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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones 1y Il de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 4, 6y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones I, IV y LXIll y 79 de la Ley Orgénica Municipal; y 100y 112 fraccion XX del Reglamento Interior de la
Administracién Pablica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Elinicio de la vigencia del presente documento, comenzaré a partir de la publicacion en el Periédico Oficial del Estado del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 19 de marzo de 2026, nimero
14, Cuarta Seccién, Tomo DCXI, aprobado en la Cuadragésima Segunda Sesion Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Objetivo

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que ejecuta el
Organo Interno de Control del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, con la finalidad de
prevenir, detectar, investigar y sancionar faltas administrativas, vigilar el correcto gjercicio
de los recursos publicos, fortalecer el control interno y promover la legalidad, transparencia y
rendicién de cuentas en la administracion publica municipal.

Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal adscrito

al Organo Interno de Control, incluyendo a la Direccién de Desempeio, Controly Padrones, \\\
la Direccion de Auditorias, la Coordinacion de Investigacion de Quejas y Denuncias, y la
Coordinacion de Substanciacién y Resolucion de Responsabilidades Administrativas.

Aplica a todos los procedimientos de control, auditoria, investigacion, substanciacién,
seguimiento y vigilancia que se realicen en el &mbito de competencia del Organo Interno de
Control.

Definiciones £
e 0IC: Organo Interno de Control.

e Autoridad Investigadora: Area encargada de investigar presuntas faltas \);\

administrativas. '

e Autoridad Substanciadora: Area responsable de sustanciar el procedimiento
administrativo.

¢ |IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa. /

e Auditoria: Revision sistematica para evaluar el cumplimiento normativo.

e Observacion: Hallazgo derivado de auditoria o revision.

e Calificativa: Determinacion de existencia o inexistencia de falta administrativa.

e Denuncia: Comunicacién mediante la cual se informa una presunta irregularidad.
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Normatividad/Referencias

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley General de Transparenciay Accesoala Informacién Publica

s Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

e Ley General de Archivos

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley Federal del Trabajo

* Ley de Planeacion

» Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Estatal

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Organica Municipal

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla

s 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

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estataly Municipal

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla —t
« Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

» Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.

« Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla /
Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2024 - 2027

« Reglamento Interior de la Administracién Plblica Municipal de Tepeaca

* Reglamento Interior del Organo Interno de Control

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

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla )(
s Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

4
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Politicas de Operacidn

EL OIC actuara con independencia, legalidad e imparcialidad.
La informacioén obtenida sera confidencial y protegida.

Los procedimientos deberdn documentarse integramente.

Se priorizard la atencién de denuncias de mayor impacto social.
Se dard seguimiento puntual a observacionesy sanciones.

Producto/Servicio

Recepcion, Registro, Turnado de Correspondencia Recibida en el OIC \\i
Inscripcién y/o Revalidacion en el Padron de Proveedores.

Inscripcién y/o Revalidacion en el Listado de Contratistas y Laboratorios de Pruebas

De Calidad

Para la Revision y Registro de Manuales de Organizacion y de Procedimientos

Para el Registro de Estructura Orgéanica del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla

Para la Participacion en Actos de Entrega-Recepcion

Para la Ejecucién Auditorias Internas

Para el Controly Seguimiento Fisico de la Ejecucion de las Obras

Para la Revision de Procesos de Adquisicion y Adjudicacion SEEaE
Para el Seguimiento de las Observaciones o Recomendaciones de las Auditorias ASF,

~~

ASE y Auditor Externo.

Para la Recepcion, Radicacion e Investigacion de Quejas y Denuncias /
Para la Verificacion y Apertura de Buzones de Quejas y Felicitaciones

Procedimiento Administrativo de Determinacion de Responsabilidades en Contra de

las Personas Servidoras Publicas Municipales

Para la Recepcion, Registro y Resguardo de Declaraciones de Situacion Patrimonialy

de Intereses de las Personas Servidoras Publicas del H. Ayuntamiento de Tepeaca, ><
Puebla \

Responsables

Organo Interno de Control




oo 007

rm H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Dependencia: Organo Interno de Control Clave: MTP/MP/OIC/2026/17
@ Versién: 01 Ntmero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA 225 = o
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

e Direccion de Desempefio, Controly Padrones

e Direccion de Auditorias

e Coordinacion de Investigacion de Quejas y Denuncias, Responsabilidades
Administrativas y del Programa Anticorrupcion

e Coordinacién de Substanciaciony Resolucion de Responsabilidades Administrativas

Listado de Procedimientos

ORGANO INTERNO DE CONTROL \Q

ORGANO INTERNO DE CONTROL
Procedimiento para la
recepcion, registro, turnado
y control de
correspondencia recibida en
el Organo Interno de Control

DIRECCION DE DESEMPENO, CONTROL Y PADRONES
Procedimiento para la

1.2.A inscripcién y/o revalidacion
en el padron de proveedores

Procedimiento para la
inscripcién y/o revalidacion

1.2.B enellistado de contratistasy
laboratorios de pruebas de
calidad

Procedimiento para la
revision y registro de

1.2.C
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manuales de organizacion y
de procedimientos

Procedimiento  para el
registro de estructura

1.2.D organica del H.
Ayuntamiento de Tepeaca,
Puebla
Procedimiento para la
1.2.E participacion en  actos
entrega-recepcion
DIRECCION DE AUDITORIAS
Procedimiento para la
1.3.A gjecucion de Auditorias
internas
Procedimiento  para el
1.3.B control y seguimiento fisico
de la ejecucion de las obras
Procedimiento para la
1.3:1C revision de procesos de
adquisicion y adjudicacion.
Procedimiento  para el
seguimiento de las
13D observaciongs 0
recomendaciones de las
auditorias ASF, ASE y auditor
externo.

COORDINACION DE INVESTIGACION DE QUEJAS Y DENUNCIAS, RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS Y DEL PROGRAMA ANTICORRUPCION
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Procedimiento para la
1.4.A radicaciéon e investigacion
de quejasy denuncias.
Procedimiento para la
verificacion y apertura de
buzones de “Quejas vy
Felicitaciones”

1.4.B

COORDINACION DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION DE RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS
Procedimiento R\}
Administrativo de
Determinacion de
1.5.A Responsabilidades en
contra de las personas
servidoras publicas
municipales
Procedimiento para la
recepcion, registro y ,,_.l
resguardo de declaraciones
de situacion patrimonialy de
intereses de las personas
servidoras publicas del H. ==
Ayuntamiento de Tepeaca,
Puebla

1.5.B

>
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iy

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION, REGISTRO, TURNADO DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN EL OIC

Formatoo
Documento

No. Responsable Actividad

Recibe correspondenciay verifica que la
informacion recibida sea competencia del
OIC, que los datos del destinatario estén
correctos y los anexos, en caso de contar con
alguno, estén completos, los cuales pueden
ser fisicos o digitales.

Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito
libre, impresiones | 1 originaly copia

el
de correo (acuse) l p

1 Analista
*Si la informacion esta incompleta o los o
: : . electronicoy —]
datos del destinatario son incorrectos, 2%
. . & anexos (fisicos o
regresa la documentaciony solicita los 3
digitales)

ajustes necesarios para su recepcion.

Termina el procedimiento.
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Analista

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

Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito
libre, impresiones
de correo
electrénicoy
anexos (fisicos o
digitales)

1 originaly copia
(acuse)

Analista

Registra la correspondencia en la “Bitacora
Interna de Control” y la remite a la persona
Titular del OIC para su revision.

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

1 original

Titulardel OIC

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

Oficio,
Memorandum,
Circular, escrito
libre, impresiones
de correo
electrénicoy
anexos (fisicos o

digitales)

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

Turna correspondencia a la Unidad
Administrativa competente de dar
seguimiento y contestacion.

5 Analista 1 original

Oficio, Q&
Memorandum,

Circular, escrito
libre, impresiones
de correo
electrénico,
anexos (fisicos o
digitales)y
Bitacora Interna
de Control

Recibe documentacion originaly firmaen la

i =
Unidad “Bitécora Interna de Control”.

6 Administrativa del
oIC

1 original

Termina el procedimiento.

1.2.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/0 REVALIDACION EN EL PADRON
DE PROVEEDORES.

Formato o

tividad
et Documento

No. Responsable Tantos

Solicitud y carpeta | 1 copiaimpresa

Solicitante

Entrega la solicitud de inscripcién y/o
revalidacion al padrén de proveedores.

con
documentacion
impresayy digital

y 1 copia digital

de cada
documento
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Titular de la Recibe solicitud y carpeta con Solicitud y carpeta | 1 copiaimpresa
5 Direccion de documentacion impresa y digital de la con y 1 copia digital
Desempeno, persona solicitante para la inscripcion y/o documentacion de cada
Controly Padrones | revalidacion al Padrén de Proveedores. impresay digital documento
Titular de la Solicitud y carpeta | 1 copiaimpresa
3 Direccioén de Turna carpeta con documentacién impresay con y 1 copia digital
Desempeinio, digital al Analista, para su registro y revision. documentacion decada
Controly Padrones impresay digital documento
Solicitud y carpeta | 1 copiaimpresa
; b : . opia digital
4 Analista Recibe y registra carpeta del solicitante. g - s
documentacion de cada
impresay digital documento
Revisa que la documentacién impresay
digital se encuentre dentro de los criterios de
los “Requisitos para inscripcion al Padrén de
Proveedores del H. Ayuntamiento de
Jepeaga,Pughia:. Solicitud y carpeta | 1 copiaimpresa
5. co copia digital
5 Analista * Si cumple con los requisitos, turna la » b PR
: = g documentacidon de cada
carpeta a la Direccion de Desempeno, impresay digital St
Controly Padronesy pasa a la actividad No. P y
15
* En caso contrario, contintia a la actividad
No. 6
) o Solicitud y carpeta| 1copia impresa//b/
Devuelve la carpeta impresay digital con las SR e
. ’ : . con y 1 copia digital
6 Analista observaciones detectadas a la Direccién de -
3 documentacion de cada
Desempeno, Controly Padrones. : 5
impresay digital documento

X
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Recibe la carpeta impresay digital con las
observaciones detectadas y la devuelve al
solicitante, dando explicacion detallada de
cada observacion para su debida
solventacion.
Titular de la *Si solventa las observaciones pasa a la Solicitud y carpeta | 1 copiaimpresa
- Direccion de actividad No. 11; con y 1 copia digital
Desempeiio, documentacion de cada
Controly Padrones | » En caso de que no se solventen las impresay digital documento
observaciones, informa a la persona titular
del Organo Interno de Control, las razones
por las cuales el solicitante no cumple los
requisitos para la inscripcion y/o revalidacién
en el Padrdn de Proveedores, pasa a la
actividad No. 8.
Emite oficio fundado y motivado sobre las
8 Titular del Organo | causas por las cuales no se le otorgara el Oficio de Negativa 1 original
Interno de Control | registro para la inscripcion y/o revalidacion de inscripcion
en el Padrén de Proveedores.
9 Titular del Organo | Entrega Oficio a la Direccion de Desempefio, | Oficio de Negativa 1 original
Interno de Control | Controly Padrones. de inscripcién
Titular de la Re;it_)e oficioy ent.rega el m?s-mo al
; - solicitante, devolviendo solicitud y carpeta b 5 s
Direccion de . - Oficio de Negativa | 1 originaly 1
10 = con documentacion impresay digital. : gy ;
Desempefio, de inscripcién Copia
Gesitory Fadsanes Termina procedimiento.
<
g::gi:gﬁ éae Autoriza, genera ytuma’ la orden de pago de Orden de pago de
Il = derechos al Titular del Organo Interno de 1 original
Desempefio, Control. derechos
Controly Padrones
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Recibe y valida la orden de pago de derechos
12 Titular del Organo | mediante su sello oficial y devuelve el Orden de pago de p—
Interno de Control | documento a la Direccién de Desempeiio, derechos g
Controly Padrones.
Titularde la
] o Recibe yentrega la o
Direccién de A ga l Jcr-assago do Orden de pago de loriginaly 1
13 = derechos al solicitante para que lo cubra en )
Desempeno, : : - derechos copia
Caja de la Tesoreria Municipal.
Controly Padrones
Titular de la
Direccion de Recibe factura de pago de derechos por Qe.ade Orden . Q\l
14 A a5 de pago de 1 original \
Desempeno, parte del solicitante.
derechos
Controly Padrones
) Constancia de
Titularde la . SRR
: =% Genera el proyecto de la Constancia de Inscripciény/o
Direccion de e S . i —
15 = Inscripcién y/o revalidacion al Padrén de revalidacién al 2 originales
Desempeno, .
Proveedores. Padron de
Controly Padrones
Proveedores
; Turna proyecto de Constancia de Inscripcion Constancia de
Titularde la ST ” o
- = y/o revalidacion al Padrén de Proveedores a Inscripciény/o
Direccion de . < . 4 ik
16 . la persona Titular del Organo Interno de revalidacién al 2 originales
Desempeno, ——" -
Control, para su debida firmay sello de Padrén de
Controly Padrones rEDE
autorizacion. Proveedores
Constancia de
TituEPHerOrBAnD Recrpe gl,proyecto d.e qu]stanma dfa lnscr,pc:qr}m y/0 I
17 s ne ottt Inscripcién y/o revalidacion al Padron de revalidacion al 2 0r|g|nales/.%
Proveedores, firmay sella. Padrén de
Proveedores
Devuelve Constancia de Inscripcion y/o ﬁzzfitacr;gf (ji
Titular del Organo | revalidacién al Padrén de Proveedores, ala ‘p £ d .
18 2 ! - revalidacion al 2 originales
Interno de Control | Direccién de Desempefo, Controly :
Padrén de
Padrones.
Proveedores
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Constancia de

Termina procedimiento.

Titular de la h
: i = Recibe y entrega al solicitante la Constancia Inscripciény/o
Direccién de T S ies , PG e
19 = de Inscripcién y/o revalidacion al Padrén de revalidacion al 1 original
Desempefio, .
Proveedores. Padrén de
Controly Padrones
Proveedores
. f e onstan e
Recibe la Constancia de Inscripcion y/o = .ta .C,Ia :
revalidacion al Padrén de Proveedores thest peibi i
20 Solicitante revalidacion al 1 original

Padrén de
Proveedores

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

Formato o

No. Responsable Actividad Tantos
Documento
Presenta la informacion solicitada en los .
; ) . o 1 copiaimpresa
Lineamientos generales para la integracion Carpetacon la P ia divital
1 Solicitante del listado de contratistas y laboratorios de documentacion y P g
2 b5 . il de cada
pruebas de calidad del Municipio Tepeaca, fisicay digital
= < documento
en la oficina del Organo Interno de Control.
Titular de la 1 copiaimpresa
; G : 3 = Oy Carpeta con la yF %
Direccion de Recibe la informacidn solicitada y la pone a = y 1 copia digital
2 o : T 5 documentacion
Desempeno, disposicion de las personas auditoras ik = de cada 3
fisicay digital
Controly Padrones documento
2L r Formato —E
Analiza la informacién presentada: anexos, P
: - - preliminaren el
. documentos fiscales, informacion sobre la . Y
3 Persona Auditora it SSET e que se enlistan 1 original
experiencia tecnica de la persona solicitante .
: % las observaciones
e informacién moral. i
(cuando existan)
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@ Version: 01 Numero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA [ 2925 o
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Analiza la informacién contable de la
e - = Formato
persona solicitante; verifica su declaracién B
anual, estados financieros, pagos jreiminaranel
4 Persona Auditora = - Pag que se enlistan 1 original
provisionales y mensuales y facturas de )
' 5 las observaciones
bienes muebles e inmuebles que se ;
; (cuando existan)
acrediten.
Analizay verifica los requisitos.
Titular de la Sino hay observaciones, contintia con el
5 Dlrecc10n~de punto numero 8. N/A )
Desempeno,
Controly Padrones | Si existen observaciones, le notificara al N
solicitante para que se presente a recibir el
listado para su solventacion.
Originaly acuse
. A o de recibido de -
Recibe la notificacion via telefénica para la ISP 5 1originaly 1
ok ] entrega de su
6 Solicitante entrega de sus observaciones y proceder a su O acuse de
solventacion. e recepcion
solventar
observaciones
Revisa la informacién presentada para
determinar si se solventan las
observaciones.
7 Persona Auditora N/A =
Si solventa, continda al punto nimero 8.
Sino solventa, regresa al punto ndmero 1.
8 Analista Generala or@gn de pago unavez que cumpla Orden de pago 1 ongm.aly 1
con los requisitos copia
Acude al &rea de caja de la Tesoreria 5 =]
W . Comprobante de 1originaly 1
9 Solicitante Municipal para efectuar el pago "
: pago copia
correspondiente
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Constancia de
Elabora la Constancia de Inscripcién en el Insc.npuon anel 2 originales; 1
: : ; : Listado de
Titular de la Listado de Contratistas y Laboratorios de ) para la persona
: < . Contratistasy o
10 Direccioén de Pruebas de Calidad una vez contando con el W oratorios de solicitantey 1
Desempeno, comprobante de pagoy la presenta con la parala
. , Pruebas de ; -
Controly Padrones | persona titular del Organo Interno de Control Calidad del integracion del
para su revision. Matpiciho e expediente
Tepeaca, Puebla
Constancia de
!nsgnpcnon enel 9 origiaaies:
4 : . Listado de
Firma la Constancia de Inscripcion en el Contratistas para la persona
Titular del Organo | Listado de Contratistas y Laboratorios de 3 y solicitantey 1
! : S Laboratorios de
Interno de Control | Pruebas de Calidad del Municipio de Fevatmes para la
Tepeaca, Puebla. Calidad del m;(aexgr:é:ilg:tSel
Municipio de P
Tepeaca, Puebla
Constancia de
e 5 I ipcio
Recibe y firma de recibido la Constancia de nsiirgs;?)ndeen -
Inscripcion en el Listado de Contratistas y .
: g Contratistasy
s Laboratorios de Pruebas de Calidad del g o=
117 Solicitante A5 Laboratorios de 1 original
Municipio de Tepeaca, Puebla.
Pruebas de
3 Li del
Termina el procedimiento. . ].d?d. g
Municipio de
Tepeaca, Puebla
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1.2.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION Y REGISTRO DE MANUALES DE
ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

oy Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Solicita a las Unidades Administrativas del H.
1 Titular del Organo | Ayuntamiento de Tepeaca, la actualizacion Oficio 1originaly 1
Interno de Control | de sus Manuales Administrativos (de copia
Organizacién y de Procedimientos).
Titularesde las | Reciben oficio de solicitud parala N
2 Unidades actualizacién de sus Manuales Oficio 1 original
Administrativas | Administrativos.
S doias Turna'n. lg sollcnud.a sus areas para proceder
> alanalisis y actualizacién de funciones y et e
3 Unidades : i Oficio 1 original
o ; procedimientos conforme la normatividad
Administrativas 3 .
vigentey aplicable.
- igital de
Titulares de las | Remiten al Titular del Organo Interno de 1 d!glta_ :
. - Proyecto de organizaciony 1
4 Unidades Control para su analisis, los Proyectos de sus i
= - manuales digital de
Administrativas | Manuales. o
procedimientos
1 digi
- : Turna los Proyectos de Manuales para su d!glta'l’de
Titular del Organo .. o 8 2 s Proyecto de organizaciony 1
5 analisis y revision a la Direccion de b
Interno de Control % manuales digitalde L[
Desempefio, Controly Padrones. s
procedimientos

| L

X
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Analiza la informacion contenida en cada
Proyecto de Manual.
Titular de la 1 digital de
6 Direccién de * En caso de existir observaciones, pasa a la Proyecto de organizaciony 1
Desempefio, actividad 7. manuales digital de
Controly Padrones procedimientos
* En caso de no existir observaciones, pasa a
la actividad 8.
T!tular.ﬁ’ie o Emite la solicitud de solventacion de
Direccién de s e . . o
7 = observaciones para atencion de los Titulares Oficio 1 original Qu
Desempeno, : i .
de las Unidades Administrativas.
Controly Padrones
1 original del
Titular de la Manualde
Direccién de Valida los Manuales y genera su niimero de Organizaciony 1
8 2 : Manual B
Desempeno, registro. original del
Controly Padrones Manualde
Procedimientos
1 original del
Formaliza el registro de los Manuales iy Pemniee
9 Titular del Organo g ' Organizaciény | Organizaciony 1
Interno de Control x A Manual de original del
Termina el procedimiento. =
Procedimientos Manual de
Procedimientos

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

Formato 0
Documento

No. Responsable Actividad
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Ti e - O e
kgt d,e 3 Solicita el registro de la actualizacién de la g 1 originaly 1
1 Secretaria del il Oficioy anexos .
: Estructura Organica. copia
Ayuntamiento
. ] Tu fici 5 T
Titular del Organo rnalo lcp’y anexos para riewsmn y analisis = =
2 a la Direccion de Desempefio, Controly Oficioy anexos 1 original
Interno de Control
Padrones.
Recibe y analiza los documentos de trabajo,
tanto funcional, operativo y normativo de la
Titular de la PrgEE.
Direccion de e . =t =
3 e 10n~ * En caso de existir observaciones, pasa a la Oficioy anexos 1 original
DhceRY, actividad 4
Controly Padrones :
* En caso de no existir observaciones, pasa a
la actividad 8.
Titularde la
4 Direccion de Emite oficio de respuesta para su atencién Oficio 1originaly 1
Desempenio, en caso de realizar recomendaciones. copia
Controly Padrones
ular d’e ” Atiende las recomendaciones realizadas y hE 1 originaly 1
5 Secretaria del . Oficioy anexos .
g turna al Organo Interno de Control. copia
Ayuntamiento
Titular del Organo | Acusa de recibido y turna a la Direccion de e 1 originaly 1
6 = Oficioy anexos -
Interno de Control | Desempefio, Controly Padrones. copia
Valida, anume egis emite
ThiAdoda alida, gener. ‘num ro de reg tro'y mi
i 3 respuesta al Titular de la Secretaria del ¥
Direccion de . . 1originaly 1
74 . Ayuntamiento. Oficio )
Desempenio, copia
Sty Faonee Termina el procedimiento

e



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

B

2024-2027

TEPEACA

Dependencia: Organo Interno de Control

Clave: MTP/MP/OIC/2026/17

Versién: 01
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Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026
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1.2.E DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA-

RECEPCION
L Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Solicita al Organo Interno de Control, los
) formatos del Acta Entrega-Recepcion y los
Persona servidora -
e : Anexos, informando su nombre completo, la
publica que deja el =
fecha de conclusién de su empleo, cargo,
] empleo, cargo, P : N/A _
e comision o mandato de cualquier naturaleza,
comision o = e
senalando domicilio y los datos de la
mandato . e ! .
identificacidn oficial con la que actuara en el
Acta de Entrega-Recepcion.
; L Solicita al enlace del Organo Interno de
Titular del Organo . g ;
2 Control coordinary participar en el acto de N/A _
Interno de Control £ -
entrega recepcion del sujeto de entrega.
itularde la : Formatos del Acta
T.|t d Proporciona los formatos del Acta
Direccioén de = A = Entrega- oo
3 = Administrativa de Entrega-Recepcion y los 5 1 original
Desempeno, Recepciony los
Anexos.
Controly Padrones Anexos

L

/

X
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Persona servidora | Procede a relacionar, ordenar, clasificar,
A : : L ; o e Formatos del Acta
publica que deja el | identificary ubicar, de manera fisica y digital, Entresa P
4 empleo, cargo, | los documentos, recursos patrimoniales y i ’g 8 ;i ¥
= ' Z ; A Recepciony los CD’s
comisién o financieros que tenga a su disposicion y que
- - 2 Anexos
mandato integraran el contenido de los anexos.
Persona servidor g .
AT 5 (.) 8 Proporciona al Organo Interno de Control, su
publica que recibe o
nombre completo, cargo, domicilio y los
5 elempleo, cargo, : e N/A B
s datos de la identificacion oficial con la que
comision o ; 2
actuara en el Acta de Entrega-Recepcion
mandato
Requisita los formatos del acta, para
documentar el acto de Entrega-Recepcidn.
* En caso de que la persona saliente y
Titular de la entrante, cumplan con lo anterior pasa a la
x ., = P P Formatos del Acta
Direccidon de actividad 7. S
6 2 Entrega- 3 originales
DERCIRGS; Recepcion
Controly Padrones | ¢ En caso que la persona saliente no realice
la entrega, pasa a la actividad 13.
En caso que la persona entrante se niegue a
recibir, pasa a la actividad 14.
Celebra el acto de Entrega-Recepcién en la
fecha, horay lugar previamente
Persona Titular de | establecidos, en comtin acuerdo de las
- la Direccionde | personas servidoras publicas entrante y Acta Entrega- 3originalesy 3
Desempeno, saliente, asi como del Organo Interno de Recepcién CD’s
Controly Padrones | Control. Entregando un tanto en original del
Acta de Entrega-Recepcion a cada uno de los
participantes.

/ "

X
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Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026
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Realiza la verificacion validacién 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
Persona servidora | siguiente al que haya concluido el Acto de
publica que recibe | Entrega-Recepcion.
8 elempleo, cargo, N/A _
comision o * En caso de existir observaciones, pasa a la
mandato actividad 9.
* En caso de no existir observaciones.
Fin del procedimiento
Persona servidora
publica que recibe | Da cuenta al Organo Interno de Control para § il
) elempleo, cargo, |suspender el plazo referidoy emite Oficio c%) ia y
comision o observaciones. P
mandato
Persona Titular del | Notifica a la persona servidora publica e
. 3 ] : ) 1 originaly 1
10 Organo Interno de | saliente, realice las aclaraciones Oficio i
Control pertinentes. P
Realiza las aclaraciones pertinentes en un
plazo de diez dias habiles.
y * En caso de que las observaciones
Persona servidora
Sk . formuladas no fueron subsanadas, pasa a la
publica que deja el - e
actividad 12. o 1originaly 1
11 empleo, cargo, Oficio Copia
comisién o ; P
* En caso de que las observaciones
mandato 4
formuladas hayan sido subsanadas, pasa a
la actividad.
Fin del procedimiento.
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Versién: 01
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Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Informa al Organo Interno de Control que las
. observaciones formuladas no fueron
Persona servidora : ; :
I . subsanadas, debiendo anexar evidencia
publica que recibe : X -
documental de irregularidades observadas, . loriginaly 1
12 elempleo, cargo, : r Oficio .
= para que este determine lo que conforme a la Copia
HRIEEED Ley sea procedente
mandato :
Fin del Procedimiento
Constata en una Acta Administrativa ante la
presencia de una persona representante del
Persona servidora | Organo Interno de Control y de dos testigos
publica que recibe | en eltranscurso de hasta treinta dias habiles, Acta
13 elempleo, cargo, | la situacion que guarda el Area que recibe, . ] 1 original
e b ) administrativa
comisién o para que este determine lo que conforme a la
mandato Ley sea procedente.
Fin del procedimiento
Constata en una Acta Administrativa ante la
presencia de una persona representante del
Persona servidora | Organo Interno de Controly dos testigos
publica que deja el | durante el término no mayor a treinta dias -
14 empleo, cargo, | habiles, la situacion que guarda el Area que addrativa 1 original
comisién o entrega, para que éste determine lo que
mandato conforme a la Ley sea procedente.
Fin del procedimiento

1.3.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION AUDITORIAS INTERNAS
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Version: 01
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Fecha de Actualizacion:

<P Formato o
Responsable Actividad b
Documento
; Elabora y remite al Titular del Organo Interno Eo d? lm,CIO £ ekt
Titular de la - . S Auditoria 1 original
. = de Control el oficio de Inicio de Auditoria y el
2 i oficio de Solicitud de Informacién, para su
Auditorias N . i Oficio de Solicitud 1copia
revisiony firma. i
de Informacién
Oficio de Inicio de
5 Titular del Organo | Recibe oficios de Inicio de Auditoria y faniters 1originaly 1
Interno de Control | Solicitud de Informacién, los revisa y firma. Oficio de Solicitud copia
de Informacion
’ fici .
Remite a la persona titular de la Direccién de # chc\Judd?t?rxgo e
3 Titular del Organo | Auditorias el Oficio de Inicio de Auditoria yel 1originaly 1
Interno de Control | oficio de Solicitud de informacién:; Lk i copia
. = Oficio de Solicitud
autorizados para su tramite. 3
de Informacion
Oficio de Inicio de
R | . | asmatio s y Auditr 1originaly 1
% D iCn de Solicitud de Informacion autorizados copia
Auditorias : Oficio de Solicitud P
de Informacion
Oficio de Inicio de
" . Acude al drea auditada para notificar el Auditoria b ~
5 ;::g:i;dde; gggric?c?l Oficio de Inicio de Auditoria y el Oficio de o oréimia;ly i
Solicitud de Informacion. Oficio de Solicitud P
de Informacion

iy
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TEPEACA | 2022 .
2024-2027 Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Titular del Organo Acudg 'con. 2 per’sona tltglar dala Dweccpn_ Actade fnicio de 2 tantos en
6 Siemp s sl de Auditorias al drea auditada para suscribir Auditoria sElcial
el Acta de Inicio de Auditoria. g
; . Remite informacién solicitada a la persona Oficio s
! b titular del Organo Interno de Control. Documentacién L:€hgbat
: . Remite a la persona titular de la Direccién de Archivoy/o
Titular del Organo e . " e ‘ : .
8 Auditorias la informacioén recibida del Area Expediente de 1 original
Interno de Control 5 e
auditada. Auditoria
Titular de la
Direccion de : i i Archivo y/o
S Revisan, clasifican y analizan los g =
9 Auditorias docur NN Expediente de 1 original \\A
o y Auditoria
Auditores
Elaboran cédulas de observaciones de
e : Informe de
. auditoria, de acuerdo  con las conclusiones e . hios
10 Auditores B % revisiony cédulas 1 original
determinadas, presentandolas a la persona T
titular de la Direccién de Auditorias.
T!tular.('je e Revisa cédulasy elabora informe de Informe de -
Lk Direccion de e e 1 original
B Auditoria. Auditoria
Auditorias
Titular de la Remite el informe de Auditoria a la persona I8 de
12 Direccion de titular del Organo Interno de Control para su - 1 original
- 2 Auditoria
Auditorias visto bueno.
Elaboray envia a la persona titular del
Titular de la Organo Interno de Control el Oficio de Oficio de
13 Direccion de seguimiento de las observaciones de la Seguimiento de la 1 original |~
Auditorias Auditoria para el titular de la Unidad Auditoria
Administrativa Auditada.
14 Titular del Organo Remite oficio para dar seguimientoy Informe de i e
Interno de Control | solventar las observaciones al area auditada. Auditoria g

L
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15 Area Auditada Da seguimiento y solventa las observaciones. Expediente 1 original
Titular de la
16 Direccién de Revisa el cumplimiento de observaciones Expediente 1 original
Auditorias
Tiiasdeia Elabora y envia a la persona tltu.la.r del Oficio del
; = Organo Interno de Control el Oficio de -
17 Direccién de - ] Resultado de la 1 original
Niahbngiss Resultado de la Auditoria para el Titular de la Anktiiin
Unidad Administrativa Auditada.
Far ditaro Firma el Oficio de Resultado de la Auditoria Oficio de
18 g para el Titular de la Unidad Administrativa Resultado de la 1 original
Interno de Control i S
Auditada. Auditoria
Acude con la persona titular de la Direccién
de Auditorias al Area auditada para firmar el Informe de
Titular del Organo | Informe de Auditoria y suscribir el Acta de Auditoria L
19 ; S 2 originales
Interno de Control | cierre de auditoria.
Acta da cierre
Termina el procedimiento.

1.3.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL comnon SEGUEMIENTO FISICO DE LA
EJECUCION DE LAS OBRAS

No.

Responsable

Persona Titular de

Actividad

Instruye a la persona Auditora ubicarse en el

Formato o
Documento

Tantos

el seguimiento fisico de la obra.

1 la Direccion de | sitio de los trabajos de la obra a supervisar N/A N
Auditorias para realizar el seguimiento fisico de la obra.
5 Bttt Realiza la visita en sitio de los trabajos para N/A
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Basandose en el catalogo de conceptos se
hace la verificacion y medidas de los

3 Persona Auditora |conceptos a ejecutar, revisa el avance de los N/A B
trabajos sea el correspondiente segtin el tipo
de obra
Toma fotografias que respalden los trabajos

4 i iins Auiitiis opservados du’rante lavisitaala obrg. Estas N/A )
mismas deberan estar georreferenciadas
con coordenadas UTM, latitud y longitud.
Verifica que el proceso constructivo de los

5 Persona Auditora |trabajos es ejecutado conforme a las N/A _ '\‘
especificaciones técnicas de la obra.
Realiza anotaciones de las mediciones

o Siisad)

6 R volumétricas vy cuan n‘lcalu‘ones N/A )
para corroborar el avance fisico de la obra
segun al trabajo realizado.
Realiza anotaciones de los trabajos

7 Persona Auditora |observados que se realizany su avance N/A "
fisico.
Elabora la Ficha Informativa de Supervisiéon
de Obra correspondiente ala obra visitada. | Formato 1 (Ficha

8 Persona Auditora : mform.at.nlla = L caQa vissid
Plasma las observaciones y su avance al supervision de supervisada
momento de la visita. Integra las fotografias obra)
con su georreferencia.

Persona Titular de o, : : S ;
9 s iastae Recibe ficha informativa de supervision de N/A B - &
e obra.
Auditorias
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Integra ficha de supervision de Obra a Expediente de
Persona Titular de | Expediente de Inspecciones, Revisiones y Inspecciones,
10 la Direccién de | Verificaciones de Obra. Revisionesy 1 original
Auditorias Verificaciones de
Termina el procedimiento. Obra

1.3.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION DE PROCESOS DE ADQUISICION Y

ADJUDICACION.
5T Formato o
No. Responsable Actividad Tantos
Documento
. Elaboray remite a la persona titular del
Titularde la . = = S . .
1 Bisessn e Organo Interno de Control el oficio de Inicio | Oficio de Inicio de 1originaly 1
e de revision de los procesos de Adquisicién o la revision copia
“Auditorias e g z
Adjudicacion segln sea el caso.
Titular del Organo AEElEDgies de I.nl'c1.c3 £ rev.ls:o.n de. ,OS Oficio de Inicio de 1originaly 1
2 procesos de Adquisicion o Adjudicacion o ;
Interno de Control p . ) la revision copia
segun sea el caso, los revisa y firma.
Remite a la Direccion de Auditorias el Oficio
Titular del Organo | de Inicio de revision de los procesos de Oficio de Inicio de 1originaly 1
Interno de Control | Adquisicién o Adjudicacion segin sea el la revision copia
caso; autorizados para su tramite.
Titular de la Recibe oficios de Inicio de revisién de los - e =3
] = S a 4 Oficio de Inicio de 1 originaly 1
4 Direccion de procesos de Adquisicion o Adjudicacion S— N
e 2 : la revision copia
Auditorias segln sea el caso autorizado.
Titular del Organo AC.Ud? j! grea siegriagbicioncne . Oficio de Inicio de 1originaly 1
5 adjudicaciones de procesos para notificar el s .
Interno de Control 2 - r i la revision copia
Oficio de Inicio de revision.

A
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Acude con la persona titular de la Direccidn
6 Titular del Organo | de Auditorias al 4rea de adquisiciones o Oficio de Inicio de 2 tantos en
Interno de Control | adjudicaciones de procesos para notificar el la revision original
Oficio de Inicio de revision.
Direccién de
cursos : > .
e u =G Proporciona documentacion solicitada a la : s
75 Materialesy . . Expedientes 1 original
e persona titular del Organo Interno de Control
Servicios
Generales
i . Remite a la persona titular de la Direccién de
Titular del Organo P e 8 ) £
8 Auditorias la documentacion recibida del Expedientes 1 original
Interno de Control |, ;
Area revisada.
Titularde la
Direccién de Revisan, clasificany analizan los g =
i : Expedientes 1 original
2 Auditorias / documentos proporcionados. P 8l
Persona Auditora
Elaboran informe de observaciones, de
3 Informe de
" acuerdo con las conclusiones i .
10 Persona Auditora . , revisiony 1 original
determinadas, presentandolas a la persona Bsdvachne.
titular de la Direccién de Auditorias.
Titular de la Revisa elinforme y lo remite al area revisada
> o s Informe de Par
11 Direccion de para dar seguimiento y solventar las < 1 original
s : auditoria
Auditorias observaciones.
12 Area Revisada Da seguimientoy solventa las observaciones. Expediente 1 original
Revisa el cumplimiento de observaciones
> acude con la persona titular del Organo Informe de
Titularde la 5 ; o
: A Interno de Control al &rea revisada para auditoria 2 tantos en
13 Direccion de W s 48 -
At suscribir el Acta de cierre de auditoria. original \\4
Acta da cierre -
Fin del procedimiento.

e s

A
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RECOMENDACIONES DE LAS AUDITORIAS ASF, ASE Y AUDITOR EXTERNO.

No. Responsable

Actividad

Formatoo

Tantos
Documento

- . Recibe oficios de auditorias ASE, ASFY .
Titular del Organo : . e 1 originaly 1
il Auditor Externo (observaciones y/o Oficio )
Interno de Control . copia
recomendaciones)
Remite a la persona titular de la Direccién de
9 Titular del Organo | Auditorias los oficios de auditorias ASE, ASF Oficio 1originaly 1
Interno de Control |Y Auditor Externo (observaciones y/o copia
recomendaciones)
T!tular.qe 12 Recibe oficios de auditorias (observaciones oyl 1originaly 1
5 i ge /o recomendaciones) Pici copia
Auditorias y P
T!tular_t,je i Acude al area o direccidn para notificar el " 1 originaly 1
4 Direccion de o 3 . Oficio )
i oficio (observaciones y/o recomendaciones) copia
Auditorias
: Tltu.l,ar e l&) Recibe oficios de auditorias (observaciones - 1originaly 1
5 Direccion del Area : Oficio .
, y/o recomendaciones) copia
0 analogas
- Tltqlérde la,l Da contestacion a los oficios (observaciones e loriginaly 1
6 Direccion del Area . Oficio .
7 y/o recomendaciones) copia digital
0 analogas
< i 2 testacio =
Titular del Organo Recnb_e .porparte de lgs areas contestacion a L 1 originaly 1
7 los oficios (observaciones y/o Oficio Zhm
Interno de Control i copia digital
recomendaciones)
Da contestacion de oficios de auditorias
Titular del Orzano (observaciones y/o recomendaciones) ASE,
8 g ASF Y Auditor Externo. Oficio 1 original digital
Interno de Control 9
Termina el procedimiento

a0
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1.4.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION, RADICACION E INVESTIGACION DE

QUEJAS Y DENUNCIAS
ik Formato o
No. Responsable Actividad Tantos
Documento
Recibe las denuncias que se presentan
Siiriticton] porgﬂcno, de ma'nera ano’m.ma 0 . N
d b : mediante el buzdn electrénico o buzones Denuncia 1 original
investigadora S . g .
fisicos instalados en la Presidencia
Municipal.
Radica el expediente de investigacién de
Autoridad presunta falta administrativa, se forma el N o et
2 : : = : 7 Expediente fisico 1 original
- investigadora numero de expediente y se registra en el
libro de gobierno.
Dainicio a la investigacion para el
) esclarecimiento de los hechos, mediante =
Autoridad e A = e . 1originaly 1
3 - ) requerimientos de informacion Oficio/Memorandum i
investigadora = A copia
notificados a los entes plblicos,
personas fisicas o juridicas.
lf’n.ldad ? Reciben los requerimientos o solicitudes .
Administrativa, : 8 . - i loriginaly 1
4 e de informacion realizados por la Oficio/Memorandum )
Persona Fisica o > . copia
Autoridad Investigadora.
Persona Moral
Unidad - e
Adri Emiten la respuesta a los requerimientos r A
5 . | osolicitudes de informacién realizados Oficio/Memorandum g X y
Persona Fisica o . ; copia
por la Autoridad Investigadora.
Persona Moral
6 Autoridad Recibe la respuesta a los requerimientos Razdn de Cuenta de 4 il
investigadora realizados, y los incorpora al expediente. acuerdo de agregado g
Ordena la incorporacion de técnicas, S
: logi St ‘ i g
7 : Autqndad tecno qg|as, métodos de m)/estlgacmr.\ y PR 1 original
investigadora mecanismos de cooperacion necesarios,
e mediante el dictado de un VISTOS.

/é/

8
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Version: 01

Numero de revision: 01

B

Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

investigadora

materia de Responsabilidades
Administrativas.

TEPEACA |29 e
L 2024-2027 Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:
Analiza si hay elementos suficientes para
iniciar procedimiento.
* En caso de que no existan elementos,
determina la inexistencia de actor u =
: . % 5 Acuerdo de conclusion
Autoridad omisiones que la ley sefiala como faltas LRI al
8 - ’ = : : de la Investigaciény 1 original
investigadora administrativas y emite un acuerdo de . A
7 . ; Archivo/ Calificativa
conclusion de Investigacion y Archivo,
pasa a la actividad 9.
* En caso de que existan elementos, pasa
a la actividad 10.
: thlflca .a[ serYIdor_E)ubllco . partlgular Notificacién/ Acuerdo -
Autoridad sujeto a investigacion el acuerdo dictado. 1y 1loriginaly 1
9 : . de conclusién de la .
e Investigacion y Archivo S
Fin del procedimiento. y
i Det{emma la exrstencna_de actosu ot 1 originaly 1
10 3 ; omisiones que la ley sefiala como faltas Calificativa i
investigadora = 5 copia
administrativas.
Notifica la Calificativa al denunciante;
. L .. = -
Autoridad Er‘\ ?asg -l confo.m."le e Notificacion/ 1originaly 1
11 ) 2 Calificativa pasa a la actividad 16. s -
investigadora Calificativa copia
* En caso de no estar conforme con la
Calificativa pasa a la actividad 12.
- " o
12 Bositmiania Presenta recurs.o.de l.ncon ormidad en Reciien 1 orlgm.aly 1
contra de la Calificativa. copia
Recibe y turna elrecurso de
Autoridad mc.o.nforlmldad porelque ge llmpugna la N
13 calificativa a la Sala Especializada en Acuerdo 1 original

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

Sala Especializada
14 en Materia * En caso de dejar sin efectos la Resolucién 1 original
Administrativas | calificacion, pasa a la actividad 15.

* En caso de confirmar la calificacién,
pasa a la actividad 16.

Sala Especializada | Recalifica el acto u omision o bien ordena 1 ofiginaly 1 (\;
15 en Materia se inicie el procedimiento Resolucién/Notificacion copia
Administrativas | correspondiente
Elaboray presenta el Informe de Presunta
Sodariis Responsabilidad Administrativa ante la Informe de Presunta -
16 Autoridad Substanciadora. Responsabilidad 1 original

investigadora Administrativa

Fin del procedimiento.

1.4.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA VERIFICACION Y APERTURA DE BUZONES DE
QUEJAS Y FELICITACIONES

] Formato o
No. Responsable Actividad Tantos
Documento
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Titularde la
Coordinacion de
Investigacion de
Quejasy Apertura los buzones fisicos instalados en . .
: : p - Evidencia -
il Denuncias, diversas Areas del H. Ayuntamiento, una s, 1 original
= fotogréafica
Responsabilidades | vez al mes.
Administrativas y
del Programa
Anticorrupcion
Tltu'lard.e,la Emite un Acta Circunstanciada por
Coordinacién de z
g apertura de cada buzoén.
Investigacion de
Queja§ y * En caso de encontrar alguna Denuncia o Acta e~
2 BERURERS, Queja, pasa a actividad 5 Circunstanciada b
Responsabilidades R ;
BemiEs * En caso de encontrar alguna felicitacion o
del Programa SN =
3 > peticion, pasa a la actividad 3.
Anticorrupcion
Titular de la Gira un oficio a la Unidad Administrativa
Coordinacién de |competente para notificar la felicitacién o
Investigacion de | peticién correspondiente.
Quejasy . A
. L : 1 ly1
3 Denuncias, * En caso de encontrar alguna Felicitacién. | Oficio/Memorandum orclimizz y
Responsabilidades | Fin del Procedimiento. P
Administrativas y
del Programa * En caso de encontrar alguna peticién,
Anticorrupcién | pasa a la actividad 4.
Recibe oficio y remite el seguimiento dado
4 Qn!dad - ala peticion correspondiente. Secioitemorindum 1 orlglngly 1
Administrativa copia
Fin del procedimiento.

.
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Versién: 01
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Fecha de Actualizacion:
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Titularde la
Coordinacién de
Investigacion de

Quejasy
Denuncias,
Responsabilidades
Administrativas y
del Programa
Anticorrupcion

Radica el expediente de investigacion de
presunta falta administrativa.

Fin del procedimiento.

Expediente de
Investigacion

1 original

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

No.

Responsable

Titular de la
Coordinacién de
Substanciaciony

Actividad

Recibe y admite el informe de presunta

Formato o
Documento

Tantos

Resolucion de
Responsabilidades
Administrativas

investigadora, se sefiala diay hora para la
audiencia inicial y se informa al presunto

responsable que tiene que acudir con un

abogado.

1 = responsabilidad administrativa, emitiendo el Acuerdo 4 originales
pegolucidpyle Acuerdo correspondiente
Responsabilidades P ]
Administrativas
Ordena la notificacién de la admisién del
Titular de la informe de presunta responsabilidad y
Coordinacion de | emplazamiento al presunto responsable, asf
9 Substanciaciény |como altercero interesado y a la autoridad A F

A



H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

~0e. 038

B

TEPEAC

2024-2027

Dependencia: Organo Interno de Control

Clave: MTP/MP/OIC/2026/17

Version: 01 Nimero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
A 2025

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Recibe la notificacién y solicita se le asigne
un defensor de oficio; en caso de que no
Persona Servidora | cuente con los medios de adquirir servicios
Publica de un profesionista particular presenta : .
3 ; P P - Escrito 2 originales
Presuntamente | escrito en el OIC.
Responsable
* En caso de contar con abogado particular,
pasa a la actividad 7.
: Recibe escrito, se dicta acuerdo en el cual se
Titular de la : o : = ]
tRe ordena girar oficio a la Direccion del Instituto
Coordinacién de 55 .,
e Especializado de la Defensoria Publica del
4 = y Estado de Puebla, para que asignen defensor Acuerdo 4 originales
Resolucién de =5 4 Sl
= publicoy se difiere la audiencia inicial, \j
Responsabilidades e
i : notificando a las partes dentro del
Administrativas e ; :
procedimiento ambas circunstancias.
Titular de la
Coordinacion de
iR N ifica 5 N
5 Substanc!z?uon y | Dictaacuerdoy sg nptmc alas partes RS0 o riginal
Resolucién de dentro del procedimiento.
Responsabilidades
Administrativas
En caso de que el presunto responsable
Titular de la asista a la audiencia inicial sin abogado y no
Coordinacion de | haya presentado escrito para solicitarlo, se
Substanciaciony |daré inicio a dicha audiencia, haciendo Audiencia de A
6 o 4 ) 1 original
Resolucién de constar la comparecencia de las personas Comparecencia
Responsabilidades | que en ella intervengan y se ordenara el
Administrativas | diferimiento de la audiencia, sefialando
nuevo diay hora para su desahogo.

)YY\
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Titularde la
Coordinacion de
b D iencia inici ti R T )
- Su stanc!a}uon y esahoga la audiencia inicial y se tienen por Alidiencia Inicial 1 original
Resolucién de ofrecidas las pruebas.
Responsabilidades
Administrativas
Persona Servidora
Publica Através de su representante legal ofrece Comparecencia o
8 g 1 original
Presuntamente | pruebas. y/o escrito
Responsable
Tercera persona | Presenta pruebas y/o manifiesta lo gue asu Comparecencia ok
9 - . 1 original
interesada derecho convenga. y/0 escrito
Titular de la
Coordunapnoylde Concluye audiencia inicial y dentro del (\'
Substanciaciény | . . - N L.
10 = termino de quince dias dicta acuerdo en el Acuerdo 4 original
WRSERIuR e ue se admiteny desechen las pruebas
Responsabilidades a y P )
Administrativas
Titularde la
Coordinacion de .
BB Desahoga las probanzas ofrecidas en los
14 ity anc!a)CIon y términos sefialados por las Disposiciones Acuerdo 4 original
G Legales aplicables en la materia
Responsabilidades g P ]
Administrativas
T|tu.lar d.e, la Una vez concluida la etapa de desahogo de
Coordinacién de .
ey o pruebas se notificard a las partes
12 - y intervinientes en el procedimiento, dandoles Acuerdo 4 original
Resolucién de e ) -
= termino de cinco dias para que formulen sus
Responsabilidades ;
=5 : alegatos ante esta Autoridad.
Administrativas

/ /Q M\\
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13

Titular de la
Coordinacién de
Substanciaciény

Resolucién de
Responsabilidades
Administrativas

Alvencer el plazo, con alegatos o sin ellos,
quedara cerrada la instruccién del juicio, sin
necesidad de una declaratoria expresa, y a
partir del dia habil siguiente empezaran a
computarse los plazos previstos en el
articulo 105 de la Ley del Procedimiento
Contencioso Administrativo del Estado de
Puebla.

Acuerdo

2 original

14

Titular de la
Coordinacién de
Substanciaciény

Resolucién de
Responsabilidades
Administrativas

Cerrada la instruccion, se procedera con la
notificacion de la resolucion, la cual deberé
dictarse en un plazo no mayor a treinta dias
habiles, el cual podra ampliarse por una sola
vez por otros treinta dias habiles més,
cuando la complejidad del asunto asi lo
requiera, debiendo expresar los motivos para
ello. La resolucién, debera notificarse
personalmente al presunto responsable. En
Su caso, se notificara a los denunciantes
inicamente 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.

Fin del Procedimiento

Sentencia
definitiva

4 original
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1.5.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

5 Formato o
No. Responsable Actividad
Documento
Titularde la : .
- N Proporciona a las personas servidoras
Direccién de B . Carta £
1 publicas un documento con la liga de acceso 3 1 original
Recursos e - : compromiso
para presentar la Declaracion Patrimonial.
Humanos
Accede a la liga y se registra para realizar su
Declaracion Patrimonial, en el tipo aplicable: \\,
Inicial, se debe realizar durante los sesenta
dias naturales al inicio del cargo. P
i T . Presentacion de o
2 Persong S.erwdora Modificacién, se debe realizar por todas las s ?,d 2 1 digital
Publica " D . Declaracion
personas servidoras publicas activas en el : ,
Patrimonial
mes de mayo.
Conclusidn, se debe realizar durante los
sesenta dias naturales posteriores a la
finalizacion del cargo.
Descarga de la Plataforma Digital Estatal, las
Titularde la versiones publicas de las declaraciones de
Coordinacién cada trimestre, para subir la informacion a
Substanciadoray |Transparencia. Declaracién .
5 Resolutora de Patrimonial 1 dighte
Responsabilidades | Brinda asesorias sobre el uso de la
Administrativas | Plataforma Digital para Presentar las
Declaraciones Patrimoniales y de Intereses.

= 4
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Notifica de manera mensual de las altas y
Titularde la bajas de los servidores publicos al Organo
a Direccién de Interng dg Control, para lg supervision de Oficio 1 original
Recursos cumplimiento en la materia.
Humanos
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo

11A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCIGN, REGISTRO, TURNADO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN EL OIC

1. Recibe correspondenciay

5.Turna

verifica que la informacion recibida 2. Sellala 3.Registrala ConBsho e aAls

< i 2 i 1
= sea competencia del OIC, que los OHEspondenalicon correspondenciaen la 4 g ;
(2] datos del destinatario estén Ll “Bitacora Interna de SnidadAdministeativa
=1 fechadeldiaenque = % = competente de dar
= correctosy los anexos, en caso de 5 % Control”ylaremite a g
> " 5 recibe, escribe la horay seguimientoy
= Inicio contar con alguno, estén AT la persona Titular del e

completos, los cuales pueden ser y I Clon:

OIC para surevision. o
-
fisicos o digital | Mj Documentos ]L/_|
e _iDm:umantus

v

O 4.Revisala
8 correspondencia e indica
E al Analista la Unidad
oc Administrativa
5 competente de dar
E seguimientoy
= contestacion.

IDncumeMns
i
o v
s =
= 6. Recibe documentacion
& originaly firmaen la _.O
0 “Bitacora Interna de
= Control”. ]
= [ Fin
2 | e

Actividad .
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SOLICITANTE

o}
&
8
4
a

:
2
g
/

=
]
%
£
=

ANALISTA

Inicio

(=

1. Entregala solicitud
deinscripciony/o
revalidacion al padron
de proveedores.

[Saictad

YPADRONES

2. Recibe solicitudycarpetal
icon documentacionimpresa
ydigtal delapersona
solicitante parala

{ciio ol Bt
al Padrén de Proveedores.

3. Tuma carpeta con
documentacion
impresaydigtal al
Analista, parasu
regstroyrevision.

{ Solicitud

7.Recibelacarpetaimpresay
digtal conlasobservaciones
detectadasyladewelveal
solicitante, dando explicacion
detallada de cada observacion
para sudebida solventacion.

ll Salicitud

4.Recibeyregstra
carpeta del solicitante

documentaciénimpresa

5.Revisaquela

ydigtal se encuentre
dentro deloscriterios.

Solicitud

6. Dewuelve lacarpeta
impresaydigtal conlas

rvaci adasa
a Direccion de Desemperio,
Control yPadrones.

Sclicitud |

Actividad
manual

Documento

Hoja1/3

SOLICITANTE

TITULARDE LA
DIRECCIONDE
DESEMPENO, CONTROL

YPADRONES

B

10. Recibe oficioy
entrega el mismo al
solicitante, devolviendo|
solicitudycarpetacon
documentacién

impresaydigtal.

1. Autoriza, generay
turnalaordende
pagp de derechosal
Titular del Organo
Interno de Control.

Oficio

Orden_|
L=

13. Recibe yentregala

orden de pago de derechos

al solicitante paraque lo ==+
cubraenCajadela
Tesoreria Municipal.

14. Recibe factura
de pago de
derechos por parte
del solicitante.

Orden_|
BB

I Factura

8. Emite oficiofundado y
motivado sobre las

Oficio

9. EntregaOficioa
causaspor lascualesno e
Z 3 la Direccionde
seleotorgardel regstro B Fo
par.a lalﬂ&npcimwg (Control y Padrones.
revalidacion en el Padron
de Proveedores. _@

A

12. Recibeyvalidala orden
de pago de derechos
mediante su sello oficial y

dewuelve el documentoala
Direccion de Desempeio,

Control y Padrones.

—“ Orden

Actividad
manual
. &

Documento

f

Hoja2/3
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SOLICITANTE

TITULAR DE LA
DESEMPENO, CONTROL

<
5
=]
=
2
<

TITULARDEL OIC

YPADRONES

1.2.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INSCRIPCION Y/0 REVALIDACION EN EL PADRON DE PROVEEDORES.

20. Recibe la Constancia de
Inscripciény/o revalidacion —’o
al Padrén de Proveedores. "
Fin
lrso‘ (e;::::ia;; 16. Turna proyecto de .
EiOyesin Constancia de Inscripciény/o 13. Recibey entrega al
Constancia de ¢ i6n al Padrén de solicitante la Constancia de
Insc?gc::t? yl:i Proveedores a la persona Titular Inscripciony/o revalidacion al
’E‘: :"Z ‘:: del OIC, para su debida firmay Padrén de Proveedores.
al n ;. ”
Proveedares. sellode autorizacién. s
B
e 18. Devuelve Constancia de,
7 Rec,'be el Dmy,ec'.“. de Inscripciény/o revalidacion
Constancia de Inscripcién y/o £
revalidacion al Padrén de alPadrénde P ,a
3 a Direccién de Desemperio,
[constandia) A
Proveedores, firmay sella. __;] Controly Padrones,
[Const
Actividad 2
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1.2.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT! 0:_PKRA%[A,INSGRIPCIONYIO REVALIDACION EN EL_’&!STAD@ECONTRKTISTAS Y LABORATORIOS |

@~

Inicio

SOLICITANTE

Lineamientos generales para

contratistasy laboratorios de

1. Presenta la informacién
solicitada en los

laintegracion del listado de

pruebas de calidad del

~ DE PRUEBAS DE CALIDAD

6. Recibe la notificacién
via telefonica parala
entrega de sus =
observacionesy proceder
a su solventacion.

9. Acude alareade
caja de la Tesoreria
Municipal para
efectuar el pago
correspondiente.

12. Recibe y firma de
recibido la Constancia
de Inscripcidnenel

y Laboratorios de Fin
Pruebas de Calidad.

Listado de Contratistas-.®

Municipio Tepeaca. i AR Il.omprabanbl
B r 3 r 3
L Carpeta A ¢
= E v
2
SAZo 10. Elabora la
Wz 8 2 2. Recibe lainformacion 5. Analizay Constancia de
= 8 o 2 sol.icnat.ia_\{ la pone a Verificalos Inscripciénenel
N 8 5 <D( disposicién de las requisitos Listado de Contratistas
g [ % g personas auditoras. y Laboratorios de
S | T Pruebas de Calidad.
. 4

=5 2 v

o 3. Analiza la informacién e

= .Revisala

= presentada: anexos, "

=) 4. Analiza la i i6

=] documentos fiscales, Rt iifoimacion

< informaciénsobrela b presentada para

< B e 8 contable de la determinar si se

= experienciatécnicade la D

o) S5 persona solicitante. solventan las

A persona solicitante e :

= informacion moral. observaciones.

a5

] Formato |
v

<<

@

= > 8.Generala

<Z( orden de pago.

<

%5 \ 4

o 3 :

A 11. Firma la Constancia

HDJ de Inscripciénenel

o Listado de Contratistas

5 y Laboratorios de

E Pruebas de Calidad.

T e Actividad

-
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1.2.C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION Y REGISTRO DE MANUALES DE ORGANIZACION Y DE PROCEDIMIENTOS

O Fle 2
3 . SD[IFI'ta a lés Unidades| 5.Turna los Proyectos
3 Administrativas del H. de Manuales para su
= Ayuntamiento de lici icic 8. Formaliza el
(=) y andlisisy revisiona la .
g O-b Tepeaca, la Direcciénde ™ registro de los
5 Inicio actuah::‘ol:jlaolr;:e S Desempefio, Controly| Manuales. Fin
= Padrones. —
= Administrativos. 2| Provecs 2 | Manual
o
[} = 3.Turnan la solicitud a
é 75 E 2. Reciben oficio de sus areas para proceder | 4. Remiten al Titular]
o\ = solicitud para la alanalisisy actualizacion del OIC parasu
w 1. .z . Alias
w s actualizacion de susp de funciones y =>  analisis, los
ooz Manuales rocedimientos Proyectos de sus
a5 = p Y
2 P Administrativos. conforme la normatividad Manuales.
= 2 igente y aplicable |
= icio vigente yaplica . Proyacto
Oficio g Y b}
]
2 ' ¥
< & = A 7. Emite la solicitud de 8.Valida los
= w . s g .
EJ = 8 = _E.Anallzz?lla solventfacmn de Manualesy
OO informacién observaciones para
00 g o generasu =
SE E g contenida en cada atencion de los Titulares e
B nén. Proyecto de Manual. de las Unidades
EsTasi o % registro.
L ST FeRd si Administrativas.
o
Actividad
manual

N
o

- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA EL REGISTRO DE ESTRUCTURA ORG/\NICA DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA

5. Atiende las

1. Solicita el registro recomendaciones

O_’ de la actualizacién de ~»| realizadasy turnaal
la Estructura Organo Interno de

Orgénica. Control.

Oficio

A E X
2.Turna oficioy R _—

anexos para revision 6. Acusa de recibidoy|
yanalisisala turnaa la Direccion
Direcciénde de Desempefio,
Desempefio, Controly Padrones.

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

TITULARDE LA

Controly Padrones.

["oicio
|

TITULAR DEL OIC

i

7.Valida, genera nimero
de registroy emite
respuesta al Titular de la _.O
b Secretaria del
Ayuntamiento. Fin
Oficio

A

Si

3.Recibe yanaliza los
documentos de trabajo,
anto funcional, operativo
y normativo de la
propuesta.

4. Emite oficio de

respuesta para su
atenciénen caso de

ealizar recomendaciones.

w
w
7=
o
<
(=]
<
o
>

TITULAR DE LA
DIRECCION DE

No

]
(@]
o
=

e

(@)
€)
()]
Z
w
o
prr}
n
w
o
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AQUED

(

Inicio

PERSONA SERVIDORA
EMPLEO, CARGO,
COMISION O MANDATO

PUBLI

O_> formatos delActa
Entrega-Recepciony

1. Solicita al OIC, los

Anexos.

4. Procede arelacionar,
ordenar, clasificar, identificar
ubicar, de manerafisicay
digital, los documentos,
recursos patrimonialesy
financieros que tenga a su
disposiciony que integraran el
contenido de los anexos.

| Formato

1.2.E. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

;

2. Solicita al enlace del

participarenelacto de
entrega recepcion del

OIC coordinary

sujeto de entrega.

TITULARDEL OIC

Entrante

Saliente

A

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
YPADRONES

3. Proporciona los
formatos del Acta

Administrativa de
Entrega-Recepciény
Anexos.

DESEMPENO, CONTROL

6. Requisita los
formatos del acta, para
documentar el acto de

Entrega-Recepcion.

E 3

Formato

7.Celebra el acto de Entrega-

Recepcidnen lafecha, horay lugar;

previamente establecidos, en
comun acuerdo de las personas
servidoras publicas entrante y
saliente, asi como del OIC.

Acta

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA QUE RECIBE EL
EMPLEO, CARGO,

SION O MANDATO

v

5. Proporciona al OIC, su
nombre completo, cargo,
domicilioy los datos de la
identificacion oficialcon la
que actuard enelActa de
Entrega-Recepcién.

A 4

8. Realiza la verificacién validacién del
contenido de los anexos que integran el
Acta de Entrega-Recepcion, enun plazo
no mayor a treinta dias habiles contados
a partir del dia siguiente al que haya
concluido el Acto de Entrega-Recepcion

—g

Actividad
manual

Documento

Hoja 172
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1.2.E. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA PARTICIPACION EN ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

14. Constata en una Acta Administrativa
ante la presencia de una persona
representante del OIC y dos testigos
durante el término no mayor a treinta dias

11. Realiza las
aclaraciones pertinentes
enun plazo de diez dias

NASERVIDORA

EMPLEO, CARGO,
COMISION O MANDATO

hébiles. hébiles, la situacién que guarda el Area que
ST entrega, para que éste determine lo que
A == conforme a la Ley sea procedente.

1 Acta

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

7'y Oficio

TITULARDEL OIC

55
o
=
So Z9
w = 8 2
00 < o
£ 0O
So=Zo
S w w < -
Exaa Fin
(ol = By
(7]
w
o
—
s 12. Informa al OIC que las = 13. Constataenuna Acta
5893 : e R e ministrativa ante la presencia de
§ e 9. Dacuentaal Organo fueron subsanadas, debiendo u[rj\agerstnnaArepresertantedelolley
Hwog Interno de Control para »{ anexar evidencia documental de ! Fosestiguseneitansolirsnides
=R % 3 suspender el plazo referido irregularidades observadas, para EENCE MR TR
Q0T 5 y emite observaciones. que éste determine lo que conforme quegutarzatelAr_eaqlue recie, para
Gau L[] alaley sea procedente. que éste determine lo que conforme
£ T [oficio alaley seaprocedente.[ Aqa
Actividad
icio/Fi Documento .
it

/élwm '

S
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O~

Inicio

DIRECCION DE
AUDITORIAS

TITULAR DE LA

1. Elaboray remite al
Mitular del OIC el oficio de
Inicio de Auditoriay el
oficio de Solicitud de
Informacion, para su

revisiény firma.

—| Oficio

4.Recibe oficios de
Inicio de Auditoriay

Solicitud de
Informacion
autorizados.

1.3.A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION AUDITORIAS INTERNAS

9. Revisan,
clasificany

analizan los

documentos
proporcionados.
A| Expediente

rb

AUDITORES

A\ 4

9. Revisan,
clasificany
—

analizan los
documentos
proporcionados.

I Expediente |

TITULAR DEL OIC

\ 4

2. Recibe oficios de
Inicio de Auditoriay
Solicitud de
Informacién, los

>

3.Remite a la persona
titular de la Direccién de
Auditorias el Oficio de
Inicio de Auditoriay el
oficio de Solicitud de

L 4

5.Acude al 4rea
auditada para notificar
el Oficio de Inicio de
Auditoriay el Oficio de

p:

6. Acude con la persona
titular de la Direccién de

=P Auditorias al drea auditada

ara suscribir el Acta de

8. Remite a la persona
titular de la Direccién
de Auditorias la
informacion recibida

AREAAUDITADA

: 2 b 3 Solicitud de i3a e y 3
revisay firma. informacién; autorizados o Inicio de Auditoria. delArea auditada.
St Informacidn. - —l
para su trdmite. s Acta A | Expediente
Oficio
v
7.Remite
informacién

solicitadaa la
persona titular del
olC.
Oficio

Actividad
manual

Documento

Hoja 1/2
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1.3A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA EJECUCION AUDITORIAS INTERNAS

13. Elaborayenviaala 17. Elaborayenviaala
persona titular del OIC el persona titular del OIC

12. Remite elinforme

1. Revisa cédulas ditoriaal . By 16. Revisa el
Te p sy, de g 3 £ Oficio de seguimiento de las .E\.” 53 el Oficio de Resultado
elaborainformede ¥ persona titulardel -’abservaciones AT o cumplimiento de = e o st
Auditoria. OIC para suvisto observaciones. 2

AUDITORIAS

para el titular de la Unidad Titular de la Unidad
bueno. o A :
A @ n_‘ Administrativa Auditada. al fente] Administrativa Auditada

DIRECCION DE

TITULAR DE LA

10. Elaboran cédulas de

f_, observaciones de auditoria,
QO: deacuerdo conlas
— “—»conclusiones determinadas
% presentandolas a la persona
< titular de la Direccién de
Auditorias.
Informe
v
) \/ 19. Acude con la persona
< dasBemire Oficio 18 Eireel Oficlode titular de la Direccion de
T para dar Resultado de la e 3
g imi Auditoria para el Titular] Auditoriasal Area
= seguimientoy para =»| auditada para firmarel —DO
solventar las de la Unidad Skl
< ; e Informe de Auditoriay Fin
= observacionesal T suscribir el Acta de cierre
= area auditada. 2 de auditoria. |
Informe —.I Informe

v

15. Da seguimiento
y solventa las
observaciones.

Actividad
i

AREA AUDITADA
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DIRECCION DE
AUDITORAS

5
&
<
=
=

1. Instruye ala persona Auditora
ubicarseenel sitiodelostrabajos
de|a obra a supenvisar pararealizan
€l seguimientofisicode laobra.

PERSONA AUDITORA

v

2.Realizalavisitaensitiode
los trabajos parael
seguimientofisicode laobra.

3. Basandose en el catdlogode
conceptos se hace la verificacion
ymedidas delos conceptosa
ejecutar, revisael avance delos
trabajos sea el correspondiente
segln el tipode obra.

4. Toma fotografias que respaldenlos
trabajos observadosdurantela visita a

laobra. Estas mismas deberan estar
georreferenciadas con coordenadas
UTM, latitud y longitud.

.

5. \erifica que el proceso
constructivode lostrabajoses

ejecutadoconformealas
especificacionestécnicasdelaobra

=

Actividad
manual

Documento
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TITULARDE LA
DIRECCION DE
AUDITORIAS

10. Integrafichade supervision

:
:

9. Recibeficha :
iots | e ity [~
SRShistndooea. \erificacionesde Obra. n
[ e ommaes |
2 lece e
6. Realizaanotacionesde las
mediciones volumétricasy 7. Realiza anotaciones de 8.HaboralaFicha
cuantificaciones para L) los trabajos observados __|Informativade Supenvision
corroborar el avancefisicode que se realizan " | de Obracorrespondiente
laobra segin al trabajo y su avancefisico. alaobravisitada.
realizado. Formato 1 |
Actividad .
Documento
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O~

Inicio

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
AUDITORIAS

1.Elaboray remiteala
persona titular del OIC el
oficio de Inicio de revision de
los procesos de Adquisicién
o Adjudicacion segtin sea el
caso.

‘i Oficio

4. Recibe oficios de
Inicio de revision de los
procesos de Adguisicion

o Adjudicacidn segin
sea el caso autorizado.

y Oficio

1.3.C. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA REVISION DE PROCESOS DE ADQUISICION Y ADIUDICACION

TITULARDEL OIC

v

2. Recibe oficios de Inicio
de revision de los

3. Remite a la Direccion de
Auditorias el Oficio de Inicio
de revisién de los procesos de

procesos de Adquisicion of
Adjudicacién segin sea el
caso, los revisay firma.

Adquisicién o Adjudicacién
segln sea el caso;
autorizados para sutramite.

5.Acude al areade
adguisiciones o
adjudicaciones de
procesos para notificar
el Oficio de Inicio de
revision.

6. Acude con la persona titular
de la Direcci6n de Auditorias al
area de adquisiciones o
adjudicaciones de procesos
para notificar el Oficio de Inicio,

de revisién.
l Oficio

7
ﬂu_l
o fr
w &
Qg &= Sn
Zr—-uZJ
OLetity
oz 5
(ST 12X o

Crs:
£ 920
in
O w
w wn
o o>

A 4

7.Proporciona
documentacién solicitada

ala persona titular del
olc.

PERSONAAUDITORA

/

4
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DIRECCION DE
AUDITORIAS

TITULAR DE LA

TITULAR DEL OIC

DIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
YSERVICIOS GENERALES

PERSONAAUDITORA

11. Revisa elinformey lo 13. Revisa el cumplimiento de
9. Revisan, clasifican s 2 5 i
s = 'y remite al rea revisada observaciones acude cona
analizan los documento para dar seguimientoy =P persona titular del OIC al area
— observaciones. 2
7% | Expediente I Fbine | Informe
8. Remite a la persona
titular de la Direccion
de Auditorias la
documentacion
recibida del Area
revisada.
A
L12. Daseguimientoy]
solventalas el
observaciones.
A
10. Elaboran informe de
observaciones, de acuerdo con
lasconclusiones determinadas, il
presentéandolas a la persona
titular de la Direccion de
Auditorias.
manual
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1.3.D. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

O~

Inicio

TITULAR DEL OIC

— ofio

2. Remite a la persona titulan
de la Direccién de Auditorias
os oficios de auditorias ASE,|
ASF Y Auditor Externo
(observacionesy/o
recomendaciones).

1. Recibe oficios de
auditorias ASE, ASF Y
Auditor Externo -
(observacionesy/o
recomendaciones).

: PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES DE LAS AUDITORIAS
ASF, ASE Y AUDITOR EXTERNO.

8.Dacontestacién de
oficios de auditorias
— (observacionesy/o
recomendaciones) ASE,
ASF Y Auditor Externo.

7.Recibe por parte de las

areas contestaciéna los

oficios (observacionesy/o
recomendaciones).

i P Oficio Ofido

Fin

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
AUDITORIAS

y

4.Acude alareao
direccion para
notificar el oficio
(observacionesy/o
recomendaciones).

[ oricio

3. Recibe oficios de
auditorias
(observacionesy/o
recomendaciones).

A

O ANALOGAS

TITULAR DE LA
DIRECCION DEL AREZ£

\4

5. Recibe oficios de
auditorias

6.Dacontestaciéna
los oficios

(observacionesy/o
recomendaciones).

e

| (observacionesy/o
recomendaciones).

A
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manual
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; : 5 : 3.Dainicioala 7.0Ordenala
1. Recibelasdenuncias A&qlcae!exqeidlente investigacion parael 6. Recibela incorporacion de o
que se presentan por deinvestigacionde e ol 3 8. Analizasi hay
g s esclarecimientodelos respuestaalos técnicas, tecnologias,
oficio, de manera anénimal presuntafalta s . : . elementos
\ " 5 = 5 hechos, mediante requerimientos métodos deinvestigacion S
g =» omedianteel buzén administrativa, se = P = | =P ; % =¥ suficientes para
5 6 icé electrénico o buzones forma el nimerode Saleguenmeioade = e e : iniciar
g Inicio et . ] informacién notificadosa incorporaal cooperacion necesarios, 5
< fisicosinstaladosen la ienteyseregstra i . - procedimiento.
= ; : i . : los entespublicos, expediente. mediante el dictadode
= Presidencia Municipal. enel librode gobierno. ; e
= | —_ sonas fisicasojuridicas. Razén un ISTOS. Acuerdo
D per
L I oricio [ Acuerdo
1
o) _
< < 5.Emitenla
E o 4. Recibenlos respuestaalos
g g = requerimientoso requerimientoso
a < solicitudesde solicitudesde
i informacion realizados informacion
=) S % plorIaMtoridad realizados por la
nvestigadora. Autoridad
Investigadora.
———— ofico |

DENUNCIANTE

MATERA
ADMINISTRATIVA

SALAESPECIALIZADAEN

e

manual
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TEPEACA
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Dependencia: Organo Interno de

Control

Clave: MTP/MP/OIC/2026/17

Versién: 01

NUmero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre

del 2025
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PERSONAFISICAO
PERSONAMORAL

SALAESPECIALIZADAEN

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

MATERA

ADMINISTRATIVA

I 13. Recibeyturnael
9. Notificaal 10. Determinala recurso de inconformidad 1%‘?“’2&&’;‘:"
senvidor piblicoo| | existenciade actosu 11. Netificala| | porel que seimpugnala e bi?ds‘ad
particular sujetoa| | omisiones quelaley m| Calificativaal calificativaalaSala e Adm?;\e;mela
investigacionel sefialacomo faltas denunciante. | |Especializadaenmateria i n
acuerdodictadoA‘ administrativas. ———| deResponsabilidades Qb e
ey e Notificacién Administrativas. stanci a.
L — 'y Acuerdo y Acuerjdo
)
12. Presenta
recursode
Inconformidad
encontradela
Cdlificativa.
\ 4
14. Resuelveel ;gm’?;i
recurso confirmando| bi o9 031
CST lacalificacion, 0 =] e?n‘i’(':i:;ase
/ \ : .
N dejandqsnef_e’ctos procedimiento
\_/' lacalificacion. o ndient
L [Rewtucan] [ TR
Actividad i
Documento 22
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Control

Dependencia: Organo Interno de
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Version: 01

Numero de revision: 01
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Fecha Elaboracion: 28 de septiembre
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RESPONSABILIDADES

DEQUEASYDENUNCIAS, [0
ADMINISTRATIVASY DEL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. Aperturalos
BEtnnnbdacs 2.Emiteun Acta 3. GiraunoficioalaUnidad emaje Fin
instaladosen _,Circunﬁanciadapor __/Administrativacompetente ; e nde
diversas Areasdel H. aperturade cada * paranctificar lafelicitacion prauﬁ:falta
Inici Ayuntamiento, una buzon. D peticién correspondiente. 558 :
N Felicitacion/Peticion administrativa.
3 v s icitaci ici ——
Evidendia Ads -2 L_/]F pech
4. Recibedficioy
remite el seguimiento
dadoa lapeticion
correspondiente.
Actividad Documento Hoja1/1
manual ——

NULARDELA
COORDINACION

SUBSTANCIADORAY
RESOLUTORADE

RESPONSABILIDADES

=
S 2
3E
s

;
;

PERSONA SERVIDORA

TERCERA PERSONA
INTERESADA

2. Ordenalanctificacion delaadmision . Recibe escrito, se dictaacuerdoenel
1. Recibeyadmiteel del informe de presunta responsabilidady cual se ordenagrar oficioala Direccidn
informe de presunta emplazamientoal presuntoresponsable, del Instituto Especializadodela 5. Dictaacuerdoy
responsabilidad | asicomoaltercerointeresadoyala Defensoria Piblicadel Estadode »| senctificaalas R u
administrativa, | autoridadinvestigadora, se sefialadiay Puebla, para que asignen defensor " | partesdentrodel
emitiendo el Acuerdo hora paralaaudienciainicial y seinforma publicoyse difierelaaudienciainicial, procedimiento.
correspondiente. al presuntoresponsable quetiene que natificando alas partes dentro del
acudir con un abogado. procedimiento ambas circunstancias.
1
v
3. Recibelanctificaciony solicita
seleasigne un defensor de oficio;
encasode que nocuenteconlos
medios de adquirir senicios de un /
profesionista particular presenta .
escritoenel OIC.
Actividad ’@ Hoja1/3
manual
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1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dependencia: Organo Interno de

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre |
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2024-2027

HTOULAXUELA

COORDINACION
SUBSTANCIADORAY

RESOLUTORADE
RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS

horaparasu desahogo.

6.En casodeque e presuntoresponsable asistaala
audienciainicial sinabogadoy no haya present ado
escrito parasolicitarlo, sedarainicioadicha

encia, hacimdoconstarlacon‘parecenciade'

personas que enellaintervengany se ordenarael
diferimiento delaaudiencia, sefialando nuevo diay

. Desahoga laaudiencia
inicial y setienen por
ofrecidaslas pruebas.

4 Audiencia

Audiencia

Clave: MTP/MP/OIC/2026/17

Numero de revision: 01

Fecha de Registro: 11 de mayo del 202?]

i
Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 { Fecha de Actualizacién:

10. Concluye audiencia
inicial ydentrodel término
de quince diasdictaacuerd

11. Desahogalas
probanzas ofrecidasen

enel que se admiteny

desechenlas pruebas.

7 Acuerdo

los términos sefialados _bu
por las Disposiciones
Legales aplicablesenla
materia.

—=

PUBLICA
PRESUNTAMENTE

PERSONA SERVDORA
RESPONSABLE

v

8. Atravésdesu
representantelegal
ofrece pruebas.

—
Comparecencia

INTERESADA

TERCERA PERSONA

y

. Presenta pruebas

y/omanifiestalo

queasu derecho
convenga.

S T

Actividad
manual

Hoja2/3

12. Unavezconcluidalaetapade
desahogo de pruebas senotificaraal
laspartesintervinientesen el
procedimiento, dandolestérmino de
cincodias para que formulen sus
alegatos ante esta Autoridad.

{ Acuerdo

HTULAK DELA
COORDINACION

SUBSTANCIADORAY

RESOLUTORADE

<
5
2
=
g

:
;

13. Al vencer el plazo, con alegatos o sin
ellos, quedaracerradalainstruccion del
juicio, sin necesidad de una declaratoria
expresa, y apartir del dia habil siguiente
empezaréan acomputarse |os plazos
previstosenel articulo 105dela Leydel
Procedimiento Contencioso
Administrativo del Estado de

4. Cerradalainstruccion, se procederaconla notificacion delaresolucién
lacual deberadictarse en un plazono mayor atreinta dias habiles, el cual
podraampliarse por una solavez por otrostreinta dias habiles mas, cuando

lacomplejidad del asuntoasilo requiera, debiendo expresar los motivos

paraello. Laresolucidn, debera notificarse personamente al presunto -’Q
responsable. En su caso, senctificaraalos denunciantes inicamente para n
Su conocimiento, yal jefeinmediatooal titular deladependenciaoentidad
paralos efectos de suejecucion, enun plazo no mayor de diezdi

—1 Acuerdo —|Sentencia

e

E ey
<E§§
i
:

:
1
E_
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O—

Inicio

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

1.5.B. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y RESGUARDO DE DECLARACIONES DE SITUACIGN
PATRIMONIAL Y DE INTERESES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEPEACA, PUEBLA -

1. Proporciona a las personas
servidoras publicas un documento
conlaliga de acceso para
presentar la Declaracién

Patrimonial.

]I Carta

4. Notifica de manera mensual de

lasaltasy bajas de los servidores
»  publicos al Organo Interno de '—’O
Control, para la supervision de
cumplimiento en la materia.

*l Oficio

PERSONA SERVIDORA
PUBLICA

v

2.Accede a laligay se registra
para realizar su Declaracidn

Patrimonial, en el tipo aplicabl
(inicial, modificacién o
conclusién).

l Acuse

NCIADORAY

RESOLUTORADE
RESPONSABILIDADES

3. Descarga de la Plataforma Digital Estatal, las versiones
publicas de las declaraciones de cada trimestre, para
subir la informacién a Transparencia.

Brinda asesorias sobre el uso de la Plataforma Digital para

Presentar las Declaraciones Patrimonialesy de Intereses.

Actividad
manual
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Indicadores

Controly Gestion

* Y% de correspondencia turnada dentro de 24 horas
Padrones

* % de solicitudes de inscripcion resueltas dentro del plazo
Auditorias

* % de auditorias ejecutadas conforme al Plan Anual

* %de observaciones solventadas /

Quejas y Denuncias

e Tiempo promedio de radicacion de denuncias —
e % de investigaciones concluidas
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Responsabilidades Administrativas

Listado de Formatos

Tiempo promedio de resolucion de procedimientos

% de procedimientos concluidos conforme a ley

Responsable

Bitacora Interna de Control 2 afos oIC

Expediente de Auditoria Vigente Direcci6n de Auditorias I/E
IPRA Vigente Autoridad Investigadora I
Acta Entrega-Recepcion Vigente oIC |
Declaracién Patrimonial Vigente oIC E
Oficio de Inicio de Auditoria 5 afios Direccion de Auditorias I
Acta de Inicio de Auditoria 5anos Direccion de Auditorias I
Acta de Cierre 5 afos Direccion de Auditorias |
Ficha Informativa de Supervisién|| 5 afos Direccion de Auditorias I
Acuerdo de Investigacion Vigente Autoridad Investigadora |
Calificativa Vigente Autoridad Investigadora |
Acta Circunstanciada 2afos |Coordinacion de Investigacion| |

Lista de Distribucion

Organo Interno de Control

Sl
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