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INTRODUCCION

El Organo Interno de Control es una Unidad Administrativa perteneciente al
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
y la Ley Organica Municipal.

Con el propésito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Ereas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

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

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacién conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica
Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacién

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

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




Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable
del Estado de Puebla

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

Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcién en los
Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente
Autonomos y Publicos Paraestatales de la Administracion Publica del
Estado de Puebla. Ultima reforma 03 de mayo de 2023

Reglamento de la Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el
Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla en Materia de Evaluacion
del Impacto y Riesgo Ambiental

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Caodigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Lineamientos Generales para la Integracion del Padron de Proveedores
del Municipio de Tepeaca, Puebla

Lineamientos Generales para la Integracion del Listado de Contratistas y
Laboratorios de Pruebas de Calidad del Municipio de Tepeaca, Puebla
Lineamientos que establecen los Procedimientos de Entrega-Recepcion
del Municipio de Tepeaca, Puebla
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MISION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Procedimiento para la recepcion, registro, turnado y
1.1.A control de correspondencia recibida en el Organo| OIC-01
Interno de Control

DIRECCION DE AUDITORIA

DIRECCION DE AUDITORIA

21A Proc;edlmlento para la ejecucion de auditorias a gasto 0IC-02
corriente

218 Pro'cedlm.lento para la ejecucion de auditorias a gasto 0IC-03
de inversion

21C Pros:edlrr?l.ento para el control y seguimiento fisico de 0IC-04
la ejecucién de las obras

DIRECCION DE EVALUACION Y PADRONES
DIRECCION DE EVALUACION Y PADRONES
31A Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion en 0IC-05

el Padron de Proveedores

Procedimiento para la inscripcién y/o revalidacion en
3.1.B el Listado de Contratistas y Laboratorios de Pruebas| OIC-06

de Calidad

Procedimiento para la revision y registro de Manuales
Bl de Organizacion y de Procedimientos QIC-07
31D Procedimiento para el registro de Estructura Organica 0IC-08

del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla




31E Procedlmlentg para la Evaluacién de los Programas 0IC-09
Presupuestarios

31F Procedimiento para la participacion en actos de 0IC-10
Entrega-Recepcion

AUTORIDAD INVESTIGADORA
AUTORIDAD INVESTIGADORA

41A Proceqlmlfento parg la recepglén. radicacion e 0IC-11
investigacion de quejas y denuncias

41B Procedlmuen“to pgra la ygnﬁgacuér: y apertura de 0IC-12
buzones de “Quejas y Felicitaciones

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Procedimiento Administrativo de Determinacion de
51.A Responsabilidades en contra de las personas| OIC-13
servidoras publicas municipales

Procedimiento para la recepcion, registro y resguardo
de declaraciones de situacion patrimonial y de

¥ A I 0OIC-14
intereses de las personas servidoras publicas del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla

518
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Registro

MT/MP/OIC/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION,

REGISTRO, TURNADO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN

EL ORGANO INTERNO DE CONTROL
Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Recibe correspondencia vy
verifica que la informacién
recibida sea competencia del
OIC, que los datos del
destinatario estén correctos y Oficio,
los anexos en caso de contar | Memorandum,
con alguno estén completos, | Circular, escrito
los cuales pueden ser fisicos libre, 1 original
Analista C 1 |odigitales. impresiones de y copia
correo (acuse)
Si la informacion esta | electrénicoy
incompleta o los datos del | anexos (fisicos
destinatario son incorrectos, | o digitales)
regresa la documentacion y
solicita los ajustes
necesarios para su
recepcion.
Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito
Sella la correspondencia con libre, 1 original
Analista C 2 |fecha del dia en que recibe, | impresiones de y copia
escribe la hora y rubrica. correo (acuse)
electronico y
anexos (fisicos
o digitales)
Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito
Registra la correspondencia libre,
en la "Bitacora Interna de [impresiones de
Analista C 3 |Control" y la remite a la correo 1 original
persona Titular del OIC para| electronico,
Su revision. anexos (fisicos
o digitales) y
Bitacora Interna
de Control
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION,

REGISTRO, TURNADO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN

EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Formato o

Responsable  No. Actividad Documento Tantos
Oficio,
Memorandum, |
Revisa la correspondencia e | Circular, escrito
indica al Analista la Unidad libre,
Titular del OIC| 4 |Administrativa competente | impresiones de | 1 original
de dar seguimiento y correo
contestacion. electrénico y
anexos (fisicos
— o digitales)
Oficio,
Memorandum,
Turna correspondencia a la | Circular, escrito
persona Titular de la Unidad libre,
Analista C 5 |Administrativa competente | impresiones de | 1 original
de dar seguimiento vy correo
contestacion. electrénico y
anexos (fisicos
o digitales)
Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito
libre,
Uni Recibe documentacion |impresiones de
nidad o ks
Adkietrogn | (@ original y firma en la Bitacora correo 1 original
del OIC Interna de Control". electronico,
Termina el procedimiento. | anexos (fisicos
o digitales) y
Bitacora
Interna de
Control

10
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21.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
AUDITORIAS A GASTO CORRIENTE

PARA LA EJECUCION DE

Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Elabora y remite a la persona | Oficio de Inicio
Titular del Organo Interno de | de Auditoria
Director (a) de Control el oficio de Inicio de i
Auditoria L Auditoria y el oficio de Oficio de Originales
Solicitud de Informacién, | Solicitud de
ara su revision y firma. Informacion
Oficio de Inicio
Persoga Titular Recibe oficios de Inicio de | de Auditoria
del Organo Auditoria y Solicitud de -
Interno de 2 Informacién, los revisa vy Oficio de Oriinaies
Control firma. Solicitud de
Informacién
; ; Oficio de Inicio
. Remite al (a la) Director (a) ¢
P%r:f gar 2::)'3' de Auditoria el Oficio de de'Audftoria
9 3 |Inicio de Auditoria y el oficio : Originales
Interno de = A RS Oficio de
de Solicitud de informacion; 7
Gantiol autorizados para su tramite Solicitud de
P ' Informacién
Oficio de Inicio
Director (a) de Recibe oficios de Inicio de de Auditoria
Auditoria 4 |Auditoria y Solicitud de Oficio de Originales
Informacién autorizados. Solicitud de
P Informacién
Oficio de Inicio
Persoga Titular Acude al area auditada para | de Auditoria
del Organo notificar el Oficio de Inicio de -
Interno de - Auditoria y el Oficio de Oficio de Qriginales
Control Solicitud de Informacion. Solicitud de
Informacién
Persona Titular Acude con el (la) Director (a)
del Organo 6 de Auditoria al area auditada | Acta de Inicio Original
Interno de para suscribir el Acta de| de Auditoria (2)
Control Inicio de auditoria.

11
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Registro

MT/MP/OICIP

Autorizacion: 04/04/2023

HEI01/2024

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION DE
AUDITORIAS A GASTO CORRIENTE

s Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Oficio -
Aréa audiada | 7 Remite informacion | Documentacion OCngui\aa !
solicitada. Dispositivo Certif'?cada
certificado
P%r::)gz:g':;t:)lar Remite al (a la) Director (a) Do cucrz:zacr:(t)a cibh Original
rERro s 8 |de Auditoria la informacion Dispositivo Cppia
Control recibida del area auditada. certificado Certificada
Director(a) de : : Archivo
ik Revisan, clasifican y
//:“Sgi'ttg:lg 9 |analizan los documentos pise;:)n:dr::;\tt: zgo Original
Auditor C proporcionados. Auditoria
Elaboran cédulas de
observaciones de auditoria, | Informe de
Auditor B 10 de acuerdo con las revision y Original
Auditor C conclusiones determinadas, | cédulas de 9
presentandolas al (a la) | observaciones
Director (a) de Auditoria.
Director (a) de 11 Revisa cédulas y elabora| Informe de Orlainal
Auditoria informe de Auditoria. Auditoria 9
Remite el Informe de
Director (a) de 12 Auditoria a la Persona Titular |  Informe de Oriainal
Auditoria del Organo Interno para su Auditoria 9
visto bueno.
Elabora y envia a la persona
Titular del Organo Interno de Oficio de
Director (a) de Control el Oficio de -
Auditoria L Resultado de la Auditoria Re?l'}:i?gﬁie la Original
para el Titular de la Unidad
Administrativa Auditada.
Persona Titular Firma el Oficio de Resultado Oficio de
del Organo de la Auditoria para el Titular o
Interno de 14 de la Unidad Administrativa Re?&?ﬁ:rge la Original
Control Auditada.

12




21.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION DE
AUDITORIAS A GASTO CORRIENTE

Termina el procedimiento.

Formato o
Responsable  No. Actividad Documento Tantos
Acude con el (Iz) Director (a)

Persona Titular de Auditoria al Area auditada

del Organo para firmar el Informe de Informe de w

15 . 21 Auditoria Originales
Interno de | Auditoria y suscribir el Acta Kot de Gloira
Control | de cierre de Auditoria. J

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION DE
AUDITORIAS A GASTO DE INVERSION

1 e - Formato o
Responsable | No. Agtlylda_cl | Documento Tantos
Elabora y remite a la persona | Oficio de Inicio
Titular del Organo Interno de | de Auditoria
Director (a) de Control el oficio de Inicio de .
Auditoria L Auditoria y el oficio de Oficio de Criginaies
Solicitud de Informacién, | Solicitud de
para su revision y firma. Informacién
Oficio de Inicio
Persoga Titular Recibe oficios de Inicio de | de Auditoria
del Organo Auditoria y Solicitud de -
Interno de . Informacién, los revisa vy Oficio de Onginales
Control firma. Solicitud de
Informacién B
. : Oficio de Inicio
: Remite al (a la) Director (a) AR
Persote TUIarl e Auditoria el oficio e Inicio | 9® Auditoria
Interng de 3 |de Auditoria y el oficio de Oficio de ~ Originales
Control Solicitud de informac_ién; Solicitud de
autorizados para su tramite. Informacién
Oficio de Inicio
Director (a) de Recibe oficios autorizados de:Auaiana
: 4 |de Inicio de Auditoria vy 3P Originales
e ‘Solicitud de Informacién Clicw e
' Solicitud de
Informacién

13
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Registro: MT/MP/OIC/P]

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION DE
AUDITORIAS A GASTO DE INVERSION

Formato o

Director (a) de Auditoria.

presentandolas al (a la)

Responsable | No. Actividad Baciitents Tantos
Oficio de Inicio
Persoga Titular Acude al Area auditada para | de Auditoria
del Organo notificar el oficio de Inicio de "
Interno de 5 Auditoria y el oficio de Oficio de Qrigeaies
Control Solicitud de Informacion. Solicitud de
Informacion
Persona Titular Acude con el (la) Director (a)
del Organo 6 de Auditoria al Area auditada | Acta de inicio Original
Interno de para suscribir el Acta de| de Auditoria (2)
Control Inicio de Auditoria.
Original
Remite informacion Oficio Copia
Area Auditada | 7 |solicitada a la Direcciéon de Docirantacion Certificada
Auditoria. Dispositivo
certificado
: : Original
P%r:rga: ';utt:c:)lar Remite al (a la) Director (a) - n?a:zglr\:t% /o Copia
Int erng e 8 |de Auditoria la informacion pEx adients ge Certificada
Control recibida del Area auditada. 2 ditori Dispositivo
oo panaha certificado
. . Archivo
; Revisan, clasifican y
Dlrectqr(a') de 9 |analizan los documentos pemaqente ylo Original
Auditoria proporcionados Expediente de
' Auditoria
: Instruye a los Auditores B a
D'fj;?{(()?i)ade 10 [realizar la verificacion fisica Oficio Original
de la obra.
Papeles de
X Realizan inspeccion fisica de trabajo, (-t
Auditores B | 11 la obri. croquis, reporte Original
fotografico
Elaboran cédulas de
observaciones de auditoria,
Auditores B de acuerdo con 1as| cedylas de w
12 |conclusiones determinadas, | gpservaciones | Ondinal

14
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2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION DE
AUDITORIAS A GASTO DE INVERSION

Formato o

Termina el Procedimiento.

Responsable | No. Actividad Bog arane Tantos
Director (a) de 13 Revisa Ceédulas, elabora| Informe de Original
Auditoria Informe de Auditoria. Auditoria 9

Remite el Informe de
Director (a) de 14 Auditoria a la Persona Titular | Informe de Original
Auditoria del Organo Interno para su Auditoria 9
revision.
Persona Titular
del Organo 15 Revisa y da el visto bueno al | Informe de Original
Interno de Informe de Auditoria. Auditoria g
Control
Elabora y envia a la persona
Titular del Organo Interno de Oficio de
Director (a) de Control el Oficio de -
Auditoria | ' |Resultado de la Auditoria Rei‘"*’.“ dela | Original
para el Titular de la Unidad uditoria
Administrativa Auditada.
; . Oficio de
Auditor B 17 Notlﬁca_ ol ‘oﬁcuo de resultado Resultado de la Original
de auditoria. Audiioda
Persoga Titular Firma el Oficio de Resultado Oficio de
del Organo de la Auditoria para el Titular oo
Interno de L de la Unidad Administrativa Re?‘ljt:ict!:ric;e la Onginal
Control Auditada.
Acude con el (Iz) Director (a)
Persona Titular de Auditoria al Area auditada
del Organo para firmar el Informe de| Informe de o
Interno de | 12 |Auditoria y suscribir el Acta| Auditoria Originales
Control de cierre de Auditoria. Acta de cierre

15
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2.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO FiSICO DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS

Responsabl

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director(a) de
Auditoria

Instruye al Auditor B el ubicarse
en el sitio de los trabajos de la
obra a supervisar para realizar
el seguimiento fisico de la obra.

No aplica

No aplica

Auditor(a) B

Realiza la visita en sitio de los
trabajos para el seguimiento
fisico de la obra.

No aplica

No aplica

Auditor(a) B

Basandose en el catalogo de
conceptos verifica que el
avance de los trabajos sea el
correspondiente segun el tipo
de obra.

No aplica

No aplica

Auditor(a) B

Toma fotografias que respalden
los trabajos observados
durante la visita a la obra. Estas
mismas deberan estar
georreferenciadas con
coordenadas UTM, latitud vy
longitud.

No aplica

No aplica

Auditor(a) B

Toma anotaciones de las
mediciones volumeétricas vy
cuantificaciones para
corroborar el avance fisico de la
obra segun el trabajo realizado.

No aplica

No aplica

Auditor(a) B

Verifica que el proceso
constructivo de los trabajos es
ejecutado conforme a las
especificaciones técnicas de la
obra.

No aplica

No aplica

Auditor(a) B

Realiza anotaciones de los
trabajos observados que se
realizan y su avance fisico.

No aplica

No aplica

16
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21.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL CONTROL Y
SEGUIMIENTO FISICO DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS
Res onsablel No Actividad Formats o Tantos
P i Documento
Elabora la Ficha Informativa de |
Supervision de Obra| Formato 1
correspondiente a la obra (Ficha
Auditor(a) B | 8 visitada. informativa L pggf: da
Plasma las observaciones y su de :
7. oo supervisada
avance al momento de la visita. | supervision
Integra las fotografias con su de obra)
georreferencia.
Director(a) de Recibe ficha informativa de ; i
Auditoria 0 supervision de obra. No aplica No:aplica
Integra ficha de supervision de Expediente de
S obra a  Expediente  de Inspecciones,
D'fﬁ;?{é?i)ade 10 |Inspecciones, Revisiones vy |Revisiones, y 1 original
Verificaciones de Obras. Verificaciones
Termina el procedimiento. de Obras

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES

\ i Formato o
Responsable| No. Actividad Botumanto Tantos
Entrega la solicitud de cg(r);lal:;t:ggn inlpci:z:y
Solicitante | 1 |"MScripcion yio. revalcacon 4l documentacién | 1 digital de |
padrén de proveedores. impresa y eida
digital documento
Recibe solicitud y carpeta con| Solicitud y 1 copia
Director(a) de documentacién impresa y | carpetacon impresa y
Evaluacion y | 2 |digital del solicitante para la |documentacion | 1 digital de
Padrones inscripciéon y/o revalidacion al impresa y cada
Padron de Proveedores. digital . _documento
Solicitud y 1 copia
Director(a) de I:;T‘?n it Cigzrpe:; fosi G carpeta con impresa y
Evaluaciony | 3 | . ° ; presa ¥ 4ocumentacion 1 digital de
digital al Analista Especializado |~ .
Padrones . o impresa y cada
B, para su registro y revision. digital documetito
Analista ; . Solicitud y 1 copia
Especializado| 4 R;%.t:: ntye registra. carpeta del carpeta con impresa y
B b : documentacién | 1 digital de
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Manuales de Procedimientos

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES

e En caso de que no se
solventen las
observaciones, informa
a la persona Titular del
Organo Interno  de
Control, las razones por |

i Formato o
Responsable No. Actividad Documonts Tantos
impresa y cada
digital documento
Revisa que la documentacion
impresa y digital se encuentre
dentro de los criterios de los
“Requisitos para inscripcion al
Padrén de Proveedores del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, |
Puebla”. Solicitud y 1 copia
Analista carpeta con impresay |
Especializado| 5 e Si cumple con los documentacion | 1 digital de |
B requisitos, turna la impresay cada
carpeta a la Director(a) digital documento
de Evaluacion y
Padrones y pasa a la
actividad No. 11;
e En caso contrario,
continia a la actividad
No. 6
2 Solicitud y 1 copia
Analista 3:;:?'3;3 l:rpoe;: ;s:;ie:: e)sl carpeta con impresa y
Espec;sa lizado) 6 detectadas al(la) Director(a) de doci:;r;\reer;?;lon 1déga|La; de
Evaluacion y Padrones. digital documento
Recibe la carpeta impresa y
digital con las observaciones
detectadas y la devuelve al
solicitante, dando explicacion
detallada de cada observaciéon
para su debida solventacion. Solicitud y i copia
Director(a) de ; carpeta con impresa y
Evaluaciony| 7 < S!') st la:s documentacién | 1 digital de
Padrones SRSCIvalPNeS p.asa .. impresa y cada
actividad No. 11; digital documento
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Manuales de Proc

edimientos

Registro: M

Autorizacion

04/04/2023

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES

Ayuntamiento.

Formato o
Responsable No. Actividad Documeiito Tantos
las cuales el solicitante
no cumple los requisitos
para la inscripcion y/o
revalidacion en el
Padrén de Proveedores,
pasa a la actividad No.
8.
ersciaa Emite oficio fundado y motivado
; obre las causas por las cuales o
Tlct)t:laarndoel g o se le otorgara el registro Ngf:tli(:/:?ie 1en
Int ergn o de para la inscripciéon  y/o insgcri ciin original
Confrol revalidacion en el Padrén de P
Proveedores.
Persona
Tgt:lgaarndoel 9 Entrega oﬁ.c'io al(la) Director(a) Neogact'i?/:ze 1 en
lnbbro: de de Evaluacién y Padrones. inscripcion original
Control
Recibe oficio y entrega el
: mismo al solicitante, .
Dlrector(g) de devolviendo solicitud y carpeta Oﬁcn_o do ' 1 s
Evaluaciéon y | 10 Lo docimaniadln icrasa Negativa de original y 1
Padrones digital P y inscripcion en copia
Termina procedimiento.
: Autoriza, genera y turna la
[él\r,eafl:gﬁ%)nde 11 orden de pago de derechos al |Orden de Pago 1en
y Titular del Organo Interno de | de Derechos original
Padrones Control
Persona Recibe y valida la orden de
Titular del pago de derechos mediante su
Organo | 12 [sello oficial y devuelve el Oégegec::cizgo or}g?r? ol
Interno de documento al (la) Director(a)
Control de Evaluacion y Padrones.
Recibe y entrega la orden de
Director(a) de pago de derechos al solicitante 1en
Evaluacion y | 13 para que lo cubra en Caja de la Orden de Pago original y 1
de Derechos :
Padrones Tesoreria Municipal del H. en copia
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eaistro: MT/ME

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES

o Formato o
Responsable No. Actividad Bocumento Tantos
Director(a) de Recibe factura de pago de| Facturade §an
Evaluacion y | 14 |derechos por parte del Orden de Pago original
Padrones solicitante. de Derechos
Constancia de
Director(a) de Genera .e' proyectp .(.je ;a Inscripcién y/o 2
Evaluaciéony | 15 Cons}anqa de Inscrlpc!on Y0 revalidacion al o
Padiones revalidacion al Padron de Padrén de originales
Proveedores. Provesdores
T Turna proyecto de Constancia
de Inscripciéon y/o revalidacion | Constancia de
Director(a) de al Padron de Proveedores a la | Inscripcion y/o 2
Evaluacion y | 16 \persona Titular del Organo | revalidacion al oikiinales
Padrones Interno de Control, para su| Padronde 4
debida firma y sello de| Proveedores
autorizacion. |
Persona . Constancia de
: Recibe el proyecto de SRl
Tu(t)t:laarndoel 17 Constancia de Inscripcion y/o lrzsg::g:ggnyfl 2
Inte?no des revalidacion al Padron de Padiéi de originales
Control Proveedores, firma y sella. Biaveadorad
Persona Devuelve  Constancia  de | Constancia de
Titular del Inscripcion y/o revalidacion al | Inscripcion y/o 2
Organo 18 |Padron de Proveedores, al(la) | revalidacion al oridinzina
Interno de Director(a) de Evaluacion y| Padronde g
Control Padrones. Proveedores
: 3 Constancia de
Director(a) de 'R eccl:be y ent.regg al'soluqltap}e Inscripcién y/o 1
Evaluaciony | 19 g ons(ancng € NScrpcion | o alidacion al L S
Poibanos y/o revalidacion al Padrén de Padrén de original
Proveedores. Bioaaadien
Recibe la Constancia de ﬁzzz?gg:?;z
- Inscripcion y/o revalidacion al RS 1en
Solicitante | 20 Padrén de Proveedores. ‘ re\';aalgirgcr:‘l?jr;al original
i Termina procedimiento. l Provesdorss




Manuales de Procedimientos

Registr

Autorizacion

: MTIMP/OIC

PHEI01/2024

04/04/202

3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
REVALIDACION EN EL LISTADO DE CONTRATISTAS Y LABORATORIOS DE

PRUEBAS DE CALIDAD
i Formato o
Responsable| No. Actividad Documents Tantos
Presenta la informacion
solicitada en los Lineamientos|
generales para la integracion Gl i ia
2ca del listado de contratistas vy P :
Solicitante | 1 laboratorios de pruebas de df?:igranergiaci:tlgln L
. lalidad del Municipio de ¥
‘ Tepeaca, en la oficina del
Organo Interno de Control.
Persona
Titular de la Recibe la informacion solicitada| Carpeta con la
Direccionde 2  la pone a disposicion del documentacién 1
Evaluacién y Auditor B. fisica y digital
Padrones
Analiza la informacion relfizrgirrzr;?tgn ol
presentada: anexos, P list p—
g:gg:gg; t éscc:‘li); dleal observac(ijones solicitante
olicitante e informaciéon moral. (cqan i
existan)
Analiza la informacion contable Formato
del solicitante; verifica su |preliminaren el
declaracion anual, estados |que se enlistan
Auditor C 4 financieros, pagos las 1 original
provisionales y mensuales y |observaciones
facturas de bienes muebles e (cuando
inmuebles que se acrediten. existan)
Analiza y verifica los requisitos.
Pacins Si no hay observaciones.
Titular de (a continta con el punto nimero
% e 8. { No
Dlreccw.n de| 5 No aplica aplica
E\F/)aalg?:;g;y Si .existen obsefv_aciones, le
notificara al solicitante para
que se presente a recibir el
listado para su solventacion.
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Manual de Procedimient

Rec

JIsStro MT/MPIC
Autorizacion: 04/04/2023

JIC/PHE01/2024

P1 .B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
R

EVALIDACION EN EL LISTADO DE CONTRATISTAS Y LABORATORIOS DE
PRUEBAS DE CALIDAD

Formato o

Responsable No. Actividad " " Tantos
Original y
Recibe la notificacién via reca:i(l:)lij:g gee Ia 1 original y
Solicitante | 6 telefénica para la entrega de entrega de su 1a9u.se de
us observaciones y proceder carpeta para recibida la
F su solventacion. SolEtar carpeta
| observaciones ]
Revisa la informacioén
resentada para determinar si
e solventan las
observaciones.
. : No
Auditor B 7 Si solventa continua al punto No-apiica aplica
numero 8.
Si no solventa regresa al punto
numero 1.
Analista Genera la orden de pago una 1 ?r‘lgniaal y
Especializado 8 vez que cumpla con los|Orden de pago para elpérea
B requisitos. contable
1 original y
Acude al Area de caja 1 copia
Solicitante | 9 perteneciente a la Tesoreria | Comprobante |para el area
Municipal para efectuar el pago de pago contable de
correspondiente. la orden de
| pago
Elabora la Constancia de ﬁ]os'l?ita;g': gr? 2
Inscripcion en el Listado de el LisFt)a i da kilian:
Persona Contratistas y Laboratorios de | ~ "% & o1r|gma esl,,
Titular de la Pruebas de Calidad una vez Laboratc;riossg solip;a:?itz
Direccion de | 10 contando con el comprobante Prosbasda o 1 ¢ e 'ay
Evaluaciéon y | e pago y la presenta con la Calidad del intep racion
Padrones persona Titular del Organo Municipio de %el
Irg:z;?gn de Control para su Tepeaca, expediente
i Puebla
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Manuales de Procedimie

3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O
REVALIDACION EN EL LISTADO DE CONTRATISTAS Y LABORATORIOS DE

PRUEBAS DE CALIDAD
i Formato o
Responsable No. Actividad D ——" Tantos
Constancia de
Inscripcion en 2
Persona Firma la Constancia de g:)h:?;?: :)acsie o1r|gl::-1alees|:
Titular del Inscripcion en el Listado de ety s
. g Laboratorios de |solicitante y
Organo | 11 Contratistas y Laboratorios de
¢ Pruebas de 1 parala
Interno de Pruebas de Calidad del 3 . va
Control Municipio de Tepeaca, Puebla Calidad del isgacon
J " | Municipio de del
Tepeaca, expediente
Puebla
Constancia de
Recibe y firma de recibido la lgff.r;'::f; de:
Constancia de Inscripcion en el Contratictas
Listado de Contratistas vy | aboratorkie ge
Solicitante | 12 |Laboratorios de Pruebas de Prudbas de 1 original
Calidad del Municipio de Calidad del
Tepeaca, Puebla. Municbio de
Termina el procedimiento. T P
epeaca,
\ Puebla

1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION Y
REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

- Formato o
Responsable ' No. Actividad Docitmiento Tantos
Solicita a las Unidades
x Administrativas del H.
Tlct)t:laarndoel 3 Ayuntamiento de Tepeaca, la | i GHEIAED
Inte?no da 1 jactualizacion de sus Oficio ors ias(;a cus{e)
Contiol Manuales Administrativos (de P
‘ Organizacion y de
Procedimientos). _ .
Titulares de las Reciben oficio de solicitud
Unidades 2 |para la actualizacion de sus Oficio 1 original
Administrativas Manuales Administrativos.
Titulares de las ., |Turnan la solicitud a sus . : .
Unidades S Areas para proceder al Oficio 1 onginal
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Manuales de

Procedimientos

Registro

Autaorizacion

MT/MP/OICIPHE/01/2024

04/04/2023

3.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION Y

REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

' o Formato o
Responsable No. Actividad Dociimeiito Tantos
Administrativas analisis y actualizacion de sus
funciones y procesos
conforme la normatividad
vigente. 5
‘ Remiten al Titular del Organo 1 digital de
Tlttﬂar\‘:g:::slas ¥ Int(:):f.ng Ide F‘Controtl pzra su Pro;l:cto or?a:jpi;?clzign y
s . nalisis los Proyectos de sus igital de
Admlnlstratlvag %anuales. y Manuales procedimientos
Titular del Remite los Proyectos de 1 digital de
Organo 5 Manuales para su analisis y Proz:cto organizacion y
Interno de revision al (a la) Director(a) de blanualas 1 digital de
Control Evaluacion y Padrones. procedimientos
anre_ctor(a) ae Analiza la informacién | Proyecto 1 dlgltal_de
a Direccion de 6 : da P t d organizacion y
Evaluacion y contenida en cada Proyecto e 1 digital de
Padrones de Manual. Manuales procedimientos
‘ Emite la solicitud para su
Director(a) de atencion a los Titulares de las | e 1 digital de
la Direccion de 7 Unidades Administrativas en | ge organizacion y
Evaluacion y caso de realizar Mariuales 1 digital de
Padrones observaciones a los | procedimientos
Proyectos.
1 documento
impreso del
Director(a) de | Valida los Manuales y genera Manual de
la Direccion de su numero de registro una vez | Karidl Organizacion
Evaluacion y atendidas las observaciones. 1 documento
Padrones Termina el procedimiento. impreso del
Manual de

Procedimientos
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de Procedimientos

Manuales

P.1.D DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE

ESTRUCTURA ORGANICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA

Termina el procedimiento.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Dociimenic Tantos
1
Titular de la Solicita el registro de original y
Secretaria del 1 lactualizacién de la | Oficio y anexos copia
Ayuntamiento Estructura Organica. (acuse)
del oficio
Tgular del Turna oficio y anexos para 1
rgano su revision y analisis al (a la) | A .. ot
Interno de 2 Director (a) de Evaluacion y Oficio y anexos donguna_l
el oficio
Control Padrones.
Director(a) de Recibe y analiza los 1
la Direccion de documentos de trabajo, : -
Evaluacion y 3 tanto funcional, operativo y Oficio y anexos d%?%ltr”::il
Padrones normativo de la propuesta. &
. 1
lgllg?f égcr:(ighddz Emite oficio de respuesta original y
Evaluacion y - para su atencion en caso de Oficio copia
Padrones realizar recomendaciones. (acuse_)
del oficio
Titular de la Atiende las 1
Secretaria del 5 |recomendaciones Oficio original
Ayuntamiento realizadas. del oficio
1
Titular de la Emite nuevamente oficio con original y
Secretariadel| 6 |las recomendaciones | Oficio y anexos copia
Ayuntamiento atendidas. (acuse)
del oficio
Acusa y turna oficio al (a la)

Tiéular del Director (a) de Evaluacion y 1
rgano Padrones con las . "
Interno de ¢ observaciones atendidas de Oficio y anexos dongnna]

e ; el oficio
Control la solicitud de registro de la
Estructura Organica.
Valida, genera su numero de
A registro y emite respuesta al 1
I?[r)eigg;(ig:\(:iee Titular dg la Secretaria del _ origingly
Evaluacion y 8 Ayuntgmlento una vez Oficio copia
e atendidas las (acuse.)
observaciones. del oficio
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Manuales de Procedimientos

3.1.E DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EVALUACION DE LOS

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Formato o

Responsable No. Actividad Daciments Tantos
. Elabora los Oficios en la
g;:gz;g:(;ae penultimq semana del trir.nestrev N
Evaluaciony | 1 para _sohqtar a las Unld_adesi Oficios 1 original por
= Administrativas del Ayuntamiento cada UA
adrones ;
(DEP) de. Tep_gaca los medios de
verificacion. ‘
Revisa los Oficios y si estan|
correctos, firma y sella para su | 1 onlhal Ba
Titular del OIC| 2 |notificacién. En caso de| Oficios caga U ;
correcciones regresa a la Titular
de la DEP.
1 original y
Titular de la | 3 Notifica los Oficios a las Unidades Oficios copia
DEP Administrativas. (acuse) por
cada UA
Medios de
verificacion:
Recibe Oficio original y reune los “Rzegt)rr;ed -
Unidades 4 medios de verificacion de las cumglimiento 1 original y
Administrativas actividades que corresponden a F:DP" digital (PDF)
su Unidad Administrativa. Soporte
documental
en PDF
;Elabora Oficio de respuesta y
;.remnt.e al correo electronico de la Oficio 1 origipal y
DEP: Reporte copia
| “‘Registro de (acusg) del
Unidades | . n formatlo dPDIF o _s'zpzrte cumplimiento |, Oficio :
Administrativas ocumental de las actividades PP 1 original de
ue corresponden a su PP y Soporte reporte y
ntrega impreso, firmado vy deocumenta) digitales del
ellado por su Titular el reporte en PDF soporte
“Registro de cumplimiento PP” documental
or cada actividad.
Recibe a través de Ila Oficio 1 original del
correspondencia que se remite al| Reporte oficio,
Analista C 6 |OIC, el Oficio de respuesta y turna |“Registro de |1 original del
a la Titular de la DEP para cumplimiento | reportey
revision. PE digitales del
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Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/202

Manuales de Procedimientos

3.1.E DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EVALUACION DE LOS

PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Formato o
Responsable | No. Actividad Bocumanto Tantos
Soporte soporte
documental |documental
en PDF
Rzgg'::e 1 original del
Revisa la informaciéon contenida “Registro de oficio,
. en el Oficio y turna los medios de g3 1 original del
Tltullgége A 7 verificacion al Analista cum;;l)ngnento reporte y
Especializado para la conjuncién SoBONE digitales del
de la informacion. d P soporte
ocumanta) documental
en PDF
Revisa los medios de verificacion;
el soporte documental debe
corresponder con la informaciéon
contenida en el “Registro de
cumplimiento PP", asi como las| Reporte
cifras reportadas y las actividades | “Registro de |1 original del
Analista descritas. cumplin:iento 'refporte y
Especializado | © |.. . . y . PP digitales del
Si la informacién requiere de| Soporte soporte
ajustes informa al Titular de la | documental |documental
DEP. en PDF
Si la informacién es adecuada
continua con la actividad numero
12.
) Reporte
Informa @ las Unidades «geistro de [1 original del
‘ Admlnlst(atlvas ‘d'e la umplimiento | reporte y
Titulardela | o observaciones y solicita realizar Pp" digitales del
DEP los ajustes necesarios en los Soporte soporte
medios de verificacion. documental |documental
en PDF
Reporte
“Registro de |1 original del
Unidadas Realiza los ajustes solicitados ycumplimiento | reporte y
Administrativas| 10 [remite su informacion a la DEP. e digitales del
Soporte soporte
documental |documental
en PDF

27




Manuales de Procedimientos

3.1.E DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EVALUACION DE LOS
PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Responsable | No. Actividad ;::um':te(:'?o Tantos
Recibe la informaciéon de los Reporte
medios de verificacion con | “Registro de |1 original del
‘ informaciéon solventada por la umplimiento | reporte y
Titulardela | ,, Unidades Administrativas, revisa Pp” digitales del
DEP si estad correcta procede con | Soporte soporte
actividad numero 12, sino regres documental |documental
a la actividad numero 9. en PDF
Reporte
Recaba toda la informacion del csnigllfr:izgg 1?;'9::;' el
Analista 12 trimestre en una carpeta digital en ‘:DP" di i?ales gel
Especializado formato PDF y procede a integrar Soporte % oporte
el expediente. documental |documental
B - en PDF -
Revisa la Evaluacion de
Desempefio efectuada con la ;
Titular de la 13 informacion contenida en los Eval::mén 4 orkirial
DEP medios de verificacion de las DeEsmpaic gl
Unidades Administrativas y turna e
a la Titular del OIC.
" - Evaluacion
Titular del OIC | 14 [fUOrza 18 Evaluacion —de | =4 1 original
esempeno. D -
esempeno
Elabora los Oficios de notificacion
a las Unidades Administrativas de
" la Evaluacion de Desemperio, o
T'tugége - 15 |lemite  recomendaciones de Oficios 122%':?} Xor
mejora para los préximos
trimestres y turna para revision de
la Titular del OIC.
Revisa Oficios y si estan
correctos firma y sella para su o
Titular del OIC | 16 |notificacion. En caso de| Oficios 122%':?} Xor
correcciones regresa a la Titular
de la DEP.
Analicti Notifica los Oficios a las Unidades L o&gl?aa 1y
Esbocializado | 17 Administrativas. Oficio |, Cusz) e
P Termina el procedimiento. caite U':\
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Manuales de Procedimientos

JIC/PHE

3.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN
ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION
_ Formato o
Responsable No. Actividad Dochnmarts Tantos
Solicita al Organo Interno de
Control, los formatos del Acta
Entrega-Recepcioén y los Anexos,
asi como informa su nombre
;ﬁggg completo, la fecha de conglqsic’m . No
ublica de su empleo, cargo, comisién o No aplica aplica
pUoNcs, | mandato de cualquier naturaleza, P
saliente sefalando domicilio y los datos
de la identificacion oficial con la
que actuara en el Acta de
’ Entrega-Recepcion.
Titular del Solicita al enlace del Organo
Organo 2 Interno de Control coordinar y N i No
Interno de | participar en el acto de entrega- -apics aplica
Control recepcion del sujeto de entrega.
Director(a)
D-de 'a.', Proporciona los tantos del Acta Formatos del
sl 3 |Administrativa de  Entrega- Acta Entrega- %
ega ;
de Recancion v los Aniexce Recepcion y original
Evaluacion P y ' los Anexos
y Padrones
Procede a relacionar, ordenar,
clasificar, identificar y ubicar, de
Persona manera fisica y digital, los| Formatos del 3
servidora 4 documentos, recursos = Acta Entrega- | original
publica, patrimoniales y financieros que | Recepciony esy3
saliente tenga a su disposicion y que | los Anexos CD’s
integraran el contenido de los
| anexos.
Proporciona al Organo Interno de
Persona Control, su nombre completo,
servidora cargo, domicilio y los datos de la ; No
publica, - identificacion oficial con la que No aplica aplica
entrante actuara en el Acta de Entrega-
Recepcion.
Dl'arelgitr(;rézi)écr’\e Llena los formatos del acta, para| Formato del .3
ds Evaliaeisa 6 documgntar el acto de entrega- | Acta Entrgga- original
y Padrones recepcion. Recepcion es
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.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN
ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

esto, da cuenta al Organo Interno
de Control para suspender el
plazo referido.

ok Formato o
Responsable No. Actividad Bocumaiito Tantos
Celebra el acto de entrega-
recepcion en la fecha
previamente establecida, en las |
oficinas donde haya despachado
Director(a) de la persona servidora publica
la Direccion 2 saliente. Sin embargo, previo N EHBea No
de Evaluacion acuerdo de las personas i aplica
y Padrones servidoras publicas entrante vy
saliente, se podra realizar en un
lugar distinto, previa notificacion
| al Organo Interno de Control,
| respecto al cambio de lugar.
' Entrega un tanto del Acta de
Director(a) de IEntrega-Recepcic’m en origjn;l. 8| Eormatis del 3
la Direccién G0 panonas servndpras ROblicas Acta Entrega- | original
: 8 |entrante saliente e i 9
de Evaluacion T Recepcion y esy3
y Padrones mygnablemente. un tanto en o8 Anasia CD's
original quedara a resguardo del
Organo Interno de Control.
Realiza la verificacion vy
validacion del contenido de los
Persona anexos que integran el Acta de
servidora Entrega-Recepcion, en un plazo : No
publica, 9 no mayor a treinta dias habiles No aplica aplica
entrante contados a partir del dia siguiente
’ al que haya concluido el Acto de
Entrega-Recepcion.
| Solicita se realicen las
aclaraciones pertinentes, en caso
de existir observaciones,
Persona inconsistencias y/o 1
servidora | 10 irregularidades derivadas de la Oficio original
publica, verificaciéon y validacion del y copia
entrante contenido de los anexos; para (acuse)
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3.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN
ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

persona servidora publica
entrante, se niegue a recibir la
entrega.

Termina el procedimiento.

Formato o
Responsable No. Actividad Documeto Tantos
Tgt:;aarndoel Nptiﬁca a Iq persona s_ervidora _ orig1inal
irema:de 11 publlca- sallentg, realice las Oficio y copia
Control aclaraciones pertinentes. o (acuse)
:e?'\r/?::raa Rea_liza las aclaracioqes ‘ - g;inal
puiblica, 12 pgdmeptgs en un plazo de diez Oficio y copia
saliente dias hables. (acuse)
Informa al Organo Interno de
Control, en caso de que las
observaciones formuladas no
publica 13 |oportunidad, para que determine Oficio y copia
snira nté lo que conforme a la Ley sea (acuse)
procedente, debiendo anexar
evidencia documental de las
irregularidades observadas.
Constata en una Acta
Administrativa ante la presencia
de una persona representante del
Persona Organo Interno de Control y de
servidora 14 dos testigos en el transcurso de Acta 1
publica, hasta treinta dias habiles, la| administrativa | original
entrante situacién que guarda el Area que
recibe, en caso de que la persona
servidora publica saliente no
realice la entrega.
Constata en una Acta
Administrativa ante la presencia
de una persona representante del
Organo Interno de Control y dos
Persona testigos durante el término no
servidora 15 [mayor a treinta dias habiles, la Acta 1
publica, situacion que guarda el Area que | administrativa | original
saliente entrega, en caso de que la
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41.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION,
RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS
Responsable No. Actividad } ;3;::::1?0 Tantos
Recibe las denuncias que se
presentan por oficio, de manera
an6énima o mediante el buzoén - 1

Al ! electronico o buzones fisicos Denuncia original
instalados en la Presidencia
Municipal.

Radica el expediente de
investigacion de presunta falta

Al 2 administrativas, el numero de 1
expediente se forma y registra : et original
conforme al numero oficial que se Expediente fisico
sigue en el libro de gobierno.

Da inicio a la investigacion para el
esclarecimiento de los hechos,
Al mediante  requerimientos de A
3 |informacién notificados a los Oficios original
entes publicos, personas fisicas o ¥ eopa
juridicas.
Reciben los entes publicos,
personas fisicas o morales, los 1
UA/PF/PM |, Irequerimientos o solicitudes de | Notificacion/ original
informacién realizados por la ) y copia
Autoridad Investigadora. Oficios
Emiten la respuesta a los
UA/PF/PM 5 requerimientos o solicitudes de Oficios .1. |
informaciéon realizados por la ongina
Autoridad Investigadora. Y opa
Recibe la respuesta a los
requerimientos realizados,

Al 6 |incorporandolos al expediente Acuerdo 1
mediante una Razéon de Cuenta original
de acuerdo de agregado.

Ordena la incorporacion de
técnicas, tecnologias, meétodos

Al 7 |de investigacion y mecanismos Acuerdo 1
de cooperacion necesarios, original
mediante el dictado de un
VISTOS.
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41.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION,
RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Responsale No. Actividad I;::Jm:tec:n?o Tantos
Analiza si hay elementos
suficientes para iniciar
procedimiento.
No hay elementos: Determina la
inexistencia de actos u omisiones Acuerdo de
Al 8 que la ley senala como faltas | conclusion de la 1
administrativas 'y emite un | Investigacion y original
acuerdo de conclusion de Archivo/
Investigacion y Archivo. Sigue en Calificativa
el numero 9.
Si hay elementos: sigue en la
actividad 10.
Notifica al servidor publico o 1232‘;32'32/ 1
Al 9 gzséiggg?;jaeézamvestlgamon ol conclusion de la | original
Termina el procedimiento. Inve:tlga!cnon Yy | ¥oops
rchivo
Determina la existencia de actos 1
Al u omisiones que la ley sefala ; . g
10 como faltas administrativas Calificativa or(u:%miaal
mediante una Calificativa. ¥ eop
Notifica la  Calificativa al
denunciante; si esta conforme Notificacion/ 1
Al 11 |con la Calificativa pasa a la Calificativa original
actividad 15, de lo contrario sigue y copia
en la actividad 12.
Presenta recurso de 1
Denunciante| 12 |Inconformidad en contra de la Recurso original
Calificativa. y copia
Recibe y turna el recurso de
inconformidad por el que se
impugna la calificativa a la Sala 1
Al 13 |Especializada en materia de Acuerdo original
Responsabilidades
Administrativas.
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41.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION,
RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

SEMRA

14

Resuelve el recurso confirmando
la calificacion, o dejando sin
efectos la calificacion.

(si deja sin efectos la calificacion
pasa a la actividad 15).

(si confirma la calificaciéon pasa a
la actividad 16).

Resolucion

1
original

SEMRA

15

Recalifica el acto u omision o bien
ordena se inicie el procedimiento
correspondiente.

Resolucion/
Notificacion

z
original
y copia

Al

16

Elabora y presenta el Informe de
Presunta Responsabilidad
Administrativa ante la Autoridad
Substanciadora.

Termina el procedimiento.

IPRA

1
original

4.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA VERIFICACION
APERTURA DE BUZONES DE “QUEJAS Y FELICITACIONES”

‘ Formato o
Responsable No. Actividad Docimaito Tantos
Apertura los cinco buzones
TCIQDRAPA 1 fisicos instalados en diversas Evidencia 1 oridinal
Areas del H. Ayuntamiento, | fotografica g
‘una vez al mes.
Emite una Acta |
Circunstanciada por la
apertura de cada buzon. ‘
; Acta
TCIQDRAPA | 2 Sise encuentra alguna: | Circunstanciada| 1 original
e Denuncia o Queja
(sigue actividad 7).
e Felicitaciéon o peticion
(sigue actividad 3).
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'4.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA VERIFICACION Y
APERTURA DE BUZONES DE “QUEJAS Y FELICITACIONES”
Formato o
ResponsabIeA No. Actividad Documento Tantos
' Gira un oficio a la Unidad
Administrativa competente
para notificar la felicitacion o
peticion correspondiente. Oficios. P
TCIQDRAPA | 3 isj se encuentra alguna: Requerimientos | y 4 copia
* Felicitacién (sigue
actividad 4).
e Peticion (sigue
actividad 5). ‘
Recibe el oficio mediante el _ .
UA 4 |cual se le remite la felicitacion. Oficio 1 original
’ Termina el procedimiento. y 1 copia
| Recibe el oficio mediante el o o
UA 5 |cual se le remite la peticion Oficio 1 original
para su atencion. y 1 copia
Remite el seguimiento dado a _ i
UA ' & |la peticién correspondiente. Oficio 1 original
‘ Termina el procedimiento. y 1 copia
Radica el expediente de '
investigacion de presunta falta | Expediente de .
TCIQDRAPA | 7 |administrativa. Investigacion 1 original
Termina el procedimiento.
. - -y

51.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

= Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Coordinador/a. 1 |Recibe y admite el informe Acuerdo 4
Substanciador de presunta originales
lay responsabilidad
Resokitoi/a administrativa, emitiendo el
Acuerdo correspondiente.
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51.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

2

Ordena la notificacion de la
admision del informe de

presunta responsabilidad y |

emplazamiento al presunto
responsable, asi como al
tercero interesado y a la
autoridad investigadora, se
sefnala dia y hora para la
audiencia inicial y se
informa al presunto
responsable que tiene que
acudir con un abogado.

Acuerdo

4
originales

Presunto
Responsable
(Servidor
Publico).

Recibe la notificacion vy
solicita se le asigne un
defensor de oficio; en caso
de que no cuente con los
medios de adquirir servicios
de un profesionista
particular presenta escrito
en el OIC.

e En caso de contar con
abogado particular se
pasa a la actividad 7.

Escrito

2
originales

Coordinador/a
Substanciador
lay
Resolutor/a

Recibe el escrito
mencionado en el punto 3
se dicta acuerdo en el cual
se ordena girar oficio a la
Direccion de Defensoria
Publica del Estado de
Puebla, para que asignen
defensor publico y se difiere
la audiencia inicial,
notificando a las partes
dentro del procedimiento
ambas circunstancias.

Acuerdo

4
originales

Dicta acuerdo y se notifica a
las partes dentro del
procedimiento.

|

Acuerdo

1 original
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5.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

Responsable| No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

6

En caso de que el presunto
responsable asista a la
audiencia inicial sin
abogado y no haya
presentado escrito para
solicitarlo, se dara inicio a
dicha audiencia, haciendo
constar la comparecencia
de las personas que en ella
intervengan y se ordenara el
diferimiento de la audiencia,
sefalando nuevo dia y hora
para su desahogo.

Audiencia de
Comparecencia

1 original

Desahoga la audiencia
inicial y se tienen por
ofrecidas las pruebas.

Audiencia Inicial

1 original

Presunto 8
Responsable.

En la audiencia mencionada
en el punto 7 se dara el uso
de la voz al presunto
responsable para que a
través de su representante
legal ofrezca pruebas.

Comparecencia
y/o Escrito.

1 original

Tercero(a) @ 9
Interesado(a)

En la audiencia mencionada
en el numeral 7, se le dara el
uso de la voz al tercero(a)
interesado(a) para que
presente  pruebas y/o
manifieste lo que a su
derecho convenga.

Comparecencia
y/o Escrito.

1 original

Coordinador/a1 10
Substanciado
lay
Resolutor/a

Concluye audiencia inicial y
dentro del término de quince
dias dicta acuerdo en el que
se admiten y desechen las
pruebas.

Acuerdo

4 original

37



Manuales de Procedimientos

51.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

Responsable| No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

1

Desahoga las probanzas
ofrecidas en los términos
Eeﬂalados por las

Disposiciones Legales
plicables en la materia.

Acuerdo

4 original

12

'Una vez concluida la etapa
de desahogo de pruebas se
notificara a las partes
intervinientes en el
procedimiento, dandoles
término de cinco dias para
que formulen sus alegatos
ante esta Autoridad.

Acuerdo

4 original

13

Al vencer el plazo a que se
refiere el parrafo anterior,
con alegatos o sin ellos,
quedara cerrada la
instrucciéon del juicio, sin
necesidad de una
declaratoria expresa, y a
partir del dia habil siguiente
empezaran a computarse
los plazos previstos en el
articulo 105 de la Ley
Contencioso de lo
Administrativo para el
Estado de Puebla.

El cual sera notificado a las
partes intervinientes
mediante estrados.

Acuerdo

2 original

Cerrada la instruccion, se
procedera con la
notificacién de la resolucion,
la cual debera dictarse en
un plazo no mayor a treinta
dias habiles, el cual podra
ampliarse por una sola vez
por otros treinta dias habiles
mas, cuando la complejidad

Sentencia
Definitiva

4 original
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51.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

Responsable No.

Actividad ‘

Formato o

Documento

Tantos

del asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los
'motivos para ello.

'La  resolucion, debera
notificarse personalmente al
presunto responsable. En
su caso, se notificara a los
denunciantes (nicamente
para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al titular de
la dependencia o entidad,
'para los efectos de su
ejecuciéon, en un plazo no
mayor de diez dias habiles.
Termina el Procedimiento

'5.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION,
REGISTRO Y RESGUARDO DE DECLARACIONES DE SITUACION

PATRIMONIAL Y DE INTERESES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA
2 Formato o
Responsixble No. Actividad Dociesic Tantos
Proporciona a las personas |
Director de servidoras publicas un |
documento con la liga de acceso Carta o
secursos 1 |para presentar la Declaracion Compromiso | 1 original
HinEn Patrimonial:
http://162.214.205.24/login
Accede a la liga y se registra para
realizar su Declaracion
Patrimonial, la cual es de tres Acuse s
P . ' 0
S ers_:na tipos: Presentacion 1 d;%'m
elfvu.ora 2 |nicial: realizada durante los de la f
Publica 2 . ormato
sesenta dias naturales | Declaracion PDF
posteriores al inicio del cargo. Patrimonial
Modificacion: realizada por todas
las personas servidoras publicas L

39


http://162.214.2Q5.24/loqin

» Procedimientos

PATRIMONIAL Y DE

5.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION
REGISTRO Y RESGUARDO DE DECLARACIONES DE SITUACIO
: INTERESES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS
PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA

Responsable | No. Actividad g:::‘;te(:'?o Tantos
activas en el mes de mayo. [
Conclusién: realizada durante los
sesenta dias naturales
posteriores a la finalizacion del
cargo.
Revisa, registra y resguarda los
. miércoles de cada quince dias
Coordinadora las Declaraciones Patrimoniales
Subtanciadora| 5 |presentadas por las personas Liga No
y Resolutora servidoras publicas en la liga de | electrénica aplica
acceso:
http://162.214.205.24/login
. Registra la informacion de las A
gf&::g::graa Declaraciones Patrimoniales en DZSlgalrsatcr:?o?::s 1 archivo
4 el formato de Excel denominado Patri ial digital en
y Resolutora “Registro de Declaraciones gorlzr:iozné;:s Excel
Patrimoniales 2021-2024." 2
Coordinadora Resguarda la informacién de las
Subtanciadora Declaraciones Patrimoniales en . No
y Resolutora > lun disco duro. .o aplica
Termina el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-01

PARA LA RECEPCION, REGISTRO, TURNADO Y CONTROL DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Unidad Administrativa del

Analista C Titular del QIC oiC

| Inicio |
v

1. Recibe correspondencia
y  verifica que Ia
informacién recibida sea
competencia del OIC, que
los datos del destinatario
estén comectos y los
anexos en caso de contar
con alguno estén
completos.

* Oficio, Memorandum,
Circular, escrito libre,
impresiones de correo
electrénico y anexos
(fisicos o digitales),
original y acuse

\——/l/_—— Regresa

No—» bt
documentacion

¢Esta
completa y
correcta la

informacion?

Si
.

2. Sella la correspondencia

con fecha del dia en que

recibe, escribe la hora y

rubrica

¢ Oficio, Memorandum,
Circular, escrito libre,
impresiones de correo
electrénico y anexos

(fisicos o digitales),
original y acuse

N
2]
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\_/’_

correspondencia e indica
la Unidad Administrativa
competente  de dar

v

5 Tuma correspondencia
a la persona Titular de la

seguimiento y
contestacion.

o Oficio, Memorandum,
Circular, escrito libre,
impresiones de correo
electronico y anexos
(fisicos o digitales),
original

Analista C Titular del OIC S Adrglr(\::slrahva o

3 Registra la
correspondencia en una
“Bitdcora  Interna  de
Control" y tuma la
correspondencia a la
persona Titular del OIC
¢ Oficio, Memorandum,

Circular, escrito libre,

impresiones de correo

electrénico, anexos

(fisicos o digitales),

original y Bitdcora v

Interna de Control

4 Revisa la

J

Unidad Administrativa
competente de  dar
seguimiento y
contestacion.

« Oficio, Memorandum,
Circular, escrito libre,
impresiones de correo
electrénico y anexos
(fisicos o digitales),
original

\_/‘__

6. Recibe documentacién
original y fima en la
Interna de

“Bitdcora
Control”.

+ Oficio, Memorandum,
Circular, escrito libre,
Impresiones de correo
electrénico, anexos
(fisicos o digitales).
original y Bitdcora
Interna de Control

il

[

Fin

J
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DIAGRAMA DE FLUJO OIC-02

PARA LA EJECUCION DE AUDITORIAS A GASTO CORRIENTE

Director(s) de Auditoria Persona Titular de! Organo Auditor B
Intemo de Control Augitor C

l

1. Fabora y remite & & persona
T det Omgans Inseno de Canerol
¢ afio B auioria y ol ofcia de
Solotsxl e MOMACON, para s
reysisn y foma

Ofco da o de Avditoria
Ofco de Salicitad de 'nformaackdn

e amaaaie

7 Recoa oficicn da nico de Ao
¢ Solchud de mformackin. ©s revisa v

frma

Ofico de Inice de Asditera
Ofico de Solotud de Mirmacdn

\___/’——

A
3. Remic 3 3 ) Director ja| de
Audona o ot Ge nkia G0 AR
y ¢ olie de Sciciied de micrmacitdn
SRONTAGOS BOrd R Vamite

Ofowo de invco de Asdilera
Qneo da Soletud de 'nlrmacon

J

4. Hecdbe cficcs o e &
Asdtonia y Sofctud & Infermacan

arorrades

Ofco de Inco de Audtoria
Oficio de Saicilad de Iformackn

5 AcuSe @ ea auanda para
Aotfcar & ohce da Inidio de Asdiora

¢ ol ofcio da Solchad da mlormacon

Ohco da inco de Audiorla
Ofco de Solktad Ge Aformacdn
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Area Auditada Persona Titular del Organo Director(a) de Auditoria
Auditor C

8 Acude con of (W) Director () de
Audtoria al ares auditsdas  para
suscrbir ef acta de nicho de  audiloria

Acta de Imoo de Audeoria

7 Rembe la wlomacion sclctada ——

Orgeal
Copa Cersfcada
Oisoositive Cervieaco

e ———

4 Remes o 3o Direcior (a) la
nformacan recibda del ares axbtada

Ongenal
Capa Certfcada
Owoositivo Certficacs:

9 Revsan clasfcan y snskzan los
documentos proporcosdos

Archies petmanerte
Expedente de Audeoria
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Auditor B Director (a) de Auditoria Persona Titular del Organo
Auditor C Interno de Control
10 Eboran cadubx de

cbservacones. presentandolas 3 @g)
Dwector (a) de Audoria

informe de revision

tramteacsars
Ceadda de v
e 11 Reviss cadules y olabora istorme
de auditoria
informe de Audtona

s e || 12 Remite = ntome de A ala
Prrsona Taular de! Organc Intermo de
Cordral pata su Visto Buenc

Informe de Audiong

13 Exabora y anvia a s persona Taus
del Organa Interro de Contral ef Ofico e ——————
de Resutads de la Autora pars ef
Tiudar de ke Unidad A estrati
Auscada

v

14, Fera el Dfce de Resultndo de la
Auvdeoria

Oficso de Resultade de ka Auditoria

.

Oficio der Resultade de la Auditorie

A
15, Acude con el (ka] Drectar (a) de
Audectia o/ Ares Autitada pars Sema
el Informe de Aodtoria y suscribic el
Acta de Ciarre de Audtora

Iinforme de Audhora
Acta de Cierre de Audtoria

e e

(™ )
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-03

PARA LA EJECUCION DE AUDITORIAS A GASTO DE INVERSION

Director/a de Auditoria Persona Titular del Organo Interno de

Control

1. Elabora y remite a la persona Titular del Organo
Interno de Control el oficio de Inicio de Auditoria y
el oficio de Solictud de Informacion. para su l
revision y firma - . m— - -
Oficio de Inicio de Auditoria ge :3:“ O:'c‘w'so ::e:‘;m :e m/:udtona y Solicitud
Oficio de Solicitud de Informacion s y

Oficio de Inicio de Auditoria

Oficio de Solicitud de Informacion

:

3 Remite al (a Ia) Director (a) de Auditoria el oficio
de Inicio de Auditoria y el oficio de Solicitud de
informacion. autonzados para su tramite

Oficio de Inicio de Auditoria

Oficio de Solicitud de Informacion

4 Recibe oficics autorizados de Inicio de Auditoria y
Solicitud de Informacién.

Oficio de Inicio de Auditoria

Oficio de Solicitud de Informacion

5. Acude al area auditada para notificar el oficio de
micio de auditoria y el oficio de solicitud de
informacion

Oficio de Inicio de Auditeria

Oficio de Solicitud de Informacion

6. Acude con el (1a) Director (a) de Auditoria al area
auditada para suscribir el Acta de Inicio de
Auditoria.

Acta de inicio de Auditoria

g
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Persona Titulardel | Director/a de Auditor B Area auditada
Organointernode | auditoria
Control
7. Remite informacion
solicitqda a la direccién
5 Remie ol (3 1) B
—_— [ Documentacidn |
Auditoria la ¥
informacion  recibida
del drea auditada 9. Rewisan, clasifican y
Archivo permanente analizan los
y/o Expediente de documentos
Audttoria proporcionados
—AIChivo permanente |
y/o Expediente de
w—l—’"—
10 Instruye a3 los
auditores B a realizar
la verificacion fisica de e

la obra.

Oficio

nspeccion fisica de la

i s v,

croquis, reporte
fotografico

—

12. Elaboran cédulas
de observaciones de

13. Revisa cédulas,
elabora Informe de
Auditoria.

Informe de Auditoria

T4 Remite el informe
de Auditoria a la
Persona Titular del

A

15. Da el visto bueno
al informe de
auditoria.

Informe de Auditeria

B

Organo Interno  de
Control para su visto
|_bueno

Informe de Auditoria
Blosmagdiec oo

auditoria, de acuerdo
con las conclusiones
determinadas.
presentandolas al (a
la) Director (a) de
Auditoria.

cédulas de
observaciones

J
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Persona Titular del Organo
Interno de Control

Director/a de auditoria

Auditor B

18. Firma el Oficio de Resultado
de la Auditoria para el Titular de

16. Elabora y envia a la persona
Titular del Organo Intemo de
Control el Oficio de Resultado de
la Auditoria para el Titular de la
Unidad Administrativa Auditada.

Oficio de Resultado de Ia

Audttoria

w/‘-—

Y

17 Notifica el oficio de resultado
de auditoria.

Oficio de Resultado de fa
Auditoria

"

la  Unidad  Administrativa
Auditada.

[ Oficio de Resultado de Ta
Auditoria

X

19. Acude con el (1a) Director (a)
de Auditoria al area audtada
para firmar el informe de
audtoria y suscribir el acta de
cierre de auditoria.

Oficio de Resultado de fa

Auditoria

=
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DIAGRAMA DE FLUJO OIC-04

PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO FiSICO DE LA EJECUCION DE LAS

OBRAS

Director(a) de Auditorias

Auditor(a)B

[ Inifio J

1.- Instruye al Auditor B el ubicarse en & sitio de los
trabajos de la obra a supervisar para realizar el
seguimiento fisico de la obra.

]

2~ Realiza la visita en sitio de los trabajos pama el
seguimiento fisico de la obra.

.

3.- Basandose en el catalogo de conceptos verifica que el
avance de los trabajos sea el correspondiente segun el

tipo de obra.
.

4.- Toma fotografias que respalden los trabajos
observados durante la visita a la obra. Estas mismas
deberdn estar georreferenciadas con coordenadas UTM,

latitud y longitud,
B

5.- Toma mediclones volumétricas y cuantificaciones para
corroborar el avance fisico de la obra segun el trabajo

realizado.
+

6.- Enlista los trabajos observados que s@ realizan y su

avance fisico.
+

7.- verifica que el proceso constructivo de los trabajos es
ejecutado conforme 2 las espeaficaciones técnicas de la

obra.
)

8.- Elabora la Ficha Informativa de Supervision de Obra
correspondiente a la obra visitada, Plasma las
observaciones y su avance al momento de la visita
Integra las fotografias con su georreferencia,

'

* Formato 1
* Ficha informativa de supervisién de obea

9. Recibe ficha informativa de supervision de obra.

|

¥

Integra ficha de supervision de obra a Expediente de
Inspecciones, Revisiones y Verificaciones de Obras

R de | " Reugiei y Verfficach de

0

(™)
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-05

PARA LA INSCRIPCION Y/O REVALIDACION EN EL PADRON DE

PROVEEDORES
Solicitante DEP AEB
L o ] T
!
1Entrega 2 solcitud de
inscripcion yio revalidacion al
padron de proveedores
e Soichud y camets oon l
SOCUMSTIACIoN impresa y SgRM
——— 2 Recibe solotud y carpeta con
documentacion impresa y dgital

del solicitante para 1a inscrpcion
yo revalidacion al Padron de
Proveedores

* SOl y camess con
documanaciin imprese y agha

3 Turna _campeta con
documentacion impresa y dgit
@ Analista Especalizado €, para
SU 1BQISYO0 ¥ Pevision. 1
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DEP TOIC

7. Recibe 3 carpeta

| mpresay digital con las
observadones detectacas

y 12 devusive al solicitante,
dando expicacion

detallada de cada
obumuonmu

- wymm

Tuma |2 carpeta alfla)
Dizector(3) de Evaluacion y
Padrones.

Informa a la persona Tiular del 8 Emite ofico fundado y
Organo Interno de Control, las o  Motivado sobre las
razones por las cudles el Causas por las cuzles no
sobcitante no cumple los s2 le otorgara &l regisiro
requisitos para |a inscrpcion yio para la inscripcion ylo
revabdacion en el Padron de revaiidacion en &
Proveedores. Padron de Provesdores.

o OAo0 02 negatia de

10. Recbe ofico y entregs &f
misme 3 soictante, ‘L

mmw capea
’ 9 Entrega ofcio alla)

- digital I Y Diractne(a) de Evaluacion
y Padrones
o oo o regatha de nacrpuon |

Esj Termina procedmiento.
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TOIC

T 00

11 Autoriza, geners y tuma la orden de pago de
derechos a la persona Titular del Crgano Intemo de
Contol

v

e Crmen ce pago % Derechos

12 Recbe y enfrega la crden de pago de derechos
@l solcitants para que lo cubra en Caiade la
Tesoreria Municpal d&l H. Ayuntamiento

«  Onen ce Pago de Derechos

12. Recibe y vaida 13 orden de pago de derechos
mediante sy sello oficial y devuelve &l documenio 3
(1a) Diracioe(a) de Evaluacion y Padrones.

*  Oroen oe pagd 02 Cerechos

.

14, Recibe factura de pago de derechos por parte
del solictante.

o Fachra e Orden e Pags 3 Oechos

.

15. Genera & proyecto de ia Constancia de
Inscripcion yio revalidacién al Padron de
Provesdores

*  Constancia 32 MSCROCON §'0 EvECE0on 3 Padion g2
Proveecones

v

16. Tumna proyecio de Constancia de Inscripcion
ylo revalidacion al Padron de Proveedores 3 la
persona Titular 0 Organo Intemo de Control, para
su debida firma y sello de autorzadion.

17 Recibe &l proyecio de Constanca de
pcidn yo ién o Padin de
Provesdores, firma y sefla.

v

18 Devueive Constandia de Inscripoion yio
revalidacion al Padeon de Proveedorss, alfla)
Director(a) de Evalsacion y Padrones

o Constancia 0@ MSCRDCON yO NvalCRCON @ Fagen o8

v
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DEP Solicitante

|§J

19. Recibe y entrega al soicitants |a Constanca de
Inscripcion y/o revalidacion & Padron de
Proveedores v
o Constaecia 98 MGCRECCN O NevEIGACcN 3 Pacren 32 20 Recbe la Constancia de Inscrpaion ylo
Proveeaes revalidacion al Padron de Proveedores.

o Constancia de nscrpcon y'o revelcacicn @ Padon de
Sraveedores

Terming procedmiento.
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Autorizacion: 04/04/2023

PARA LA INSCRIPCION Y/O REVALIDACION EN EL LISTADO DE
CONTRATISTAS Y LABORATORIOS DE PRUEBAS DE CALIDAD

Solicitante | Persona Titular de la | Auditor B | Audttor C
Direccion de Planeacion y l
Padrones j
|
v
1 Presenta la informacidn
solictada en los Lineamientos
genersles para la integracidn del
listado de contratistas
laboratorios de prusbas de calidad |+ _—
del municipio, en la oficina del |
Organo Intemo de Control ‘
::;w-mhdm 2 Recbe la ink -
;’_’/____J e me soictada y la pone a
disposicion de los ||
|| auditores B
Carpeta con a
:’ w‘.“'""“'"' oy 3 Analiza la informaciin
J pr
‘-I““ Baral |
informacion  sobre  la \ 4
experenca  ticnica  del 4 Analiza Ia informacion
solictante ¢ nh otsble del ficitante:
moral. verifica su dedaracion
anual. estados
Formato prefiminar en ol financecos. pagos
que e enlistan las provisionales y mensual
observacones  (cuando y facturas de bienes
muebles @ inmuebles gue
s acrediten

6. Recibe la notficacién wia
tolefonica para la entrega de sus
cbservaciones y proceder A su
solventacion.

Original y acuse de recibido de la
entrega de su carpeta para
solventar obsenaciones
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Solicitante | Auditores B Titular de la Direccion de | Persona Titular del Organo
Evaluacion y Padrones, | Intemo de Control
Analista especializado B
A

S
8. Una vez que cumpla con
los requisitos, se genera la
orden de pago.
Orden de pago
9 Acude al aea de caja ——
perteneciente a la T e |

Municipal para efectuar ol pago

Comprobante de pago ‘

del Municipio de Tepeaca, Puebla.

c ia de Inscripcidn of Pades
de Contratistas y Laboratorios de
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-07

PARA LA REVISION Y REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS

TOIC UAHA DEP

Analiza la informacion
INICIO Recibe oficio de solicitud y
| contenida en cada
actualizacién de Manuales
= - = : manual.
Envia oficio de solicitud de Administrativos.
actualizacién de Manuales Proyectos de
R AP " Proyectos de
Administrativos (Organizacion MA.
y Procedimientos). MA.
v
y valida los
Turnan oficios de manuales.
solicitud vy elaboran
proyectos de Manuales Valiga los
Administrativos. manualesy
se generan l
los nimeros
v 0e registros.
' Si
Genera respuesta con (Cumple con ,'
Acusa de recibo oficio las observaciones T ——
de registro de Manual, atendidas del informe
de revision.
Manuales -
Administrativos

Genera revision
de manuales.

Informe de

revision

FIN DE )
PROCEDIMIENTO J

-
-
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DIAGRAMA DE FLUJO OIC-08

PARA EL REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANICA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEPEACA, PUEBLA

TOIC DEP

Recibe vy analiza los
INICIO documentos de trabajo,

tanto funcional, operativo,

>
normativo de la propuesta,
Emite oficio de solicitud de
registro de actualizacién de Recibe  oficio  de Anexo confonne 3
estructura organica. solicitud. S
3 Anexo conforme a —_—
% Tequernnuentos a y
genera
numero de
v registro de la
Turnan oficios para SEIrNCINES.
su analisis.

Acusa de recibo oficio
Remite oficio de

respuesta informando
las observaciones.

Acusa de recibo el
oficio de registro de la
Estructura Orgénica.

|

FIN DE
PROCEDIMIENTO J'

con las observaciones

de la solicitud de -
registro de la

Estructura Organica.

NO

v

,
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-09

PARA LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Titular de la DEP Titular del OIC Unidades Administrativas

[ Inicio J
v

1. Elabora los Oficios en la Lr 2. Revisa los Oficios.

pendltima semana del ” °
trimestre para solicitar a s Oficio (original)

las Unidades 5—‘1"——_

Administrativas del
Ayuntamiento de Tepeaca
los medios de verificacion.

¢, Estan
correctos
los Oficios?

Regresa a la Titular de la [}~ N° Si -
DEP para correcciones ! 4 Recibe Oficio original y
reune los medios de
Firma y sella para su verificacién de las
Iy nofificacién actividades que
corresponden a  su
3. Notifica los Oficios a las Unidad Administrativa.
Unidades Administrativas

¢ Reporte “Registro de
cumplimiento PP"
¢ Oficio (original y (orig?nal, impreso,
acuse) firmado y sellado)
S
+ Soporte documental

en PDF (digital)

il

5. Elabora Oficic de
respuesta y remite los
medios de verificacion al
correo electronico de la

DEP

nea Joic@tepeaca.
gob.mx
o  Oficio (original y
acuse)

» Reporte “Registro de
cumplimiento PP”
(original, impreso,
firmado y sellado)

« Soporte documental
en PDF (digital)

e ™
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Analista C

Titular de la DEP

Analista Especializado

6. Recibe a través de la

correspondencia que se
remite al OIC, el Oficio de
respuesta y tuma a la
Titular de la DEP para
revision.

o Oficio (original y
acuse)

* Reporte “Registro de
cumplimiento PP*
(original, impreso,
firmado y sellado)

¢ Soporte documental
en PDF (digital)

™

7. Revisa la informacion
contenida en el Oficio y
tuna los medios de

verificacion al Analista
Especializado para la
conjuncion de la
informacion.

¢ Oficio (original y
acuse)

« Reporte “Registro de
cumplimiento PP”
(original, impreso,
firmado y sellado)

¢ Soporte documental
en PDF (digital)

\/’_

9. Informa a las Unidades
Administrativas de las
observaciones y solicita
realizar  los  ajustes
necesarios en los medios
de verificacion.

+ Reporte "Registro de
cumplimiento PP”
(original, impreso,
firmado y sellado)

+ Soporte documental
en PDF (digital)

v

8. Revisa los medios de
verificacion; el soporte
documental debe
corresponder con la
informacion contenida en
el “Registro de
cumplimiento PP", asi
como las cifras
reportadas y las
actividades descritas.

¢ Reporte "Registro de
cumplimiento PP”
(original, impreso,
firmado y sellado)

¢ Soporte documental
en PDF (digital)

¢(Es
adecuada la
informacion?
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Unidades Administrativas

Titular de la DEP

Analista Especializado

10. Realiza los ajustes

solicitados y remite su
informacion a la DEP.

* Reporte “Registro de
cumplimiento PP"
{original, impreso,
firmado y sellado)

* Soporte documental

wl

v

11_ Recibe la informacion
de los medios de
verificacion con la
informacion  solventada
por las Unidades
Administrativas y revisa.

* Reporte “Registro de
cumplimiento PP”
(original, impreso,
firmado vy sellado)

« Soporte documental
en PDF (digital)

¢ES
adecuada la
informacion?

Si —p

13. Revisa la Evaluacion
de Desempeiio efectuada
con la informacién
contenida en los medios
de verificacion de las
Unidades Administrativas
y turna a la Titular del
OIC.

» Evaluacion de
Desempefio (original)

\_/""T_

12. Recaba toda 1Ia
informacion del trimestre
en una carpeta digital en
formato PDF y procede a
integrar el expediente.

* Reporte “‘Registro de
cumplimiento PP”
(original, impreso,
firmado y sellado)

* Soporie documental
en PDF (digital)
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Titular del OIC

Titular de la DEP

Analista Especializado

14. Autoriza la Evaluacion

de Desempefio.

* Evaluacion de
Desemperio (original)

e

'

16. Revisa Oficios.

E

15. Elabora los Oficios de
notificacion a las
Unidades Administrativas
de la Evaluacion de
Desempefio, emite
recomendaciones de
mejora para los proximos
trimestres y tuma para
revision de la Titular del
oIC

* Oficios (original)

——

(Estadn
correctos
los Oficios?

Si

'

Regresa a la Titular de la
DEP para correcciones.

Firma y sella para su
notificacion.

P las

17. Notifica los Oficios a
Unidades
Administrativas.

* Oficio (original y
acuse)
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DIAGRAMA DE FLUJO OIC-10

PARA LA PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

PSPS TOIC DEP PSPE
Solicita al Organo
Interno de Control
los formatos del
Acta Entrega-
Recepcion y los ?roporcionar al
Anexos. Solicita al enlace Organo Interno de
del Organo Interno Control, su
de Control nombre completo,
coordinar y cargo, domicilio y
™ participar en el Proporciona los los datos de la
acto de entrega- tantos del Acta identificacion
recepcion del Administrative  de oficial con la que
sujeto de entrega. EAtres-Racapcion actuara en el Acta
y los Anexos. aé Entrega-
Acta v anexos Recepcion.
Integra el
contenido de los
sk Llena los formatos del
Anexos acta, para documentar
Lr/‘J el acto de entrega-
recepcion.
Formatos
.
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PSPS TOIC DEP PSPE
Entrega un ejemplar
del Acta y de los
anexos a la persona ‘ Realizara la
servidora  publica El acto de entrega- verificacion y
que entrega, que MW— recepcion se validacion del
recibe y otra se celebra. contenido de los
queda a su anexos que integran
resguardo. » el Acta de Entrega-
Recepcion.
o e
Solicita al
Tendra un plazo Notifica a la Organo
de diez dias persona interno  de
hibiles  para servidora publica Control  se
realizar  las | saliente, realice [* sl
aclaraciones las aclaraciones —
" pertinentes.
pertinentes. pertinentes.

Determinara lo
que conforme a la
Ley sea
procedente.

iRealiza las
aclaraciones?

cExisten
observaciones?

Acta
admunistrativa

of FIN DE
—L PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-11

PARA LA RECEPCION, RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y
DENUNCIAS

i UA, PF, P)

1. Recibe las denuncas que se presentan de manera
prasencial. andnima o madiante el buzén electrdnico
© buzones fisicos instalados en ls Fresidencis
Municips!

¢ Documentos fisicos/Documentcs

Zdeunmﬂm
falta administratives el nimero de expadiente se
forma y registra conforme al nimero oficisl que se
sigue en &l bro de goblemo

+ Expeciente fisico |

!

3. Os inicio 8 ls investigacidn para e esclarecimiento —;
oe los hechos, mediante requenmientos de

informacidn  nofificados @ los entes publicos, 4 Reciben los requerimientos o solictud de
personas fisicas o juridicas infarmacién
o Oficics ] o Nesifiearisn/ Dfsne ]

‘

5 Emiten la respuests a los requenmientos o
‘ solicitudes & nformaciin resizados por la Autoridsd
Imeshnadnea
omumomms«m s 08 J
realizagos, incorporsndoios 8l expedients mediante

una Razon de Cuents de scuerdo e apregado
* Rszdn de Cuenta ]

:

70vmhhmammu
métodos de investigacion y mecansmos de
cooperacidn necessnos. mediante & dictade de un
VISTOS

« Dictamen ]
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Al DENUNCIANTE SEMRA

13 Recibe y tuma el recurso de ';Mg‘&m..
inconformidad por el que se impugna la calificacion pasa a la actvidad 15.
caificativa a 1a Sala Especializada en

Materia de Responsabiidades *  Resolucion

Administrativas

«  Razén de Cuenta |_’LBJ
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DENUNCIANTE

9

0

16. Elabora y presenta el Informe de
Presunta

Responsabifidad
Administrativa anle la  Autoridad
Substanciadora

|
AN |

CONFIRMA 1

15 Recalifica el acto u omision 0
bien ordena se inicie el
procedimiento correspondiente.

—
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DIAGRAMA DE FLUJO OIC-12

PARA LA VERIFICACION Y APERTURA DE BUZONES DE “QUEJAS Y

FELICITACIONES”

TCIQDRAPA UA
Mmm"am de'l.H. 4- Realiza la captura de datos personales
Ayuntamiento, una vez al mes. (nombre, localidad, teléfono y asunto).

4
2.- Emite una Acta circunstanciada por la
apertura de cada buzon,
Si se encuentra alguna:
+ Denuncia o Queja (sigue actividad 7)
« Felicitacon o peticion (sigue actividad
fliaero 3 5- Brinda @a asesoria en materia de
«  Acta Circunstanciada gobernabilidad y/o diferentes tramites e
indica al/a a Analista de la Secretaria de
Gobernacién la solucién que se dio al
solicitante.
* Oficio.
3.- Gira un oficio a la Unidad Administrativa - I
competente para notificar la felicitacién o 6.- Remite el seguimiento dado a la peticién
peticion correspondiente. correspondiente.
Si se encuentra alguna: * Oficio,

. Felicitacion (sigue actividad 4)
b Peticion (sigue actividad 5)

* Oficio de requerimientos

7.- Radica el expediente de investigacion de
presunta falta administrativa.
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DIAGRAMA DE FLUJO OIC-13

DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

Coordinadorfa, Substanciador/a y Resolutor/a Presunto Responsable (Servidor Publico)

2 Oegsena i3 notficacidn de @ admsdn del nforme de presunta
rasponsabiidad y emplazaments al presunto responsatie. asi como al
ercero nieresado y 3 @ autoridad investigadora. 5@ senals dia y hora pars 1 Recite b notdcacidn vy 506cta se e asgne un defensor de ofico, &
@ sudiencia Incial y 52 mforma a3l presunts responsable que Sene Jue 3cudin mouu £O Cuente COn 08 Medios de A0QUIY SEnVICios de un
con un abogado Ll o SarbCuae pr o en el OIC,
Escoto (2 ongmales)
Acuerdo (4 onginales)
< Cuenta con abogado
particular®

[ (%]

4 Rocde ¢l escrio manconado @0 &l punio 3 5@ diota Bouerdo en of ol 30
ordena grar ofico s la Dreccon de Defensora Pubica del Extado de Puetls
2a3 que 33:gnen Jefansor pUbico y 52 dders 3 autanca moal, notfeand
333 partes Sertro del pr ambas

&

Acuerdo {4 onginales)

v

§ Dicta acueio y 32 notifica 3 a3 paries dento del procedimento

Azuerde (1 orgnal)

!

£ Er caso o¢ que @l presunio responsabie aSsta 3l sudiencs el sn
Mym'mmmmim S& dard o s dcha

congta I3 comparecenca de las per que enes
myu 3 o o ce '3 auaH | sandanco nuaw
03y hora para su desshogo

Auvdenca oe Comparecenca (1 ongnal

5
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Cootdinadorn la, SI ubst:ncndoda y Presunto Responsable Tercero (a) Interesado (a)

7. Desahoga la audiencia inicial y se tienen
por ofrecidas las pruebas

8 En la audiencia mencionada en e

Audkencia Inicial (1 en original)

punic 7 se dara el uso de la voz al
presunto responsable paraque a fravés
de su represenlante legal ofrexca
prusbas.

Comparecenciay/o Escrito (1en
original}

L

9 En 2 audiencia mencicnada en ol
numeral 7, se le dard &l uso de la voz
al tercero(a) interesado(a) para que
presenie pruebas y/o mandeste io que
a su derecho convenga

J

l

10. Concluye audiencia inicial y dentro dd
termino de quince dias dicla acuerdo en el que
se admulen y desechen 1as pruebas.

Acuerdo (4 en onginal)

’

11. Desahoga las probanzas ofrecidas en los
ferminos sedalados por las Disposicionss
Legales aplicables en |a matenia

Acuerdo (4 en onginal)

12. Unavez conclukiaia etapa de desahogo de
pruebas se notificara alas partes intervinientes
en & procedimiento, d andoles término de cnco
dias para que formulen sus alegatos ante esta
Auteridad

Acverdo (4 enonginal)

Comparecencia y/o Escrito (1 en
onginal)

J
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Coordinador/a, Substanciador/a y Resolutoria

13 Al vencer el plazo & que se refiere 2l pamafo antenor, con alegatos o sin elos, quedsrs cemada ls
instruceidn del juicio, sin necesidad de una declsratonis expresa. y s partrdel dis habi siguiente empezasn
8 computarse ko5 plazos previstos en el srticub 105 de Ia Ley Contencioso de b Admnistrativo pars el

Estado de Puebla.
El cusisers notificado s lss partes intervinientes mediante estrados

Acuerdo (2enongnsl)

1

14 Cemada ls instruccidn, se proceders con Is notificacion de Is resokucion, la cual debera dictarse en un plzo
no mayor a treints diss habiles, el cusl podra ampliarse por una 508 vez por otros treints dias hables mas,
cuando la complejidad del asunto asi lo requiers, debiendo expresarjos motivos para elo.

Ls resolucion, debers notificarse personaimente a! presunto responsable. £n su caso, se notificars 8 los
denunciantes Gnicamente pars su conocimiento, y 8l jefe inmediato o sl ttuler de ls dependencia o enfdad,

para bos efectos de su ejecucin, en un plazo no mayorde diez diss habiles.

Sentenca Defindiva (¢ en ongnal)

l

Fin
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DIAGRAMA DE FLuJO OIC-14

PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE DECLARACIONES DE
SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA

DRH PSP ASR

| Inicio |

v

1 Proporciona a las

2. Accede a la liga y se
registra para realizar su

PSS servidores Declaracion Patrimonial. la -
|publ|§cas t:’n documento con cual es de tres tipos 3. Revisa, registra vy
a liga de acceso para P PR arcolas &
pesemar laDaasoin (1) 1l reliade drome | | | regucd s il e
hitp:/1162.214 205 24/login PRI W Dedlaraciones
Mogiﬁca s Patrimoniales presentadas
s Cara fodas las pemor?as por las personas servidoras
compromiso servidoras publicas activas publicas en la liga de
en el mes de mayo. acceso
Conclusion: realizada http://162.214.205.24/login

durante los sesenta dias -
naturales posteriores a la o Liga
finalizacién del cargo electronica
|7 e ‘
4. Registra la informacién

de las Declaraciones
Patrimoniales en el formato
de Excel denominado
‘Registro de Declaraciones
Patrimoniales 2021-2024 "

* Registro de
Declaraciones
Patrimoniales
2021-2024 (Excel)

5. Resguarda la informacién
de las  Declaraciones
Patrimoniales en un disco
duro,

¢ Disco Duro

[ Fin ]
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AB:
AEB:
Al:
ASR:
DA:

DEP:

DMA:
DRH:
IPRA:
OIC:
PF:
PM:
PP:
PSP:
PSPS:
PSPE:
SA:

SEMRA:

SEO:
SFP:

TCIQDRAPA:

TOIC:
UA:
UAHA:

Manuales de Procedimientos

GLOSARIO DE TERMINOS

Auditor B

Analista Especializado B

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora y Resolutora
Direccion de Auditoria

Direccion de Evaluacién y Padrones
Director(a) de la Direcciéon de Evaluacién y Padrones

Departamento de Manuales Administrativos

Director de Recursos Humanos

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
Organo Interno de Control

Persona Fisica

Persona Moral

Programa Presupuestario

Persona servidora publica

Persona servidora publica, saliente

Persona servidora publica, entrante

Secretaria de Administracion

Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
Administrativas

Subdireccion de Eficiencia Organizacional
Secretaria de la Funcién Publica

Titular de la Coordinacion Investigadora de Quejas y Denuncias,
Responsabilidades  Administrativas y del Programa
Anticorrupcién

Titular del Organo Interno de Control
Unidad Administrativa
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento
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Procedimiento OIC-01

Bitacora Interna de Control
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Num. de Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito libre
e impresiones de
correo electrénico

Remitente Asunto

Unidad
Administrativa
que recibe
con firma

Fecha
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Procedimiento OIC-02

Informe de Auditoria

l 1 MUNICIPIO DE TEPEACA DE NEGRETE
ORGANG INTERNO DE CONTROL
i INFORME DE AUDITORIA
DEPENDENCIA: AREA AVDITADA.
Mo O O"O0 No. OF AUDITORIA:
TIPO DE AUDKTOMA. RUBAO AUCITADO:
PERICOO AIDTAOO:
AUDITORIA REALZADA POR
EJER CCIO PRESUPUESTAL
PROGRAMATONDO:
RECOMEND ATIIN
~o f CAUSA | LEGAL APORTE CORRECTIVA ' PREVENTIVA

O3 1. OVGAND INTEENC i CONTROL

FERSONA TITULAS DL ORSANT INTE N0 DF CONTROL CHRECTON (41 DE AUDTON

Lt

HUA el

MONTO ADMNETRATIVO
MONTO ECOMOMCD
FECHA D MCIO-
| FECHADE T RMNO.
WA TACHSN OF RECOMENOACKON
SOchA RELPONIABLE
conpu om0

POR L AREA AUDITADA

PLIBONA TTTULAR DLL APLA AUTHTADA

i
Procedimiento OIC-03
Informe de Auditoria
. SRSRID S TR A FOLA Bew
VX o3ArA INFORME OF AUDITORIA
'@5&" f-‘"":ﬁ-mu MONTO ALUDITADG: e
»o. oMo: AUCETOR A
TPO DE AVDITOR A ‘ AVERO AUDITADO MONTO ORSERVADO
PEMCO0 AUDITADO. MONTO ADMINETRATIVO:
AUTORA REMIZADA POR MONTO ECONCASCO
recenmone rec ce -
FECHA DB T RMND:
[ 1 CAUBA f EFRC LeGaL neosTE CORRECTIVA ; PREVENTIVA rEcHA m——
gga;_,aggoﬁ!wtqcm, - _PORELARES AJINTACS
|
PERSONA TITULAR DT, ORGAND INTT N0 DF CONTROL CIRITTOR ) O AUDITOTA PURSONA TIT AAR OOL ARLA AMUD TADA
pron
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Procedimiento OIC-04

Ficha informativa de supervisién de obra

' i ) MUMICIPIO DF TEPEACA DE NEGRETE olls
ORGANO INTERNO DE CONTROL / we

FICHA INFORMATIVA DE SUPERVISION DF ORRA
OCAIDAD A

| FOTOGRAFIA FOTOGRAFIA ' FOTOGRAFIA |
‘ L
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Procedimiento OIC-05

Orden de Pago

SZ MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA.
i § ORGANO INTERNO DE CONTROL
EACA FECHA:  DD/MM/ARO
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
ORDEN DE PAGO REC:
DOMICILIO
FOUO:
CANTIDAD CONCEPTO P.UNITARIO{ TOTAL
1 CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES | § S
$
ORGANO INTERNO DE CONTROL

Coteo reakzado con hundamenc en b dapaeno pet ks asculos 23 y 32 de la Ley de Adqunccnet, Anerdammnos y Seracior del Seciae Plblco Fsiaal y Muncipal 2
Tracendin Brumea 15,5 y 34 baccde B de b Ley de ngesos del Mucpo de Teprace, pace ol Emocio Fuce 2023 5 2 4 16 de los Lineariernos Genersles pwa la
P ackoe 20 Pr T, a Puenla

Relaciéon de Carpetas de Proveedores

RELACION DF CARPITAS DF PROVEEDORES PARA REVISION DIL ARO Pagma:

SOl
FECRAEN - oanscron T S MAMESD O
ORI VIO ) 0f
NOMEAY (M1 U KLU g
NOMBRE DF1 PROVET GOR MOMBRE D1 AEcEpTOR VT REOmE o MUISTA  ECTATWS castmveowgs  INTRESADE oo
RIPREMNTANTE ARPYTA Y = OO NN S
CWAUDADON  ESPECIRIZADD PROVERDOA
o AMONTEDOR
¥ PADRONES
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Constancia de Proveedores

_.;i’JE\»‘:. HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NECRETE, PUEBLA

\.,f

TE PEACA CONSTANCIA DE PROVEEDORES

OBIE ru M u r

P -

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 2, fracciones Vy VI, 13y 32
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal; 168 y 169 fracciones Vil y Xlll de |a Ley Organica Municipal; 2, 10
fracciones | y Il, 16 fracciones IX y XXXV del Reglamento Interior del Organo Interno
de Control del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla; 1,2, 4,5, 16y
17 de los Lineamientos Generales para la Integracion del Padron de Proveedores

de! Municipio de Tepeaca, Puebla.

Se otorga la presente Constancia de
Inscripcion al Padréon de Proveedores

Falia No. de Provoe:

NOMBRE O RAZON SOCIAL

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES RFC)

PERIODO DE VIGENCIA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

MT/OIC/PROVEEDORES/PHE01/2022
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HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

TEPEACA CONSTANCIA DE PROVEEDORES

JOBIERNDG MUNICIFA
e T

Con fundamento en lo dispuesta en los Articulos 2, fracciones Vy VI, 13y 32
de la Ley de Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal; 168 y 169 fracciones Viby XIll de la Ley Organica Municipal; 2, 10
fracciones | y Il, 16 fracciones IX y XXXV de! Reglamento Interior de! Organo Intemo
de Control del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla; 1, 2, 3 fraccién
Xil, 4,5, 8, 16y 17 de los Lineamientos Generales para |a Integracion del Padron de

Proveedores del Municipio de Tepeaca, Puebla

Se otorga la presente Constancia de
Revalidacion al Padron de Proveedores

Fobiy No. de 7rovendor

NOMERE O RAZON SOCIAL
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (WFCy
PERCDO DEVIGENCA

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

MT/CIC/PROVEEDORES/PHENQ2/2022

O — fOO
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Procedimiento OIC-06

MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

PADRON DE CONTRATISTAS
EMPRESA: FECHA DE REVISION DE DOCUMENTOS:
INTEGRACION DE EXPEDIENTE
DOCUMENTOS REQUERIDO'S si | NO | WA OBSERVACIONE§

|ESCRITO medanie ¢l que el solictante, declare que conoce y es1a de acuerdo
con los requistos establecidos para la mscrpcdn o registro en el Listado de
Contratistas y Laboratorios de Pruebas de Caldad del Municipio de Tepeacs,
Puebla, con una copia para acuse de rechbo, acompadando del CD que
contenga escaneados en formato POF, cada uno de los documentos que se
presentan. (Anexo 1) i

SOLICITUD POR ESCRITO, dingida al Mtro. José Huerta Espnoza, Presidente
del Comité de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, con la
peticion de inscripcidn al Listado de Contratistas calficados y Laboratorios de
Pruebas de Calidad del Municipio de Tepeaca Puebla, sefialando domiciio para
oir y recibir 1oda clase de notificaciones duranie el procedimiento de soiicitud,
2 |autorizando para ese efecto y para recidir cualquier documento © constancia
en su nombre y representackn 8 las perscnas que considere, la fala de
sefislamiento de domiciio dentro de Ia Jurisdiccdn del ugar cltado, hard que
las notificaciones se efectian en los estrados de la Dependencia. ademds, la
solictud contendra el domiciio fiscal, teiéfonos (oficina y celular del solcitante)
y correos elecironicos a donde se envien comunicados. (Anexo 2)

ESCRITO MEDIANTE EL CUAL ACREDITE FEHACIENTEMENTE SU CALIDAD

DE CONTRATISTA O PRESTADOR DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
OBRA PUBLICA LEGALMENTE EST.
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
ESPECIFIQUE SU GIRO O ACTIVIDAD EC
a).- Constancia de stuacién fiscal
no mayor & cnco dias hablies previos a la fecha del mes en que presenta ¢l
documento. (En caso de que ls actividad en este documento nosea a finala
construccion, debera amplar fa actvidad correspondente)

b).- Croquis de locakzacidn del domiclio fiscal donde s2 ubique la empresa

3 |c).- Copaa simple de comprobante domicliario, con una antigiedad no mayor 8
tres meses, (Predal, Luz, Agua o Telefonia fija) a nombre dei soictante de la
empresa o de ios SOCios, segun corresponda; el domiciio debe concidr con el
expresado en su constancia de stuacion fiscal (En caso de no ser propietanio
del nmuedle presentar contrato de arrendamiento 0 comodato segin sea el
caso)

d).- Cédula fotografica del domicsio fiscal, por dentro y fuera del msmo

e).- Descripcion detalada del nmuebie por dentro y por fuera, con sus fotos
correspondientes

Todos estos documentos seran presentados en orignal y copia para cotejo y
se aduntaran al Anexo 3
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IESCRITO MEDIANTE EL CUAL ACREDITE FEHACIENTEMENTE SU CALIDAD
DE CONTRATISTA O PRESTADOR DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA

OBRA PUBLICA LEGALMENTE EST , MEDIANTE INSCRIPCION
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y )
|ESPECIFIQUE SU GIRO O ACTIVIDAD 1‘

a).- Constancia de stuacdn fiscal por el

NO Mayor 8 cinco dias habdes previos 3 la fecha del mes en que presenta el
documento. (En caso de que la actividad en este documento nosea a fnala
construccién, debera ampliar la actividad correspondiente)

b).- Croquis de locakzacion del domicikio fiscal donde se ubique la empresa
c).- Copia smple de comprobante domicikario, con una antiguedad no mayor a
tres mases, (Predial Luz, Agua o Telefonia fja) a nombre del sokictante, de la
empresa 0 de oS S0Ci0s, segun corresponda, el domiciio debe comcidr con el
uwmwwmmummmanuwunowpmmml
del inmueble presentar contrato de arrendamiento 0 comodato segin sea el
caso)

d).- Cédula fotografica del domiciio fiscal, por dentro y fuera del mismo.

€).- Descripcion detalada del inmueble por dentro y por fuera, con sus folos.
correspondientes

Todos estos documentos seran presentados en orignal y copia para cotejo y
se adjuntaran al Anexo 3.

ESCRITO MEDIANTE EL CUAL ACREDITE COMPROBAR QUE SE
ENCUENTRA AL CORRIENTE DE SUS OBLIGACIONES FISCALES EN
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES APLICABLES, DEBIENDO
ANEXAR:

a).- Copia de la Opinion del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales:
Documento emitido por ¢l SAT con fecha de consulta no mayor a cinco dias
hables previos a la fecha del mes en que presenta el documento, con
calficacidn en sentido POSITIVO, con la que acredite encontrarse al corriente
de sus obligaciones fiscales en términos del articulo 32.D del Codigo Fiscal de
Is Federacion
b).- Documento de nscripcion MSS y opinion del cumpimiento de obligaciones
fiscales en materia de Segundad Social Documentos de inscripcion al IMSS o
Tarjeta Patronal, Opinidn del Cumpliimiento de Obigaciones fiscales an materia
de Segurdad Socal con fecha de consults no mayor a cnco dias previes a la
fecha del mes en que presenta el documenio, deberd tener calificacion
POSITIVA, ya que no procederd el registro al Listado de Contratistas si la
opinion resulta en sentido negatvo
Los documentos se aduntaran como parte del Anexc 4
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DECLARACIONES BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD: [
a).- Que no se encuentra en ninguno de los supuestes del articulo 32.D del
Codigo Fiscal de la Federacidn. (Anexo S A)

b).- Que no se encuentrs en nnguno de VS supuestos del articulo S5 de s
Ley de Obra Piblca y Servicios Relacionados con la Misma para ei Estado de
Puebla, (Anexo S B), al que deberd anexar

LA CONSTANCIA DE NO INHABILITADO RECIENTE A NOMBRE DE LA
PERSONA MORAL O FiSICA: Para particpar en procadmenios de
adudicacion o para suscridir contralos de obra piblca, vigente y expedida
por ia Secretaria de la Funcion Pubica del Gobierno del Estado de Pusbla

c)- Que no se subcontratardn las obras o servicios relacionados con las
mismas Qque se contraten con las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publca Estatal excepto cuando se autorice en las bases,
convocatoria y conirato, al amparo de ios articulos 31 Fraccdn XX y 47
parrafo quinto. de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y 51 de la Ley de Obra Pibica y Servicios Relacionados con la misma
para el Estado de Puebla. Anexo S C

d).- Escrio por medio del cual se compromete a mantener actusizado su
expedeente, notificando al comee los cambios efectuados en cuanto a domicio
y registro fiscal registro patronal ante el IMSS, nimeros telefonicos y correo
electronico. Anexo 5 0.

Todos estos documentos se acompafiaran en orignal a la solictud y se

entificardn como AnexoS. AN SSRGS, TR Q S —
EN EL CASO DE PERSONAS mtsPa I n a
a).- Llenar 2l formato del Anexo 8

b).- Copia de la Escritura 0 Acta Consttutiva Certificada a otario Piblco y
debidamente inscria en el Registro Publco de la Propiedad y del Comercio
c).- Copia de la Escriura Certificada donde consten las modificaciones uaﬂ
Constiutiva. y debidamente inscrita en ei Registro PUblico de la Propiedad y
Comercio silas hubiera. SiNO hay modificaciones lienar ei Anexo & B

d).- Cop@a de la Escritura Certificads donde conste el Poder Notarial del o ibs
Apoderados o Representantes Legales

¢).- Cop@a de la identificaciin oficial con fotografia expedida por el INE de ios
representanies o spoderados legales de la persona moral y copa de la Clave
Unica de Regstro de Poblacidn (CURP), tal como la emie el sistema via
ntemet

Todos estos documentos se acompafiaran a b solictud y se identificaran
come parte del Anexo &

EN EL CASO DE PERSONAS FISICAS:
a).- Lienar el formato del Anexo 7

b).- Copia simple de Acta de Nacimiento yio exiracto en orgnal para cotep
c).- Copia simple de dentficacion oficial con fotogratia expedida por el INE y
original para cotejo ’

d).- Copia simple de ia Clave Unics de Registro de Poblacion (CURP), u1

como ly emite el sistema via internet.
Todos estos documentos se acompafiaran a & soictud y se denbficaran
como parte de! Anexo 7
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TORRICULUM, MISMO QUE EN SU CASO, CONTENDRA UNA
RELACION DE CONTRATOS CELEBRADOS EN LOS DOS ULTIMOS AROS
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA, LOS VIGENTES Y LOS QUE TENGAN
PENDIENTE DE CUMPLIR, EN EL CASO QUE SEA PROCEDENTE.
CORRICULUM DEL CONTRATISTA.

0).- Ficha de Catalogo de Especaldades, lenar ef formato del Anexo 8 A

b).- Curriculum de la empresa, lenar el formato del Anexo § 8.

c).- Acompaiar copia simple de las Actas de Entrega - Recepcion de
los contratos concluidos celebrados en ks 2 ultimos afos con la
administracion plblica (Federal Estatal o Municipal) que acredie la experiencia
en las especialidades soliciadas. a nombre del solickante y copia smple de la
fianza de vicos ocullos

d).- Acompaiar copia simple de los contratos gue se estén
eiecutando en el Eprcicic Vigente con la admnistracdn pibica (Federal
Estatal o Municpal), acompafiando, copia simple de la fanza de anticipo
cusndo se hubiere pactado y copis simple de ls fianza de cumpimento de

En caso de no contar con mMaQuInara propia, presentar contrato vigente
celebrado con empresa arrendadora de maquInara y equpo

mmmmmmmummo

f).- cumnmvmwovmncwmuom hnurelfnmuodel

__|Anex0 80. N
ACREDITAR HABER CUMPLIDO CON LOS REGISTROS QUE EXLIAN LAS

SIGUIENTES DISPOSICIONES.

a).- Copia simple del registro patronal ante el insteuto Mexicano del Seguro
Social y Gtimo pago ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para ios
Trabajadores (INFONAVIT)

|b).- Copia simple dei registro ante la Camara Mexicana de la ndustria de ia
Construccidn (CMIC) o similar Vigente

c).- Copia simple de la Inscrpcion en el Sstema de Informacion Empresarial
Mexicano vigente en el momento de la presentacion de la solictud. (SEM)
Todos estos documentos se acompaiaran a la solictud.

contrato r .
¢).- Relacionarios en el lomwﬁ Cagm
y factura original para su cotejo.
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| T IRFURNIATION™ Y "DOUDMIER MATION™ RECY SARIX
PARA ACREDITAR SU SOLVENCIA
ECONOMICA Y CAPACIDAD DE PRESTAR SERVICIOS PARA LA

CONTRATACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS CON
LA MISMA.

Proporcionar estados financieros del Ejercicio Fiscal inmediato
anterior a la fecha de presentacion de la solicitud.

« Balanza de Comprobacidn

*+ Estado de Resultados

* Relacdn Anaitca

* Estado de Varacidn en ¢l Capital contable

* Estado de Flup de Efective

* Estado de Posicdn Financiera

10 |a).- Copia de la declaracidn anual correspondiente al Ejercicio Fiscal nmediato
anterior a la fecha de presentacidn de la solictud

b).- Copia de los Estados fnancieros dictamnados por ¢l Contador Pibico
Teulado del Epercicio Fiscal nmediato fecla de preséntacion de
solctud, los que deberdn incluir

actuakizado, dictamen simple

c).- Copla de pagos provisionales y uales s s
Ejercicio Fiscal vigente a s fecha de presentscion de la soictud, con los
estados financieros de la URima declaracion mensual presentada, los cuales
|deben estar frmados por el contador publco del solctante.

Nota: deberd de anexar las facturas de ios bienes muebles ¢ nmuebles 3
nombre de sy representacia con Ios que estan acradtando su captal contable
Adjunto a los estados financieros debera presentar

1. Conia de la cadula omfesnnal sxnedida oor s SecretaradeFducacien | L L 1 — SRR

REUNIDOS LOS REQUISITOS, EL SOLICITANTE PAGARA UNA CUOTA DE
RECUPERACION.

El pago de Derechos por la expedicion de la constanca de ngresc al regstro
11 |del Listado de Contratistas y Laboratorios de Pruebas de Caldad del Municpo
de Tepeaca, Puebla deberd de ser cuberto en las cajps de la Tesorera
Municipal de Tepeaca, Puebla y serd el establecdo en is Ley de ingresos del
Municipo de Tepeaca, Puebla para el ejercicio fiscal que corresponda

83




Registro: MT/MP/QIC/PHE/01/2024

Manuales de Procedimientos Autorizacion: 04/04/2023

mran amie eese  eeas amse  deee - aees  Aeem Seme . abes  Amem ASEs  Seas . mems  aese. aehh  aeem  amte  Aees  eees . amse.  aeet  eeem ames.  Seme - meme . embe — bemt

..

i ESCRITO mediante el que el solicitante, declare que conoce y esta de acuerdo con Ios reguisitos establecidos para
:lamscmc-onommmabsmodewmwasyubommoemmdecmaowummoe
i Tepeaca, Puebla, con una copia para acuse de recibo, acompafiando del CD que contenga escaneados en formato
¢ PDF, cada uno de los documentos que se presentan. (Anexo 1)

SOLICITUD POR ESCRITO, dingida al Mtro. José Huerta Espinoza, Presidente del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, con la peticion de inscripcion al Listado de Contratistas calficados y
Laboratorios de Pruebas de Calidad del Municipio de Tepeaca Puebla, sefialando domicilio para oir y recibir toda
clase de notficaciones durante el procedimiento de solicitud, autonzando para ese efecto y para reciir cualquier
documento 0 constancia en su nombre y representacion a las personas que considere, la falta de sefialamiento de
domicilio dentro de la Jurisdiccion del lugar citado, hara que fas notificaciones se efectian en los estrados de la
Dependencia; ademas, 1a solicitud contendra el domicilio fiscal, teléfonos (oficina y celular del solicitante) y cormeos
electronicos a donde se envien comunicados. (Anexo 2)

ESCRITO MEDIANTE "EC CUAL ACREDITE FEHACIENTEMENTE SU CALIDAD DE CONTRATISTA 0
PRESTADOR DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA LEGALMENTE ESTABLECIDO,
MEDIANTE INSCRIPCION ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO EN LA QUE SE
ESPECIFIQUE SU GIRO O ACTIVIDAD ECONOMICA PREPONDERANTE.

a).- Constancia de situacion fiscal expedida por el SAT con fecha de consulta no Mayor a ¢inco dias habies previos
a 1a fecha del mes en que presenta el documento. (En caso de que la actividad en este documenio no sea a
fin a la construccion, deberd ampliar la actividad correspondiente).

b).- Croquis de localizacion del domicilio fiscal donde se ubique la empresa

¢).- Copia simple de comprobante domicilianio, con una antigliedad no mayor a tres meses, (Predial, Luz, Agua o
Telefonia fija) a nombre del solicitante, de la empresa o de los socios, segln corresponda, el domicilo debe coincidir
con el expresado en su constancia de situacion fiscal, (En caso de no ser propietarnio del mmueble presentar contrato
de arrendamiento 0 comodato segun sea el caso)

d).- Cédula fotografica del domiciio fiscal, por dentro y fuera del mismo

e).- Descnpcion detallada del Inmueble por dentro y por fuera, con sus fotos corespondientes.

Todos estos documentos serdn presentados en onginal y copia para cotejo y se aguntaran al Anexo 3.

! ANEXAR:

H

. a)-Copiade la 6n del Cumplimiento de Obligac Fiscales: Documento emitido por el SAT con fecha
de consulta no mayor a cinco dias habiles previos a lafecha del mes en que presenta el documento, con calficacion

! en sentido POSITIVO, con la que acredite encontrarse al comente de sus obligaciones fiscales en términos del

i articulo 32-D del Coaigo Fiscal de la Federacion.

o) Documento de inscripcion IMSS y opinion del cumplimiento de abligaciones fiscales en matena de Segundad

i ESCRITO MEDIANTE EL CUAL ACREDITE COMPROBAR QUE SE ENCUENTRA AL CORRIENTE DE SUS
OBLIGACIONES FISCALES EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES APLICABLES, DEBIENDO |

R
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&n matena de Segundad Socal con fecha de consulta NO Mayor 3 onco dias previos 3 1a fecha del mes en que
presenta @l documento, debera tener calficacion POSITIVA. ya que no proceders el regrstro al Uistado de
Contratistas si la opimion resulta en sentido negativo

Los documentos se aduntaran como parte del Anexo 4

DECLARACIONE S BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD:

3).- Que NO s& encuRNra &1 NINGUND C@ 108 SUPUestos del anticulo 32-D del Cadigo Fiscal de la Federacidn. (Anexo 5§
Al

b)- Que no se encuentra en NINQUNO de Ios supLestos del articuio 55 de la Ley de Obra Plblica y Servcios
Retacionados con la Misma para o Estado de Puebla, (Anexo 58), & que debers anexar

LA CONSTANCIA DE NO INHABILITADO RECIENTE A NOMBRE DE LA PERSONA MORAL O FISICA: Para

participar en procedimentos de adjudicacion © para suscribir contratos de obra pdblica, wigente y expedida per la
Secretaria de la Funcidn PUbica del Gobemo de Estado de Pusbila.

¢)- Que no se subcontrataran las obras O senicios relacionados con las MBMas que se contraten con las
Dependencas y Entdades de la Adminstracion Publica Estatal, excepto cuando se autorce en las bases,
cONVOCatona y contrato, al amparo de los anticulos 31 Fracaion XX y 47 pamafo quinto, de la Ley de Obras Plblicas
y Senicios Relacionados con las Mismas y 51 de la Ley de Obra Plblica y Senvicios Relacionados con la misma
para & Estado de Puebla Anexo 5C

d).- Escrito por medio del cual se compromete a mantener actuaizado su expediente, notficando al comité los
cambios efectuados en cuanto 3 domicilio y registro fiscal. registro patronal ante & IMSS, nimercs telefonicos y
COmeo slectronico. Anexo 5 0.

Todos estos documentos se acompanaran en onginal 3 la solictud y se identficaran como Anexo 5

& | ENEL CASO DE PERSONAS MORALES:
a).- Uenar & formato del Anexo 6.

b).- Copiy de la Escritura 0 Acta Constitutva Certficada ante Notano Pibiico y debidamente inscrta en el Registro
Piblco de la Propiedad y del Comercio

¢)- Copia de la Escrtura Centficada donde consten las modficaciones al Acta Consttutiva, y debidamente insenta
*n &l Regsro Pubioo de la Propredad y del Comercio si las hubiera. Si NO hay modficaciones lenar ¢l Anexo 6
B

d)- Copia de la Escrtura Certficada donde conste el Poder Notanal del o los Apoderados o Representantes
Legales.
¢).- Copia de la identficacion oficial con fotografia expedida por ol INE de los representantes o apoderados legales
Ce |a persona morad y copia de la Clave Unica de Regrstro de Poblacion (CURP), tal como 13 emite el sistema via
intemet,

Todos €508 COCUMeNtos S& ACOMPARaran 3 [a sobcaud y se identficardn como parte del Anexo 6.

EN EL CASO DE PERSONAS FISICAS:

a) - Lienar ¢ formato del Anexo 7

b) - Copia simple de Acts de Naamento yo @xracto en ongnal para cotejo

c)- Copia simple de identficacion oficial con fotografia expedica por o INE y onginal para cotejo.

d).- Copia simple de o Clave Unvca de Regisvo de Poblacén (CURP). tal como 1a emite el sistema via internet,

o0 o —o . - . 0O — e e —e-o —@ . . - Ottt -0 ——o - -
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CELEBRADOS EN LOS DOS ULTIMOS ANOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA, LOS VIGENTES Y LOS
QUE TENGAN PENDIENTE DE CUMPLIR, EN EL CASO QUE SEA PROCEDENTE.

CIRRICULUM DEL CONTRATISTA
a).- Ficha de Catalogo de Especiaidades. lenar @ formato del Anexo §A

) - Curriculum de la empresa, lenar & formato del Anexo 88

mmzmhsmum”mFMWowbmmuommm
speciaiidades solictadas, a nombre del sohctante y copea semple de 13 Sanza de woos ooultos.

mmmm Eu:d ° Mmpu). m Ww
se hubrere pactado y copia simple de a fianza de cumplmiento de contrato,

MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCION.

£) - Curriculum vitae del Director Responsable de Oora. lenar @ formato del Anexo 80

@) - Copia_simple de la Cedula Profesional emitica por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica del Drrector Responsable de Obra o Representante Técrioo

MMomwm mmhamwtmommm que acredte la
expenencia y especiaiad requenda.
11~ Copia simple de identficacion cficial con fotografia expedida por el INE

Todos 5108 CoCUMENtos S@ 3COMPANaran a ia soboitud y se identficaran como Anexo §
ACREDITAR HABER CUMPUIDO CON LOS REGISTROS QUE EXIJAN LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES.

a).- Copia simple dei regstro patronal ante e Insttuto Mexcano del Seguro Social y Utimo pago ante el Insttuto

| del Fondo Naconal de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)

| b) - Copia simple de! registro ante la Camara Mexicana de 1a Industna de la Construccidn (CMIC) o simiar Vigente.

10

¢) - Copia simple de |3 Inscripaon en & Sistema de Informacon Empresanal Mexcano vigente en & momento de
la presentacon de la solicitud. (SIEM)

Todos estos documentos s& acompanaran a la sobotud

AR CA N ORBRACION v DO RN NECCAAR P'“'”i'ﬂ!'sﬂsfl' .
ECONOMICA Y CAPACIDAD DE PRESTAR SERVICIOS PARA LA CONTRATACION DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

Proporcionar estados financieros del Ejercicio Fiscal inmediato anterior a la fecha de presentacion de la
solicitud.

v e - . - e +e—0-0 o e —0o-eo-—8 - . - - o0 -0-0 —0-0 -0 —= . -
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« Balanza de Comprobacion

e  Estado de Resultados

e Relacion Analitica.

«  Estado de Vanacién en el Capital contable.
«  Estado de Flujo de Efectivo.

e Estado de Posicion Financiera

a).- Copia de la declaracion anual correspondiente al Ejercicio Fiscal inmediato anterior a la fecha de presentacion
de la sohcitud

b).- Copia de los Estados financieros dictaminados por el Contador Publico Titulado del Ejercicio Fiscal inmediato
anterior a la fecha de presentacién de la solicitud, los que deberan incluir relaciones analiticas por rubro, con mporte
actualizado, dictamen simple

c).- Copia_de pagos provisionales y mensuales definitivos de los meses del Ejercicio Fiscal vigente a la fecha de
presentacion de la solicitud, con los estados financieros de la Ultima declaracion mensual presentada, los cuales
deben estar fimados por el contador publico del solicitante,

Nota: deberd de anexar las facturas de los bienes muebles e inmuebles a nombre de su representada con los que
estan acreditando su capital contable.

Adjunio a los estados financieros debera presentar:

1 - Copia de Ia cédula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica del contador piblico que firma
sus estados financieros.

2 - Copia de identificacion oficial con fotografia expedida por el INE del Contador Pablico.

Todos estos documentos se acompaharan a la solicitud

REUNIDOS LOS REQUISITOS, EL SOLICITANTE PAGARA UNA CUOTA DE RECUPERACION.
El pago de Derechos por la expedicion de la constancia de ingreso al registro del Listado de Contratistas y
Laboratorios de Pruebas de Calidad del Municipio de Tepeaca, Puebla debera de ser cubierto en las cajas de la
Tesoreria Municipal de Tepeaca, Puebla y sera el establecido en la Ley de Ingresos del Municipio de Tepeaca,
Puebla para el ejercicio fiscal que coresponda
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Procedimiento OIC-09

Registro de cumplimiento PP

Honorable Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla
Registro de cumpémiento PH

|

T - .2
Mea | Avance . | Mes = Avance | | Mes . Avance | Mes
----------- i e e e S it Tt i e e e ]
) ¢ Lo
]

"" Mazo | 0 | | Jumo . O | | Sepbembre : O | | Diemdre | 0 |
T i O ! i Yo | O 1 | (Yot 0 | | Total | | 0
T  eea acemebasa 00 T 1
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