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1. Introduccion

Para el combate a la corrupcion, las malas practicas y el uso ineficiente de los recursos publicos, el Organo
Interno de Control de este Municipio requiere construir una serie de procedimientos que se constituirdn como
herramientas que permitan dar cumplimiento a la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion y Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Para tal fin, ponemos a disposicion de la ciudadania de este Municipio el manual de procedimientos que ayudara
a cumplir con las tareas encomendadas por las leyes anteriormente mencionadas, bajo los preceptos de
eficiencia, eficacia, economia, honradez, legalidad y certeza que la poblacidon del municipio nos demanda.
Siendo que, con fecha del 27 de octubre del dos mil veintidos, se aprobd mediante Acta de Cabildo en sesion
ordinaria nimero 41.

En este manual podremos observar los procedimientos referentes a las tres autoridades que constituyen este
Organo Interno de Control, los cuales serviran para procesar conductas inadecuadas de servidores publicos,
visualizar los procedimientos de auditoria y control interno de las unidades administrativas, asi como dar a
conocer los mecanismos de Contraloria Social y quejas o denuncias que apoyaran de manera incluyente a la
ciudadania.

1I. Objetivo

Describir las funciones y procedimientos que el Organo Interno de Control del Municipio de Zitlaltepec de
Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala, lleva a cabo para cumplir con su finalidad de combatir y eliminar la
corrupcion dentro de la administracion publica municipal.

1L Marco juridico

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada en el D.O.F., el 11 de marzo de 2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada

D.O.F., el 12 de abril de 2019.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de Julio de 2016 Sin reformas.
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Estatal
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.
Periodico Oficial del Estado de Tlaxcala, 18 de mayo de 2022.

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.

Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 22 de diciembre de 2021.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.

Periddico Oficial del Estado de Tlaxcala, 22 de diciembre de 2021.

Manual de Organizacion del Organo Interno de Control del Municipio de Zitlaltepec de Trinidad Sanchez
Santos, Tlaxcala.

Iv. Descripcion de actividades y diagramas de flujo.

D). Ficha de procedimiento de atencion y presentacion de quejas y denuncias.

Ficha de procedimiento a aplicarse en Organo Interno de Control

Municipio: Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.
Periodo: Administracion 2021-2024

Unidad administrativa: Organo Interno de Control

Nombre del Atencion y Presentacion de Quejas y Denuncias
procedimiento:

o Recibir y analizar las quejas y denuncias que se presenten en contra
Objetivo : de los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Zitlaltepec de
Trinidad Sanchez Santos Tlaxcala por incumplimiento de las
obligaciones o inobservancia de la legislacion aplicable en materia
de responsabilidades de los servidores publicos, asi como demas
ordenamientos aplicables.
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Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma 19 de febrero 2021.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Publicacion vigente 18 de Julio 2016.

Ley General de Responsabilidades
Ultima reforma: 13 de abril de 2020.

Ley General de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Tlaxcala

Administrativas.

Politicas de operacion:

El ciudadano tiene que presentar su queja o denuncia y/o
querella.

Tiempo promedio de gestion:

De 20 dias a 2 meses dependiendo si se identifican faltas
administrativas.

Descripcion del
procedimiento:

Presenta el ciudadano su queja o denuncia por escrito
correspondiente, tiene que ratificar la denuncia conforme al
procedimiento interno de la contraloria y presentar la evidencia
correspondiente.

El Titular del Organo Interno de Control dictamina si causa una falta
administrativa dicha queja o denuncia, y determina si es procedente
debera turnar a la Autoridad Investigadora.

Responsable

Formato o
Documento

Actividad Tantos

Titular del
Organo Interno

de Control

Recibir las quejas o denuncias
que se presenten por las
acciones u omisiones de los
servidores publicos del H.
Ayuntamiento de Zitlaltepec de
Trinidad Sanchez Santos
Tlaxcala.

Oficio 2

Titular del
Organo Interno
de Control

Se inicia con el IPRA Informe
de Presunta Responsabilidad
Administrativa, solicitar al
quejoso o denunciante datos
personales para la presentacion
o ratificacion de la queja o
denuncia si es por escrito.

Formato 1

Titular del
Organo Interno
de Control

Al realizar la ratificacion de la
queja o denuncia, se
entrevistara al ciudadano quien
deberd presentar evidencia en
contra del servidor publico por
las acciones u omisiones
realizadas.

Formato de 2
entrevista
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g:;:,?:;(ﬁltemo Se realiza la dictaminac'ic')n si Informe 2
es procedente o no, si esta
de Control procede es porque causa una

falta administrativa, se acuerda

y se corre traslado del dictamen

a la Autoridad Investigadora a

fin de que realice el Informe de

Presunta Responsabilidad

Administrativa (IPRA), a fin de

que reuna todos los datos

necesarios para acreditar o no

sobre la  presunta falta

administrativa
Titular del , Constituye una falta . :
Organo Interno sdministrativa? No Aplica No aplica
de Control

NO

Titular del En caso de que no sea procedente . .
Organo Interno la queja o d%nuncia, sg) desechara | VO Aplica No Aplica
de Control y se mandara al archivo

definitivo. (pasa al fin)

SI

Titular del Se acuerda y se remite . 1
Organo Interno mediante oficio el dictamen a la Oficio
de Control Autoridad Investigadora a fin de

que realice el Informe de

Presunta Responsabilidad

Administrativa (IPRA) y retune

todos los datos necesarios para

acreditar o no sobre la presunta

falta administrativa.
Autori.dad Realiza la investigacion Acuerdo o 2
Investigadora conforl?le' a ' IPRA

Procedimiento Si no se

encontraran elementos

suficientes para demostrar la
existencia de la infraccion y la
presunta responsabilidad del
infractor, se emitira un acuerdo
de conclusion y archivo del
expediente, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la
investigacion si se presentan
nuevos indicios. Si determinan
en su calificaciéon la existencia
de faltas administrativas, asi
como la presunta
responsabilidad del infractor,
deberan elaborar el Informe de
Presunta Responsabilidad
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Administrativa y presentarlo a la
Autoridad substanciadora.

Autoridad
Investigadora

Dicha determinacidn, en su
caso, se notificara a los
servidores publicos y
particulares sujetos a la
investigacion, asi como a los
denunciantes cuando estos
fueren identificables, dentro de
los 10 dias habiles siguientes a
su emision.

Dictamen

Autoridad
Investigadora

10

Se remite IPRA a la Autoridad
Substanciadora para su analisis
y continde con el
procedimiento.

IPRA

Autoridad
Substanciadora

11

Admite el IPRA y continua con
el procedimiento

como la audiencia inicial, la
realizacion de notificaciones,
presentacion de pruebas y
alegatos, llevara a cabo el
proyecto de resolucion en el que
determine la imposicion o
abstencidn de sancion o
inexistencia de responsabilidad,
remitiendo lo anterior a la
Autoridad Resolutora.

IPRA

No aplica

Autoridad
Resolutora

12

Se encarga de emitir la
resolucion que impone (en su
caso) la sancidén administrativa
al servidor publico por una falta
administrativa no grave. Una
vez complementada la
resolucion se mandara al
archivo definitivo como asunto
totalmente concluido

Resolucion de
IPRA

Autoridad
Resolutora.

13

En caso de detectar una falta
administrativa grave, remitira
todo el expediente al Tribunal
Competente.

Resolucion de
IPRA
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II). Diagrama de flujo de atencion y presentacion de quejas y denuncias

Atencién y presentacion de quejas y denuncias

Contralor Municipal y/o titular
de Organo Interno de Control

Autoridad Investigadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad Resolutora

Inicio

Recibir las quejas o denuncias que se
Presenten por las acciones u
omisiones de los servidores publicos

del H. Ayuntamiento de Zitlaltepec de
Trinidad Sdnchez Santos Tlaxcala.

]

v
Se inicia con el IPRA Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa. Solicitar al

quejoso o denunciante datos personales
para la presentacion o ratificacion de la
queja o denuncia si es por escrito.

| J
¥

Al realizar la ratificacion de la
queja o denuncia, se entrevistara
al ciudadano quien debera
presentar evidencia en contra del
servidor publico por las acciones u
omisiones realizadas.

¥ N
/ Se realiza la dictaminacién si es
procedente o no, si esta procede es
porque causa una falta administrativa, se
acuerday se corre traslado del dictamen
a la Autoridad Investigadora a fin de que
realice el Informe de Presunta

Responsabilidad Administrativa (IPRA), a

fin de que redna todos los datos

necesarios para acreditar o no sobre la

presunta falta administrativa.
\ %4

(Constituyg falta administrativa?

Constituye una
falta
administrativa

Se acuerday se

remite mediante
oficio el dictamen a
la Autoridad
Investigadora a fin
de que realice el
Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

\ (IPRA)vrelne todos

v
O

Realiza la
investigacion
conforme a

Procedimiento Sino se
encontraren elementos
suficientes para
demostrar la existencia
de la infracciony la
presunta
responsabilidad del
infractor, se emitird un
acuerdo de conclusiény
archivo del expediente,
sin perjuicio de que
pueda abrirse
nuevamente la
investigacion si se
presentan nuevos
indicios. Sideterminan
en su calificacién la
existencia de faltas
administrativas, asi
como la presunta
responsabilidad del
infractor, deberan
elaborar el Informe de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa y
presentarlo a la

Autoridad

substanciadora.

- /

-

Admite el IPRAy
continua con el
procedimiento

como la audiencia
inicial, la realizacion
de notificaciones,
presentacion de
pruebas y alegatos,
llevara a cabo el
proyecto de
resolucién en el que
determine la
imposicion o
abstencidén de sancién

o inexistencia de

responsabilidad,
remitiendo lo anterior
a la Autoridad
Resolutora.

)

En caso de
detectar una
falta
administrativa
grave remitird
todo el
expediente al

Tribunal
competente.

—

Se encargara de
emitir la
resolucion que
impone (ensu
caso la sancién
administrativa al
servidor publico
una falta
administrativa
no grave Una vez
completada la
resolucion se
mandara al
archivo como
asunto
totalmente
concluido.
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Dicha determinacion,

en su caso, se notificara
a los servidores
publicos y particulares
sujetos a la
investigacion, asi como
a los denunciantes

cuando estos fueren
identificables, dentro
de los 10 dias habiles

siguientes a su emision.

l

SR

Se remite IPRA a
la Autoridad
Substanciadora
para su analisis y
continue con el
procedimiento.

—

FIN

III). Ficha de procedimiento, practica de auditorias internas a Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

Ficha de procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Municipio: Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos, Tlaxcala.

Periodo: Administracion 2021-2024

Unidad administrativa: Organo Interno de Control

Nombre del procedimiento Politica de Auditorias Internas a Unidades Administrativas del H.
Ayuntamiento.

Objetivo: Verificar que los recursos publicos sean aplicados correctamente,

apegados a la normatividad vigente, evaluando la eficacia del
control interno.

Fundamento legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ultima Reforma 19 de febrero 2021.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ultima reforma: 13 de abril de 2020.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ultima reforma: 30 de enero de 2018.
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Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Zitlaltepec de Trinidad
Sanchez Santos Tlaxcala.,
Publicado el 22 de diciembre del 2021

Politicas de operacion

Deberan aplicarse las auditorias internas conforme al Programa
Operativo Anual de Auditorias. Podran aplicarse auditorias
extraordinarias al Programa Anual de Auditoria, en caso de que se
identifique alguna situacion de riesgo dentro del control interno del
H. Ayuntamiento.

Tiempo promedio de gestion.

De 1 a 4 meses

Descripcién del Procedimiento:

Se deberan llevar a cabo las auditorias conforme al Plan Anual de
Auditorias del afio en curso, notificando primeramente a la Unidad
Administrativa correspondiente mediante el oficio de Orden de
Auditoria, especificando fecha, lugar y hora de inicio para poder dar
inicio a la Auditoria.

Responsable Num. Actividad Formato/documento Tantos
Titular del 1 Notificar por oficio a la Oficio 3
Organo Interno Unidad Administrativa a
de Control. auditar
Titular del 2 Acudira a la Unidad Acta de inicio de 2
Organo Interno Administrativa en fecha y auditoria
de Control. hora senalada en el oficio

anterior para apertura del
Acta de Inicio de Auditoria.
Titular de la 3 Debera documentar la Oficio 3
unidad informacion solicitada en un
administrativa plazo no mayor a 10 dias
auditada hébiles a partir de su
notificacion
Titular del 4 Recibira la informacién Acuse 3
Organo Interno solicitada de la Unidad
de Control. Administrativa auditada
Titular de la 5 Sino cumple con la Oficio 3
unidad informacion solicitada podra
administrativa pedir una prorroga para
auditada documentar la misma y asi
poder dar cumplimiento
Titular del 6 Recibe de la Unidad Oficio 2
Organo Interno Administrativa auditada la
de Control documentacion requerida por
oficio para continuar con la
auditoria.
Titular del 7 Debera verificar que la Formato de 2
Organo Interno documentacion recibida validacion
de Control cumpla con los requisitos
necesarios para poder
proseguir con la auditoria.
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auditada sobre las
recomendaciones,
irregularidad o
inconsistencias identificadas,
se iniciara con el IPRA,
dictaminando si hay faltas
graves 0 no graves,
enviandolo a la Autoridad
Investigadora

Titular del 8 En caso de no recibir la Oficio 2
Organo Interno informacion requerida a la
de Control Unidad Administrativa

auditada, debera requerir a

esta la informacion detallada

respecto a los faltantes o

inconsistencias, solicitando

un plazo de entrega de 10

dias habiles para poder

continuar con la auditoria.
Titular del 9 Elaborara el procedimiento Cedula de 2
Organo Interno indicado de auditoria que observaciones
de Control conlleva al analisis y

evaluacion de la informacion

en el cual identifique

irregularidades o

inconsistencias de actos u

omisiones
Titular del 10 Identificara faltas graves y no | No aplica No aplica
Organo Interno graves
de Control
Titular del 11 Elabora el Informe de Informe / pliego 2
Organo Interno auditoria y el pliego de
de Control observaciones.
Titular del 12 Convoca a reunion a la Acta 2
Organo Interno unidad administrativa para la
de Control presentacion y firma de la

cedula de observaciones con

el fin de que atienda las

recomendaciones y sean

solventadas en un plazo

establecido , de no ser asi se

inicia con el IPRA
Titular del 13 Si es solventado el pliego de | Informe /expediente | 2
Organo Interno observaciones, el expediente
de Control se mandara al archivo como

totalmente concluido.
Titular del 14 Es caso de no ser solventado | IPRA 2
Organo Interno el pliego de observaciones
de Control por la unidad administrativa
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Autoridad
Investigadora

15

Admitira el IPRA a fin de
que se allegue de los datos
necesarios para comprobar si
existe o no responsabilidad
administrativa, una vez que
finalice la investigacion,
emitira el acuerdo de
conclusion y lo enviard a la
Autoridad Substanciadora a
fin de que contintie con el
procedimiento.

IPRA

Autoridad

Substanciadora.

16

Recibe el IPRA y continua
con el procedimiento como la
audiencia inicial,
presentacion de pruebas y
alegatos, asi como la
realizacion de notificaciones;
asimismo llevara a cabo el
proyecto de resolucion en el
que determine la imposicion
o abstencién de sancién o
inexistencia de
responsabilidad, remitiendo
lo anterior a la Autoridad
Resolutora

Resolucion

Autoridad
Resolutora

17

Recibe el proyecto de
resolucion y se encarga de
emitir la resoluciéon que
impone (en su caso) la
sancion administrativa al
servidor publico por una falta
administrativa no grave. Una
vez complementada la
resolucion se mandara al
archivo definitivo como
asunto totalmente concluido.

Resolucidn final

Autoridad
Resolutora

18

En caso de detectar una falta
administrativa grave, remitira
todo el expediente al Tribunal
Competente.

Resolucidn final
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IV) Diagrama de flujo de practica de Auditorias Internas a Unidades Administrativas del H.

Ayuntamiento.

Contralor Municipal y/o
Titular del Organo
Interno de Control.

Titular de la
Unidad
Administrativa
Auditada

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Substanciadora.

Autoridad
resolutora.

<>

Notificar por oficio a la
Unidad administrativa a

Recibe de la unidad
administrativa auditada la
documentacion requerida
por oficio para continuar

con la auditoria.

Debera verificar que la

documentacién recibida
cumpla con los requisitos

necesarios para poder
prosequir con la auditoria.

Gn caso de no recibir IZ\

informacion requerida a la
dependencia auditada,
debera requerir a esta la
informacion detallada
respecto a los faltantes o
inconsistencias,
solicitando un plazo de
entrega de 10 dias
habiles para poder

Q)ntinuar con la auditoriy
|

(b )

Debera
documentar la
informacion
solicitada en un

auditar. plazo no mayor a
N ¥ 10 dias habiles a
partir de su
/, notificacion.
Acudira a la Unidad q
Administrativa en feg;/
y hora sefalada en
oficio anterior para .
apertura del Acta de Si no cumple
\§ conla
informacion
e B N\| |7  solicitada
podra pedir
Recibira la informacion una prorroga
solicitada de la para
dependencia auditada documentar la
misma y asi
- J poder dar
cumplimiento.

Admitira el
IPRA a fin de
que se allegue
de los datos
necesarios
para comprobar
si existe o no
responsabilidad
administrativa,
una vez que
finalice la
investigacion,
emitira el
acuerdo de
conclusion y lo
enviara a la
Autoridad
Substanciadora
a fin de que
continde con el
procedimiento.

—_

SR

—p

Recibe el
IPRAY
contindia con
el
procedimiento
como la
audiencia
inicial,
presentacion
de pruebas y
alegatos, asi
como la
realizacion de
notificaciones;
asimismo
llevara a cabo
el proyecto de
resolucién en
el que
determine la
imposicién o
abstencion de
sancion o
inexistencia de
responsabilida
d, remitiendo
lo anterior a la
Autoridad
Resolutora

T

N\

—

4 A

Recibe el proyecto
de resolucion y se
encarga de emitir la
resolucién que
impone (en su
caso) la sancién
administrativa al
servidor publico por
una falta
administrativa no
grave. Una vez
complementada la
resolucion se
mandara al archivo
definitivo como
asunto totalmente
concluido.

<

En caso de detectar
una falta

administrativa grave,
remitira todo el
expediente al
Tribunal

Competente.
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Elaborara el procedimiento
indicado de auditoria que
conlleva al andlisis y
evaluacion de la
informacion en el cual
identifique irregularidades
o inconsistencias de actos
u omisiones

X

Identificara faltas graves
y no graves

X

Elabora el Informe de
auditoria y el pliego de
observaciones.

|

Convoca a reunion a la
unidad administrativa
para la presentacion y
firma de la cedula de
observaciones con el fin
de que atienda las
recomendaciones y sean
solventadas en un plazo
establecido, de no ser

N
!

~N
Si es solventado el pliego

de observaciones, el
expediente se mandara al
archivo como totalmente

K Es caso de no ser \

solventado el pliego de
observaciones por la
unidad administrativa
auditada sobre las
recomendaciones,
irregularidad o
inconsistencias
identificadas, se iniciara
con el IPRA,
dictaminando si hay faltas
graves o no graves,

@viéndolo ala Autoridey

FIN
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V). Ficha de Procedimiento de Evaluacion de Tramites y Servicios

Periodico Oficial No. 17 Cuarta Seccion, Abril 26 del 2023

Municipales.

Ficha de procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Municipio:

Zitlaltepec de Trinidad S&dnchez Santos, Tlaxcala.

Periodo:

Administracion 2021-2024

Unidad administrativa:

Organo Interno de Control

Nombre del procedimiento:

Evaluacién de Tramites y Servicios Municipales del H.
Ayuntamiento.

Objetivo:

Mejorar la atencion publica respecto a los procesos y los tiempos de
entrega de los tramites y servicios que se brindan al publico en
general.

Fundamento legal:

Marco Integrado de Control Interno.
Auditoria Superior de la Federacion. (2014.)
Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Politicas de Operacion:

La evaluacion de tramites y servicios se llevara a cabo en las
unidades administrativas que presenten demanda en el tramite o
servicios, relacion de quejas o denuncias o por la propia recaudacion
que generen que sean de impacto relativo.

Tiempo promedio de gestion:

De 1 a 2 meses

Descripcién del Procedimiento:

El titular del Organo Interno de Control debera autorizar mediante
oficio la evaluacion de tramites y servicios aplicable a cada unidad
administrativa.

Responsable Num. Actividad Formato/documento Tantos
Titular del 1 Autoriza mediante oficio el Oficio 2
Organo Interno de inicio de la evaluacion de
Control. tramites y servicios para

notificarse en la Unidad

Administrativa

correspondiente.
Titular del 2 Realiza la evaluacion de los Encuesta. 1
Organo Interno de tramites y servicios en la
Control. Unidad Administrativa

correspondiente.
Titular del 3 Analiza el resultado de la Informe diagnostico | 1
Organo Interno de encuesta aplicada en la
Control. Unidad Administrativa y

elabora el informe de

diagnostico y de resultados

del tramite y servicio.
Titular del 4 Remite oficio a la Unidad Oficio 2
Organo Interno de administrativa, indicando la
Control. implementacion de mejora

para los tramites y servicios

observados.
Titular de la 5 Debera implementar las N/A N/A
Unidad recomendaciones de mejora
Administrativa para brindar los tramites y
evaluada servicios.
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Titular de la
unidad
administrativa
evaluada

Remitira al Titular del
Organo Interno de Control,
evidencias del cumplimiento
de las recomendaciones

Evidencias

"l’"itular del
Organo Interno de
Control.

En caso de no remitir la
Dependencia Administrativa
Evaluada las evidencias de
cumplimiento de las
recomendaciones, se
dictaminara si hay faltas no
graves, enviandolo por
oficio a la Autoridad
Investigadora a efecto de que
inicie el Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y
reuna todos los datos
necesarios para acreditar o no
sobre la presunta falta
administrativa.

oficio

Autoridad
Investigadora

Admitiré el oficio de
dictaminacion e iniciara con
el IPRA a fin de que se
allegue de los datos
necesarios para comprobar si
existe o no responsabilidad
administrativa.

Oficio

Autoridad
Investigadora

Si no se encontraren
elementos suficientes para
demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor,
se emitira un acuerdo de
conclusioén y archivo del
expediente, sin perjuicio de
que pueda abrirse
nuevamente la investigacion
si se presentan nuevos
indicios.

Acuerdo
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Autoridad 10 Si determinan en su IPRA 1
Investigadora calificacidn la existencia de
faltas administrativas, asi
como la presunta
responsabilidad del infractor,
enviaran el IPRA ala
Autoridad substanciadora
para que contintie con el

procedimiento.
Autoridad 11 Recibe el IPRA y continua IPRA 1
Substanciadora con el procedimiento como la

audiencia inicial,
presentacion de pruebas y
alegatos, asi como la
realizacion de notificaciones;
asimismo llevara a cabo el
proyecto de resolucion en el
que determine la imposicion
o abstencion de sancidn o
inexistencia de
responsabilidad, remitiendo
lo anterior a la Autoridad

Resolutora.
Autoridad 12 Se encarga de emitir la Resoluciéon 1
Resolutora. resolucion que impone (en su

caso) la sancion
administrativa al servidor
publico por una falta
administrativa no grave. Una
vez cumplimentada la
resolucidon se mandara al
archivo definitivo como
asunto totalmente concluido.

Autoridad 13 En caso de detectar una falta | Informe /expediente | 1
Resolutora. administrativa grave, remitira
todo el expediente al Tribunal
Competente.
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VI). Diagrama de flujo de Evaluacién de Tramites y Servicios Municipales.

Contralor Municipal y/o Titular de la unidad Autoridad Autoridad Autoridad resolutora.
Titular del Organo Interno administrativa Investigadora Substanciadora.
de Control. evaluada

\

Inicio. / / N\ f N
Debera e . Se encarga de emitir
impl 1 Admitira el oficio . .
imp eme:inta_r as de dictaminacién ¢ Recibe el IPRA y la resolucion que
. . . recomendaciones S int i
Autoriza mediante oficio de meiora para iniciara con el continiia con el 1mp0{1 e (en su caso)
el inicio de la evaluacion brianar lgs IPRA a fin de que procedimiento d a sancion |
de tramites y servicios trAmites se allegue de los como la audiencia a %1n1st'r%tl{va a
para notificarse en la nesy datos necesarios 1nlclqlf servidor plfl ltlco por
Unidad Administrativa para comprobar si presentacion de d pqat at.a
correspondiente. existe 0 no prueba}s y alegatos, a mlnls[rja 1va no
K \ responsabilidad asl como la gravle. netl \éezl
‘ adminisrativa. eeifarioncs resolucion s mandard
. ., i notificaciones;
Realiza la evaluacion de los Remitird al o , 1 archivo definiti
A . Titular del asimismo llevara a al archivo definitivo
tramites y servicios en la , cabo el provecto de como asunto
Unidad Administrativa Organo Interno 1 _proy 1
. de Control, resolucion en €l que totalmente concluido.
correspondiente. evidencias del determine la
N s cumplimiento de Si no se encontraren 1mposieion o
las ] + abstencion de
Analiza el resultado de la : clementos sancion o
: - recomendacignes suficientes para Lo .
encuesta aplicada en la Unidad d trar | inexistencia de
Administrativa y elabora el CImos .ra(ri al responsabilidad En caso de detectar
informe de diagnéstico y de §x1fsteng{a el a P itiendo 1 ’ una falta
resultados del tramite y m raccmnty a rerr;l ten 01 0 administrativa grave,
servicio. presunta anterior a 'a remitira todo el
\_ J responsabilidad del Autoridad expediente al
i infractor, se emitira Resolutora. .
Tribunal Competente

v
Remite oficio a la Unidad 7
administrativa, indicando la
implementacion de mejora
para los tramites y servicios

un acuerdo de
conclusion y \ ol j \ /
archivo del
expediente, sin
perjuicio de que
pueda abrirse
nuevamente la
investigacion si se
presentan nuevos
indicios.

observados.

J

/En caso de no remitir la\

Unidad Administrativa
Evaluada las evidencias
de cumplimiento de las
recomendaciones, se
dictaminara si hay faltas
no graves, enviandolo
por oficio a la Autoridad -
Investigadora a efecto de
que inicie el Informe de . -
Presunta Responsabilidad su cahﬁcacmn la
Administrativa (IPRA) y existencia c}e faltas' 4
retina todos los datos administrativas, asi

. . como la presunta
necesarios para acreditar -
responsabilidad del
0 no sobre la presunta

infractor, enviaran

\falta administrativa. / ol IPRA a la
Autoridad

substanciadora para
que continue con el
procedimiento.

—

. Si determinan en

FIN
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VII). Ficha de procedimiento de actos de investigacion correspondiente a la autoridad investigadora.

Ficha de procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Municipio:

Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos Tlaxcala.

Periodo

Administracion 2021-2024

Unidad administrativa:

Organo interno de control

Nombre del procedimiento

Actos de investigacion correspondiente a la autoridad
investigadora.

Objetivo

Recabar los datos o indicios que lleven a la descripcion de hechos
irregulares por parte de los probables responsables, que permitan
advertir la presunta responsabilidad administrativa por la comision
de faltas administrativas.

Fundamento legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ultima reforma: 13 de abril de 2020.

Politicas de Operacion

Para proceder al inicio de investigacion debera obligatoriamente
existir oficio, denuncia u otra documentacion que sefiale la posible
accion u omision de faltas administrativas.

Tiempo promedio de gestion.

De 1 a 11 meses dependiendo del caso.

Descripcién del Procedimiento:

La autoridad investigadora iniciara la investigacion correspondiente
a conductas que puedan constituir responsabilidades
administrativas, mediante oficio, denuncia u otra documentacion
para proceder a la investigacion

Responsable Num. Actividad Formato/documento Tantos
Autoridad 1 Recibe por oficio la Oficio 2
Investigadora. dictaminacion de la existencia

de una falta administrativa no

grave.
Autoridad 2 Con el Informe de Presunta N/A. N/A
Investigadora. Responsabilidad

Administrativa (IPRA) e

inicia con la investigacion de

conductas que puedan

constituir responsabilidades

administrativas
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Autoridad

Investigadora.

Solicita auditorias, requiere
documentacioén o
informacion, realiza
entrevistas, etcétera.

Oficio

Autoridad

Investigadora.

Analiza los hechos con la
informacion obtenida de las
diligencias efectuadas.

N/A

N/A

Autoridad

Investigadora.

Determina la existencia o
inexistencia de actos u
omisiones que puedan
considerarse faltas
administrativas.

Informe

Autoridad

Investigadora.

Si no se encontraran
elementos suficientes para
demostrar la existencia de la
infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor,
se emitira un acuerdo de
conclusioén y archivo del
expediente, sin perjuicio de
que pueda abrirse nuevamente
la investigacion si se
presentan nuevos indicios.

Acuerdo de
conclusion

No

Autoridad
Investigadora

Si determinan en su
calificacidn la existencia de
faltas administrativas, asi
como la presunta
responsabilidad del infractor
remite a la Autoridad
substanciadora el IPRA para
su analisis y contintie con el
procedimiento

Calificacion

Autoridad
Investigadora

Notifica el acuerdo de
conclusion al servidor publico
presunto responsable,
particulares sujetos a la
investigacion, asi como los
denunciantes.

Oficio
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VIII). Diagrama de flujo de actos de investigacion correspondiente a la autoridad investigadora.

Atencion y presentacion de quejas y denuncias

Autoridad Investigadora Autoridad Investigadora NO

Recibe por oficio la dictaminacion de
la existencia de una falta
administrativa no grave

\ asi como la presunta
responsabilidad del infractor remite

a la Autoridad Substanciadora el
IPRA para su anélisis y continte

Si determinan en su calificacion la
existencia de faltas administrativas,
con el procedimiento

Determina la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que puedan
considerarse faltas administrativas.

Con el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) e K / . .
inicia con la investigacion de conductas Notifica e_l acuerrdq de conclusion
que puedan constituir responsabilidades al servidor publico presunto
administrativas responsable, particulares sujetos a
la investigacion, asi como los

denunciantes.

Solicita auditorias, requiere ‘} \
documentacion o informacion, realiza
entrevistas, etcétera.

Si no se encontraran elementos
suficientes para demostrar la existencia
de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor, se emitira
un acuerdo de conclusion y archivo del
f \ expediente, sin perjuicio de que pueda

abrirse nuevamente la investigacion si se

presentan nuevos indicios.

\ )

Analiza los hechos con la
informacion obtenida de las
diligencias efectuadas

\_ /

FIN
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IX). Ficha de procedimiento de dictaminacion de faltas administrativas.

Ficha de procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Municipio:

Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos Tlaxcala.

Periodo

Administracion 2021-2024

Unidad administrativa:

Organo interno de control

Nombre del procedimiento

Proceso de dictaminacion de faltas administrativas.

Objetivo

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades
administrativas desde la admision del

Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusién de la audiencia inicial.

Fundamento legal:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ultima reforma: 13 de abril de 2020.

Politicas de Operacién

Este proceso se inicia por medio de la autoridad substanciadora
mediante el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
remitido por la autoridad investigadora.

Tiempo promedio de gestion.

Indeterminado.

Descripcién del Procedimiento:

Se dictamina las faltas Administrativas de algin servidor publico y
se emite el informe de presunta responsabilidad administrativa

Responsable Num. Actividad Formato/documento Tantos
Autoridad 1 Emite el informe de presunta | Oficio 2
Investigadora. responsabilidad

administrativa y remite a la
Autoridad Substanciadora
para su analisis y contintie
con el procedimiento.
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Autoridad

Substanciadora.

Admite el IPRA y continua
con el procedimiento

como la audiencia inicial, la
realizacion de notificaciones,
presentacion de pruebas y
alegatos, llevaré a cabo el
proyecto de resolucion en el
que determine la imposicion
o abstencién de sancién o
inexistencia de
responsabilidad, remitiendo
lo anterior a la Autoridad
Resolutora.

N/A.

N/A

Autoridad
substanciadora.

Celebrar la audiencia inicial
misma que debe ser
notificada a los servidores
publicos involucrados,
donde deben de comparecer
para hacerles saber sobre la
presunta responsabilidad
administrativa.

Acta de
comparecencia

Autoridad

Substanciadora.

Debera emitir el acuerdo de
admision de pruebas y
alegatos, asi como la
realizacion de notificaciones

Documento

Autoridad

Substanciadora.

Llevara a cabo el proyecto de
resolucion en el que
determine la imposicion o
abstencion de sancion o
inexistencia de
responsabilidad remitiendo la
informacion a la Autoridad
Resolutora

Proyecto

Autoridad

Substanciadora.

Dictaminara medidas
cautelares.

Documento
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X). Diagrama de flujo de procedimiento de dictaminacion de faltas administrativas.

Proceso de dictaminacion de faltas administrativas.

Autoridad Autoridad Substanciadora.
Investigadora

; Admite el IPRA y contintia con el procedimiento \

como la audiencia inicial, la realizacion de notificaciones,
presentacion de pruebas y alegatos, llevara a cabo el proyecto de

Emite el informe de resolucion en el que determine la imposicion o abstencion de sancion
presunta responsabilidad o inexistencia de responsabilidad, remitiendo lo anterior a la
administrativa y remite a Autoridad Resolutora

la Autoridad /

Substanciadora para su

analisis y contintie con el { j ~N

procedimiento. Celebrar la audiencia inicial misma que debe ser notificada a los
servidores publicos involucrados, donde deben de comparecer para
hacerles saber sobre la presunta responsabilidad

-

v A
Debera emitir el acuerdo de admision de pruebas y alegatos, asi como
la realizacion de notificaciones.
[

imposicion o abstencion de sancion o inexistencia de responsabilidad

{ Dictaminara medidas cautelares.

Llevara a cabo el proyecto de resolucion en el que determine la
remitiendo la informacion a la Autoridad Resolutora.

FIN
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XI). Ficha de procedimiento de aplicacion de sanciones de faltas administrativas a servidores publicos.

Ficha de procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Municipio: Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos Tlaxcala.

Periodo Administracion 2021-2024

Unidad administrativa: Organo Interno de Control

Nombre del procedimiento Aplicacion de sanciones administrativas a servidores publicos.
Objetivo Aplicar los procedimientos correspondientes, respecto a las faltas

administrativas graves y/o no graves.

Fundamento legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
ultima reforma: 13 de abril de 2020

Politicas de Operacién La autoridad resolutora debera contar con los elementos suficientes
para dar inicio al proceso administrativo de aplicacién de
sanciones.

La autoridad resolutora es la Unica Autoridad que lleva el proceso
de la determinacién de faltas administrativas graves o no graves

Tiempo promedio de gestion. Dependiendo del tipo de falta grave o no grave, va de 1 afio hasta 3
anos.
Descripcion del Procedimiento: Se evaluard la sancion por determinacion de faltas administrativas

graves 0 no graves.

Responsable Num. Actividad Formato/documento Tantos
Autoridad 1 Admitiendo el Proyecto de Documento 2
Resolutora resolucion de la Autoridad

Substanciadora, debera
evaluar la sancion por
determinacion de faltas
administrativas graves o no

graves.
Autoridad 2 Se podra solicitar la Documento 2
Resolutora. colaboracion con peritos

especializados en la materia
sobre la cuestion a la que han
de rendir parecer.

Autoridad 3 Deberan presentarse los Documento 2
Resolutora dictamenes por parte
de los peritos y realizar
audiencia donde
podran solicitarse
aclaraciones y
explicaciones.
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Autoridad
Resolutora

Se podra solicitar la
colaboracion del Ministerio
Publico para que a través de
peritos se realice el desahogo
de la prueba pericial, o en
aquellos aspectos que estime
necesarios para el
esclarecimiento de los hechos

Documento

Autoridad
Resolutora

Podré procederse cuando asi
sea solicitada por cualquiera
de las partes, una inspecciéon
en el procedimiento de
responsabilidad
administrativa, o bien, cuando
de oficio lo estime
conducente dicha autoridad
para el

esclarecimiento de los hechos,
siempre que no se requieran
conocimientos especiales para
la apreciacion de los objetos,
cosas, lugares o hechos que se
pretendan observar mediante
la inspeccion.

Documento

Autoridad
Resolutora

Dara vista a las demas partes
para que manifiesten lo que a
su derecho convenga y, en su
caso, propongan la
ampliacion de los objetos,
cosas, lugares o hechos que
seran materia de la
inspeccion.

Documento

Autoridad
Resolutora

. Se admite la prueba de
inspeccion?

Documento

No

Autoridad
Resolutora

Se analiza la prueba de
inspeccion. (pasa al fin )

Documento

Si

Autoridad
Resolutora

Citara a las partes en el lugar
donde se llevara a cabo esta,
quienes podran acudir para
hacer las observaciones que
estimen oportunas.

Documento
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Autoridad 10 Se levantara un acta que Documento 2
Resolutora debera ser firmada

por quienes en ella
intervinieron. En caso de

no querer hacerlo, o estar
impedidos para ello,

la Autoridad resolutora del
asunto firmara el

acta  respectiva haciendo
constar tal circunstancia.

Autoridad 11 Una vez trascurrido el periodo
Resolutora de alegatos, se

declarara cerrada la
instruccion y citara a las
partes para oir la resoluciéon
que impone (en su caso) la
sancion administrativa al
servidor publico por una falta
administrativa no grave. Una
vez complementada la
resolucion se mandari al
archivo definitivo como
asunto totalmente concluido
La resolucion, debera
notificarse

personalmente al presunto
responsable. En

su caso, se notificara a los
denunciantes

inicialmente para su
conocimiento, y al jefe
inmediato o al titular de la
dependencia o

entidad, para los efectos de su
gjecucién, en

un plazo no mayor de diez

dias habiles.
Autoridad 12 En caso de detectar una falta | Expediente 1
Resolutora administrativa grave, remitira

todo el expediente al Tribunal
Competente.
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XII). Diagrama de flujo de aplicacion de sanciones de faltas administrativas a servidores publicos.

Procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Autoridad Resolutora.

Admitiendo el Proyecto de resolucion de la Autoridad Substanciadora, debera evaluar la sancion
por determinacion de faltas administrativas graves o no graves.

~

1

4 )

Se podra solicitar la colaboracion con peritos especializados en la materia sobre la cuestion a
la que han de rendir parecer.

. J X

~
J

Deberan presentarse los dictimenes por parte de los peritos y realizar audiencia donde podran
solicitarse aclaraciones y explicaciones.

J

realice el desahogo de la prueba pericial, o en aquellos aspectos que estime necesarios para el
esclarecimiento de los hechos

.
\
Se podra solicitar la colaboracion del Ministerio Publico para que a través de peritos se

Podra procederse cuando asi sea solicitada por cualquiera de las partes, una inspecciéon en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien, cuando de oficio lo estime conducente
dicha autoridad para el esclarecimiento de los hechos, siempre que no se requieran
conocimientos especiales para la apreciacion de los objetos, cosas, lugares o hechos que se
pretendan observar mediante la inspeccion.

AN

propongan la ampliacion de los objetos, cosas, lugares o hechos que seran materia de la

[Dara vista a las demas partes para que manifiesten lo que a su derecho convenga y, en su caso,

inspeccion.
/
~
/ Se analiza la prueba de inspeccidn. (pasa al
NO fin )
J

(Se admite la
prueba de
inspeccion?

Citara a las partes en el lugar donde se llevara
> a cabo esta, quienes podran acudir para hacer
las observaciones que estimen oportunas.

SI: J
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Se levantard un acta que deberd ser firmada por quienes en ella intervinieron. En caso de no querer
hacerlo, o estar impedidos para ello, la Autoridad resolutora del asunto firmara el acta respectiva
haciendo constar tal circunstancia.

\
ﬁna vez trascurrido el periodo de alegatos, se
declararé cerrada la instruccion y citard a las
partes para oir la resoluciéon que impone (en su caso) la sancion administrativa al servidor
publico por una falta administrativa no grave. Una vez complementada la resolucion se
mandara al archivo definitivo como asunto totalmente concluido
La resolucion, debera notificarse personalmente al presunto responsable. En su caso, se
notificara a los denunciantes inicialmente 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

\hébiles.
\

En caso de detectar una falta administrativa grave, remitira todo el expediente al Tribunal
Competente.

FIN
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XIII). Ficha de procedimiento de recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores publicos.

Ficha de procedimiento a aplicarse en el Organo Interno de Control

Municipio: Zitlaltepec de Trinidad Sanchez Santos Tlaxcala.

Periodo Administracion 2021-2024

Unidad administrativa: Organo Interno de Control

Nombre del procedimiento Recepcidn, registro y resguardo de declaracion de situacion

patrimonial de los servidores publicos.

Objetivo Prevenir, controlar, detectar, sancionar y disuadir la posible
accion de Faltas Administrativas y hechos de corrupcion, de
conformidad con lo establecido en la Ley General del Sistema

Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Ultima
reforma: 13 de abril de 2020.

Ley Municipal del Estado de Tlaxcala.

Ultima reforma: 22 de octubre de 2020.

Fundamento legal:

Politicas de Operacién La declaracion de situacion patrimonial deberd presentarse Ante
el Titular del Organo Interno de Control el servidor publico que
incumpla en la presentacion de la declaracion patrimonial sera

sujeto a las medidas de apremio correspondientes.

Tiempo promedio de gestion. De 10 a 30 dias hébiles.

El titular del Organo Interno de Control recepciona, revisa,
registra, archiva y resguarda las declaraciones de situacion de
patrimonial de los servidores publicos en caso de detectar
situaciones irregulares, procedera a solicitar las aclaraciones de la
situacion patrimonial y proceder conforme a derecho

Descripcién del Procedimiento:

Actividad Formato/ Tantos

documento

Responsable Nuam.

Solicita al area Oficios 2
correspondiente de recursos
humanos, el listado de
personal activo, con el fin de
verificar a los servidores
publicos que se encuentran
obligados a la presentacion de

la declaracion patrimonial

Titular del Organo 1
Interno de Control

Area 2 Turna oficio con la Oficios 2

correspondiente de
recursos humanos

informacion
Correspondiente.

Titular del Organo 3
Interno de Control

Verifica que los servidores
publicos hayan presentado su
declaracion patrimonial inicial,
de modificacion o de
conclusion y que la misma se
encuentre resguardada.

Documento
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Titular del Organo
Interno de Control

Se encuentra algun servidor
publico sin presentar la
declaracion patrimonial

N/A

Titular del Organo
Interno de Control

En caso de encontrar algin
servidor publico que no haya
presentado su declaracion
patrimonial debera notificar al
servidor publico que presente
la declaracion patrimonial
(inicial, de modificacion o de
conclusioén), dentro de un
plazo, asi como indicando una
medida de apremio, en caso de
incumplimiento.

Oficio

Titular del Organo
Interno de Control

Si el servidor publico presenta
la declaracion de situacion
patrimonial, estd sera
resguardada.

Documento

Titular del Organo
Interno de Control

En caso de no recibir las
declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores
publicos requeridos, se iniciara
una denuncia o queja,
dictaminando si hay faltas no
graves, enviandolo a la
autoridad investigadora

Oficios

Titular del Organo
Interno de Control

Dar4 vista a la Auditoria
Superior del Organo de
Fiscalizacion Superior del
Congreso del Estado de
Tlaxcala, para los efectos
legales correspondientes.

Oficios

Titular del Organo
Interno de Control

Deberd aplicar las sanciones
correspondientes en
coordinacién con el area que
determina la responsabilidad
para solicitar a la tesoreria que
le sean cobradas al servidor
publico.

Oficios
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XIV). Diagrama de flujo de recepcion, registro y resguardo de declaraciones de situacion
patrimonial de los servidores publicos.

Titular del Organo Interno de Control Recursos Humanos
4 N
Solicita al area correspondiente de recursos humanos, el listado . . . .,
de personal activo, con el fin de verificar a los servidores Emite oficios con informacion
publicos que se encuentran obligados a la presentacion de la correspondiente.

declaracion patrimonial

[ Documento /< : /
Listado
—

Verifica que los servidores publicos hayan presentado su
declaracion patrimonial inicial, de modificacion o de
conclusion y que la misma se encuentre resguardada.

1

\

( * N
Se encuentra algun servidor publico sin presentar la declaracion
patrimonial

. —

:

4 I
En caso de encontrar algin servidor piblico que no haya
presentado su declaracion patrimonial deberd notificar al servidor
publico que presente la declaracion patrimonial (inicial, de
modificacion o de conclusion), dentro de un plazo, asi como
indicando una medida de apremio, en caso de incumplimiento.

/
v

(" )

Si el servidor publico presenta la declaracion de situacion
patrimonial, estd sera resguardada.

. L/

En caso de no recibir las declaraciones de situacion patrimonial de
los servidores publicos requeridos, se iniciara una denuncia o queja,
dictaminando si hay faltas no graves, enviandolo a la autoridad

investigadora

Dara vista a la Auditoria Superior del Organo de Fiscalizacion
Superior del Congreso del Estado de Tlaxcala, para los efectos
legales correspondientes.

~
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Debera aplicar las sanciones correspondientes en coordinacion
con el area que determina la responsabilidad para solicitar a la
tesoreria que le sean cobradas al servidor publico.

FIN
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