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Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitativo, por Io 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.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 
especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interne 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.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculine Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 
se establezca que es para uno y otro genero.

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 
poblacidn tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Con el proposito 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.

El Organo Interno de Control es una Unidad Administrative 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.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Es un instrumento normative y de consulta que contiene una guia practica y 
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los 

procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 
sus procesos.

Manuales de Procedimientos
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal

Estatal

4

• 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 Informacion Publica

• Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archives

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

• Ley del Procedimiento Contencioso Administrative

• 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 Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo 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

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023
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Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

• Reglamento Interior del Organo Interne de Control del Ayuntamiento del 

Municipio de Tepeaca, Puebla

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo 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 

Laboratories de Pruebas de Calidad del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Lineamientos que establecen los Procedimientos de Entrega-Recepcion 

del Municipio de Tepeaca, Puebla

Manuales de Procedimientos

i

• 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-Recepcion en los 

Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente 

Autbnomos 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
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General

6

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023
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Descripcion  de  procedimientos

ORGANO INTERNO DE CONTROL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

1.1.A OIC-01

DIRECCION DE AUDITOR!A

DIRECCION DE AUDITORIA

2.1.A OIC-02

2.1.B OIC-03

2.1.C OIC-04

DIRECCION DE EVALUACION Y PADRONES

DIRECCION DE EVALUACION Y PADRONES

3.1.A OIC-05

3.1.B OIC-06

3.1.C OIC-07

3.1.D OIC-08

7

Procedimiento para la revision y registro de Manuales 

de Organizacion y de Procedimientos

Procedimiento para el registro de Estructura Organica 

del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla

Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion en 

el Listado de Contratistas y Laboratories de Pruebas 

de Calidad

Procedimiento para la ejecucion de auditorias a gasto 

de inversion

Procedimiento para el control y seguimiento fisico de 

la ejecucion de las obras

Procedimiento para la recepcibn, registro, turnado y 

control de correspondencia recibida en el Organo 

Interno de Control

Procedimiento para la ejecucion de auditorias a gasto 

corriente

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Procedimiento para la inscripcion y/o revalidacion en 

el Padron de Proveedores
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3.1.E OIC-09

3.1.F OIC-10

AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD INVESTIGADORA

radicacion e
4.1.A OIC-11

4.1.B OIC-12

OIC-135.1.A personas

OIC-145.1.B

8

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y RESOLUTORA DE RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA ¥ RESOLUTORA DE 

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

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

Procedimiento para la verificacidn y apertura de 

buzones de “Quejas y Felicitaciones”

Procedimiento para la Evaluacion de los Programas 

Presupuestarios

Procedimiento para la participacion en actos de 

Entrega-Recepcion

Registro: MT/MP/OIC/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Procedimiento para la recepcion, 

investigacion de quejas y denuncias

Procedimiento Administrative de Determinacion de

Responsabilidades en contra de las 

servidoras publicas municipales
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Responsable No. Actividad Tantos

1Analista C

para

Analista C 2

3Analista C 1 original

9

Sella la correspondencia con 
fecha del dia en que recibe, 
escribe la hora y rubrica.

Oficio, 
Memorandum, 
Circular, escrito 

libre, 
impresiones de 

correo 
electronico y 

anexos (fisicos 
o digitales)

Format© o 
Documento

1 original 
y copia 
(acuse)

1 original 
y copia 
(acuse)

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Oficio, 
Memorandum, 
Circular, escrito 

libre, 
impresiones de 

correo 
electronico y 

anexos (fisicos 
o digitales)

Oficio, 
Memorandum, 

Circular, escrito 

libre, 
impresiones de 

correo 
electronico, 

anexos (fisicos 
o digitales) y 

Bitacora Interna 
de Control

Recibe correspondencia y 
verifica que la informacion 

recibida sea competencia del 
OIC, que los dates del 
destinatario esten correctos y 
los anexos en caso de contar 
con alguno esten completos, 
los cuales pueden ser fisicos 
o digitales.

Si la informacion esta 
incompleta o los datos del 
destinatario son incorrectos, 

regresa la documentacion y 
solicita los ajustes 
necesarios para su 
recepcion.

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION, 
REGISTRO, TURNADO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN 
EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Registra la correspondencia 
en la “Bitacora Interna de 
Control” y la remite a la 
persona Titular del OIC para 
su revision.
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Responsable No. Actividad Tantos

Titular del OIC 4 1 original

Analista C 5 1 original

6 1 original

io

Recibe documentacion 
original y firma en la “Bitacora 
Interna de Control”.

Termina el procedimiento.

Unidad 
Administrativa 

del OIC

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Formate o 
Documento

Oficio, 
Memorandum, 
Circular, escrito 

libre, 
impresiones de 

correo 
electronico y 

anexos (fisicos 
o digitales)

Oficio, 
Memorandum, 
Circular, escrito 

libre, 

impresiones de 
correo 

electronico y 
anexos (fisicos 

o digitales)

Oficio, 

Memorandum, 
Circular, escrito 

libre, 
impresiones de 

correo 
electronico, 

anexos (fisicos 
o digitales) y 

Bitacora 
Interna de 

Control

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION, 
REGISTRO, TORNADO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN 
EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Revisa la correspondencia e 
indica al Analista la Unidad 
Administrativa competente 
de dar seguimiento y 
contestacion.

Turna correspondencia a la 
persona Titular de la Unidad 
Ad m in istrativa com petente 
de dar seguimiento y 
contestacion.
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Responsable No. Actividad Tantos

1 Originales

2 Originales

3 Originales

4 de Originales

5 Originales

6

11

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

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

Persona Titular 

del Organo 
Interno de 

Control

Persona Titular 

del Organo
Interno de 

Control

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Director (a) de 
Auditoria

Director (a) de 
Auditoria

Acude con el (la) Director (a) 

de Auditoria al area auditada 
para suscribir el Acta de 
Inicio de auditoria.

Acta de Inicio 
de Auditoria

Oficio de 
Solicitud de 
Informacidn

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Original

(2)

Oficio de 
Solicitud de 

Informacidn

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Oficio de

Solicitud de 
Informacidn 

Oficio de Inicio 

de Auditoria

Oficio de 
Solicitud de 

Informacidn

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Oficio de 

Solicitud de 
Informacidn 

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Formato o 
Documento

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Remite al (a la) Director (a) 
de Auditoria el Oficio de 

Inicio de Auditoria y el oficio 
de Solicitud de informacidn; 
autorizados para su tramite.

Recibe oficios de Inicio de 
Auditoria y Solicitud de 
Informacidn, los revisa y 
firma.

Solicitud 
los revisa

Recibe oficios de Inicio de 
Auditoria y Solicitud 

Informacidn autorizados.

Acude al area auditada para 
notificar el Oficio de Inicio de 
Auditoria y el Oficio de 
Solicitud de Informacidn.

Elabora y remite a la persona 
Titular del Organo Interno de 
Control el oficio de Inicio de 
Auditoria y el oficio de 
Solicitud de Informacidn, 

para su revision y firma.
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Responsable No. Actividad Tantos

informacion
Area auditada 7

8

9 Original

10 Original

11 Original

12 Original

13 Original

14 Original

12

Informe de 

Auditoria

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

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Director (a) de 
Auditoria

Director (a) de 
Auditoria

Director (a) de 
Auditoria

Director(a) de 
Auditoria 
Auditor B 
Auditor C

Auditor B
Auditor C

Firma el Oficio de Resultado 
de la Auditoria para el Titular 
de la Unidad Administrativa 
Auditada.

Revisa cedulas y elabora 
informe de Auditoria.

Remite al (a la) Director (a) 
de Auditoria la informacion 
recibida del area auditada.

Remite 
solicitada.

Oficio de 
Resultado de la 

Auditoria

Oficio de 
Resultado de la 

Auditoria

Arch i vo 
permanente y/o 

Expediente de 
Auditoria

Informe de 
revision y 

cedulas de 
observaciones

Informe de 
Auditoria

Original 
Copia 

Certificada

Original 
Copia 

Certificada

Registro: MT/MP/OIC/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Formate o 
Documento

Oficio 
Documentacion 

Dispositive 
certificado

Oficio 
Documentacion 

Dispositivo 
certificado

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

Elaboran cedulas de
observaciones de auditoria, 
de acuerdo con las 

conclusiones determinadas, 
presentandolas al (a la) 
Director (a) de Auditoria.

Remite el Informe de 

Auditoria a la Persona Titular 
del Organo Interno para su 
visto bueno.

Revisan, clasifican y 
analizan los documentos 
proporcionados.
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Responsable No. Actividad Tantos

15 Originales

Responsable No. Actividad Tantos

1 Originales

2 Originales

3 Originales

4 Originales

13

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

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

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Persona Titular 
del Organo

Interno de 
Control

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Director (a) de 
Auditoria

Director (a) de 
Auditoria

Acude con el (la) Director (a) 
de Auditoria al Area auditada 

para firmar el Informe de 
Auditoria y suscribir el Acta 
de cierre de Auditoria.
Termina el procedimiento.

Solicitud 
los revisa

Informe de 
Auditoria 

Acta de cierre

Oficio de 
Solicitud de 
Informacion

Formato o 
Documento

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Oficio de

Solicitud de
Informacion

Oficio de Inicio 

de Auditoria

Oficio de
Solicitud de
Informacion

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Formato o 
Documento

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Oficio de
Solicitud de

Informacion 

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Remite al (a la) Director (a) 
de Auditoria el oficio de Inicio 
de Auditoria y el oficio de 
Solicitud de informacion; 
autorizados para su tramite.

Recibe oficios de Inicio de 
Auditoria y Solicitud de 
Informacion, los revisa y 
firma.

Recibe oficios autorizados 
de Inicio de Auditoria y 
Solicitud de Informacion.

Elabora y remite a la persona 
Titular del Organo Interno de 
Control el oficio de Inicio de 
Auditoria y el oficio de 
Solicitud de Informacion, 
para su revision y firma.
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Responsable No. Actividad Tantos

5 Originales

6

Area Auditada 7

8

9 Original

10 Oficio Original

11Auditores B Original

Auditores B
12 Original

14

Cedulas de 
observaciones

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

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Director(a) de 

Auditoria

Director(a) de 
Auditoria

Instruye a los Auditores B a 

realizar la verificacion fisica 
de la obra.

Realizan inspeccion fisica de 
la obra.

Remite informacion
solicitada a la Direccion de 
Auditoria.

Remite al (a la) Director (a) 
de Auditoria la informacion 
recibida del Area auditada.

Acude con el (la) Director (a) 
de Auditoria al Area auditada 

para suscribir el Acta de 
Inicio de Auditoria.

clasifican 
los

Papeles de 
trabajo, 

croquis, reporte 
fotografico

Archive 
permanente y/o 
Expediente de 

Auditoria

Archive 
permanente y/o 
Expediente de 

Auditoria

Oficio 
Documentacidn

Acta de inicio 

de Auditoria

Oficio de 
Solicitud de 
Informacion

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Original

(2)

Formate o 
Documento

Oficio de Inicio 
de Auditoria

Original 
Copia 

Certificada 
Dispositive 
certificado

Original 
Copia 

Certificada 
Dispositive 
certificado

Revisan, clasifican y 
analizan los documentos 

proporcionados.

Acude al Area auditada para 

notificar el oficio de Inicio de 
Auditoria y el oficio de 
Solicitud de Informacion.

Elaboran cedulas de
observaciones de auditoria, 
de acuerdo con las 

conclusiones determinadas, 
presentandolas al (a la) 
Director (a) de Auditoria.
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Responsable No. Actividad Tantos

13 Original

14 Original

15 Original

16 Original

Auditor B 17 Original

18 Original

19 Originales

15

Persona Titular 

del Organo 
Interno de 

Control

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

Persona Titular 
del Organo
Interno de 

Control

Persona Titular 
del Organo 
Interno de 

Control

Director (a) de 

Auditoria

Director (a) de 
Auditoria

Director (a) de 
Auditoria

Acude con el (la) Director (a) 
de Auditoria al Area auditada 

para firmar el Informe de 
Auditoria y suscribir el Acta 
de cierre de Auditoria.

Termina el Procedimiento.

Firma el Oficio de Resultado 
de la Auditoria para el Titular 

de la Unidad Administrativa 
Auditada.

Notifica el oficio de resultado 
de auditoria.

Revisa y da el visto bueno al 
Informe de Auditoria.

Oficio de 
Resultado de la 

Auditoria

Oficio de 
Resultado de la 

Auditoria

Oficio de 

Resultado de la 
Auditoria

Informe de 

Auditoria 
Acta de cierre

Formate o 
Documento

Informe de 
Auditoria

Informe de 
Auditoria

Informe de 
Auditoria

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

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

Remite el Informe de 
Auditoria a la Persona Titular 
del Organo Interno para su 
revision.

Revisa Cedulas, elabora 
Informe de Auditoria.
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CONTROL Y

Actividad Tantos

1 No aplica No aplica

Auditor(a) B 2 No aplica No aplica

Auditor(a) B 3 No aplica No aplica

Auditor(a) B 4 No aplica No aplica

latitud y

Auditor(a) B 5 No aplica No aplica

Auditor(a) B 6 No aplica No aplica

Auditor(a) B 7 No aplica No aplica
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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.

Formato o 
Documento

| Registro: MT/MR/OIC/PHE/0172024
| Autorizacion: 04704/2023

2.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL 
SEGUIMIENTO FISICO DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS

Responsable No.

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

Basandose en el catalogo de 

conceptos verifica que el 
avance de los trabajos sea el 
correspondiente segun el tipo 
de obra.____________________

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

Toma anotaciones de las 

mediciones volumetricas y 
cuantificaciones para
corroborar el avance fisico de la 
obra segun el trabajo realizado. 

Verifica que el proceso 
constructive de los trabajos es 
ejecutado conforme a las 
especificaciones tecnicas de la 
obra.______________________

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



CONTROL Y

Actividad Tantos

la

Auditor(a) B 8

9 No aplica No aplica

10 1 original

Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 1

2

3

Director(a) de 

Auditoria

Director(a) de 
Auditoria

Recibe y registra carpeta del 
solicitante.

Expediente de 

Inspecciones, 
Revisiones, y 
Verificaciones 

de Obras

Formato 1 
(Ficha 

informativa 
de 

supervision 
de obra)

Formato o 
Document©

1 por cada 
obra 

supervisada

Analista
Especializado 4

B

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

de

y

1 copia 
impresa y

1 digital de
cada 

documento

1 copia 
impresa y

1 digital de 
cada

documento

1 copia 
impresa y

1 digital de 
cada

documento

1 copia 
impresa y

1 digital de

17

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

Formato o 
Documento

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion 
impresa y 

digital

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion 
impresa y 

digital

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion 
impresa y 

digital

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion

2.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL 
SEGUIMIENTO FISICO DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS

Responsable No.

Entrega la solicitud de 
inscripcidn y/o revalidacion al 
padrdn de proveedores.

\ Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
| Autorizacion: 04/04/2023| Manuales de Procedimientos

Turna carpeta con 
documentacion impresa y 
digital al Analista Especializado 
B, para su registro y revision.

Recibe solicitud y carpeta con 
documentacion impresa y 

digital del solicitante para la 
inscripcidn y/o revalidacion al 
Padrdn de Proveedores.

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.

Recibe ficha informativa de 
supervision de obra.

Integra ficha de supervision de 

obra a Expediente 
Inspecciones, Revisiones 
Verificaciones de Obras.

Termina el procedimiento.



Manuales de Procedimientos

Responsable No. Actividad Tantos

5

6

7

18

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

con 
turna

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion 

impresa y 
digital

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion 
impresa y 

digital

Solicitud y 
carpeta con 

documentacion 
impresa y 

digital

1 copia 
impresa y

1 digital de 
cada 

documento

1 copia 
impresa y

1 digital de 
cada 

documento

1 copia 
impresa y 

1 digital de 
cada 

documento

cada 
documento

Analista 
Especializado 

B

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Analista 
Especializado 

B

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

Formate o 
Documento 

impresa y 
digital

Devuelve la carpeta impresa y 
digital con las observaciones 
detectadas al(la) Director(a) de 
Evaluacion y Padrones.

Recibe la carpeta impresa y 
digital con las observaciones 
detectadas y la devuelve al 
solicitante, dando explication 
detallada de cada observacion 
para su debida solventacion.

Si cumple con los 
requisites, turna la 
carpeta a la Director(a) 
de Evaluacion y 
Padrones y pasa a la 
actividad No. 11;

En caso contrario, 
continua a la actividad 
No. 6

• Si solventa las 
observaciones pasa a la 
actividad No. 11;

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

Revisa que la documentacion 
impresa y digital se encuentre 
dentro de los criterios de los 
“Requisitos para inscription al 

Padron de Proveedores del H. 
Ayuntamiento de Tepeaca, 
Puebla”.
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Responsable No. Actividad Tantos

8

9

10

11

12

13

19

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Persona 
Titular del 

Organo 
Interno de 

Control

Persona 
Titular del 

Organo 
Interno de 

Control

Persona 
Titular del 

Organo 
Interno de 

Control

Entrega oficio al(la) Director(a) 
de Evaluacion y Padrones.

Orden de Pago 
de Derechos

Orden de Pago 
de Derechos

Orden de Pago 
de Derechos

Oficio de 
Negativa de 
inscripcion

Oficio de 
Negativa de 
inscripcion

Oficio de 
Negativa de 
inscripcion

1 en 
original y 1 
en copia

1 en 
original y 1 
en copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

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

Formate o 
Documento

las cuales el solicitante 
no cumple los requisites 
para la inscripcion y/o 
revalidacion en el 

Padron de Proveedores, 
pasa a la actividad No.

8.________________
Emite oficio fundado y motivado 
sobre las causas por las cuales 
no se le otorgara el registro 
para la inscripcion y/o 
revalidacion en el Padron de 
Proveedores.

Recibe oficio y entrega el 

mismo al solicitante, 
devolviendo solicitud y carpeta 
con documentacion impresa y 
digital.

Termina procedimiento._____

Autoriza, genera y turna la 
orden de pago de derechos al 
Titular del Organo Interno de 
Control.____________________

Recibe y valida la orden de 
pago de derechos mediante su 
sello oficial y devuelve el 
documento al (la) Director(a) 
de Evaluacion y Padrones.

Recibe y entrega la orden de 

pago de derechos al solicitante 
para que Io cubra en Caja de la 
Tesoreria Municipal del H. 
Ayuntamiento.



Responsable No. Actividad Tantos

14

15

16

17

Constancia

18

19

20Solicitante

20

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Constancia de 
Inscripcion y/o 

revalidacion al 
Padron de 

Proveedores

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Director(a) de 
Evaluacion y 

Padrones

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

2 
originales

2 
originates

2 
originates

2 
originates

Persona 
Titular del 
Organo 

Interne de 
Control 

Persona 
Titular del 

Organo 

Interne de 
Control

Constancia de 
Inscripcion y/o 
revalidacion al 

Padron de 
Proveedores 

Constancia de 
Inscripcion y/o 

revalidacion al 
Padron de 

Proveedores 

Constancia de 
Inscripcion y/o 
revalidacion al 

Padron de 
Proveedores 

Constancia de 
Inscripcion y/o 
revalidacion al 

Padron de 

Proveedores

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

Formato o 
Documento

Factura de 
Orden de Pago 

de Derechos 

Constancia de 
Inscripcion y/o 
revalidacion al

Padron de 
Proveedores

Recibe y entrega al solicitante 
la Constancia de Inscripcion 
y/o revalidacion al Padron de 

Proveedores.

Devuelve Constancia de 
Inscripcion y/o revalidacion al 

Padron de Proveedores, al(la) 
Director(a) de Evaluacion y 
Padrones.

| Manuales de Procedimientos

Recibe la Constancia de 
Inscripcion y/o revalidacion al 
Padron de Proveedores.
Termina procedimiento. 

_____________________________

Genera el proyecto de la 

Constancia de Inscripcion y/o 
revalidacion al Padron de 
Proveedores.

Turna proyecto de Constancia 
de Inscripcion y/o revalidacion 
al Padron de Proveedores a la 
persona Titular del Organo 

Interno de Control, para su 
debida firma y sello de 
autorizacion.

Recibe factura de pago de 
derechos por parte del 
solicitante.

Recibe el proyecto de 
Constancia de Inscripcion y/o 
revalidacion al Padron de 
Proveedores, firma y sella.
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Responsable No. Actividad Tantos

1Solicitante 1

2 1

Auditor B 3

Auditor C 4 1 original

5 No aplica

21

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

de 
de 
del

Carpeta con la 
documentacion 
fisica y digital

Carpeta con la 
documentacion 

fisica y digital

Formato o 
Documento

1 original 
para el 

solicitante

No 
aplica

Persona 
Titular de la 
Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones

Persona 
Titular de la 
Direccion de 
Evaluacion y

Padrones

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Formato 
preliminar en el 
que se enlistan 

las 

observaciones 
(cuando 
existan) 

Formato 
preliminar en el 
que se enlistan 

las 
observaciones 

(cuando 
existan)

Si existen observaciones, le 
notificara al solicitante para 
que se presente a recibir el 
listado para su solventacion.

Recibe la informacion solicitada 
y la pone a disposicion del 
Auditor B.

Si no hay observaciones, 
continua con el punto numero 
8.

Analiza la 
presentada: 
documentos 
informacion 

experiencia

informacion 

anexos, 
fiscales, 

sobre la
tecnica del

solicitante e informacion moral.

Presenta la informacion 

solicitada en los Lineamientos 
generales para la integracion 
del listado de contratistas y 

laboratories de pruebas 
calidad del Municipio 
Tepeaca, en la oficina 
Qrgano Interno de Control.

Analiza la informacion contable 

del solicitante; verifica su 
declaracion anual, estados 
financieros, pages
provisionales y mensuales y 
facturas de bienes muebles e 
inmuebles que se acrediten. 

Analiza y verifica los requisites.
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Responsable No. Actividad Tantos

Solicitante 6

Auditor B 7 No aplica

8 Orden de pago

Solicitante 9

10

22

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

Persona
Titular de la

Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones

Si no solventa regresa al punto 
numero 1.

Si solventa continua al punto 
numero 8.

Revisa la informacion 
presentada para determinar si 
se solventan las 
observaciones.

Constancia de 
Inscripcidn en 
el Listado de 

Contratistas y 
Laboratorios de 

Pruebas de 
Calidad del 
Municipio de 

Tepeaca, 
Puebla

Comprobante 
de pago

1 original y
1 copia 

para el area 
contable de 
la orden de 

pago

1 original y
1 copia 

para el area 
contable

1 original y 
1 acuse de 
recibida la 

carpeta

No 
aplica

Analista 
Especializado 

B

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

2 
originales;

1 para el 
solicitante y

1 para la 
integracion 

del 
expediente

Formate o 
Documento

Original y 
acuse de 

recibido de la 

entrega de su 
carpeta para 

solventar 

observaciones

Genera la orden de pago una 
vez que cumpla con los 
requisites.

Acude al Area de caja 

perteneciente a la Tesoreria 
Municipal para efectuarel pago 
correspondiente.

Recibe la notificacion via 
telefonica para la entrega de 
sus observaciones y proceder 
a su solventacion.

Elabora la Constancia de 
Inscripcidn en el Listado de 

Contratistas y Laboratories de 
Pruebas de Calidad una vez 
contando con el comprobante 

de pago y la presenta con la 
persona Titular del Organo 
Interno de Control para su 
revision.
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Responsable No. Actividad Tantos

11

Solicitante 12 1 original

Responsable No. Actividad Tantos

1 Oficio

2 Oficio 1 original

3 Oficio 1 original
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3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/O 
REVALIDACION EN EL LISTADO DE CONTRATISTAS Y LABORATORIOS DE 
PRUEBAS DE CALIDAD

Titular del 

Organo
Interno de 

Control

Persona 
Titular del 

Organo 
Interno de 

Control

sus
al

1 original y 
copia (acuse)

Registro: MT/MR/OICZPHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

2 
originales;

1 para el 
solicitante y

1 para la 
integracion 

del 
expediente

Titulares de las 
Unidades 

Administrativas

Titulares de las 
Unidades

Formato o 
Documento

Constancia de 
Inscripcion en 
el Listado de 

Contratistas y 
Laboratories de 

Pruebas de 
Calidad del 

Municipio de 

Tepeaca, 
Puebla 

Constancia de 

Inscripcion en 
el Listado de 

Contratistas y 
Laboratorios de 

Pruebas de 
Calidad del 
Municipio de 

Tepeaca, 
Puebla

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

Formato o

Documento

Recibe y firma de recibido la 

Constancia de Inscripcion en el 
Listado de Contratistas y 
Laboratories de Pruebas de 
Calidad del Municipio de 
Tepeaca, Puebla.
Termina el procedimiento.

Solicita a las Unidades 
Administrativas del H. 

Ayuntamiento de Tepeaca, la 
actualizacion de sus

Manuales Administrativos (de 
Organizacion y de
Procedimientos).

Reciben oficio de solicitud 
para la actualizacion de sus 
Manuales Administrativos.

Turnan la solicitud a 
Areas para proceder

Firma la Constancia de 
Inscripcion en el Listado de 

Contratistas y Laboratorios de 
Pruebas de Calidad del 
Municipio de Tepeaca, Puebla.
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Responsable No. Actividad Tantos

Administrativas

4

5

6

7

8 Manual

24

Titulares de las 

Unidades 

Administrativas

Proyecto 
de 

Manuales

Proyecto 
de 

Manuales

Proyecto 
de 

Manuales

Proyecto 
de 

Manuales

1 documento 
impreso del 
Manual de 

Organizacion 
1 documento 
impreso del 
Manual de 

Procedimientos

1 digital de 
organizacion y

1 digital de 
procedimientos

Director(a) de 
la Direccion de 

Evaluacion y 
Padrones

Director(a) de 
la Direccion de 

Evaluacion y 
Padrones

Valida los Manuales y genera 
su numero de registro una vez 

atendidas las observaciones.
Termina el procedimiento.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Titular del 
Organo 

Interne de 
Control

Director(a) de 
la Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones

1 digital de 
organizacion y

1 digital de 

procedimientos

1 digital de 
organizacion y

1 digital de 
procedimientos

1 digital de 
organizacion y

1 digital de 
procedimientos

PARA LA REVISION ¥ 
Y DE PROCEDIMIENTOS 
Formato o 

Documento

y 
la

3.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION

analisis y actualizacion de sus 
funciones y procesos 
conforme la normatividad 
vigente.__________________

Remiten al Titular del Organo 
Interne de Control para su 

analisis los Proyectos de sus 
Manuales._________________

Remite los Proyectos de 
Manuales para su analisis y 
revision al (a la) Director(a) de 
Evaluacion y Padrones.

Emite la solicitud para su 
atencion a los Titulares de las 
Unidades Administrativas en 

caso de realizar 
observaciones a los 
Proyectos.

Analiza la informacion 
contenida en cada Proyecto 
de Manual.
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Responsable No. Actividad Tantos

registro
1 Oficio y anexos

2 Oficio y anexos

3 Oficio y anexos

4 Oficio

las
5 Oficio

6 Oficio y anexos

7 Oficio y anexos

8 Oficiouna

25

Emite oficio de respuesta 
para su atencion en caso de 
realizar recomendaciones.

Titular de la 

Secretaria del 
Ayuntamiento

Titular de la 

Secretaria del 
Ayuntamiento

Titular del 

Organo 
Interno de 

Control

Director(a) de 
la Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones

Titular de la 

Secretaria del 
Ayuntamiento

Titular del 
Organo

Interno de 
Control

Atiende 

recomendaciones 
realizadas.

analiza 
de

de 
la

Director(a) de 
la Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones

Director(a) de 
la Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 
original y 

copia 
(acuse) 

del oficio

1 
original y 

copia 
(acuse) 

del oficio

1 
original 

del oficio

1 
original y 

copia 
(acuse) 

del oficio

1 
original 

del oficio

1 
original y 

copia 
(acuse) 

del oficio

1 
original 

del oficio

1 
original 

del oficio

Emite nuevamente oficio con 

las recomendaciones 
atendidas.

Acusa y turna oficio al (a la) 
Director (a) de Evaluacion y 
Padrones con las 
observaciones atendidas de 
la solicitud de registro de la 
Estructura Organica._______

Valida, genera su numero de 

registro y emite respuesta al 
Titular de la Secretaria del 
Ayuntamiento una vez 
atendidas las
observaciones.
Termina el procedimiento.

3.1.D DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE 
ESTRUCTURA ORGANICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA PUEBLA 

Formate o 
Documento

Turna oficio y anexos para 

su revision y analisis al (a la) 
Director (a) de Evaluacion y 
Padrones._______________

Recibe y analiza los 
documentos de trabajo, 

tanto funcional, operative y 
normativo de la propuesta.

Solicita el 
actualizacion de
Estructura Organica.
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TantosActividadResponsable No.

Oficios1

Titular del OIC Oficios2

3 Oficios

4

5

Analista C 6

26

Unidades 
Administrativas

Unidades 
Administrativas

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

Notifica los Oficios a las Unidades 
Administrativas.

Recibe Oficio original y reune los 
medios de verificacion de las 
actividades que corresponden a 
su Unidad Administrativa.

Formato o 
Documento

1 original por 
cada UA

1 original por 

cada UA

1 original y 
copia 

(acuse) del 
oficio, 

1 original del 
reporte y 

digitales del 
soporte 

documental

1 original y 
copia 

(acuse) por 

cada UA

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 original y 
digital (PDF)

Titular de la 
Direccion de 
Evaluacion y 

Padrones 
(DEP)

Titular de la 
DEP

Oficio 
Reporte 

“Registro de 
cumplimiento 

PP”

Oficio 
Reporte 

“Registro de 
cumplimiento 

PP” 

Soporte 
documental 

en PDF

Medios de 
verificacion: 

Reporte 
“Registro de 
cumplimiento 

PP” 

Soporte 

documental 
en PDF

1 original del 
oficio,

1 original del 
reporte y 

digitales del

Elabora Oficio de respuesta y 
remite al correo electronico de la 
DEP: 
planeacion.oic@tepeaca.qob.mx 
en formato PDF el soporte 
documental de las actividades 
que corresponden a su PP y 
entrega impreso, firmado y 
sellado por su Titular el reporte 
“Registro de cumplimiento PP” 

por cada actividad.____________
Recibe a traves de la 
correspondencia que se remite al 
OIC, el Oficio de respuesta y turna 
a la Titular de la DEP para 
revision.

Elabora los Oficios en la 
penultima semana del trimestre 

para solicitar a las Unidades 
Administrativas del Ayuntamiento 
de Tepeaca los medios de 
verificacion.__________________

Revisa los Oficios y si estan 
correctos, firma y sella para su 
notificacion. En caso de 
correcciones regresa a la Titular 

de la DEP.

mailto:planeacion.oic@tepeaca.qob.mx
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Responsable No. Actividad Tantos

7

8

las

9
losen

10

27

Unidades 
Administrativas

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

Analista 

Especializado

Realiza los ajustes solicitados ycumplimiento 

remite su informacion a la DEP.

Revisa la informacion contenida 
en el Oficio y turna los medios de 
verificacion al Analista 
Especializado para la conjuncion 
de la informacion.

1 original del 
reporte y 

digitales del 
soporte 

documental

1 original del 
reporte y 

digitales del 
soporte 

documental

1 original del 
reporte y 

digitales del 
soporte 

documental

1 original del 

oficio,

1 original del 
reporte y 

digitales del 
soporte 

documental

soporte 
documental

Titular de la 
DEP

Titular de la 
DEP

8i la informacion requiere de 
ajustes informa al Titular de la 
DEP.

Registro: MT/MP/OIC/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Si la informacion es adecuada 
continua con la actividad numero 
12.

PP” 
Soporte 

documental 
en PDF

Reporte 
“Registro de 

cumplimiento 
PP”

Soporte 
documental 

en PDF

Reporte 
“Registro de 
cumplimiento 

PP”

Soporte 
documental 

en PDF 

Reporte 
“Registro de

Formate o 
Documento

Soporte 
documental 

en PDF 

Oficio

Reporte 
“Registro de 

cumplimiento 
PP”

Soporte 

documental 
en PDF

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.

Informa a las Unidades
Administrativas de las^ 
observaciones y solicita realizar] 

los ajustes necesarios 

medios de verificacion.



Manuales de Procedimientos

Responsable No. Actividad Tantos

11

12

13 1 original

Evaluacion deTitular del OIC 14 1 original

15 Oficios

Titular del OIC 16 Oficios

17 Oficio

28

Analista 
Especializado

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

Analista 
Especializado

Notifica los Oficios a las Unidades 
Administrativas.
Termina el procedimiento.

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

de
la

los

Evaluacion 
de 

Desempeho

Evaluacion 
de 

Desempeno

Formato o 
Documento

1 original por 
cada UA

1 original por 
cada UA

1 original del 

reporte y 
digitales del 

soporte 
documental

1 original y 
copia 

(acuse) por 
cada UA

1 original del 

reporte y 
digitales del 

soporte 

documental

Titular de la 
DEP

Registro: MT/MP/OIC/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Titular de la 
DEP

Titular de la 
DEP

Reporte 
“Registro de 
cumplimiento 

PP”

Soporte 
documental 

en PDF

Reporte 
“Registro de 

cumplimiento 
PP”

Soporte 
documental 

en PDF

Recibe la informacion 
medios de verificacion 
informacion solventada 

Unidades Administrativas, revisa y 
si esta correcta procede con la 
actividad numero 12, sino regresa 
a la actividad numero 9.

Elabora los Oficios de notificacion 
a las Unidades Administrativas de 
la Evaluacion de Desempeho, 

emite recomendaciones de 
mejora para los proximos 
trimestres y turna para revision de 
la Titular del OIC._____________

Revisa Oficios y si estan 
correctos firma y sella para su 

notificacion. En caso de 
correcciones regresa a la Titular 
de la DEP.

Autoriza la 

Desempeho.

de los 
con la 

por las

Revisa la Evaluacion 
Desempeho efectuada con 
informacion contenida en 
medios de verificacion de las 

Unidades Administrativas y turna 
a la Titular del OIC.
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Responsable No. Tantos

1 No aplica

2 No aplica

3

4

5 No aplica

6

29

Director(a) de 
la Direccion 

de Evaluacibn 
| y Padrones |

3.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN 
AGIOS DE ENTREGA-RECEPCION

Titular del 
Organo 

Interno de 
Control 

Di recto r(a) 
de la 

Direccion 
de 

Evaluacibn 

y Padrones

Persona 
servidora 
publica, 
entrante

Persona 
servidora 
publica, 

saliente

Persona 
servidora 
publica, 
saliente

Llena los formates del acta, para 
documentar el acto de entrega- 
recepcibn.

Formato del 
Acta Entrega- 

Recepcibn

Formatos del 
Acta Entrega- 
Recepcibn y 

los Anexos

Formatos del 
Acta Entrega- 
Recepcibn y 
los Anexos

Formato o 
Document©

No 
aplica

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/OIC/PHE/0172024
Autorizacion: 04/0472023

3 
original 

es

3 
original 
es y 3 
CD's

1 
original

Actividad

Solicita al Organo Interno de 
Control, los formatos del Acta 
Entrega-Recepcibn y los Anexos, 
asi como informa su nombre 
completo, la fecha de conclusion 
de su empleo, cargo, comisibn o 
mandato de cualquier naturaleza, 
senalando domicilio y los dates 
de la identificacibn oficial con la 
que actuara en el Acta de 
Entrega-Recepcibn.___________

Solicita al enlace del Organo 
Interno de Control coordinar y 
participar en el acto de entrega- 
recepcibn del sujeto de entrega.

Procede a relacionar, ordenar, 
clasificar, identificar y ubicar, de 
manera fisica y digital, los 
documentos, recursos

patrimoniales y financieros que 
tenga a su disposicibn y que 
integraran el contenido de los 
anexos.______________________

Proporciona al Organo Interno de 
Control, su nombre completo, 
cargo, domicilio y los datos de la 
identificacibn oficial con la que 
actuara en el Acta de Entrega- 
Recepcibn.

Proporciona los tantos del Acta 
Administrativa de Entrega- 
Recepcibn y los Anexos.
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Responsable No. Actividad Tantos

7 No aplica

8

y

9 No aplica

10 Oficio

30

Director(a) de 
la Direccion 

de Evaluacion 
y Padrones

3.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN 
AGIOS DE ENTREGA-RECEPCION

Director(a) de 
la Direccion 

de Evaluacion 

y Padrones

Persona 
servidora 
publica, 
entrante

Persona 
servidora 
publica, 

entrante

Formatos del 
Acta Entrega- 
Recepcion y 

los Anexos

Formato o 
Documento

No 
aplica

No 
aplica

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 
original 
y copia 
(acuse)

3 
original 
es y 3 
CD's

Celebra el acto de entrega- 
recepcion en la fecha 

previamente establecida, en las 
oficinas donde haya despachado 

la persona servidora publica 

saliente. Sin embargo, previo 
acuerdo de las personas 
servidoras publicas entrante y 
saliente, se podra realizar en un 
lugar distinto, previa notificacibn 

al Organo Interne de Control, 
respecto al cambio de lugar.

Entrega un tanto del Acta de 
Entrega-Recepcidn en original, a 
las personas servidoras publicas 
entrante, saliente e 
invariablemente, un tanto en 
original quedara a resguardo del 
Organo Interno de Control. 

Realiza la verificacion 
validation del contenido de los 
anexos que integran el Acta de 
Entrega-Recepcidn, en un plazo 
no mayor a treinta dias habiles 
contados a partir del dia siguiente 

al que haya concluido el Acto de 
Entrega-Recepcidn.___________

Solicita se realicen las 

aclaraciones pertinentes, en caso 
de existir observaciones, 
inconsistencias y/o
irregularidades derivadas de la 
verificacion y validacidn del 
contenido de los anexos; para 
esto, da cuenta al Organo Interno 
de Control para suspender el 
plazo referido.
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Responsable No. Actividad Tantos

11 Oficio

12 Oficio

13 Oficio

las

14

15

31

3.1.F DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN 
AGIOS DE ENTREGA-RECEPCION

Persona 
servidora 
publica, 
saliente

Persona 

servidora 
publica, 
entrante

Persona 
servidora 
publica, 
entrante

Realiza las aclaraciones 
pertinentes en un plazo de diez 
dias habiles.

Acta 
administrativa

Acta 

administrativa

Formate o 
Document©

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 
original

1 
original

1 
original 
y copia 
(acuse)

Titular del 
Organo

Interne de 
Control 

Persona 
servidora 
publica, 
saliente

1 
original 
y copia 
(acuse)

original 
y copia 
(acuse)

Notifica a la persona servidora 
publica saliente, realice las 
aclaraciones pertinentes.

Informa al Organo Interne de 
Control, en caso de que las 

observaciones formuladas no 
sean subsanadas con 
oportunidad, para que determine 
Io que conforme a la Ley sea 
procedente, debiendo anexar 
evidencia documental de 
irregularidades observadas.

Constata en una Acta 
Administrativa ante la presencia 
de una persona representante del 
Organo Interno de Control y de 

dos testigos en el transcurso de 
hasta treinta dias habiles, la 
situacion 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 
testigos durante el termino no 
mayor a treinta dias habiles, la 
situacion que guarda el Area que 

entrega, en caso de que la 
persona servidora publica 
entrante, se niegue a recibir la 
entrega.

Termina el procedimiento.
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RECEPCION,

Responsable No. Actividad Tantos

1Al Denuncia

Al
2

Expediente fisico

Al
3

Oficios

UA/PF/PM Notificacion/4

Oficios

UA/PF/PM Oficios5

a

Al Acuerdo6

Al Acuerdo7

32

o 
en

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 
original

1 
original

1 
original 
y copia

1 
original 
y copia

1 
original 
y copia

1 
original

1 
original

4.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA 
RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Format© o 
Document©

Emiten la respuesta a los 

requerimientos o solicitudes de 
informacion realizados por la 
Autoridad Investigadora._______

Recibe la respuesta a los 
requerimientos realizados, 
incorporandolos al expediente 
mediante una Razon de Cuenta 
de acuerdo de agregado.

Ordena la incorporacion de 
tecnicas, tecnologias, metodos 
de investigacion y mecanismos 

de cooperacion necesarios, 
mediante el dictado de un 
VISTOS.

Recibe las denuncias que se 
presentan por oficio, de manera 
anonima o mediante el buzon 
electrdnico o buzones fisicos 
instalados en la Presidencia 
Municipal.____________________

Radica el expediente de 
investigacion de presunta falta 
administrativas, el numero de 

expediente se forma y registra 
conforme al numero oficial que se 
sigue en el libro de gobierno.

Da inicio a la investigacion para el 
esclarecimiento de los hechos, 
mediante requerimientos de 
informacion notificados a los 
entes publicos, personas fisicas o 
juridicas.

Reciben los entes publicos, 
personas fisicas o morales, los 

requerimientos o solicitudes de 
informacion realizados por la 
Autoridad Investigadora.



RECEPCION,

Responsable No. Actividad Tantos

Al
8

Al
9

Al
10 Calificativa

Al 11

Denunciante 12 Recurso

Al 13 Acuerdo

33

Si hay elementos: sigue en la 
actividad 10.

hay 
para

elementos 
iniciar

Notificacidn/
Acuerdo de 

conclusion de la 
Investigacion y 

Archivo

Acuerdo de 
conclusion de la 
Investigacion y 

Archive/ 
Calificativa

Notificacidn/ 
Calificativa

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 
original 
y copia

1 
original 
y copia

1 
original

1 
original 
y copia

1 
original 
y copia

1 
original

4.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA 
RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Formate o 
Documento

; Manuales de Procedimientos

Notifica al servidor publico o 
particular sujeto a investigacion el 
acuerdo dictado.
Termina el procedimiento.

Determina la existencia de actos 
u omisiones que la ley senala 
como faltas administrativas 
mediante una Calificativa.

Presenta recurso de 
Inconformidad en contra de la 
Calificativa.

Recibe y turna el recurso de 
inconformidad por el que se 
impugna la calificativa a la Sala 
Especializada en materia de 

Responsabilidades 
Administrativas.

Notifica la Calificativa al 

denunciante; si esta conforme 
con la Calificativa pasa a la 

actividad 15, de Io contrario sigue 
en la actividad 12.

No hay elementos: Determina la 
inexistencia de actos u omisiones 
que la ley sehala como faltas 
administrativas y emite un 

acuerdo de conclusion de 
Investigacion y Archivo. Sigue en 
el numero 9.

Analiza si 
suficientes 
procedimiento.
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RECEPCION,

TantosActividadResponsable No.

Resolucion148EMRA

15SEMRA

16 IRRAAl

Responsable No. Actividad Tantos

TCIQDRAPA
1 original1

1 original2TCIQDRAPA

34

Acta

Circunstanciada

Acta
la

Evidencia 
fotografica

Resolucion/

Notificacion

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 
original

1 
original 
y copia

1 
original

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

Formato o 
Documento

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 calificacion pasa a 

la actividad 16)._____ _________

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

correspondiente.______________

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

4.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA 
RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Formato o 
Documento

Si se encuentra alguna:

• Denuncia o Queja 
(sigue actividad 7).

• Felicitacion o peticion 
(sigue actividad 3).

Apertura los cinco buzones 
fisicos instalados en diversas 
Areas del H. Ayuntamiento, 
una vez al mes._______

Emite una 
Circunstanciada por 
apertura de cada buzbn.
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Responsable No. Actividad Tantos

TCIQDRAPA 3

OficioUA 4

OficioUA 5

OficioUA 6

TCIQDRAPA 7 1 original

CONTRA

No. Actividad Tantos

1

35

Oficios, 

Requerimientos

Expediente de 

Investigacidn

1 original 
y 1 copia

1 original 
y 1 copia

1 original 
y 1 copia

1 original 
y 1 copia

DE 
LAS

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

4 
originales

Formato o 
Documento 

Acuerdo

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

Formato o

Documento

Si se encuentra alguna:

• Felicitacidn (sigue 
actividad 4).

• Petition (sigue 
actividad 5).

Recibe el oficio mediante el 
cual se le remite la felicitation.
Termina el procedimiento.

Recibe el oficio mediante el 
cual se le remite la petition 
para su atencion.

Remite el seguimiento dado a 
la peticion correspondiente.
Termina el procedimiento.

Radica el expediente de 
investigacidn de presunta falta 
administrativa.
Termina el procedimiento.

Recibe y admite el informe 
de presunta
responsabilidad 
administrativa, emitiendo el 

Acuerdo correspondiente.

Gira un oficio a la Unidad 
Administrativa competente 
para notificar la felicitacidn o 
petition correspondiente.

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

Responsable

Coordinador/a

Substanciador

/a y

Resolutor/a
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CONTRA

TantosActividadNo.Responsable

2

3 Escrito

4 Acuerdo

1 original5 Acuerdo

36

Presunto 

Responsable 

(Servidor 

Publico).

Coordinador/a

Substanciador 

/a y 

Resolutor/a

DE 
LAS

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

2 
originales

4 
originales

4 
originales

DEL PROCEDIMIENTO: 
RESPONSABILIDADES

5.1 .A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO 
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE 
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES_______

Formato o 
Documento

Acuerdo

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

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

procedimiento.

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 
senala dia y bora para la 
audiencia inicial y se 
informa al presunto 
responsable que tiene que 
acudir con un abogado.

Recibe la notificacion y 

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.
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Responsable No. Actividad Tantos

6 1 original

7 Audiencia Inicial 1 original

8 1 original

9 1 original

a

Acuerdo 4 original
10

37

Presunto 

Responsable.

Tercero (a) 

Interesado(a)

que 
y/o 
su

Comparecencia 
y/o Escrito.

Comparecencia 
y/o Escrito.

DE 
LAS

Coordinador/a 

Substanciador 

/a y 

Resolutor/a
_____________

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024 
Autorizacion: 04/04/2023

I

ADMINISTRATIVO 
EN CONTRA DE

inicial 
y no 

escrito

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

a la 
sin 

haya 
para

5.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES 
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES________

Formate o 
Documento

Audiencia de 

Comparecencia

En la audiencia mencionada 
en el punto 7 se dara el uso 
de la voz al presunto 

responsable para que a 
traves de su representante 
legal ofrezca pruebas.

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

En caso de que el presunto 
responsable asista 
audiencia 
abogado 
presentado 
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, 
senalando nuevo dia y hora 
para su desahogo.________

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

Responsable No. Actividad Tantos

4 original
11

12 4 originalAcuerdo

13 Acuerdo 2 original

cerrada la

de una

14 4 original

38

Sentencia 
Definitiva

las 
en el 

dandoles

DE 
LAS

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

de 

de 
para

DEL PROCEDIMIENTO: 
RESPONSABILIDADES

5.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO 
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE 
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES_______

Format© o 
Documento

Acuerdo

articulo 105 

Contencioso 
Administrative 
Estado de Puebla. 
El cual sera notificado a las 
partes intervinientes 
mediante estrados._______

Cerrada la instruccion, se 
procedera con la 
notificacion 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

Desahoga las probanzas 
ofrecidas en los terminos 

sehalados por las 
Disposiciones Legales 
aplicables en la materia. 

Una vez concluida la etapa 
de desahogo de pruebas se 
notificara a las partes 
intervinientes 

procedimiento, 
termino de cinco dias para 
que formulen sus alegatos 
ante esta Autoridad._______

Al veneer el plazo a que se 

refiere el parrafo anterior, 
con alegatos o sin ellos, 
quedara 
instruccion del juicio, sin 
necesidad 
declaratoria expresa, y a 
partir del dia habil siguiente 
empezaran a computarse 
los plazos previstos en el 

la Ley
Io 
el
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CONTRA

Responsable No. Actividad Tantos

debera

No. Actividad Tantos

1 1 original

2 realizada

39

Director de 

Recursos 

Humanos

Persona 

Servidora 

Publica

Acuse 
Presentacion 

de la 
Declaracion 
Patrimonial

Carta 
Compromiso

Format© o 
Documento

LA
DE

DE
LAS

Registro: MT/MP/OIC/PHE/0172024
Autorizacion: 04/04/2023

1 digital 
en 

formato 
PDF

del asunto asi Io requiera, 
debiendo expresar los 
motives para ello. 
La resolucion, 

notificarse personalmente al 
presunto responsable. En 
su caso, se notificara a los 
denunciantes unicamente 
para su conocimiento, y al 
jefe inmediato o al titular de 
la dependencia o entidad, 
para los efectos de su 
ejecucion, 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

Responsable

Accede a la liga y se registra para 
realizar su Declaracion 
Patrimonial, la cual es de tres 
tipos:

Inicial: realizada durante los 
sesenta dias naturales 
posteriores al inicio del cargo.
Modificacion: realizada por todas 
las personas servidoras publicas

Proporciona a las personas 
servidoras publicas un 
documento con la liga de acceso 
para presentar la Declaracion 
Patrimonial: 
http://162.214.2Q5.24/loqin

5.1 .A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO 
DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE 
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES_______

Formato o 
Documento

http://162.214.2Q5.24/loqin
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Responsable No. Actividad Tantos

3

4

5 Disco Duro

40

Coordinadora 

Subtanciadora 

y Resolutora

Coordinadora 

Subtanciadora 

y Resolutora

Coordinadora 

Subtanciadora 

y Resolutora

1 archive 
digital en 

Excel

No 
aplica

No 
aplica

Registro de 
Declaraciones 
Patrimoniales 

2021-2024

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Liga 
electronica

activas en el mes de mayo.

Conclusion: realizada durante los 
sesenta dias naturales 
posteriores a la finalizacidn del 
cargo._______________________

Revisa, registra y resguarda los 
miercoles de cada quince dias 
las Declaraciones Patrimoniales 
presentadas por las personas 
servidoras publicas en la liga de 
acceso: 

http://162.214.205.24/login

Registra la informacion de las 

Declaraciones Patrimoniales en 
el formato de Excel denominado 
“Registro de Declaraciones 
Patrimoniales 2021-2024.”_____

Resguarda la informacion de las 
Declaraciones Patrimoniales en 
un disco duro.

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

Formato o 
Documento

http://162.214.205.24/login
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Diagrama  de  Flujo  OIC-01

Analista C Titular del OIC

No—*

41

PARA LA RECEPCION, REGISTRO, TORNADO Y CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL

iEsta 

completa y 

correcta la 

inform a cion?

Regresa 
documentacibn.

Unidad Admin i strati va del 

OIC

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

Autorizacion: 04/04/2023

Si

A

Ofickr Memorandum, 
Circular, escrito libre, 
impresiones de correo 
electronic© y anexos 
(fisicos o digitales), 
original y acuse

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

2. Sella la correspondencia 
con fecha del dia en que 
recibe, escribe la hora y 
rubrica.

Inicio

+
1. Recibe correspondencia 
y verifica que la 
informacibn recibida sea 
competencia del OIC, que 
los dates del destinatario 
esten correctos y los 
anexos en caso de contar 
con alguno esten 
completes.
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Titular del OICAnalista C

1

de

Fin

42

Unidad / 
competente 
seguimiento 
contestacion.

la 
una 

de
la 
la

Oficio? Memorandum, 
Circular, escrito libre, 
impresiones de correo 
electronic©, anexos 
(fisicos o digitales), 
original y Bitacora 
Interna de Control

Unidad Administrativa del 

OIC

Registro: MT/MR/OIC/RHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2023

dar 

y

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

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

5. Turna correspondencia 
a la persona Titular de la 

Administrativa 
de

4. Revisa la 
correspondencia e indica 
la Unidad Administrativa 
competente de dar 
seguimiento y
contestacion.

Oficio, Memorandum, 
Circular, escrito libre, 
impresiones de correo 
electronic©, anexos 
(fisicos o digitales), 
original y Bitacora 
Interna de Control

3. Registra 
correspondencia en 
'Bitacora Interna 
Control" y turna 
correspondencia a 
persona Titular del OIC.

6. Recibe documentacidn 
original y firma en la 
'Bitacora Interna de 
Control".
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Diagrama  de  Flujo  OIC-02

PARA LA EJECUCION DE AUDITORIAS A GASTO CORRIENTE

Directorta) de Auditons

A

43

Qlteio de Initso de Audilcf ia
Ofic-o de Saiicftufi de Inftxmacidn

Persona Titular del Organc 
Interro de Ccrdrol

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

Autorizacion: 04/04/2023

Auditor B
Auditor C

Qfic© de de Audslcf!a 
de Solidlud de

Gfi&o de de AudKnrM
Ofigso de Salfcflud de infermacidn

2. Recj&a sficissi de intoo de- A^to'ia 
y SolcSjd d® infixmacSdn. es neHrisa y 

firena.

Offset da inicso de Audllcfia
Ofieo de Boifcitud de intormacto

Oftoc* da iftiadde Audilttfia 
once da SniKrtiiff de snftxmac&n

•1 Rcciba efiesdi de irsJcsa de 
AitfUo-ia y Sctolud ds !frt®^acidf> 

at-jfortjados

I
1. Eiafecra y rcmite a i» persona 
Tddlar del Oreana (Memo da Ccnrze; 

©s aficfie de audder'a y el otcia de 
SoSaie^t da isstoreaaewn, para tu 
rev-slSa y firma

3. Ramie a! ’iual Dlreeeor iaf de 
Aixlaxda ofca de i’jicio de oudsma 

y ei ertfcio de Saicdud da Snfcmaci&n; 
^dlodxados para su tramde

5. Aciide * area aiadMda para 
ntocar at oftae da frdcid de AudHaria 

y e! c-£efc> «te Soledad da infw^acito.
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Area Auditada

A

Acta de toieib da Austona

Kemi’a la irtfcariMjCjon ^icsiada?

B

44

Original
Cepsa Cerhfcada 
£fepasi!ivti Ceriiffcacto

Persona Titular del Organo 
Interne de Control

9. Rttvisan, clasitan y anaixan IbS 
dOEimerttas proporcionadas

Arclwa permanence 
Expediffnie de Auditor^

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

Autorizacion: 04/04/2023

Director (a) de Auditoria 
Auditor B 
Auditor C

Or^jinai
Oopia Cer^feads 
OsoasiSivo Geriificada

6 Acade Pan el (iaj Dsrecco* (a) de 
AueStoria al apdiiada para 

suscribir el acta de anfCio de audiisjria

a. Rerwte al Director <ai la 
informaodn recitada del area atKfelada.
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Director (a) de Auditoria

Mfcmife tfe Audgaraa

tfe Auefitacfei

Ofido de Resultacte de is Auditaria

Oficia de Resultada de ia Auditoria.

FIN

45

Auditor B

Auditor C
Persona Titular del Orgaao 
Interne de Control

Snfemte de ?e-#?B?ah
Ceduid dft ebsetvacKsnes

13. Eiaboca y envta a la persona Tdutar 
del Organo irtfernD de Cwtoil el Oficia 

de Resiitado de la Auditorsa para el 
Trtalaf de la Unkiad Adi«nis!raliva 
Audita da

12. Rwniia ci infcmie de Auditoria a la 
Persona Tiluiar del Organs interns de 
Cdnlroi para su Vfesto Buena.

14. Firma el Oficia de Resuliada de la 

AuAaria.

tolsrme de Audstona
Acta de Cietse de Auditorial

Registro: MT/MP/OIC/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

10 EiabcrSSri didisfeis de 
dbsemidohes., presefitarKicii&fi at 

Dsractur (a) de Auditaria.

11. Revisa ceduias y esfcabfwa Mfatrae 
de awdhsm

15. Acude con ei (la| Director (a) de 
Auditoria al Area Auddada para femiar 

el InJarme de Audilaria y suscriiar el 
Acta de Cfcms de Audtori&
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Diagrama  de  Flujo  OIC-03

PARA LA EJECUCION DE AUDITORIAS A GASTO DE INVERSION

Director/a de Auditona

[ Inicio ]

46

Persona Titular del Organo Interne de 
Control

4 Recibe oficios autorizados de Inicio de Auditoria y 
Solicitud de Informacidn.

Oficio de Inicio de Auditoria
Oficio de Solicitud de Informacidn

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

Autorizacion: 04/04/2023

0

5.Acude al area auditada para notificar el oficio de 
inicio de auditoria y el oficio de solicitud de 
informacidn.________________________________

Oficio de Inicio de Auditoria
Oficio de Solicitud de Informacidn

3. Remite al (a la) Director (a) de Auditoria el oficio 
de Inicio de Auditoria y el oficio de Solicitud de 
informacidn; autorizados para sutramite._________

Oficio de Inicio de Auditoria

Oficio de Solicitud de Informacidn

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

Acta de inicio de Auditoria

I_________
2. Recibe oficios de Inicio de Auditoria y Solicitud 
de Informacidn. los revisa yfirma.

Oficio de Inicio de Auditoria
Oficio de Solicitud de Informacidn

1. Elabora y remite a la persona Titular del Organo 
Interno de Control el oficio de Inicio de Auditoria y 
el oficio de Solicitud de Informacidn para su 
revision yfirma.

Oficio de Inicio de Auditoria
Oficio de Solicitud de Informacidn
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Area auditadaAuditor B

(a)

i

47

Persona Titular del 

Orga no Internode 

Control

Di recto r/a de 

auditoria

12. Elaboran cedulas 
de observaciones de 
auditoria, de acuerdo 

con las conclusiones 
determinadas.

presentandolas al (a 
la) Director (a) de 
Auditoria.

cedulas de 
observaciones

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

Autorizacion: 04/04/2023

15. Da el visto bueno 
al informe de 

auditoria.

Informe de Auditoria

9. Revisan, clasifican y 
analizan los

documentos 
proporcion ados.

Archivo permanente 
y/o Expediente de 
Auditoria  .. —.

H.Realizan 

inspeccidn ffsica de la 
obra.______________
Papeles de trabajo, 
croquis, reporte 

fotografico

7 Re m ite info rmacid n 
solicitada a la direccidn 

de auditoria.

Oficio

Documentacidn .

13. Revisa cedulas. 
elabora Informe de 

Auditoria.__________

Informe de Auditoria

14 Kemite el informe 

de Auditoria a la 
Persona Titular del 
Organo Interno de 

Control para su visto 
bueno._____________

Informe de Auditoria

10 Instruye a los 
auditores B a realizar 
la verificacidn fisica de 

la obra.

Oficio

8. Remite al (a la) 

Director (a) de 

Auditoria la
informacibn recibid a

del area auditada_____
Archive permanente 

y/o Expediente de 
Auditoria
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Director/a de auditona Auditor B

<

Fin

48

i

)

Persona Titular del Organo 
Interne de Control

! 17. Notifies el oficiode resultado 

de auditona.

Oficio de Resultado de la 

Auditona

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

T
16. Elabora y envia a la persona 

Titular del Organo Interno de 

Control el Oficio de Resultado de 

la Auditona para el Titular de la 

Unidad Administrativa Auditada. 

Oficio de Resultado de la 

Auditona _

19. Acude con el (la) Director (a) 

de Auditona al area auditada 

para firmar el informe de 

auditona y suscribir el acta de 

cierre de auditona.

Oficio de Resultado de la

Auditona 

18. Firma el Oficio de Resultado 

de la Auditona para el Titular de 

la Unidad Administrativa 

Auditada.

Oficio de Resultado de la 

Auditona



Manuales de Procedimientos

Diagrama  de  Flujo  OIC-04

Director(a) de Auditorias Auditor(a)B

I
Recibe ficha informativa de supervision de obra.

I

4
r

Fin

49

PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO FISICO DE LA EJECUCION DE LAS 

OBRAS

• Expediente de Inspecciones, Revisiones y Verificaciones de 

Obras.

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

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

I
4.- Toma fotografias que respalden los trabajos 
observados durante la visita a la obra. Estas mlsmas 
deberSn estar georreferenaadas con coordenadas UTM, 
latitud y longitud.

.' ... ’ . .. . . I
5.- Toma mediciones volumetricas y cuantificaciones para 
corroborar el avance fisico de la obra segun el trabajo 
realizado.

........ .......... I ______
6.- Enlista los trabajos observados que se reahzan y so 
avance fisico.

I..................
7.- verifica que el proceso constructive de los trabajos es 
ejecutado conforms a las especificaciones tecnicas de la 
obra.

4
2. - Realiza la visita en sitio de los trabajos para el 
seguimiento fisico de la obra,

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

• Formate 1
• Ficha informativa de supervision de obra

Inicio
............... l...............

1.- Instruye al Auditor 8 el ubicarse en el sitio de los 
trabajos de la obra a supervisar para realizar el 
seguimiento fisico de la obra.
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Diagrama  de  Flujo  OIC-05

Sobolcrrte DEP AEB

1

50

PARA LA INSCRIPCION Y/O REVALIDACION EN EL PADRON DE 

PROVEEDORES

2 Reabe sototud y capeta c<w 
dccymentaddn irrpresa y 
del solicilcr4e para la inscrsdon 
yfa revalidadon al Padron de 
Praveedores

Soiciw y •:-ape«s con 
Oxwremacidn i mifesa y dgiiaf

4. Recite y regis^a carpeta de^ 
sofcitante.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Sofciwy carpets oxi 
■Sxumsnscen imp?esa y dgitat

5ci»±jd y carpets cm 
axumemaxn irnp^sa y dgta

&. Rewsa que la documentsdor 
iopesa y digital se encLeenire 
denfro de Ids  criterics de les 
■'■Reoiistos para inscripddn al 
Padron de Proveedsres del H. 
Ayyntamiento de Tepeaca. 
Puebla'.

Inido

I
t.Btrega la soficitud de 
inscripdon yto revalidadcn 
padron de pro^eedcres

ITuma capela can 
dccumeniadon inrpresa y dgifel 

.Analista Espeaalizadc- B, para 
su tegissxj y revision.
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TOICAEB DEP

No

Si

I

2 ■Si No

1

• txfch de negafaa de insaipcnn

Temina prccednwito.

51

i,Solventa las 

obsewadones?

10. Rec be ofido y en?egs ei 
rrismo al sdid1arte5 

devdviendo soidtud y ca^e^a 
con documemazion impress y 

digital.

Tuma lacaipeta al(la) 
Etetotfa} de Evaluadon y

Padwes

Informs a la persona Titular del 
Organa Interne de Consrcl. las 

razones per Iss ojsles el 
sofcitante no cumple los 

requisites para la iri&orooior y/o 
revafidacKjn en el Padron de 

Proveedores.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

9 Entrega oioio al/la) 
Deactotfa) de Evateion 

yPadrones.

8 Errite ofioo fundado y 
notivsdc sobre las 

causas pct las cu^es no 
se le otergara el registro 
para la insenpeion yfo 

revaldaddn en el 
Padhon <de Proveedores.

6. Devuel‘/e la 
carpeta impress 
ydgiial ccnlas 
cfcservadones 

detectadas ^0a) 
Offim(a}de 
Evaluadon y 
Patcnes

7. Recibe la carpeta 
impress y digital con las 

ct’servadones detedadas 
y la dew^ve al solcitante. 

daido expfcacidn 
detallada de cafe 

cbsetvaixw para su 
detida SQh^itffdQri

Ctos cte regslr<5 3? 
rKrpscn

iCumpte 

conks 

requistos?

T

• 5ch±x y csfpeG con 
dociimenlaxn imyesa y
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TOICDEP

CftJen de psK oe Dsedas

<■

Mar- Ce Pago ee Derectos

Facaxa «fe Crflen ae Psgo sfe O^k Tcs

I

52

Croeri ce pago oe cerechK.

........... nr

Constsnds Oe rgrrpcxr yfc tetiafit&d&i a PaP'cn 3e 
PRMEefcHBS

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

Autorizacion: 04/04/2023

12. Redbe y vafe&i la orden >ife pax ds derechos 
HBdante sy sello cicial y devuelve e! documento a? 

(la) Qffidnrl'a) de Evaiuadcn y Padror^s.

13.. Recibe y efstrega la crden de pago de derechc-s 
al soBdtante para qy& Io cufcra en Caja de la 

Tesoteria Miniapal del H. AyuntamsrHo.

14. Redbe factura de pago de dei*ec.r.c«s per parte 
del sdidfeRte.

15. Genera el proyecto ds la Constanda de 
Inscripcion y/o reva&dadcri a- Pxrcn de 

Prcveedores

Coftslanda de irnzpocr yto nerskJsdcn s PsS'cn ds 
Pra.’eedsrs

17. Recibe el proyecto de Cor^sfcanda de 
Inscn^-idn y/o rev^idaden al Pa±6n de

Prov^dcres,. irma y sella.

i
18. Devolve Constenda de In&cnpdx y/o 

revalidacion al Padron de Pro'.eedores. al(la}
nifiKif^a) de Evabeco* y Perones

_____ i
11. Autartza, gerera y tuma la crden de pago de 

derechos a la persona Titular del Otoano Interne de 
Central.

________
16. Turna proyecto de Constantsa de Inscripcicn 
yto revalidadon al Padron de Proveedores a la 

persona Titular del Organo Interne de Control, para 
su debida fcma y sello de autorizacion.
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SolicitanteDEP

Temina prco&dmenlo.

53

20- Reobe la Ccnstanda de In&xpcton 
revalidadon al Padron de Proveedores.

Csnstanda 4e rscrpcicr re^cadcn 3 PaSsn de 
Praveedoes

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

Autorizacion: 04/04/2023

• Constance de rssrpcxr y'o ^el dascn » Pad?sn de
Praisel^es

19. Redbe y entrega al sofcitante la Ccnstandaxfe 
Insapdon y/o re^dadcn Padrcn de 

Prc^edcfes.
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Diagrama  de  Flujo  OIC-06

PARA LA INSCRIPCION Y/O REVALIDACION EN EL LISTADO DE

CONTRATISTAS Y LABORATORIOS DE PRUEBAS DE CALIDAD

Solkitante Auditor B Auditor C

INW

1

-M

SI

NO

8

54

I 
V

I Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
| Autorizacidn: 04/04/2023

ofesavs 

cones?

vwifia 

anuaf.

financ&ros,

Original y aojse de redbido de la 

•ntrega de su carpeta para 

sdventar obaervaciones

5. Analiza y verifies los 

requisitos

3. Analiza la Informacsbn 

presentada: 

docunwitos 

information 

experiencia 

soSdtante < 

moral.

Persona Titular de la 

Direcodn de Planeacion y 

Padrones

▼

4. Anaitza la mform&cion 

contable del solidtante; 

dedaracidn 

estados 

pages 

provisionales y mensuale® 

y facturas de bienes 

muebies e inmuebies que 
se acred iten.

Formate preliminar en el 

que se enlistan las 

observacioneG (cuando 

exdtan)

Carpeta con la 

documentaoibn fisica y

digital

Carpeta con la documentacicn 

fissca y digital.
2. Reabe la informacibn 

solicitada y la pone a 

disposicicn de !os 

auditcres B.

Format© pralsmmar en el 

que se erlistan las 

observadones (cuando 

exsstan)

Anexos, 

i fiscales, 

sobre la 

tecnica del 

e informacibn

6. Recibe la notificadon via 

telefonfca para la entrega de sus 

observaclones y proceder a su 

solventacibn.

1. Presents la informacidn 

sclicitada en Sos Lineamientos 

generales para la integradbn del 

listado de contrab st as y 

laboratonas de prvebas de caiidad 

del munici pio, en la oficim del 

Organ© Intern© de Control
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Solicitante Auditores B

si

NO

solvents

SI

Orden de

r<

Comprobante de pago

►

4g

FN
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I
Constancia de Inscripcidn 

al Padron de Contradstas y 

Laboratories de Pruebas 

de Caltdad del Mtampio 

de Tepeaca Puebla.

8, Una vez que cumpla cor. 

los requisitos, $e genera la 

order de pago.

Constanda de Inscnpcdn al Padrbn 

de Cootratdtas y Laboratories de 

Pruebas de Cal dad de-i Munkipio de 

Tepeaca. Puebla

Persona Titular del Organ© 

Intern© de Control

Constancia de Inscripcidn al 

Padton de Contratistas y 

Laboratories de Pruebas de 

Uldad del Mwidpto de 
Tepeaca. Puebla.

10, Una vez contando con 

el cornprobsnte de pago 

genera la Constanda de 

Inscnpcidn en el Listado de 

Contratistas y Laboratories 

de Pruebas de CaKdad del 

Munkipio de Tepeaca 

Puebla y la presenta con la 

persona Titular del Organ© 

Intemo de Control para su 

mto bueno.

Titular de la Direction de 

Evaluation y Pad rones, 

Analista especializado B

12. Recsbe y Srma de redbido 

Constancia de Irtscripcton ers el 

LisUdo de Contratistas y 

Labocatorios de Pruebas de Calidad 

del Muniapio de Tepeoca Puebla

i Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
| Autorizacion: 04/04/2023

7. Pevisa la itoormacton 

para 

se 

las

present ad a 

determinar

solventan
observac-ones

S. Acude al area de caja 

pertenedente a la Tesoreria 

Municipal para efectuar el pago 

correspondiente.

11. Firms la Ccmstancia de 

toscripcion en el Ustado de 

Contrabstas y Laboratories 

de Pruebas de Calidad del 

t’tonkipio de Tepeaca, 

Puebla

'f ii
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Diagrama  de  Flujo  OIC-07

TOIC UAHA DEP

Analiza la informacion

cadaen

Valida los

manuales.oficiosTurnan de

SI

de revision.

NO

Genera revision

de manuales.

FIN DE
<■

PROCEDIMIENTO

56

Acusa de recibooficio 

de registro de Manual.

PARA LA REVISION ¥ REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE 

PROCEDIMIENTOS

Manuales

Administrativos

Recibe oficio de solicitud y 

"• actualizacidn de Manuales 

Administrativos.

Genera respuesta con 

las observaciones 

atendidas del informe

contenida 

manual.

Valida los 

manuales y 

se genera n 

los niimeros 

de registro^.

Informe de 

revision

^Cumple con 
requennnentos?

Proyectos de 

M.A.

Proyectos de 

M.A.

Registro: MT/MR/OIC/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

INICIO

-------- |
Envia oficio de solicitud de 

actualizacidn de Manuales 

Administrativos (Organization 

y Procedimientos).

solicitud y elaboran 

proyectos de Manuales 

Administrativos.
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Diagrama  de  Flujo  OIC-08

TOIC DEP

Recibe analiza los

INICIO

Recibe oficio de

solicitud.

Remite oficio de

NO

Oficio

1
FIN DE

j<■

PROCEDIMIENTO

57

Turnan oficios para 

su analisis.

PARA EL REGISTRO DE ESTRUCTURA ORGANICA DEL H. AYUNTAMIENTO 

DE TEPEACA, PUEBLA

Acusa de recibo oficio 

con las observaciones 

de la solicitud de

registro de la 

Estructura Organica.

respuesta informando 

las observaciones.

Acusa de recibo el 

oficio de registro de la 

Estructura Organica.

cCuaita con la 

information 

adecuada?

Aisexc couforme a 

requerimienios

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

Autorizacion: 04/04/2023

Validay 

genera 

numero de 

registro de La 

estructura.

d

I
Emite oficio de solicitud de 

registro de actualizacidn de 

estructura organica.

Auexo confonne a 

lequemiuentos

Anexo confceme a 

requenmientos

y 

documentos de trabajo, 

tanto funcional, operative, 

normative de la propuesta.



Manuales de Procedimientos

Diagrama  de  Flujo  OIC-09

PARA LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS

Titular de la DEP Titular del QIC Unidades Administrativas

Inicio

2. Revisa los Oficios.

’—No

para

a

A

58

^Estan 

correctos 

los Oficios?

Regresa a la Titular de la 

DEP para correcciones.

Firma y sella 

notifies cion.

• Oficio (original y 

acuse)

• Reports “Registro de 

cumplimiento PP” 

(original, impreso. 
firmado y sellado)

• Soporte documental 

en PDF (digital)

medios 

de

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

Autorizacion: 04/04/2023

• Oficio (original)

----------------- T—

I'
3 Notifies los Oficios a las 

Unidades Administrativas.

Si

J.
su

1 Elabora los Oficios en la 

penultima semana del 
trimestre para solicitar a 

las Unidades
Administrativas del 

Ayuntamiento de Tepeaca 

los medios de verificacidn.

5. Elabora Oficio de 
respuesta y remite los 

medios de verificacidn al 
correo electrdnico de la 
DEP: 

planeacion.oic@tepeaca. 

gob.mx

• Oficio (original)

4. Recibe Oficio original y 
de 

las 
que 

su

• Oficio (original y 

acuse)

reune los i 

verificacidn 
actividades 

corresponden 

Unidad Administrativa.

• Reporte “Registro de 

cumplimiento PP" 
(original, impreso, 

firmado y sellado)

• Soporte documental 

en PDF (digital)
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Analista C Titular de la DEP Analista Especializado

▼

No

59

6. Recite a traves de la 
correspondencia que se 

remite al QIC, el Oficio de 
respuesta y turna a la 
Titular de la DEP para 

revision.

Oficio (original y 
acuse)

Reporte “Registro de 
cumplimiento PPV 
(original, impreso, 

firmado y sellado) 

Soporte documental 

en PDF (digital)

Reporte “Registro de 
cumplimiento PP” 

(original, impreso, 
firmado y sellado) 

Soporte documental 

en PDF (digital)

Oficio (original y 
acuse)

Reporte “Registro de 
cumplimiento PP*1 
(original, impreso, 

firmado y sellado) 

Soporte documental 

en PDF (digital)

medios

Analista 
para 

de
la 
la

de 
asi 

cifras 

las

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

adecuada la 

informacidn?

• 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.

7. Revisa la informacidn 
contenida en el Oficio y 
turna los medios de 

verificacion al 
Especializado 
conjuncidn 

informacidn.

8 Revisa los medios de 

verificacion; el soporte 
documental debe 
corresponder con la 

informacidn contenida en 
el 'Registro 
cumplimiento PP"t 
como las 

reportadas y 

actividades descritas.

12
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Unidades Administratrvas Titular de la DEP Analista Especializado

Si

C

60

10. Realiza los ajustes 
sohcitados y remite su 
informadon a la DEP.

Evaluation de 
Desempeno (original)

medios
con

Reporte "Registro de 
cumplimiento PPC 
(original impreso; 
firmado y sell ado) 
Soporte documental 
en PDF (digital)

Reporte "Registro de 
cumplimiento PP' 
(original, impreso, 
firma do y sell ado) 
Soporte documental 
en PDF (digital)

cEs 

adecuada la 

information?

de 
la 

solventada 
Unidades

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Reporte 'Registro de 
cumplimiento PP' 
(original, impreso, 
firmado y selladoj 

Soporte documental 
en PDF (digital)

11. Redbe la information 
de los 
verification 
information 
per las 
Administrativas y revisa.

12. Recaba toda la 
information del Wmestre 
en una carpeta digital en 
formato PDF y procede a 
integrar el expedients.

13. Revisa la Evaluation 
de Desempeno efectuada 
con la information 
contenida en los medios 
de verification de las 
Unidades Administrativas 
y turna a la Titular del 
QIC.
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Titular del OIC Titular de la DEP Analista Espedalizado

Ofidos (original)

16. Revisa Oficios.

No — ►

►

Fin

61

Firma y sella para su 
notificadon.

^Eslan 

correctos 

los Ofidos?

Evaluadon de
Desempeno (original)

Regresa a la Titular de la 
DEP para correcdones.

Ofido (original y 
acuse)

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Si

1
17. Notifica los Ofidos a 
las Unidades
AdministraWas.

9
14. Autoriza la Evaluadon 
de Desempeno.

15. Elabora los Ofidos de 
notificadon a las 
Unidades Administrativas 
de la Evaluadon de 
Desempeno, emite 
recomendadones de 
mejora para los proximos 
trimestres y turna para 
revision de la Titular del 
OIC.
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PARA LA PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

PSPS TOIC DEP PSPE

V

Control <

> I osen

Acta v anexos

anexos.

Anexos

Formates

A

62

Integra el 

conte n ido de I os

Llena los formates del 

acta, para documentar 

el acto de entrega- 

recepcion.

Acta

de

Registro: MT/MP/OIC/RHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2023

y 

elparticipar

acto de ent reg a-

recepcion del

sujeto de ent reg a.

Solicit a al enlace 

del Orga no Inter no 

de 

coordinar

Proporciona 

tantos del 

Administrativa 

Entrega-Recepcion 

y los Anexos.

INICIO

I
Solicita al Organo 

Interno de Control 

los formates del

Proporc ionar al

Orga no Interno de 

Control, su

nombre complete, 

cargo, domicilio y 

los datos de la 

ide nt ific a cion 

oficial con la que 

actuara en el Acta 

de Entrega- 

Recepcion.

Acta Entrega-

Recepcion y los 

Anexos.
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PSPS TOIC DEP PSPE

A

la

de

su
>

Acta y anexos

al

Not iff ca laa
de

dias

1 SI

NO

NO
SI

FIN DE

PROCEDIMIENTO

63

iRealiia las 

aclaratcianes?

para

las

Acta 

admimstratix'a

que

se

Realizara 

verificacion 

validacion 

conte nido

i Existed 

observaciones?

se 

las

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

Autorizacion: 04/04/2023

V 
del 

los

I
El acto de entrega- 

recepcion se 

celebra.

Solicits 

Orga no 

Interno 

Control 

re al ice n 

aclaraciones 

pertinentes.

persona 

servidora publica 

saliente, realice * 

las aclaraciones 

pertinentes.

Tendra un plazo 

de diez 

ha biles 

realizar 

aclaraciones 

pertinentes.

anexos que integran 

el Acta de E nt reg a- 

Recepcion.

Determinara Io 

que conforme a la 

Ley sea

precede nte.

Entrega un ejemplar 

del Acta y de los 

anexos a la persona 

sen/idora publica 

que entrega, 

reci be y otra 

queda a 

resguardo.
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UA, PF, PJ

Exoediente ffeico

Ofkaos

,r

Oficias

Rszon de Cuenta

SI

• Dictamen

NO

□

64

PARA LA RECEPCION, RADICACION E INVESTIGACION DE QUEJAS Y 

DENUNCIAS

Hay elementcs 

suficientes para 

iniciar 

procedimiento

4. Reciben los requerimientos o solicitud de 
inforn'.acidn.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Dcxximentos fisicos’Documentae 
etectronicos.

iNiao

T
“■. Reobe las demindas que se presentan de manera 
presencial. andnima o mediante d buzon eledronieo 
o buzones fi’sioos instalados en la Fresicenda 
Municipal

5. Eniten la respuesta a los requerimientas o 
solicitudes de infom-sacicn reafeedos por la Autcridad 
InvpsrfinsdnrH

______________ I_______________

2. Radke el expedients de inves&Qac&n de presunta 
fafta administrativas. el nurnero de expedierte se 
forma y registra oonforme al ntimero oficisl que se 
5:que an el libro de pobierro.

6. Recibe la respuesta a los requedmientos 
realizsdos, inccrporanddos al expediente mediants 
una Razon de Cuenta de acuerdo de agregado.

________1_________
7. Ordena la Inccrporacicn de tecnfoas, tecnotagias, 
metodos de irvestigaoian y mecansmos de 
oocperacion necesarios, mediante el cSctado de un 
VISTOS.

_____ I______
3. Da imoio a la investegacfon para el esdaredmiento 
de los hechos, mediante requerimientos de 
informadon nGtificadcs s los entes publicos, 
personas fisicas ojundicas.
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Al DENUHC1ANTE SEMRA

FIN

Nctificacidn

Notification

NO

Recurso

Responsabiiidades • Resolucion

Razon de Clients

65

10. Determina la existencia de 

actos u omisiones que la ley 
senala como faltas 
administrativas niediante el 
didado de una Caiificativa.

9. Notifica al servidor pubfico o 

particular sujeto a investigacion el 
acuerdo dictado.

Acuerdo de conclusion de la 
Investigacion y Arclwo

Esta de 

acuerdo con 
la caiificativa

12. Presenta su recurso de 

Inconformidad en contra 
de la Caiificativa.

HResuelve el recurso confirmando 
la calificacion o dejando sin efectos 
la cafificacion. Si confirma la 
calificacion pasa a la actfvidad 15

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

Autorizacion: 04/04/2023

• Caiificativa

........ I
11. Notifica la Caiificativa al denunciante 
cuando este es idenfificatrfe.

13. Recibe y turna el recurso de 

inconformidad por el que se impugns la 
caiificativa a la Sala Especializada en 
Materia de 
Administrativas

8. Determina la inexistencia de ados u 

omisiones que la ley senala corns faltas 
administrativas mediante el dictado de 
un acuerdo de conclusion de 
invesfigacion y archive.
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Al DENUNaANTE SEMRA

1

SIN EEECTOSCONFIRMA

Resolucidn/Notificacion

IPRA

FIN

66

Confirma la 

cafificativa. 
o la deja sin 

efedos

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

Autorizacion: 04/04/2023

0

15 Recalifica el acto u omision o 

bien ordena se inicie el 
procedimiento correspondiente.

16 Elabora y presenta el Infonne de
Presunta ResponsaMidad
Admmistrativa ante la Autoridad 
Substanciadora.
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TCI QD RAPA UA

Inicio

Oficio.
• Evidencia fotografica,

Acta Circunstanciada

Denuncia

1
• Oficio.

Felicitation

• Oficio.

• Oficio de requerimientos

Felicitacion

Peticion

3

• Expedients de investigacion

FIN

67

PARA LA VERIFICACION Y APERTURA DE BUZONES DE “QUEJAS Y 

FELICITACIONES”

4.- Realiza la captura de dates personales 

(nombre, localidad, telefono y asunto).

7.- Radica el expediente de investigation de 

presunta falta administrativa.

Si se encuentra alguna:

• Felicitation (sigue actividad 4)

•Peticion (sigue actividad 5)

3.- Gira un oficio a la Unidad Administrativa 

competente para notificar la felicitacion o 

peticion correspondiente,

4Que se 
axontro?

Si se encuentra alguna:

• Denuncia o Queja (sigue actividad 7)

• Felicitacion o peticion (sigue actividad 

numero 3)

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

se

encontro?

_________________ V___________________
2.- Emite una Acta circunstanciada por la 

apertura de cada buzon.

______ I______
6.- Remite el seguimiento dado a la peticion 

correspondiente.

I
1.- Apertura los ci neo buzones fisicos 

instalados en diversas areas del H. 

Ayuntamiento, una vez al mes.

5.- Brinda la asesoria en materia de 

gobernabilidad y/o diferentes tramites e 

indica al/a la Analista de la Secretaria de 

Gobernaddn la solution que se dio al 

solicitante.

2

3
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Coordinador/a, Substanciadorfa y Resolutor/a Presunto Responsable (Servidor Publico)

Acuefdo (4 origin&ies)

Escrito (2 ©ragmales)
Acuer'jo (4 originates}

I

Acuerdo (4

5. Dels 3>2ue?Q<3 y se nottfca a las fades denW del procedanten-fc.

Aci>erdo (1 odgwai)

Aiidencs de Oomparecer.ca (t on^af

68

DE DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES EN CONTRA DE LAS 

PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MUNICIPALES

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

1 Recfce y admits si de pres^ta resparisabilidad adminsstrativa, 
ernilierda d Acuerdo cmespondsnte

^Cuenla con sbogado 
oadSL-iter?

r
0

3. Recibe la no^cacidn y sotota se le asigne tin defensor de sfcc: en 
case de cue no events con fes medsos de adesio- semesas de isn 
profesKxasG partetiar presenta esedfc en el CMC.

2. Ordena la notificacidn de la admsicn del mfenre de presurrta 
responsabilidad y eripazanientc al presunto respcrsatle, asi’ come al 
tercero interesado y a a autoridad invessigadora, se senate di'a y hora para 
te audiencia tnicial y se tefcsna al presmto responsable que tiers sue acudir 
con un abegado

4. Rec-ibe ei escr&j mancimado en alpumto 3 se acterdo en d oca se
ordena glrar oficio a la Sreocsdn de Defensors Fubfca del Estado de Fbetfe 
para due asjgnen defensor oubiw y se «§fere la audiancia Waal, notfeande 
a las partes dentro del prooedrn tentoambas crcwsten-sas

6. En cass- de que ei presmio respensatfe assta s la aixhenca '•■■ca sn 
abegado y no haya presenlBdb escrito para soktofe. se dara ncioa dena 
audiercs. haoendo oonstar la corrtparecencs de ias personas que er« es 
fetenrengaa y se ordenas el difemwtto de la addenda, senatotdo-nua® 
ds y hora para su dess.hogo

J No

Inteso



Manuales de Procedimientos

Presunto Responsable Tercero (a) Interesado (a)

>

Audiencia Inicial (1 en original)

Acuerdo(4 en original)

Acuerdo (4 en original)

Acuerdo(4en original)

69

12. Unavezconcluidalaetapadedesahogode 

pruebas se notificaraalas partes intervinientes 

en el procedimen to, dan doles termino deceico 
dias para que formulen sus alegatos ante esta 

Auto rid ad.

11. Desahoga las probanzas ofrecidas en los 

terminos sefialados por las Disposiciones 
Legates aplicables en la materia

10. Concluye audiencia inicial y dentro del 

terraino de quince dfas dicta acuerdo en el q ue 

se admits y desechen las pruebas.

7. Desahoga la audiencia inicial y se tienen 

por ofrecidas las pruebas

Coordinador/a, Substanciador/a y 

Resolutor/a

8. En la audiencia mencionada en el 

punto 7 se dara el uso de la voz al 

presunto responsable para que a traves 
de su representante legal ofrezca 

pruebas.

Comparecenciay/o Escrito (1 en 

original)

9. 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 Io que 
a su derecho convenga.

Comparecencia y/o Escrito (1 en 

original)

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

Autorizacion: 04/04/2023

0

0
L
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Coorditiador/a, Substanciador/a y Resolutor/a

Acuefdo {2 en original)

▼

Sentencia Defin itrva (4 en original)

▼

Fin

70

14. Cerrada la instFUodon, se procedera oon la notifies don de la resoiucion.te cualdebera dictarse en unpfezo 

no mayor a treinta di'as babies, el coal podra ampiiarse por una sola vex por otros treinta dias fiabiles eras, 

coando la oomplejdad delasunto asi to requsera, debendo expresarkismotivospara elb.

13 AJ •veneer el piazo a que se refers el pairafo anterior, con alegatoso sin ellos, quedara Canada la 

instmedrin deljuido, sin neoesidad de una dedaraforia express, y a partir del dia habisiguiente empexaran 

a cornputarse Ids  plazos previstos en el arti’oulo 105 de te Ley Contendoso de fo Admln'stratvo para el 
Estadode Puebla.

El coal sera nofificado a las partes intenrinsntes mediante estrados

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

Autorizacion: 04/04/2023

La resokidon, debera nofificaise pereonaimente al presunto responsabte. En su caso, se notificara a los 

denunciantes unbamente para su conodmiento. y al jefe in media too al titular de la dependence o enfeiad, 

para los efectosde su ejecudon, en un plazo no mayorde diez di’as babies.
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DRH PSP ASR

►

Acuse

Disco Duro

71

PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE DECLARACIONES DE 

SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES DE LOS SERVIDORES 

PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA

Carta 

compromiso

Liga 

electronica

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

Autorizacion: 04/04/2023

I nick)

T

A
Fin

2. Accede a la liga y se 
registra para realizar su 
Dedaracion Patrimonial, la 
cuai es de tres tipos: 

Inicial: realizada durante 
los sesenta dias naturales 
posteriores al inicio del 

cargo 
Modificacion: realizada por 
todas las personas 

servidoras publicas activas 
en el mes de mayo.

Conclusion: realizada

durante los sesenta dias 

naturales posteriores a la 

finalizacion del cargo.

4. Registra la informacion 

de las Declaraciones 
Patrimoniales en el formato 
de Excel denominado 

“Registro de Declaraciones 

Patrimoniales 2021-2024.”

5. Resguarda la informacion 

de las Declaraciones 

Patrimoniales en un disco 

duro.

Registro de

Declaraciones 
Patrimoniales 
2021-2024 (Excel)

3. Revisa, registra y 

resguarda los miercoles de 

cada quince dias las 

Declaraciones 

Patrimoniales presentadas 

por las personas servidoras 

publicas en la liga de 

acceso: 

http://162.214.205.24/login

1. Proporciona a las 
personas servidoras 
publicas un documento con 
la liga de acceso para 
presentar la Dedaracion 
Patrimonial: 

http://162.214.205.24/login

http://162.214.205.24/login
http://162.214.205.24/login
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Glosario  de  Terminos

AB: Auditor B

AEB:

Al:

ASR:

DA:

DEP:

DMA:

DRH:

IRRA:

QIC:

PF:

PM: Persona Moral

PP:

PSP:

PSPS:

PSPE:

SA:

de Responsabilidadesen
SEMRA:

SEO:

SFP:

TCIQDRAPA:

TOIC:

UA:

Unidades Administrativas del H. AyuntamientoUAHA:

72

Analista Especializado B

Autoridad Investigadora

Autoridad Substanciadora y Resolutora

Direccion de Auditoria

Direccion de Evaluacion y Padrones
Director(a) de la Direccion de Evaluacion y Padrones

Departamento de Manuales Administrativos

Director de Recursos Humanos

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Organo Interne de Control

Persona Fisica

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

Programa Presupuestario

Persona servidora publica

Persona servidora publica, saliente

Persona servidora publica, entrante

Secretaria de Administracion

Sala Especializada en Materia
Administrativas

Subdireccion de Eficiencia Organizacional

Secretaria de la Funcion Publica

Titular de la Coordinacion Investigadora de Quejas y Denuncias, 

Responsabilidades Administrativas y del Programa 
Anticorrupcion

Titular del Organo Interne de Control

Unidad Administrativa
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Formatos

Procedimiento OIC-01

Bitacora Interna de Control

FechaRemitente Asunto

73

Num. de Oficio, 

Memorandum, 

Circular, escrito libre 

e impresiones de 
correo electronico

Unidad 

Administrativa 

que recibe 

con firma

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023
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Procedimiento OIC-02

Informe de Auditona

HOJA »da#

MONTO AUDITADO:

rAONTO OBSERVADO:

MONTO ADMWISTRAU VO:

MONTO econ Omco :

FECHA DE IN!CK>:

FECHA DE T RMNO

IMPLANTACION DE RECOMENDACION

OBSERVACldN I CAUSA I EFECTO/FUNDANENTO LEGALNO. IMPORTE
RESPON SABLE

..PO«iLO?WNQm£RN0 3£ ..................... ...AypijAp a ...

PERSONA TITULAR DEL Or GANO INTERNO DE CONTROL DIRECTOR (Al DE AUDITORIa PERSONA TITULAR DEL AREA AUDITADA

Procedimiento OIC-03

Informe de Auditona

HOJA SdeV

MONTO AUDITADO:

MONTO OBSERVADO:

MONTO ADMWISTRAT1 VO:

MONTO ECONOMKO:

FECHA DE INICIO:

OBSERVACION I CAUSA I EFECTO/FUNDANENTO LEGALNO. IMPORTE

PGR EL6RG.ANO INTERNO CE CONTROL for  ei  Are  a  auditaca

DIRECTOR |A) DE AUWTORlAPERSONA TITULAR DEl GRGANO INTERNO DE CONTROL PERSONA TITULAR DEL AREA AUDTAOA

74

Cnbox.:
Re.k6.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

DEPENDENOA:

NO. DEOFICIO:

T1PO DE AUDITOR! A:
PERIODO AUDITADO:

AUDITORIA REALIZADA POR:

EJERCICIO PRESUPUESTAL:

PROGRAMAIFONDO:

AREA AUDITADA
No. DE AUDITORIA:

RUBRO AUDITADO:

RECONE NDACION 
CORR ECTIVA ' PREVENTIVA

RECOMENDACION
CORR ECU VA PREVENTIVA

FECHA 
COMPROMISO

Ehbord:
RevE6:

JNTROL 
(A

DEPENDENCIA:

NO. DEOFICIO:

TIPO DE AUDITORIA:
PERIODO AUDITADO:

AUDITORIA REALIZADA POR:

EJERCICIO PRESUPUESTAL:

PROGRAMA/FONDO:

MUNICIPIO DE TEPEACA DE NEGRETE 
0RGANO INTERNO DE COI 

INFORME DE AUDITORS

AREA AUDITADA: 
No. DE AUDITORIA:

RUBRO AUDITADO:

MUNICIPIO DE TEPEACA DE NEGRETE 
6RGANO INTERNO DE CONTROL 

INFORME DE AUDITORIA

FECHA DET RMNO:

' MPL A N i A Cl 0 N D€ RE C OMEN DA C16N

’ RESPON SABLE :
COMPROMSO

i ®
j J™*
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Procedimiento OIC-04

Ficha informativa de supervision de obra

MUNtCIPIO 06 TEPEACA DE NEGRETE

ORGANO INTERNO M CONTROL

FOTOGRAFIAFOTOGRAFIAFOTOGRAFIA

75

FICHA INFORMATIVA DE SUPERVISION DE OBRA

UKAUBKH ESTABOCELACSfcA; FK.HA&£ WSHA:

MONTO ML COKTSATO. N0,CCO«R» 

0AMIESA COMRATISTA'

  
FONDO/fftOBUAMA;MO. M COWTRATOt

fOtOGKAftCO CQM tOOBOtWAPAi

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

 >KJM8BFCGMR£Td

AFJOiTOB. 6

KWASXtMLA'

MJUt

AUOiTORS

LoRiC

Meets-.

Ut: 

iXMVS' 

titf:

long:

Zita:
Mcrtc.

?> EAC-'.
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Procedimiento OIC-05

Orden de Pago

OD/MM/ANOFECHA:TEPEACA
■KJSSWWSO

NOMBRE O RAZON SOCIAL

ORDEN DE PAGO RFC: 

DOMICILIO

FOLIO: 

$

Relacion de Carpetas de Proveedores

r

76

MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA. 

ORGANO INTERNO DE CONTROL

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

CANTIDAD

1

CONCEPTO

CONSTANCIA DE INSCRIPC1ON AL PADRON DE PROVEEDORES

P. UNITARIO 

$

ORGANO INTERNO DECONTROL

Cobro realizado con fundamento en Io dispuesto por los articulos 28 ji  32 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estat al y Municipal, 2 

fraccion II numeral 16,5 y 34 fraccidn III de la Ley de Ingreses del Municipio de Tepeaca, para el Ejetcicio Fiscal 2023 y 2 y 16 de los Lineamientos Generales para la 
Integracion del Padron de Proveedores del Municipio de T epeaca, Puebla

TOTAL 

$

REtACtON BE CARPETAS DE PROVEEDORES PARA REVISION DEI ANO 

.

________ i_____________ i °*
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Constancia de Proveedores

HERO1CA E H1STORICA CIUDAD DE lEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

CONSTANCIA DE PROVEEDORES

No da Proveedor:Folio;

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC):

PERIODO DEVlGENCIA:

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

MT/OIC/PROVEEDORES/PHE701/2022

Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebli! f@O

77

www.tepeaca.gob.mx

Con fundamento en Io dispuesto en los Articulos 2, fracciones V y VI, 13 y 32 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal; 168 y 169 fracciones VII y XIII de la Ley Organtca Municipal; 2. 10 

fracciones I y II, 16 fracciones IX y XXXV del Reglamento Interior del Organo Interne 

de Control del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla; 1, 2, 4, 5, 16 y 

17 de los Lineamientos Generales para la Integration del Padron de Proveedores 

del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Se otorga la presente Constancia de 
Inscripcion al Padron de Proveedores

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

Autorizacion: 04/04/2023

TEPEACA
GO8IERNO MUNICIPAL 

2-321 • 2024

y trabajo para & limBa

T

http://www.tepeaca.gob.mx
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HEROICA L HISTORICA CIUDAD DE IEPEACA DE NEGRETE. PUEBLA

CONSTANCIA DE PROVEEDORES

No. de Proveedor:Folio:

NOMBRE O RAZON SOCIAL

UEGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFQ:

PERIODO DE VIGENCiA:

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

MT/OIC/PROVEEDORES/PHE/02/2022

MMI m

f ©o

78

www.tepeaca.gob.mx
<4

Con fundamento en Io dispuesto en los Articulos 2, fracciones V y VI, 13 y 32 

de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal; 168 y 169 fracciones VII y XIII de la Ley Organica Municipal; 2, 10 

fracciones I y II, 16 fracciones IX y XXXV del Reglamento Interior del Organo Interne 

de Control del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca,. Puebla; 1, 2, 3 fraccion 

XII, 4, 5, 8, 16 y 17 de los Lineamientos Generates para la Integracidn del Padron de 

Proveedores del Municipio de Tepeaca, Puebla.

Se otorga la presente Constancia de 
Revalidacion al Padron de Proveedores

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

Autorizacion: 04/04/2023

Tepeaca  
MUNICIPAL 

2^5 • 2W4 

tewir ■/ pm Is ter*

http://www.tepeaca.gob.mx
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Procedimiento OIC-06

MUNICIPIO DE TEPEACA, PUEBLA

PADRON DE CONTRATISTAS

PECHA DE REVISION DE DOCUMENTOS.
EMPRESA:

INTEGRACION DE EXPEDIENTS

SI NO N/A O8SERVACIONES

1

2

3

79

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

DOCUMENTOS REQUERIDOS

ESCRITO medanie el que el solscitante, declare que conoce y esta de acuerdo 

con tos requisSos estableckios para la inscnpcion o registro en el Listado de 
Contratistas y Laboratonos de Pruebas de Cafidad del Municip© de Tepeaca. 
Puebla, con una ccpia para acuse de redbo. acompanando del CD que 
contenga escaneados en formate PDF. cada uno de tos documentos que se 
presentan. (Anexo 1)

SOLICITUD POR ESCRITO, dingida al Miro. Jcse Huerta Espsooza, Presidente 

del Comde de Obras Pub&cas y Services Relacaonados con las Mismas, con la 

peticion de inscripcion al Listado de Contratistas caitficados y Laboratonos de 
Pruebas de Calidad del Munic^io de Tepeaca Puebla, senalando domiefo para 
oir y recibir toda ciase de notificaciones durante el procedimiento de sobcitud. 
autorizando para ese efecto y para recibir cuatamer documento o corsstancia 
en su nombre y representacion a las personas que considere, la falta de 
senalamiento de domicSo dentro de la Junsdiccicn del tugar citadc. hard que 
las nobficaciones se efectuan en los estrados de la Dependence, ademas. la 

solicstud ccntendra el dormebio fiscal, telefonos (oficina y celuiaf del solictante) 
y correos electronicos a donde se envien comunicados. (Anexo 2>

ESCRITO MEDIANTS EL CUAL ACREOITE FEHACIENTEMENTE SU CALIDAD 

DE CONTRATISTA 0 PRESTADOR DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA 

O8RA PUBLICA LEGALMENTE ESTABl^GW, MEDIANTE INSCRIPCION 

ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREOTO PUBUCO EN LA QUE SE 

ESPECIFIQUE SU GIRO 0 ACTIVIDAD ECONOMIC* PREPONOERAHTE.
a) .- Constancja de sKuacion fiscal expedsA per eis'AT con Techa de cohsuta 

no mayor a cinco dias habiles previos a la fecha del mes en que presents el 
documento. (En case de que la actwkiad en este documento no sea a fin a la 
construccldn, debera ampliar la activdad correspondiente}.

b) .- Croquis de locabzacon del domlcBo fsscal donde se ubique la empresa

c) .- Copsa sample de ccmprobante domicihario. con una antiguedad no mayor a 

ires meses. (Predtal, Luz, Agua o Telefonia l^a) a nombre del soScrtante, de la 
empresa o de los soctos, segun corresponds: eldomtc^o debe coincidr con el 
expresado en su constancia de sstuaclon fiscal. (En case de no ser propsetano 

del inmueble presentar contrato de arrendamtento o comodato segun sea el 

casoX
d) .- Cedula fotografica del ctorricio fiscal, por dentro y fuera del mtsmo

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

correspondientes.
Todos estos documentos seran presentados en original y copa para cotejo y 
se adjuntaran al Anexo 3.
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ESCRITO MEDIANTE EL CUAL ACREDITE FEHACIENTEMENTE $U CALIOAD 

DE CONTRATISTA 0 PRESTADOR DE SER VICIOS RELACIONADOS CON LA 

OBRA PU8LICA LEGALMENTE ESTABI 

ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y 

ESPECIFIQUE SU GIRO O ACTIVIDAD EC( 

a).- Constancia situacicn fiscal expect 

fip mayor a cinco dias babies prevtos a la fecha del mes en que presents el 
documents. (En case de que la acthridad en este documents no sea a fin a la 
construcctdn, debera ampnar la actividad correspondfente).

b}.- CrcquiS de localizacscn del domol© fiscal donde se ubique la empresa. 

c}.- Copia simple de comprobante dotwciliario, con una antsguedad no mayor a 

ires meses. (Predial. Luz, Agua o Tefefonia f0} a nombre del sofcftante, de la 
empresa o de los socios, segun corresponda, eldorr»cHio debe cojncldir con el 
expresado en su constancia de situacicn fiscal. (En caso de no ser propietario 
del inmueble presentar contrato de arrendamiento o ccmcdato segun sea el 

caso).

d) .- Cedula fotografica del domicito fiscal, por dentre y fuera del mismo.

e) .- Descripcron detalada det Inmuebte por dentro y por fuera, con sus fotos 

correspondientes.
Todos estos documentcs seran presentados en original y copia para cotejo y 
se adjuntaran al Anexo 3.

ESCRITO MEDIANTS EL CUAL ACREDITE COMPROBAR QUE SE 

ENCUENTRA AL CORRIENTE DE SUS OBLIGACIONES FISCALES EN 

TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES APLICA8LES, DEBIENDO 

ANEXAR:

ah- Copia de la Opinion del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales: 

Documents emibdo por el SAT con fecha de consuRa no mayor a esneo dias 
habiles prevros a la fecha del mes en que presenta el documento, con 
ca&ficacidn en sentido POSFOVO, con la que acredite encontrarse al corriente 
de sus obfigacrones fiscales en terminus del articulo 32-D del Codigo Fiscal de 
la Federacion.

b).- Documento de inscripcidn IMSS y option del cumplimiento de obbgaciones 

fiscales en materia de Seguridad Social: Documentos de fnscripcidn al IMSS o 
Tarjeta Patronal, Opinion del Cumplimiento de Obligaciones fiscales en materia 

de Seguridad Social con fecha de consults no mayor a ejneo dias previos a la 
fecha del mes en que presenta e! documento, debera tener caBficacron 

POSIHVA, ya que no procedera el registro al Listado de Contratistas st la 
opinion resulta en sentido negative.
Los documentos se adjuntaran como parte de! Anexo 4

| Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024

i Autorizacion: 04/04/2023

L ME DI ANTE tNSCRiPCION
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I Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024

I Autorizacion: 04/04/2023

OECLARACIONES 8AJ0 PROTESTA DE DECIR VERDAO:

a) .- Que no se encuentra en ninguno de los supuestos del arbcufo 32-D del 

Codigo Fiscal de la Federacion. (Anexo $ A)

b) .- Que no se encuentra en ninguno de los supueslos del arti'eulo 55 de la 

Ley de Obra Pubtoa y Servidos Reiacionados con la Misma para el Estado de 
Puebla. (Anexo 5 8), al cue debera anexar:
LA CONSTANCIA DE NO INHABILITADO RECIENTE A NOMBRE DE LA 

PERSONA MORAL O Fl SICA: Para participar en procedimientos de 

adjudicacidn o para suscribir contratos de obra pubfcca, vigente y expedida 
por la Secretaria de la Funcidn Pubfeca del Gobierno de! Estado de Puebla.

c) .- Que no se subcontrataran las obras o servicos relacionados con las 

mismas que se contraten con las Dependences y Entidades de la 
Administracion Piibhca Estatal, excepto cuando se autorice en las bases, 
convocatoria y contrato. al amparc de los articulos 31 Fraccidn XXI y 47 

parrafo quinto. de la Ley de Obras PubScas y Services Relacionados con las 
Mismas y 61 de la Ley de Obra Publica y Ser/icios Relacionados con la mssma 
para el Estado de Puebla. Anexo 5 C

d) .- Escrito por med© del cual se compromete a mantener actualsado su 

expedtente, notificando al comite los cambsos efectuados en cuanto a domscto 
y regsstro fiscal, registro patronal ante el IMSS, numeros telefbnicos y correo 
etectrdnico. Anexo 5 D.

Todos estos documentos se acompanaran en original a la sofeciiud y se 
identificaran comp Anexo 5., |in?k

EN EL CASO DE PERSONAS MORALES: 1

a) .- Llenar el formate del Anexo 6,

b) .- Copia de la Escritura o Acta Constitutiva Certificada aWnotaric Publico y 

debidamente snscrita en el Regtstro Publico de la Propedad y del Comerck?

c) .- Copia de la Escritura Certificada donde consten las modificaciones al Acta 

Constitutixa, y debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propsedad y del 
Comercso si las hubiera. Si NO hay modificaciones llenar el Anexo 6 B.

d) .- Copia de la Escritura Certificada donde conste el Poder Notarial del o los 

Apoderados o Representantes Legates.
e) .- Copia de la identificacion oficial con fotografia expedida por el HE de los 

representantes o apoderados legates de la persona moral y copia de la Clave 
Unica de Regtstro de Poblacidn (CORP), tai como la emite el sistema via 
wtemet.

Todos estos documentos se acompanaran a la scUckud y se identificaran 
como parte del Anexo 6.

a) .- Llenar el formate del Anexo 7.

b) -- Copia stmple de Acta de Nacte^tento y/o extracto en onginal para cotejo

c) -- Copia simple de identificacten oficial con fotografia expedida por el INE y 
original para cotejo.

4).- Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURP). tai 

la emite el sistema via internet.

Todos estos documentos se acompanaran a la solicitud y se identificaran 
como parte del Anexo 7
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Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2023

[exhibit  CURRICULUM, MiSMd QUE EN SU CASO. CONTENORA UNA 

RELACION DE CONTRATOS CELEBRADOS EN LOS DOS ULTIMOS AHOS 

CON LA AOMINISTRACION PUBLICA, LOS VICENTES Y LOS QUE TENGAN 

PEND1ENTE DE CUMPLIR, EN EL CASO QUE SEA PROCEDENTE. 

CORRICULUM DEL CONTRATISTA.

a) .- Ficha de Catalogo de Especialidades, flenar el formate del Anexo 3 A,

b) .- Curriculum de la empress. Ilenar el formate del Anexo 8 B.

cT- Acompanar copia simple de las Aetas de Entrepa - Recepcion de 

los contratos concluidos eelebrados en los 2 uftms anos con la 

admintstracten publica (Federal, Estalal c Munic^al) que acredte la experience 
en las especialidades solicftadas, a nombre del solscitante y copia simple de la 
fianza de vicios ocultes.

UL- Acorn pa nar copia simple de los contratos que se esten 

eiecutando en el Ejercick? Vigente con la admmtracion publica (Federal. 

Estatal o Municipal), acompanando, copia simple de la fianza de antsopo 
cuando se hubiere pactado y copia simple de la fianza de cumpferiente de 
contrate.

MAQUINARIA ¥ EQUIPO DE CONSTRUCClON.

e) .- Relactenartos en el formate del AnextpC, 

y factura original para su coteio. 

En caso de no contar con maqumaria propsa. presentar contrato vigente 
celebrado con empress arrendadora de maquaiana y equipo.

DOCUMENTOS DEL DIRECTOR RE SPONSABLE DE OBRA (O.R.O.) O 

REPRESENTANTE TECNICO PARA EMPRESAS DE NUEVA CREACION

f) .- Curriculum vftae del Director Responsable de Obra, §enar el formate del

Anexp80.. ............................... ..
ACREDITAR HABER CUMPLIDO CON LOS REGISTROS QUE EXI JAN LAS 

SIGUIENTES DISPOSICIONES.

a)*- Copia simple del regsstro patronal ante el institute Mexicano del Seguro 

Social y ultimo page ante el Institute del Fondo Nacsonal de la Viv»nda para los 
Trabajadores (INFOHAVIT).
b}.- Copia simple del registro ante la Camara Mexicana de la Industrie de la 

Conslruccidn (CMIC) o similar Vigente.

ch- Copia simple de la Inscripcion en el Sistema de Informacion Empresaria! 

Mexican© vigente en el memento de la presentacicn de la sohcitud (S£M). 
Todos estos documentos se acompanaran a la sobcitud.

1w
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El pa§o de Derechos por la expedic^n de la constancta de ingress al registro 
del Listado de Contrattstas y Laboratories de Pruebas de Calsdad del Munscsp© 
de Tepeaca, Puebla debera de ser cub»rto en las cajas de la Tesoreria 
MunichJal de Tepeaca. Puebla y sera el estableadc en la Ley de Ingreses del 
Munic^io de Tepeaca. Puebla para el ejerckSo fjseal que corresponds

Ids

Efercldo Fiscal vigente a la fecha de presentaadn de la soidtud, con los 
estados financseros de la ultima declarac»n mensual presentada. Ins cosies 
deben estar tkrnados per el contador pubbeo del soSctante.
Nota. debera de anexar las facturas de los benes rmebtes e mmuebles a 
nombre de su representada con tos que estan acreditando su capital contable. 
Adjunto a los estados financieros debera presenter

...... .L.r..Cjaoia.de..la.cedula..amfesginal.exnfidkia..Qaf.Ja.5«.creiaf».dfi..E.rtaeacsdn_.....

REUNIDOS LOS REQUISITOS, EL SOLICITANTE PAGARA UNA CUOTA DE 

RECUPERACION.

| Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
| Autorizacion: 04/04/2023

PARA ACREDITAR SU SOLVENCIA

ECONOMICA Y CAPACIDAD DE PRESTAR SERVICIOS PARA LA 

CONTRATACION DE O8RA PUBLICA 0 SERVICIOS RELACIONADOS CON 

LA MISMA.

Proporcionar estados financieros del Ejercicio Fiscal inmediato 

anterior a la fecha de presentaclon de la solicitud.

• Balanza de Comprobacidn.

• Estado de Resultados.
• Relacidn Anabbca.
• Estado de Variac©n en el Capital contable.
• Estado de de Efectivc.
• Estado de Posicson Financiera.

a).- Copia de la declaracibn anual correspondlente al Ejercicio Fsscal ^mediate 

anterior a la fecha de presentacsbn de la solicitud.
b>.- Copia de los Estados financ®ros dictamsnados por el Contador Pubico 

Titulado del Ejercicio Fiscal mmedsato anter|MPte fedfa de presehtaesdn de la 
softetud, los que deberan inefesr relacion^^i" w

actuahzado. dictamen simple.
c).~ Copia de pages provlstonales y menluales
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No.
DOCUMENTO

I 1

...

3

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

d).- Ceduia fotografica del domidlio fiscal, per dentro y fuera del mismo.

e).- Descnpcidn detaliada del Inmuebte por dentro y por fuera. con sus fotos correspondientes.

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

4

84

c).- Copia simple de comprobante domiciliario. con una antiguedad no mayor a ires meses. (Predial. Luz, Agua o 

Telefonia fija) a nombredel solicitante, de la empress o de los sodos, segun corresponds; el domiciltodebe coincidir 

con el expresado en su constancy de situacion fiscal. (En caso de no ser propietario del inmueble presenter contrato 

de arrendamiento o comodato segun sea el caso).

a).~ Constancia de situation fiscal expedida por el SAT con fecha de consults no mayor a cinco dias ba biles previos 

a la feeba del mes en que presente el documento. (En caso de que la actsvidad en este documento no sea a 

fin a la construction, debera ampliar la actividad correspondiente).

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

Autorizacion: 04/04/2023

f'ESCRifO MEDIANTE EL"CUAL ACREDITE COMPROBAR QUE SE ENCUENTRA AL CORRIENTE DE SUS i 

OBLIGACIONES FISCALES EN TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES APLICABLES. DEBIENDO
; ANEXAR:

. a).- Copia de la Opinion del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales: Documento emstido por el SAT con fecha j 

de consulta no mayor a cinco dias habiles previos a la fecha del mes en que presenta el documento. con calificacion
’ en sentido POSITIVO. con la que acredite encontrarse al cornente de sus obligaciones fiscales en terminos del j

• articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federation. j

' b).- Documento de inscription IMSS y opinion del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de Segundad
n.n.n.pm.'.. . ■ . vvv.»... ..... ................. VVW. ■ •• ...# .... . ..........................A. .VVVV. ■ A A'A A A*A • ■ ■ ■ • V* V A-A•• .VVV •.■•**** WW A A A .

: ESCRITO mediante el que el solicitente. declare que conoce y esta de acuerdo con los requisites establecidos para i 

: la inscription o registro en el Ustado de Contratistas y Laboratonos de Pruebas de Calidad del Municipio de : 
■ Tepeaca, Puebla, con una copia para acuse de retibo, acompanando del CD que contenga escaneados en formato [ 

’ PDF, cada uno de los documentos que se presentan. (Anexo V

""I SOLICITUD POR ESCRITO, d:ng:da al Mtro. Jose Huerta Espinoza, Presidente del Comste de Obras Publicas’y j 

2 | Servicfos Relacionados con las Mismas. con la petition de inscription al Listado de Contrafistas cahficados y I

j Laboratorios de Pruebas de Calidad del Munscipio de Tepeaca Puebla, senalando domicilio para oir y recibir toda j 

j clase de notificaciones durante el procedimiento de solicited, autonzando para ese efecto y para recibir cualquier i 
! documento o constancia en su nombre y representation a las personas que considere, la falta de senaiamiento de ? 

| domicilio dentro de la Jurisdiction del lugar citado. hara que las notificationes se efectuan en los estrados de la | 

j Dependencia; ademas, la solicited contendra el domitilio fiscal, telefonos (ofiema y celular del soheitante) y cameos j 

‘ electronicos a donde se envien comunicados. (Anexo 2) :

------ ESCRITO MEDIANTE EL 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.
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i Los rfccuremos se Mjumson ©om© parte del Araexo 4.

DeCLARACIONES 8AJ0 PROTESTA DE DECiR VERDAD:
5

I

I

I

I I

I I

I

I

I

a).- Llenar el formal de Anexo 7.

Copia simple de ^densficacson otoal con fotografa expedida pct SN£ y ongmat para cotejo.

85

b).- Co pt a de la Escntura o Acta Consmutrva Certfcada ante too Pubkxs y debdarrente inscrsta en el Regsstro 
PifeSco de la Propsedad y del Ccmerw

c>.- Copta de la Escmura Cert^cada donde consten las mod^aaones al Acta Oansbtueva, y detxdamente imema 

en el Reg^tro Pu&leo de la Propsedad y del Ccrnera© si las hubxera. Si NO hay rr<d?5cacjones Benar el Anexo 6
8.

Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2023

c>.- Que no se subcortraiaran las obras o semcios relacicmdos con las nvsmas que se ccofaten con las 

DepeMenoas y Entxiades de la Admosxracw Pubto Estatal. except© cuanoo se autonce en las bases, 
cwwcatma y ©citrato, al amparo de los ah tculos 31 Fraocton XXI y 47 parrafo quima de la Ley de Obras PuWcas 

y Semdos Reiacicr^ados con las Mismas y 51 de la Ley de Obra Pubfeca y Sen.xx?s Re'acocados oon la nisma 
para el Estadc de Pue^a Anexo 5 C

*“ i Scoa' Qxu^rentos’de Inscnpcidn a MSS o Tageia’Pa^onal Opi^bn de Cum^m^ento'de bbhgacwies flscales* 

: en mMena de Segundad Socaal oon fecha de consuha no mayor a onoo d'as prevks a la fecha del mes en que 
j presenta el doccmento, debena tener ca^cacibn POSITIVA. ya que no jxocedera el registro al Lstado de 
; Contrabstas si la opodn nesdta en senddo negadw.

d).> Escoto per medio del oaal se ©orr^romete a mamemr actualaado su expedsente. nct5eandc al txxrne los 
I -cambios efectuados en ouanio a domicilio y registro fiscal, regstr© patronal ante el ttlSS. nanems telefon-icos y
| corteo elecvbnco. Anexo 5 O.

| Tobes estos documenlps se acom.panaran en ongma! a la sobcud y se identjficaran como Anexo 5. 

f“ 6”l EN EL CASO DE PERSONAS MORALES:

a).- Llenar el formato del Anew S.

Tobes estos docunentos se acompaharan a la solotod y se ident.^van como parte del Anexo S.

j b).< Cue no se encuentra en mnguno de los supuestos del artfeuto 55 de la Ley de Otra Pufclka y Sendees 
| Rea^coadss ©on ta Mfsma para ei Esu>bo de Puebla. sA/mxo  5 8). al que debera anexar

i 
| LA CONSTANCIA DE NO INHA8IUTADO RECIENTE A N0M8RE DE LA PERSONA MORAL O FISICA Para | 

parbespar en jxccedinwmos de adjud:cao6n o para susenbr ©wtratos de obra pubis-sa, -.tgente y expedda per la I 
Sec^etana de la Fumcn PGbca del Gobemo del Estado de Pueba.

! 4).- Copta de la Escmura Cemficada horde conste el Poder Notarial del o los Apoderados o Represemantes I 
I Le^ales. f

[ «X• Copia de la tdentficaodn ofksal con fotografia expeefeda por el INE de bs representantes o apoderados legates j 

i <de la persona moral y copta de la Gaw Unsca de Registro de Pcbtocn (CORF), tai como la emite el sistema via j 

I internet, ’

a).- Que no $e enouemra en n:ngmo de bs supuestos del artbub 32-0 del Cdc&so Fiscai be la Federaodn. (Anew 5 

A)

EN EL CASO DE PERSONAS FISICAS: 
7

~ Copia simple de Acta de Maomentc y/o extraoo en onginal para octefo.

| d).- Cop^a sample >de la Clave Unsca de Regssw de Pcbacsdn (CURP.i. tai como la emite el sistema via internet
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TocJos esm documemos se a fa sotemxl y se identrfscj’-in cor© pa^’e dei Anew 7.

8

CIRRICULUM DEL COHTRAT1STA

a).- Rcha de C&atogt> de Especi^dades. itew fcrrrato -de' Anew $ A.

i

MAQUINARIA Y EQU1PO DE COHSTRUCCION

e\- Rek^donartos en el formato del Anew 3 C, presentendo copis simpie y factura original para cofe/o.

I f),- CarictJwi v?*3e del Dsrector Responsade de Opra.. lew el formate del Anew 3 D

‘K- Copia simple de idemttoacn ©ffcial co© fotegra^a expedda per el IME.

9

| del Fordo Maconal de Wenda para fos Trab^adores (INFONAW).

10

I

I I
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g).- Copta simple de la Ced^a Profossmal emtda per la Oeocsdn Genera; de Pro^esfones de la Secretaria de 
Educaodn Publtca del Drectef Resporsab’e de Obra o Represenunte Tecm».

hX- Gopia simple de la Cpmtancia de Director Responsible de Obra Vigente, expedda per la Dtrecccn de 

Desarrcito Urbano o en su defecto. un Representame Tecnico cue coente co© un cumoulum que acredrte la 

expecencta y especsalidad requenda.

PROPORCIONAR LA INFORMACJOH Y DOCUMEMTACION NECESARIA PARA ACRED IT AR SU SOL VENCI A 

ECONOMICA Y CAP AC I DAD DE PRESTAR SER VIC IOS PARA LA CONTRATACION DE OBRA PUBLICA O 

SERV1CIOS RELACIONADOS CON LA MISMA

d).- Acompanar copia simple de los contratos que se esten ejecutando en e- Ejercsoo VsQente con la 

admostraq^n pubbea I Federal. Estate! o Municipal), accmpanando. copsa Simple de la Fanza de sr&ctpQ cuando 

se hubsere paoado y eopia sample de la Fanza de cumpfemiento de contrite

En ease de no center con maquinaria propte, presenter contrato vigente celebra-d© con empress 

arrerxladora de maqusnana y equipo.

I . I
DOCUMENTOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE OBRA (O.R.O.) Q REPRESENTANTE TECMICO PARA

! EMPRESAS DE HUEVA CREACION

EXHOR* CURRICULUM MISMO QUE ER SU CASO, CONTENDRA UNA RE LAC ION DE CONTRATOS 

CELEBRADOS EN LOS DOS ULT1MOS ANOS CON LA ADMINISTRACION PUBUCA LOS VIGENTES Y LOS 

QUE TENG AN PENDIENTE DE CUMPLIR. EN EL CASO QUE SEA PROCEDENTE

| Todos estes documentos se acompanaran a la sototed y se idenbfscaran ocmo Anew 3.

1 ..
ACREDITAR HABER CUMPUDO CON LOS REGISTROS QUE EXUAN LAS SIGUIENTES DISPOStCIONES.

j Todcs estes doctewtos se accrroanaran a la solerted. 

..

b) - Copia simple del regtstro ante la Camara Mexrcana de la Industna de la Constmccfon (CMIC) o smia? Vgente.

■ c) - Copia simple de la Inscripcsdn er el GfStema de irtformaesdn Empresanal Mexfoano v^eme en el mcmertc de 

| la pcesenteodn de la sciotud (SIEM).

! b).- Cumcubm de ia empnesa. lenar el fotmseo del Anew 8 B

O - Acompanar copia simple de las ActeS.de.En<r^..«Reqep^n...de..to^...<»n.trat<>s concloidos ee^ebrados 

en bs 2 u^mos anos con la adminstrac on pub’ea (Federal. Estate! o que acredste la experiencia en las

espeeiaMades so^fotedas. a nombre del sohetente y ccpte sample de la Fanza de vioqs  oedtos

Proporcionar estados financieros del Ejercicto Fiscal inmediato anterior a la fecha de presentecidn de la | 

sobcitud. |
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Adjunto a Jos estados fmancieros debera presentar:

2.- Copia de ideniificactdn oficial con fotografta expedida por el INE del Contador Publico.

Todos estos documentos se acompanaran a la solicitud

REUNibOS LOS REQUisIfOS. EL SOLiCITANTE PAGARA UNA CUOTA DE RECUPERAC^

11
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a).- Copia de la declaracton anuaJ correspondiente al Ejercicio Fiscal inmediato anterior a la fecha de presentacidn 

de la solicitud.

c).- Copia de pagos provisionales y mensuales definitivos de los meses del Ejercicio Fiscal vigente a la fecha de 

presentacidn de la solicitud, con los estados financieros de la ultima declaracidn mensual presentada, los cuales 

deben estar firmados 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 acredttando su capital contable.

Copia de la cedula profesional expedida por la Secretaria de Educacion Publica del contador publico que firma 

sus estados financieros.

bt- Copia de los Estados financieros dictaminados por el Contador Publico Titulado del Ejercicio Fiscal inmediato 

anterior a la fecha de presentacidn de la solicitud, los que deberan incluir reiaciones analiticas por rubro, con importe 

actualizado. dictamen simple

Balanza de Comprobacion.

Estado de Resultados.

Relacibn Analitica.

Estado de Variacion en el Capital contable.

Estado de Flujo de Efectivo.

Estado de Posicidn Financiera.

El pago de Derechos por la expedicidn de la constancia de mgreso al registro del Listado de Contratistas y 

Laboratories 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 corresponda

| Registro: MT/MP/OIC/PHE/01/2024

i Autorizacion: 04/04/2023
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