto potencial. Esta
evaluacion permitira desarrollar acciones preventivas que disminuyan la vulnerabilidad y brinden
elementos para la correcta toma de decisiones ante la ocurrencia de un desastre.

Ahora bien, toda vez que los riesgos intrinsecos existentes en las actividades a inspecciones en el
desarrollo de las actividades de la administracién publica pueden variar considerablemente —en
razéon de su naturaleza y magnitud— se considera que lo mas efectivo es que cada unidad inspectora
prevea dentro de sus procedimientos o “Manuales de Procedimientos” de Inspeccién y/o
Verificaciéon la metodologia que implementaran para el calculo de los riesgos.
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Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

En este sentido, las unidades administrativas en el disefio de sus procedimientos deberdn observar
el contenido del documento denominado “Guia OCDE para el cumplimiento regulatorio e
inspecciones (Toolkit de Inspecciones)”. Especificamente, deben adecuar los procedimientos de sus
actividades de inspeccidn acorde a los 12 principios previstos en este documento elaborado por la
Organizacion para la Competitividad y Desarrollo Econdmicos.

4. CLASIFICACION DE LOS RIESGOS Y DETERMINACION DE MECANISMOS DE INSPECCION

Ademads, la metodologia disefiada por las unidades administrativas debe considerar, de forma
posterior a su célculo, un instrumento para poder categorizar estos riesgos en niveles (de riesgo
minimo o riesgo maximo) que, a su vez, permitan la implementacion de medidas para la mitigacion
de sus efectos o consecuencias.

De tal manera, asignado el riesgo a una categoria serd posible establecer el mecanismo de
inspeccion y/o verificacion que —acorde a las condiciones particulares— debe llevarse a cabo. En ese
sentido, la identificacion del nivel de riesgo dependera de que exista un consenso entre los equipos
de trabajo interseccionales para la determinacidn de existencia de riesgos, de su nivel y clasificacién
acorde a lo cual se ordenard o no la ejecucién de los diferentes mecanismos de inspeccién y/o
verificacion.

A manera de ejemplo, se proponen los siguientes mecanismos para ejecutar actividades de
inspeccidn y/o verificacion:

PERIODICIDAD

MECANISMO POR
IMPLEMENTAR

DESCRIPCION

CATEGORIA DE RIESGO

RECOMENDADA

Realizada sobre todo aquel = Conforme lo
elemento que por su establezca la
naturaleza objetiva = determinacion de
consigna en si mismo la actividades de
w memoria de un hecho, acto = inspeccion y/o
Inspeccion y/o A . P
N 0 acontecimiento mediante | verificacion.
Irrelevante - Menor verificacién .

el empleo del lenguaje

documental . . .
escrito, visual o auditivo, y
que amparen el
cumplimiento de
determinada normativa
vigente.
Ademds de la inspeccién y/o = Sera programada
verificacién documental, se = por lo menos una
realizara también de forma vez al afio, sin

Inspeccién y/o
verificacién
fisicay
documental

©op Secretaria
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fisica con la finalidad de
constar situaciones actuales
corroborables mediante la
percepcion sensorial del
personal adscrito a las
unidades de inspeccion,
comparando el contenido
documental con la realidad
practica.

Comisién de
Mejora Regulatoria

poder exceder de
dos actividades.

11



Redisefio del Servicio Publico en el Estado de Puebla

MECANISMO POR PERIODICIDAD

CATEGORIA DE RIESGO DESCRIPCION
IMPLEMENTAR RECOMENDADA

Reservada para los  Una vez al afio,
supuestos de mayor nivel de ' salvo que por las
riesgos, ademds de las | condiciones
actividades de inspeccidn @ especificas la
. y/o verificacién documental | autoridad de la
Inspecciény /o - . ) .
e y fisica, se requiere materia determine
verificacién . L. .
Alto - Extremo . - constatar con rigor técnicoo la procedencia de
técnica, fisicay S e . L
cientifico el cumplimiento o = mas actividades.
documental . .
incumplimiento de Ila
normatividad aplicable, por
lo que debe ser llevado a
cabo por personal
profesionalizado.
Fuente: Elaborado por personal de la Comision de Mejora Regulatoria del Estado de Puebla.

No obstante lo anterior, las Unidades Administrativas cuentan con la facultad para disefiar e

implementar actividades de inspeccién y/o verificacidon diversas a las aqui propuestas, acorde a sus

atribuciones, obligaciones y a su capacidad operativa.

5. EJEQUCION DE'LAS-ACTIVIDADES DE INSPECCION Y/Q VERIFICACION CON' ENFOQUE DE RIESGO Y
PROPORCIONALIDAD

Las actividades de inspeccion y/o verificacion determinadas acorde al enfoque de riesgo y

proporcionalidad se sustanciaran preferentemente de conformidad con las siguientes reglas de

operacion:

VI.

En toda inspeccion se levantard acta circunstanciada que dé testimonio de los hechos u
omisiones que se hubiesen presentado durante el proceso de inspeccion;

El inspector deberd constituirse en el domicilio sefialado en la orden de inspeccidn,
portando identificacidn oficial vigente y visible, la cual debera ser emitida por la autoridad
administrativa a la que se encuentra adscrito;

El inspector debera cerciorarse por cualquier medio que el domicilio sefialado en la orden
de inspeccion corresponda al de su visita, para lo cual asentard en el acta la razén
correspondiente, sefialando los medios utilizados para tal accién;

El inspector deberd apersonarse ante el Sujeto inspeccionado o, en su caso, con la persona
con capacidad juridica designada por éste, acreditando su personalidad al menos con carta
poder firmada por el sujeto inspeccionado, el sujeto designado y dos testigos;

Una vez que el inspector se ha identificado con el Sujeto inspeccionado o designado, debera
solicitar a éste que acredite su personalidad a través de identificacidon oficial vigente;

Exhibir orden de inspeccidn, que deberd comprender al menos la siguiente informacion:
a. Fundamento que da origen a la inspeccion;

b. Tramite o servicio que motive la inspeccion;
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VII.

VIII.

Xl.

Xll.

c. Autoridad que ordena la inspeccion;

d. Domicilio del lugar a inspeccionar;

e. Fechay vigencia para la ejecucion de la orden de inspeccién;

f. Sujeto regulado a inspeccionar;

g. Objeto y alcance de la inspeccién, asi como los bienes a inspeccionar; y

h. Firma del titular del area administrativa que emite la orden de inspeccion.

Tanto en la orden de inspeccidn, como en la presentacion que el inspector haga al
constituirse en el lugar a inspeccionar (y que debe obrar en el acta circunstanciada de la
inspeccién) se debe especificar la determinacion de una actividad de inspeccion y/o
verificacion acorde al riesgo o riesgos detectados.

En la orden de inspeccion se deben destacar los riesgos detectados y que se encontrardn
previamente previstos en la lista de verificaciéon o Checklist aplicable.

En la referida orden de inspeccidn se debe especificar el mecanismo de inspeccion y/o
verificacidon a implementar acorde al nivel de riesgo determinado.

El inspector debera realizar la inspeccién del lugar, solicitar documentos y/o ejecutar
revision de trabajo técnico, conforme al resultado obtenido de la evaluacién de riesgo y
proporcionalidad correspondiente;

Al momento de desahogar la actividad de verificacion, se debe circunstanciar en el acta el
objeto y el alcance de la inspeccion determinada con enfoque de riesgo y proporcionalidad.

El inspector deberd requisitar acta de inspeccion conforme los puntos de cumplimiento
contemplados en la lista de verificacion respectiva. Asimismo, se dard lugar para que el
sujeto inspeccionado manifieste lo que a su derecho convenga ante la autoridad ejecutora.
El acta de inspeccidn deberd considerar como minimo lo siguiente:

a. Nombre, denominacion o razén social del sujeto regulado;

b. Hora, dia, mes y afio en que inicie y concluya la diligencia;

c. Domicilio donde se ejecuté la inspeccion;

d. Numero de oficio o registro, asi como fecha de la orden que da origen a la visita;
e. Nombre y cargo de la persona que atendié la inspeccion,

f. Datos del documento oficial vigente utilizado para identificar a la persona que
atendio la inspeccidn, considerando al menos la autoridad que lo emite, el nimero
de registro y su vigencia;

g. Descripcidon en forma circunstanciada de los hechos u omisiones que se hubiesen
presentado durante la visita de inspeccién;

h. Manifestaciones formuladas por el sujeto regulado, en caso de que este quisiera
hacerlas, en caso contrario se deberd asentar en acta; y
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i. Nombre y firma de quienes intervinieron en la inspeccidn. Si cualquiera de ellos se
negase a participar debera ser asentado en el acta respectiva, asi mismo se debera
realizar la descripcién precisa de los diversos rasgos fisicos de dicha persona
considerando informacién que permitan su identificacion.

Xlll.  Informar al sujeto regulado el medio por el cual obtendra el resultado de la inspeccién o
bien, el procedimiento siguiente para dar continuidad al tramite o servicio que dio origen al
proceso de inspeccion realizado.

No obstante, las Unidades administrativas inspectoras deben generar los Manuales de
Procedimientos de Inspeccién y/o Verificacion (o Procedimientos en si), acorde a la estructura
establecida acorde a los siguientes documentos de apoyo administrativo:

a) Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Estatal para el disefio, elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales Administrativos.

b) Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos, emitida por la Secretaria de
Administracion del Estado de Puebla y actualizada a enero de 2022.

6. MITIGACION DE LOS RIESGOS DETERMINADOS

Concluida la ejecucién de la actividad de inspecciéon o verificacién con enfoque de riesgo y
proporcionalidad, el acta circunstanciada debera ser validada por la unidad administrativa a cargo
de la inspeccidon. Ademas, dicha acta debera contar con el visto bueno de los equipos de trabajo a
cargo de la determinacién de la inspeccién y de la mitigacién de los dafios.

En ese sentido, para que puedan validar los resultados obtenidos por el personal inspector que
desahogé la actividad de inspeccidn o verificacidn, es necesario que conozcan y comprendan de
forma precisa las observaciones realizadas por el personal que ejecutd la inspeccion. Con tal fin se
integrara una base de datos interoperable entre estos equipos y en la que se concentraran dichas
observaciones, ordenandose acorde a su relacién con factores de riesgo y que sean determinantes
para la ocurrencia de un evento riesgoso.

Esta base de datos servird para determinar el cumplimiento efectivo de las obligaciones necesarias
para mitigar o solventar fendmenos de riesgo, por lo que, ante la existencia de circunstancias
gravosas en el/los objeto(s) de inspeccidn, sera necesario hacerlo de conocimiento a los titulares de
las unidades encargadas de la inspeccion.

Como regla general, se deberdan motivar las causas para programar una nueva actividad de
verificacidon en un plazo maximo de diez dias naturales pero que no podrd ser menor a 72 horas,
salvo justificacion técnica para la atencién de riesgo urgente que en su caso desarrollara el equipo
de trabajo encargado de la evaluacidn de resultados.

Sin embargo, si del analisis que realice el equipo de trabajo a cargo de la evaluacion de los resultados
se desprende la existencia de dudas por parte del personal inspector o incongruencias en la
integracidn de la actividad de inspeccién o verificacién, se procederd a constatar dichos resultados
mediante una nueva actividad de verificacion que se cefiira exclusivamente a aquellos puntos en los
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qgue se haya justificado con respaldo documental la necesidad de corroborar la veracidad de los
mismos.

Considerando que el andlisis de los factores de riesgo tiene como objetivo principal la
implementaciéon de mecanismos que sirvan para evitar o disminuir los efectos reales y potenciales
ante la ocurrencia de determinado evento riesgoso, la ultima fase de modelo propuesto contempla
la existencia de medidas cautelares aptas para enfrentar los escenarios plausibles. Por ello, se
proponen la implementacion de las siguientes:

e Advertencia: Correccién disciplinaria que sirve como una prevencion especial o llamada de
atencién para que se haga o deje de hacer determinada cosa. En el entendido que, de
persistir la circunstancia que la origine, se aplicara una medida cautelar diversa.

e Segunda actividad de inspeccién o verificacion: Providencia administrativa ordenada ante
la existencia de incumplimiento en elementos intrinsecos al objeto de determinada
actividad de inspeccién o verificacion. En esta se corroboran situaciones puntuales
pendientes de una primera inspeccion.

e FExhorto al cumplimiento de obligaciones administrativas: Invitacion concreta al
cumplimiento de obligaciones derivadas de situaciones administrativas, mediante
mecanismos de control coactivo. Estas pueden consistir en multas econdmicas o
administrativas, que sirvan para motivar acciones de mitigacion de riesgos.

® Atencion inmediata de riesgos: Ante la existencia de un evento riesgoso inminente, la
unidad administrativa a cargo de los procedimientos de inspeccién podra ordenar la
imposiciéon de medidas que busquen impedir o disuadir de manera urgente los efectos
inmediatos de determinados riesgos.

Entre las medidas de atencidén inmediata se considera la inmovilizacién del objeto de la
inspeccidn, la clausura parcial, total o temporal del inmueble, la orden de realizar estudios
técnicos o la contrataciéon de servicios profesionales para la disminucion de riesgos. De ser
necesario para corroborar el cumplimiento efectivo de las medidas de atenciéon inmediata
impuestas u ordenadas, se ordenara una nueva actividad de verificacion que debera
desahogarse antes de cinco habiles.

No obstante lo anterior, las Unidades Administrativas cuentan con la facultad para disefiar e
implementar medidas cautelares de prevencién y mitigacion de riesgos diferentes a las propuestas,
siempre que respondan a los riesgos estudiados, considerando principalmente su existencia acorde
a la metodologia implementada por la Unidad Administrativa en concreto.

7. EVALUACION DE EFECTIVIDAD DE LAS INSPECCIONES Y/O VERIFICACIONES

Todo aquello que no se puede medir no se puede controlar, y aquello carente de control no puede
mejorar. De tal modo, las actividades de inspeccion y/o verificacidn solo son susceptibles de una
mejora constante en su efectividad, en la medida en que sus resultados son tasables, comparables
y verificables.
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En ese sentido resalta la postura del tedrico de la administracién, Peter Drucker?, que profundiza en
la distincion de conceptos que hasta entonces tenian un papel indistinto en los procesos de
productividad, estos son: eficiencia, eficacia y efectividad. Sucede que, aunque para la Real
Academia Espafiola estos tres términos sean sindnimos, es posible distinguir entre ellos acorde a lo
siguiente:

1. Eficiencia: El “hacer bien las cosas”, es decir, buscando la mejor relacidn entre los recursos
empleados y los resultados obtenidos, y su manifestacién directa es la observacion de
“cdmo” se hacen las cosas.

2. Eficacia: El “hacer las cosas correctas”, esto es, las que mejor conducen a los resultados
deseados, y esto se expresa con “qué” cosas se hacen.

3. Efectividad: El “hacer bien las cosas correctas”, o sea, la suma de los resultados obtenidos
entre la eficiencia y eficacia.

En el contexto de las inspecciones, el estudio de los resultados de las inspecciones debe ser util no
solo para determinar la procedencia o no de determinado trdmite o servicio, asi como tampoco
puede limitarse al establecimiento de medidas cautelares para evitar o mitigar los riesgos. Por el
contrario, debe generar la informacion suficiente para deducir el nivel de efectividad de las mismas,
considerado como la conjugacién entre la eficiencia y la eficacia.

La efectividad propuesta resulta entonces de encontrar un término medio con sentido lIégico entre
las variables de eficacia y eficiencia, sin virar hacia los extremos que nos lleven a derrochar recursos
sin que esto represente la consecucion de resultados proyectados, asi como tampoco el de plantear
objetivos irreales sin que se destinen los recursos necesarios.

Por lo anterior, resulta indispensable que cada Unidad Administrativa disefie e implemente un
proceso de evaluacién continla y estandarizada de las inspecciones y del personal inspector, para
lo cual se recomienda la creacion de indicadores acorde a las variables que se desprendan de sus
registros o bases de datos.

Ademads, este proceso de evaluacién debe darse en un doble sentido: interno y externo. De forma
interna, se evaluard la eficiencia de las inspecciones acorde al numero de solicitudes de
tramites/servicios recibidas o de inspecciones determinadas, sobre las inspecciones llevadas a cabo
realmente. Y de forma externa, la ciudadania o los sujetos inspeccionados deben ser capaces de
evaluar que el actuar del personal inspector se dé conforme a lo establecido en la lista de
verificacion y/o Checklist.

L Cfr. Drucker, P. (2014). El ejecutivo eficaz. Penguin Random House Grupo Editorial, Argentina, pp-161-164.
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DE LOS MIANUALES DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

Atendiendo a las necesidades que imperan en la ejecucion de procedimientos de inspecciones, se
debe considerar de vital importancia el desarrollo y aplicaciéon de herramientas que permitan el
control en las actividades realizadas por personal adscrito a las Entidades y Dependencias de la
Administracion Publica.

Lo anterior cobra mayor vigencia tratandose de los factores que propician la discrecién de los
Sujetos Obligados, puesto que comprometen la confianza del ciudadano en las instituciones publicas
y que podria verse afectada por acciones u omisiones de los servidores publicos. Especialmente en
la ejecucién de actividades de inspeccidn y/o verificacion se genera desconfianza entre la ciudadania
y el Gobierno, misma que obstaculiza el desarrollo econdmico de nuestro Estado.

En este orden de ideas y en seguimiento a los objetivos del presente manual, se contempla que las
Unidades Administrativas del Estado estructuren y desarrollen sus procedimientos de inspeccion,
verificacion y/o visitas domiciliarias de conformidad al modelo general previsto en los siguientes
instrumentos de la administracion publica local:

a) Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Estatal para el disefio, elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales Administrativos.

b) Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos, emitida por la Secretaria de
Administracion del Estado de Puebla y actualizada a enero de 2022.

Mediante esta propuesta se comprende un marco procedimental claro y objetivo que limita a los
servidores publicos la posibilidad de operar de forma discrecional, considerando de suma
importancia contar con elementos esenciales en nel actuar de los sujetos responsables de
inspecciones y/o verificaciones.

De igual manera, atendiendo a un enfoque de mejora continua dentro de los procedimientos
llevados a cabo por las autoridades administrativas, se contempla el uso de indicadores que
permitan evaluar la eficiencia y eficacia, a través del analisis frecuente de resultados con la finalidad
de reducir costos tanto para la ciudadania como para el Estado.
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