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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
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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




Manuales de Procedimientos

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



Manuales de Procedimientos

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




Manuales de Procedimientos

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
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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

29



.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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