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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.
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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.
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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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