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I.-INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Organo Interno de Control, se elabora con el propésito de establecer los
procedimientos de trabajo, conociendo de manera detallada y secuencial, la forma en que se desarrollan las
actividades que se tienen asignadas a este Organo, tal como se indica en el Reglamento Interno de la
administracion y Reglamento del Organo Interno de control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.

Es importante el presente Manual, para tener una mejor interpretacién y conocimiento del funcionamiento y

orientar al personal adscrito al Organo en la responsabilidad de sus funciones y personal de nuevo ingreso,
permitiendo mejorar el desempefio de sus actividades.

I1.- OBJETIVO DEL MANUAL
Facilita el desempefio del personal ante cualquier duda, ayudando a incrementar la eficiencia, calidad y
productividad, toda vez que es fuente importante de informacién, contribuyendo para a asumir la

responsabilidad por parte de cada persona que labora en el Organo Interno de Control, facilitando los procesos
para hacer efectivas las normas, procesos y funciones administrativas.

I1.-MISION:
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones administrativas de los servidores pablicos; prevenir la comisién de

faltas administrativas y de hechos de corrupcién; promover la ética e integridad en el servicio publico y la
participacion ciudadana contribuyendo a la transparencia y rendicion de cuentas.

IV.-VISION:
Que el Organo Interno de Control sea promotor de una administracion eficiente y honesta, con controles
internos bien definidos, reconocido como una instancia objetiva, imparcial, eficaz, eficiente, integra y

transparente en la supervision del ejercicio de los recursos publicos y el cumplimiento de las obligaciones
administrativas de los servidores publicos.

V.-VALORES:

Los principios bajo los cuales se desempefia el Organo Interno de Control, son:

> Respeto a los Derechos Humanos.
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Bien Comun.

Igualdad y No Discriminacion.

Equidad de Género.
Imparcialidad.
Cultura de la Legalidad.
Confidencialidad.
Transparencia.
Rendicion de Cuentas.
Legalidad.

Honradez.

Lealtad.

Capacitacion.

Eficacia y Eficiencia.
Vocacion de Servicio.
Interés Pablico.
Respeto.

Unidad.

Solidaridad.
Integridad.

Liderazgo.

Responsabilidad.

VI1.- ESTRUCTURA ORGANICA

Periddico Oficial No. 50 Quinta Seccion, Diciembre 13 del 2023

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL:
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AUTORIDAD INVESTIGADORA:
AUTORIDAD SUBSTANCIADORA:
AUTORIDAD RESOLUTORA:

SECRETARIO TECNICO

VIl.- ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULARDEL-ORGANO-
INTERNO'DE:CONTROLY

SECRETARIO-1]

-TECNICOY
AUTORIDAD: AUTORIDAD: AUTORIDAD-
INVESTIGADORAY] SUBSTANCIADORAY RESOLUTORAY]

VIIl.- PROCEDIMIENTOS
1. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
2. DECLARACIONES PATRIMONIALES Y DE INTERESES
3. VERIFICACION DE FORMATOS PARA LA CONTRATACION PUBLICA

4. VALIDACION DE ENTREGA-RECEPCION
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5. ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS
6. AUDITORIA INTERNA

7. ENLACE CON ORGANO DE FISCALIZACION SUPERIOR DEL ESTADO DE TLAXCALA

1.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ]
ADMINISTRATIVA Organo Interno de Control

Iniciar la investigacién por oficio, denuncia o derivado de auditorias, por
DESCRIPCION DEL posibles actos u omisiones de los servidores publicos o particulares que
PROCEDIMIENTO: pudieran constituir faltas administrativas en términos de la normativa
aplicable a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
OBJETIVO: administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que hayan sido
calificados como faltas administrativas no graves.

A todos servidores publicos inscritos a la administracion puablica del
ALCANCE: municipio de San lorenzo Axocomanitla.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Tlaxcala, Ley General
FUNDAMENTO LEGAL: | de Responsabilidades Administrativa, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Reglamento de la
administracion Municipal de San Lorenzo Axocomanitla, Reglamento del
6rgano interno de control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.
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PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Y/O ACCION
Se recibe Denuncia y/o Queja
1. Denuncia por comparecencia y/o por escrito
_ a) Denunciante Identificable Denuncia y/o
Titular del ) _ Queja
1 Organo Interno b) Denunciante Anénimo
de Control
2. Derivado de las auditorias practicadas por parte de
las autoridades competentes 0, en su caso, de
auditores externos.
) Requisitos de procedibilidad, analiza y verifica que se
Titular del Organo | cuente con los datos o indicios que permitan advertir la
2 Interno de Control | Presunta Responsabilidad por la comision de Faltas | Analisis de
Administrativas. informacion
En caso de cumplir con los datos o indicios necesarios, se
~ Titular del turna Autoridad Investigadora, para que esta la ratifique.
3 Organo Interno de Oficio
Control Anexando Denuncia y / o queja. Para dar inicio a las
investigaciones pertinentes
Denuncia por escrito:
Se recibe oficio y escrito de denuncia por parte del Titular
del 6rgano Interno de Control y se ratifica el escrito de
denuncia por parte del o los denunciantes.
Autoridad Denuncia
4 Investigadora Denuncia por comparecencia:
Cumpliendo con los datos o indicios necesarios
calificados por el titular del Organo Interno de Control, se
inicia a levantar la denuncia por hechos constitutivos de
presuntas faltas administrativas.
Vista de Irregularidades no solventadas
Se recibe oficio y denuncia por parte del Titular del
Organo Interno de Control, para dar inicio con las
investigaciones correspondientes.
Autoridad Levanta diligencias con el interesado ante dos testigos de Acta de
5 Investigadora asistencia y se realiza acta de comparecencia comparecencia
conel

denunciante
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Autoridad Se registra en el libro de gobierno Libro de
6 Investigadora gobierno
Autoridad Realizar Acuerdo de admision, radicacion y en su caso Acuerdo
7 Investigadora ratificacion de denuncia, queja o acta de comparecencia
Autoridad Identifica las &reas, dependencias, persona fisica o moral Anélisis de
8 Investigadora que aporte elementos para esclarecer los hechos. informacion
Autoridad Solicita informacion o ejecutando las diligencias que | Solicitudes de
9 Investigadora resulten necesarias. informacion
Autoridad De cada informacion y/o documentacion recibida del area Acuerdo e
10 Investigadora correspondiente a la que fue solicitada emite un Acuerdo | integracion de
de Recepcién de Documentos y/o informacion. Para | expediente de
incorporar a expediente de Investigacion. Investigacién
Autoridad Valora los elementos obtenidos de la informacion vy Analisis de
11 Investigadora documentacion solicitados, asi como de las diligencias informacién
realizadas.
Si no cuenta con elementos suficientes o se advierte que
no hay faltas administrativas.
Emite el Acuerdo
Autoridad Emite el Acuerdo de Conclusion y Archivo, mismo que | de Conclusiony
12 Investigadora notificara a las partes para posteriormente proceder al Archivo
archivo fisico del expediente de Investigacion.
Sin perjuicio de poder reabrir la investigacion en el
supuesto de presentarse nuevos indicios o pruebas y no
hubiere prescrito la facultadpara sancionar.
Fin del Procedimiento.
Autoridad Si cuenta con elementos suficientes emite Calificacion
13 Investigadora de la Falta Calificacion de la
a. Graves falta
b. No graves
Autoridad
14 Investigadora Emite el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa describiendo los hechos y las pruebas con I PRA
las faltas administrativas correspondientes, y turna a
Autoridad Substanciadora .
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¢Esta correctamente integrado el IPRA?
Autoridad No: Devuelve el expedientey el Informe de Presunta I PRA
Substanciadora | Responsabilidad Administrativa a la  Autoridad
15 Investigadora y previene omisiones o aclaracion de los
hechos.
En un plazo de tres dias habiles realiza las correcciones
16 Autoridad y turna el expediente nuevamente a la Autoridad IPRA
Investigadora Substanciadora
Recibe nuevamente de la Autoridad Investigadora el
Autoridad Informe de Presunta  Responsabilidad Administrativa IPRA
17 Substanciadora | con las correcciones aplicadas y los elementos necesarios.
18 Autoridad Si: Emite acuerdo de admision y radicacion dentro de los acuerdo de
substanciadora | tres dias habiles siguientes a su recepcién y ordena las admision y
notificaciones correspondientes a las partes radicacion
Autoridad Realiza el emplazamiento en el cual se sefialara dia y hora
19 substanciadora | de la Audiencia Inicial, para lo cual deberd mediar un | Emplazamiento
plazo no menor de diez ni mayor de 15 dias habiles.
Autoridad
20 substanciadora | Notificacion del Emplazamiento ambas partes. Notificacién
Autoridad Primera
21 substanciadora Primera Audiencia audiencia
Autoridad Ratificacion del Informe de Presunta Responsabilidad Primera
22 Investigadora Administrativa Audiencia
Presunto Contestacién del Informe de Presunta Responsabilidad
23 responsable Administrativa, verbal o por escrito IPRA
Autoridad Acuerdo
24 substanciadora | Declaracion, ofrecimiento y admision de pruebas
Autoridad Declara cerrada la audiencia inicial Acta de cierre
5625 substanciadora | Se fija diay hora para desahogo de pruebas que se tengan
que preparar.
Autoridad Segunda
26 substanciadora Segunda Audiencia Audiencia
Autoridad Desahogo de
27 substanciadora Audiencia de desahogo de pruebas pruebas
Autoridad Acta de acuerdo
28 substanciadora | Apertura del periodo de alegatos
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Autoridad Inicia el periodo de alegatos, se otorga 5 dias habiles periodo de
29 substanciadora | Para presentar antes de audiencia alegatos
Autoridad Conclusidn de periodos de alegatos Emitir vistos
30 substanciadora
Autoridad Cierre de la instruccion Emitir
31 Resolutora Acuerdo
Autoridad Recibe la Autoridad Resolutora el expediente de Presunta Analisis de
33 Resolutora Responsabilidad Administrativa informacion
Autoridad Verifica que el expediente cuente con los elementos Anélisis de
34 Resolutora necesarios de ley, continua con el paso 37 informacion
En caso de no contar con los elementos necesarios y
. nsiderarlo n rio allegar més element
Autoridad de considerarlo necesario allegarse de mas elementos Analisis de
35 Resolutora para mayor proveer: Remite autoridad substanciadora informacion
Ordena la realizacion de diligencias, sin que con ello
se entienda de nuevo abierta la investigacion.
Anélisis de
36 Autoridad Terminadas las diligencias para allegarse de mas informacién
substanciadora | elementos , remitase a Autoridad Resolutora
En caso de contar con los elementos necesarios:
37 Autoridad Cierra el periodo
Resolutora de instruccion
Se cierra el periodo de instruccion
Autoridad Emite resolucién dentro de los treinta dias siguientes a
38 Resolutora que declare cerrado el periodo de instruccién Emitir resolucion
Cerrada la instruccion y citara a las partes para oir la
Autoridad resolucion que corresponda, la cual debera dictarse en un
39 Resolutora plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podrd | Emitir resolucion
ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles
mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera,
debiendo expresar los motivos para ello
La resolucién, debera notificarse personalmente al
Autoridad presunto responsable. En su caso, se notificara a los
40 Resolutora denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al jefe | Emitir resolucion
inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para
los efectos de su ejecucion, en un plazo no mayor de diez
dias habiles.
Autoridad Da vista a la instancia competente para la ejecucion ejecucion de las
41 Resolutora de las sanciones aplicables e informa al superior sanciones
inmediato y demas autoridades.
Autoridad Fin del dimi Fin del
42 Resolutora In del procedimiento procedimiento
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En caso de cumplir con los datos o
indicios necesarios, se turna
Autoridad Investigadora.

Requisitos de procedibilidad,
analiza y verifica que se cuente con
los datos o indicios que permitan
advertir la Presunta Responsabilidad

Anexando Denunciay / o queja. Para
dar inicio a las investigaciones
pertinentes

Recibe Autoridad Investigadora vy
levanta diligencias con el interesado
ante dos testigos de asistencia

|
Acuerdo de admision y

Realizar

por la comision de Faltas
Administrativas.

-

Se registra en el libro de
gobierno

radicacion

/

Solicita informacién o ejecutando las
diligencias que resulten necesarias.

Identifica las areas, dependencias,
persona fisica o moral que aporte

Valora los elementos obtenidos de la
informacion y documentacién
solicitados, asi como de las diligencias

Cuenta con elementos
suficientes, para emitir
la calificacion

Sl

NO

Si cuenta con elementos suficientes emite
Calificacion de la Falta
A. Graves
B. No graves

elementos para esclarecer los
hechos

\/

Emite el Acuerdo de Conclusion y
Archivo, mismo que notificard a las
partes para posteriormente proceder
al archivo fisico del

Emite el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa
describiendo los hechos y las pruebas

con las faltas

-
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Motificacidn del Empla-
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Emite el Infonme de Presunta Res
pansabilidad Administrativa v turna
a Autaridad substanciadara

Esta integrado
correctamente

si I

Ermite acuerdo de admision y radica-
cion dentro de lostres dias hahiles

Zamiento ambas par-

Realiza el emplazamiento en el cual
se sefialara dia v hora de la Audien-
cia Inicial, para lo cual debera mediar
un plazo no menor de diez  ni mayor
de 14 dias hahiles.

Ratificacion del Infonme de
FPresunta Responsabilidad
Administrativa, por parte de
la Autoridad substanciadora

PrimeraAudiencia

Devuelhe el expediente Autori-
dad Investigadora, otorgando
plazo de tres dias hahiles
para realizar las coreccio-
nesnecesarias

nuevamente de |a Autoridad
Investigadara el Infomrme de Pre-
sunta  Responsahilidad Admi-

Declaracidn, ofrecimiento y ad-

— —

Contestacidn del Informe de Presunta
Respaonsahilidad Administrativa, ver-
hal o por esctito, por parte del pre-
sunto responsahle

Declara cerrada la audiencia inicial

Se fija dia v hora para desahogo de
pruehas que se tengan que preparar

misidn de pruebas

-—v——--__

Audiencia de desahogo de pruebas

Sezundasudiencia

Inicia el periodn de alegatos, se ator-
da 5 dias hahkiles

Conclsidn de periodos de alegatos

Apertura del periodo de ale gatos

-—-___,_,_-""‘-'-—-—-

Cierre de la instruccidn

--____.o-""—_-_
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Recibe la Autoridad Resolutora el
expediente de Presunta

Verifica que el expediente
cuente con los elementos

Responsabilidad Administrativa

necesarios de ley

e

Cuenta con los
elementos
necesarios de ley

Sl

Cerrada la instruccion y

la resolucion que
corresponda, la cual

citara a las partes para oir |_

Autoridad Resolutora ,cierra el
periodo de instruccion

\/_

NO

Se remite Autoridad
substanciadora

Terminadas las diligencias
para allegarse de mas
elementos , remitase

Emite resolucion dentro de los treinta
dias siguientes a que declare cerrado
el periodo de instruccion

La resolucion, deberd notificarse
personalmente al presunto responsable.
En su caso, se notificard a los
denunciantes Unicamente para su
conocimiento, y al jefe inmediato o al
titular de la dependencia o entidad, para
los efectos de su ejecucion,

Da vista a la instancia competente para
la ejecucion de las sanciones
aplicables e informa al superior
inmediato y demas autoridades.

FIN DEL
PROCEDI-
MIENTO
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2.- RECEPCION DE DECLARACION PATRIMONIAL Y DE

INTERESES
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO Recepcidon de Declaraciones patrimonial y de intereses
UNIDAD Organo Interno de Control

ADMINISTRATIVA

Integrar y actualizar la plataforma digital del Sistema Anticorrupcion,
sobre la evolucion patrimonial, en la presentacion de las declaraciones de

DESCRIPCION DEL situacion patrimonial y de intereses.

PROCEDIMIENTO:

Presentar en tiempo y forma las declaraciones de situacion patrimonial y

de intereses en los términos que establece la Ley.
OBJETIVO:

_ A todos servidores publicos inscritos a la administracion pablica del
ALCANCE: municipio de San Lorenzo Axocomanitla.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Tlaxcala; Ley General
FUNDAMENTO LEGAL: | de Responsabilidades Administrativa, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcidn, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Reglamento de la
administracion Municipal de San Lorenzo Axocomanitla, Reglamento del
6rgano interno de control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Y/ O ACCION
1 Presidente Municipal | Se informa al sistema anticorrupcién, la persona Oficio
asignada como enlace.
2 Sistema El enlace, recibe por parte del sistema Sistema
Anticorrupcion Anticorrupcion, USUARIO Y CONTRASENA Anticorrupcion
, para acceder a la plataforma Declara Net
Persona Adscrita al | Se crea un padron, a partir de la alta de los
3 olC servidores publicos, por primera vez en la Plataforma
plataforma Declara Net DECLARA NET
Persona Adscrita al | Requisitos que debera presentar el servidor
oIC publico, para darse de alta en la plataforma.
4 INE
RFC Requisitos
CURP
ACTA DE MATRIMONIO
COMPROBANTE DE DOMICILIO
CURRICULUM VITAE
RECIBO DE NOMINA
5
Persona Adscrita al | Se solicita a Secretaria del Ayuntamiento, altas y Requerimiento
olIC bajas del personal
6 Persona Adscrita al | Agregar servidor publico a la plataforma digital Analisis de
olIC del Sistema Anticorrupcion Informacion
Se revisa el padrén para verificar, quien no
cumplié con la obligacién para dar inicio con el
procedimiento administrativo correspondiente. Anélisis de
7 Persona Adscrita al informacion

oIC

Para el caso de omisidn, sin causa justificada, en
la presentacion de la declaracion a que se refiere,
se inhabilitara al infractor de tres meses a un afio
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DECLARACION INICIAL
Entrega de acuse y/o
8 Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias | apoyo al servidor
Persona Adscrita al | naturales siguientes a la toma de posesién con | publico para la
oIC motivo del: a) Ingreso al servicio publico por | presentacion de su
primera vez; b) Reingreso al servicio publico | declaracion.
después de sesenta dias naturales de la conclusion
de su ultimo encargo
DECLARACION DE MODIFICACION Entrega de acuse y/o
Persona Adscrita al apoyo al servidor
9 olIC Declaracion de modificacion patrimonial, durante | pablico para la
el mes de mayo de cada afio presentacién de su
declaracion.
DECLARACION DE CONCLUSION Entrega de acuse y/o
apoyo al servidor
10 Persona Adscrita al | Declaracion de conclusion del cargo, dentro de los | pablico para la
olIC sesenta dias naturales siguientes a la conclusion. | presentacion de su
declaracion.
Hacer del conocimiento a los servidores
Titular del Organo | publicos a presentar la Declaracion Patrimonial
11 Interno de Control |y de Intereses, a través de oficios,circulares y Informativa
carteles
informativos.
Apoyo al servidor publico para la presentacion de
12 Persona Adscritaal | su declaracion patrimonial y de intereses, Capacitacion
oicC generando el acuse correspondiente
Recepcion de acuse de declaracion inicial,
13 Persona Adscrita al | modificacion y conclusion Recepcioén de acuse
oIC
14 Titular del Organo | Resguardo y custodia del acuse de las Declaracion Archivo
Interno de Control | Patrimonial y de Interés deforma ordenada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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}

Se informa al sistema anticorrupcion, la
persona signada como enlace.

|

El enlace, recibe por parte del sistema
Anticorrupcién, USUARIO Y CONTRASENA ,

para acceder a la

Se crea un padrén, a partir de la alta de los

plataforma Declara Net

servidores publicos, por primera ves en la N

Péagina 19

DAR DE ALTA , cumpliendo con
los requisitos

-

{

Se solicita a Secretaria del Ayuntamiento, altas

Declaracion Inicial

Declaraciéon de Modificacion

Declaracién de conclusiéon

y bajas del personal

Hacer de conocimiento a los servidores publicos
a presentar la Declaracion Patrimonial y de
Interés, a través de oficios, circulares y carteles
informativos.

= procedimiento administrativo

En caso de ser necesario apoyo al servidor
publico para la presentacion de su
declaracion patrimonial y de intereses,
generando el acuse correspondiente

|

Se revisa el padrén para verificar,
quien no cumplié con la obligacién
para dar inicio con el

correspondiente

\/_

Capacitacion al servidor publico sobre el
procedimiento a seguir en la plataforma para
realizacién de la declaracion .

|

Recepcion de acuse de declaracion inicial,
modificacién y conclusion

|

Resguardo y custodia de acuse de la
Declaracion Patrimonial y de Interés de forma
ordenada.

|

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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3.- VERIFICACION DE FORMATOS PARA LAS
CONTRATACIONES PUBLICAS

NOMBRE DEL Verificacion de formatos para las contrataciones publicas
PROCEDIMIENTO

UNIDAD Organo Interno de Control
ADMINISTRATIVA

Verificacion del correcto llenado de los formatos, de acuerdo a los

DESCRIPCION DEL lineamientos que marca la Ley

PROCEDIMIENTO:

Cerciorarse, antes de la celebracién de contratos de adquisiciones,

arrendamientos o para la enajenacion de todo tipo de bienes
OBJETIVO:

A todas aquellas personas fisicas o morales y/o servidores publicos que
participen en cualquier procedimiento de adjudicacién, arrendamientos o
de cualquier otra naturaleza.

ALCANCE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Tlaxcala, Ley General
de Responsabilidades Administrativa; Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion; Ley de adquisiciones, arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Reglamento de la
administracion Municipal de San Lorenzo Axocomanitla; Reglamento del
Organo Interno de Control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.

FUNDAMENTO LEGAL.:
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2 DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O ACCION
~ Titular del Enviar por oficio los formatos, a Obras Publicas y a
1 Organo Interno de | Tesoreria Municipal, previamente autorizado por Oficio
Control Presidente Municipal
2 | Obras Publicas Obras Publicas remitir al OIC por oficio, los formatos ya Oficio
requisitados por el proveedor
3 Titular del Iniciar con la verificacion de los formatos, previamente Validar
Organo Interno de | requisitados por los proveedores Informacién
Control
Titular del Organo | Validacion del FORMATO 49-LGRA-FIS-SI que los Validar
4 Interno de Control | formatos se encuentren bien requisitados. Informacién
Instructivo de llenado
Llenar los campos conforme aplique tomando en cuenta los
rangos previstos en el Acuerdo antes mencionado.
1. Insertar membrete del proveedor
2. Senalar la fecha de suscripcion del documento.
3. Precisar el procedimiento de contratacion de que
se trate (adjudicacion, licitacion publica o
invitacion a cuando menos tres proveedores).
4.1 ) 4. Indicar el nimero de procedimiento de Validar
Titular del Organo contratacion asignado. Informacion
Interno de Control 5. Objeto del contrato o pedido
6. Monto del contrato o pedido
7. Vigencia del contrato o pedido
8. Indicar en su caso, cargo publico desempefiado
9. Indicar en su caso, lugar donde desempefia cargo

publico.
10. Nombre y firma autdgrafa del proveedor

NOTA: El presente formato deberd presentarse en
duplicado con firma autégrafa del proveedor. En caso
de no presentarse antes de la firma del contrato o
pedido, este no se formalizard por causas imputables al
proveedor.
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FORMATO 49-LGRA-FIS-SI

MEMBRETE DE LA EMPRESA (1)

MAMIFESTACION DE PROVEEDOR
Articulo 49 Fraccidn IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

de de (2)
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIFIO
DE SAN LOREMZO AXOCOMANITLA, TLAXCALA
Presente
he refiero al procadimiento de (3) Mo, {4} por medio del cual se
adjudictd & contrafo comespondienta para la (5) . Por un monto de

3 (B} y una vigencia de {T)

Al respecto y con fundamento en lo dispuestc en el Articuo 49 fraccion 1X de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas gue sefiala °...Cerciorarse, anfes de /@ celsbracidn de contratos de
adquisiciones, amendamienfos o para la engjenacidn de fodo hipo de bienes, presfacidn de senvicios de cuglquer
naturaleza o la contratiacidn de obra publica o sendcios relacionados con dsfa, que &l particular manifieste bajo
protesta de decir verdad que no desempefa empleo, cargo o comisidn en el servicio pdblico o, en suw
caso, gue a pesar de desempedario, con /a formalizaciin del contrato correspondiente no se actualiza un
Conflicto de Interés...”. MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que conozco el contenido del
articulo citado, por lo gue expongo que no desempefic empleo, cargo o comision en &l servicio pablico o, en su
casn, que, 8 pesar de desempefiar el cargo de(d) an (9] . con la
formalizacidn del contrato comespondients no se actualiza un Conflicto de Interés.

Lo anterior para los efecios legales comespondientes.

ATEMTAMEMNTE

Hombre del representante legal
Mombre del Proveedor (10)
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- DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O ACCION
4 Titular del Organo | Verificar el que el FORMATO 49-LGRA-FIS se | Validacion de
Interno de Control | encuentren bien requisitados. informacion
Instructivo de llenado
Llenar los campos conforme aplique tomando en
cuenta los rangos
1. Insertar membrete del proveedor
2. Sefialar la fecha de suscripcion del  documento. Validar la
3. Precisar el procedimiento de contratacion de que se | informacion
trate (licitacion publica o invitacion a cuando menos
4.1 tres proveedores).

Titular del Organo
Interno de Control

4. Indicar el nimero de procedimiento de contratacién
asignado por CompraNet.

5. Objeto del contrato o pedido

6. Monto del contrato o pedido

7. Vigencia del contrato o pedido

8. Nombre y firma aut6grafa del proveedor

NOTA: El presente formato deberd presentarse en
duplicado con firma autégrafa del proveedor. En caso
de no presentarse antes de la firma del contrato o
pedido, este no se formalizara por causas imputables al
proveedor.
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FORMATO 49-LGRA-FIS

MEMBEETE DE LA EMPRESA (1)

MANIFESTACION DE PROVEEDOR
Articulo 49 Fraccion IX de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

de e A2
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO
DE SAN LORENZO AXOCOMANITLA, TLAXCALA
Presente
Me refiero al procedimiento de {3 Mo. (4) por medio del cual se
adjudicd el contrato comespondiente para la (5} . por un monto de
] (8] ¥ una vigencia de i

A&l respecto y con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 49 fraccion 1X de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas que sefiala *..Cerciorarss, antes de /& celsbracion oe confrafos de
solguisiciones, armsndamisnios o pars la enajenacion ds foda tipo de bienes, prestacion ds ssrvicios de cualguisr
naturalsza o la contratacion de ohra pablica o ssrvicios relacionados con ésfa, que &f parficular manifieste bajo
protesta de decir verdad gue no desempeda empleo, cargo o comision en e servicio pablico o, en sy
caso, que a pesar de desemperiario, con la formalizacion del contrato correspondiente no se actualiza un
Conflicto de inferés._* MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que conozco el contenido del
articulo citado, por lo que no desempefio empleo, cargo o comision en el senvicio pdblico por lo que con la
formalizacion del contrato comespondiente no se actualiza un Conflicto de Interés.

Lo anterior para los efectos legales correspondientes.

ATENTAMENTE

Nombre del Proveedor (&)
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Titular del Organo
Interno de Control

que se trate (licitacion puablica o invitacién a
cuando menos tres proveedores).

4. Indicar el ndmero de procedimiento de
contratacién asignado por CompraNet.

5. Objeto del contrato o pedido

6. Monto del contrato o pedido

7. Vigencia del contrato o pedido

8. Nombre de cada uno de los socios y/o
accionistas que ejercen control sobre la sociedad

9. Nombre del socio o accionista, cargo y lugar

donde se desempefia el cargo publico
10. Nombre y firma autégrafa del apoderado legal
del proveedor

NOTA: EIl presente formato debera presentarse en
duplicado con firma autégrafa del proveedor. En caso de
no presentarse antes de la firma del contrato o pedido,
este no se formalizard por causas imputables al
proveedor.

2 DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O ACCION
) Verificar el que el FORMATO 49-LGRA-P-MOR- | validar de
5 Titular del Organo | SI se encuentren bien requisitados. informacion
Interno de Control
Instructivo de llenado
Llenar los campos conforme aplique tomando en cuenta
los rangos previstos en el Acuerdo antes mencionado.
1. Insertar membrete del proveedor
2. Sefialar la fecha de suscripcién del documento. | Validar la
51 3. Precisar el procedimiento de contratacion de | informacion
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FORMATO 49-LGRA-P-MOR-SI

MEMBRETE DE L& EMPRESA (1]

MANIFESTACION DE PROVEEDOR
Articulo 43 Fraccion X de la Ley General d2 Responsabilidades Administrativas

de dg 2]
DIRECCION DE OBRAS POBLICAS DEL MUNICIFIO
DE SAM LOREMZO AXOCOMANITLA, TLAXCALA.
Fresente
We refiero al procedimisnto d= A3 Mo {4} por medio del cual 52
adjudicd el confrato corespondients para |3 (5 . por un monte de
] (8] ¥ una wigencia de (7).

Al respecto ¥ con fundamento en bo dispuesto en el Articule 48 fraccion IX de la Ley General de
Responsakbilidades Adminisirativas que sefala “..Cerciorarse, anles de iz celebrssion de condratos de
adquisiciones, amendamientos ¢ para la enajenacian de fodo tipo de bisnes, prestaciin de servicios de cuslguier
naturaleza o Iz confratacion de obra plblica o servicios relzcionados con ésta, que e particular manifieste bajo
protesza de decir verdad que no desempefa empleo, cargo o comision en el servicio pablico o, en su
caso, gue a pesar de desempenario, con la formalizacion del contrare correspondiente no se actualiza un
Conflicto de Interés.. ", hago de su conocimiento que los socios yo accionistas que ejercen control sobre |3

sociedad son los siguisnte:

—
Lo
b

En este tenor, MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD que conocemas el contenido del
articulo citado, especificando que las personas mencionadas a continuacion si desempenian algun empleo, cargo

o comision 2n 2l servicio publico:

Mombre Cargo Institucion donde desempena el servicio

9

Mo ghstants lo anterior, manifestamos que con a suscripeien del pedide cormespondisnte no se actualiza
ningun supuesto de conflicto de interés,

Lo anterior para los efectos legales correspondisntes.

ATENTAMENTE

Mombre del Apoderado Legal (10)
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< DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O ACCION
Verificar el que el FORMATO 49-LGRA-P-MOR | Validar
6 Titular del Organo | se encuentren bien requisitados. informacion
Interno de Control
Instructivo de llenado
Validar la
Llenar los campos conforme aplique tomando en cuenta | informacién
los rangos previstos en el Acuerdo antes mencionado.
1. Insertar membrete del proveedor
2. Sefialar la fecha de suscripcién del documento.
6.1 3. Precisar el procedimiento de contratacion de
Titular del Organo que se trate (licitacion puablica o invitacién a
Interno de Control cuando menos tres proveedores).
4. Indicar el numero de procedimiento de
contratacién asignado por CompraNet.
5. Objeto del contrato o pedido
6. Monto del contrato o pedido
7. Vigencia del contrato o pedido
8. Nombre de cada uno de los socios y/o
accionistas que ejercen control sobre la
sociedad
9. Nombre y firma autégrafa del apoderado legal

del proveedor
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FORMATO 49-LGRA-P-MOR

MEMERETE DE LA EMPRESA (1)

MAMIFESTACION DE PROVEEDOR
Articulo 49 Fraccion |X de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

de g8 A2
DIRECCION DE OBRA S POBLICAS DEL MUNICIPIO DE
SAN LOREMZO AXOCOMANITLA, TLAXCALA
Fresente
We refizro al procedimisnto d= L3 Mo, {4} por medio del cual se
adjudicd el confrato correspondiente para I3 5 . por un monte de

k7 (6] ¥ una vigencia de [

Al respecio v con fundamento en bo dispussto en el Articule 49 fraccidn X de la Ley General de
Responsakbilidades Administrativas que sefala " Cerciorarse, anies de Is celebracitn de confrafos de
sdguisiciones, arrendamientos ¢ pars la enajenacion de fods tipo de bisnes, presiscion de senvicios de cusiguier
naturaleza o Iz confratacion de obra piblics o senvicios relacionados con &sfa, que ef paricular manifieste bajo
protesta de decir verdad gue no desempena empleo, cargo o comision en el servicio pablico o, en su
caso, que a pesar de desempenario, con la formalizacion del contraro cormrespondiente no se actualiza un
Conflicte de Inrerds...", hago d= su conooimients que los socios o accionistas gue ejercen control sobre 13

sociedad son los siguisnts:

A

En este tenor, MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD qus conocemos &l contenido del
articulo citado, especificando que ninguna de las personas antes mencionadas desempsna empleo, cargo o

comision en &l servicio publico.

Lo anterior para los efectos legalss correspondisntes.

ATENTAMENTE

C.

Mombre del Apoderado Legal (3)
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- DOCUMENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O ACCION
7 Titular del Organo | Cerciorarse que los proveedores que tengan relacion con | Validar la
Interno de Control | este Municipio respecto de contrataciones publicas, que | informacién
deberdn firmar el escrito de manifestaciones del
proveedor de conflicto de intereses, antes de la probable
formalizacion del contrato
) Se realizard una blsqueda en la plataforma de la | Validar la
Titular del Organo | Secretaria de la Funcién Pulblica, el padron de | informacién
8 Interno de Control | proveedores del Municipio de San Lorenzo
Axocomanitlay el padron de proveedores del Gobierno
del Estado de Tlaxcala
) Una ves verificado la informacion del proveedor se
9 Titular del Organo | emitird un oficio dirigido a la direccién de Obras Oficio

Interno de Control

Publicas del municipio , que contendra un informe de la
busqueda realizada, para su consideracién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Enviar por oficio los formatos, a Obras Pabli-
cas y a Tesorena Municipal, previamente
autonzado por Presidente Municipal

|

Obras Publicas remitir al OIC por oficio, los
formatos ya requisitados por el proveedor

® FORMATO 49-LGRAFIS-SI

1 ® FORMATO 49-LGRAFIS

Iniciar con la werificaciéon de los formatos,

previamente requisitados por 05 proveedores jemmm—p| ® 49-LGRA-P-MOR-SI

® FORMATO 49-LGRAP-MOR

Cerciorarse que los proweedores que tengan \_/—-

relacién con este Municipio respecto de contrata-
ciones publicas, que deberan firnar el escrito de
manifestaciones del proveedor de conflito de
intereses, antes de la probable formalizacion del

contrato

Se realizara una bisqueda en la plataforma de
la Secretaria de la Funcién Piblica, el padrén
de proveedores del Municipio de San Lorenzo y
del Gobiemo del estado de Taxcala

1

Una wes wverificado la informacién del proveedor
se emitird un oficio dirigido a la direccién de
Obras Publicas del municipio , que contendra un
informe de la blsqueda realizada, para su consi-
deracion.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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4.- VALIDACION DE ENTREGA - RECEPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

VALIDACION DE ENTREGA - RECEPCION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Organo Interno de Control

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Verificacion del correcto llenado de los formatos, de acuerdo a los
lineamientos que marca la Ley

Documentar la transmisién del patrimonio publico y s brindar certeza
juridica del resguardo del patrimonio municipal, cuando el servidor

OBJETIVO: publico saliente, deje el &rea asi como las funciones a su cargo y a su vez
el Servidor Publico Entrante o el encargado designado por el mismo
Ayuntamiento tome posesion del empleo, cargo o comision.
A todas aquellos servidores publicos que intervienen en el proceso de
ALCANCE: entrega-Recepcion.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Tlaxcala, Ley General
de Responsabilidades Administrativa, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Ley de Entrega
Recepcidn para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios, Reglamento de la
administracion Municipal de San Lorenzo Axocomanitla, Reglamento del
6rgano interno de control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
PASO Y/O ACCION
Titular del Recibe notificacion, que se llevara a cabo entrega-
1 Organo Interno de | recepcion Oficio
Control
Titular del Organo | Titular del Organo asigna al personal, que asistira a
2 Interno de Control | levantar el acta y firmar como testigo. Acta
Se lleva a cabo la diligencia, se procede a levantar el acta
3 Personal adscrito | pormenorizada de los hechos que acontecieron el | Acta
al OIC proceso de entrega recepcion pormenorizada
Se recaban las firmas del servidor publico saliente,
4 Personal adscrito | entrante y de la Sindico Firmas
al OIC
Una vez llevado a cabo el protocolo, se entrega un juego
5 Personal adscrito | del acta y de los anexos debidamente firmados a cada Acta y anexos
al OIC persona que interviene en el acto protocolario, excepto a
los testigos.
Se le informaa los servidores publicos entrante y saliente
de las responsabilidades que contrae la entrega-
recepcion, durante el acto protocolario.
e Paralos servidores publicos salientes, liberarlos
de responsabilidad administrativa respecto de la
entrega-recepcion, mas no de las faltas en que Informacion
6 Personal adscrito hubiese
al OIC incurrido en el ejercicio de sus funciones al
frente de la responsabilidad encomendada.
e Paralos servidores publicos entrantes, constituir
el punto de partida de su actuacion al frente de
su nueva responsabilidad.
La revision del acta y sus anexos correspondientes
debera realizarse por el servidor publico entrante, en un
7 Personal adscrito | término no mayor de quince dias habiles, contados a
al OIC partir de la fecha de entrega-recepcion, durante dicho Anélisis de
plazo el servidor publico saliente debera hacer las informacion
aclaraciones y proporcionar la informacién adicional
gue le sea requerida.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Titular del Iflrgann:u asigna al
personal, que asistira a le-
vantar el acta v firmar como
testinn.

lleva a cabo ladiligencia | se procede a levantar
el acta pormenorizada de los hechos que acon-
tecieran el procesao de Entrega recepcidn

|

Se recaban las firmas del servidor publico sa-
liente, entrante v de la sindico

|

Unavezllevado a cabo el protocolo, se entrega
un juego del acta y de los anexos debidamente
firmados a cada persona que interviene en gl
acto protocolario, excepto a los testigos.

Recibe notficacidn, que se llevara a cabo en-
trega- recepcian

* Para los servidores pdblicos salientes,
liberarlos de responsahbilidad administra-
¥ tiva respecto de la entrega-recepcion,

Se le informa a los servidores publicos entrante mas no de lasfaltas en que hubiesen
v saliente de las responsabilidades que contrae _|Incurrida en & ejercicio de susfunciones
la entrega-recepcidn, durante el acto protocola- ¥| alfrente de la responsahilidad encomen-

dada.
ria.

*Para los servidores plblicos entrantes,
| constituir el punto de partida de su ac-

La revisidn del acta y sus anexos carrespan- tuacion &l frente deé su nueva responsa-
dientes debera realizarse por el servidor pdblico
entrante, en un término no mayorde quince —

l ) o

Fi DEL
PROCEDIMIENMTOD
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5.- ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS
NOMBRE DEL | ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS
PROCEDIMIENTO
UNIDAD Organo Interno de Control
ADMINISTRATIVA
Recepcion y seguimiento a través de investigaciones a las quejas o
. denuncias en contra de Servidores publicos por posibles responsabilidades
DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO:

administrativas.

OBJETIVO:

Registrar y llevar a cabo una etapa de investigacion con todos los elementos
juridicos, en presuntas faltas administrativas de los servidores publicos.

ALCANCE:

A todos servidores publicos y ciudadania en general de la administracion
publica del municipio de San lorenzo Axocomanitla.

FUNDAMENTO LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tlaxcala, Ley General
de Responsabilidades Administrativas, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Reglamento de la
administracion Municipal de San Lorenzo Axocomanitla, Reglamento del
organo interno de control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.

al Organo Interno
de Control

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Y/ O ACCION
A) Atencidn personalizada
1 Personal Adscrito Anélisis de

B) Por escrito Informacion

C) Verificacion del buzén de guejas y denuncias

Al

Per§onal Adscrito
al Organo Interno
de Control

A) _Atencion Personalizada:

Se presenta el quejoso o denunciante en las oficinas del
OIC

Comparecencia
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A.2 | Titular y
Investigadora Se levanta la denuncia por hechos constitutivos de Analisis de
presuntas faltas ante el OIC Informacién
Titular y
Investigadora Si recibe titular turna a autoridad Investigadora para que Analisis de
A3 inicie las investigaciones correspondientes por parte de Informacion
autoridad Investigadora.
Personal Adscrito
2 al Organo Interno | B) Por escrito: Denuncia por
de Control escrito
Se recepcidn por escrito en las oficinas del OIC
B.1 Personal Adscrito | Se inicia las investigaciones correspondientes por parte
al Organo Interno | de autoridad Investigadora. Analisis de
de Control Informacion
Personal Adscrito
3 al Organo Interno | C) Verificacion del Buzdén de Quejas y Denuncias: Verificacion
de Control Se revisa el buzon los dltimos dias de cada mes, a menos Buzon
que se visualice y exista un documento escrito, se podra
realizar cada mes
Cl1 Personal Adscrito
al Organo Interno | Se levanta acta circunstanciada de la revision y se toma Analisis de
de Control evidencia Informacion
Se verifica si hay queja?
Personal Adscrito | Si, Se inicia las investigaciones correspondientes por Anélisis de
C.z2 al Organo Interno | parte de autoridad Investigadora. Informacién
de Control
No existe queja, fin del procedimiento
En caso de la existencia de quejas y denuncias, se da vista
4 al comité de Etica del Municipio de San Lorenzo Oficio

Axocomanitla.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Atencidn personalizada

se presenta el guejoso o
denunciante en las oficinas
del OIC

Atencidn de Cluejas y
Denuncias, por medio de;
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por escrito

i

e recepcidna por escri-
to y en las oficinas del

se levanta la denuncia par
hechos constitutivos de pre-
suntas faltas ante el OIC

Se inicia las investigaciones
correspondientes por parte
de avtoridad Investigadora,

\

l

e inicia las investiga-
ciones correspondien-
tes por parte de autori-
dad Irvestigadora.

Werificacian del buzan

de quejasy sugerencias

Se revisa el buzdn en los
altimos diss de cada mes

Se levanta acta circunstan-
ciada de la revision y se
toma evidencia

En caso de quejas ¥ denuncias, se da vista al comi-
té de Etica del Municipio de San lorenzo Azoco-

manitla

FROCEDIMIEN-

FINDEL

TO

Mo

Existe queja

3l

Seinicia las investiga-
ciones correspandien-
tes por parte de autori-
dad Investigadaora.

FIN DEL

PROCEDF
MIENTD
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6.- AUDITORIA INTERNA

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Auditoria Interna

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Organo Interno de Control

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO:

La auditoria es un sistema de control interno, en cual se requiere a las
diferentes areas, informacion clara y precisa de sus funciones en relacion
a sus actividades

OBJETIVO:

Evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
por la Administracion de municipal

ALCANCE:

A todos servidores publicos de la administracion pablica del municipio de
San lorenzo Axocomanitla.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Tlaxcala, Ley General
de Responsabilidades Administrativa, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Normas vy
Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de
Control, Reglamento de la administracion Municipal de San Lorenzo
Axocomanitla, Reglamento del érgano interno de control del Municipio de
San Lorenzo Axocomanitla.
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PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Y/O ACCION
Con base en el Plan Anual de Auditoria del Organo
Interno de Control, se elabora orden de auditoria,
) (previamente Autorizado en cabildo), con los datos
Titular del Organo | siguientes ; fecha de elaboracion de acuerdo con la | Oficio de Orden de
1 Interno de Control | programacion, debidamente fundada y motivada, Auditoria
nombres completos y cargos del personal
comisionado para practicar la auditoria, alcances de
la auditoria y el periodo a revisar, estar firmada por
el titular del OIC.
~ Titular del Notifica  orden de auditoria al titular del area | Oficio de Orden de
2 Organo Interno de | auditada, y se presenta a los auditores que llevaran Auditoria
Control a cabo la ejecucién de la auditoria.
) Recibe orden de auditoria, obteniendo de pufio y | Oficio de Orden de
3 Area auditada letra, el acuse de recibo en una copia, asi como el | Auditoria con acuse
sello oficial. de recibido.
Se elabora acta de inicio, para hacer constar entrega
4 ~ Titular del formal de la orden de auditoria (nombre, cargo y
Organo Interno de | datos de identificacion de los servidores publicos Acta de Inicio
Control gue intervienen en el acto.
Llegada la fecha, se inicia la auditoria, conforme a
5 Equipo Auditor | la muestra, el equipo auditor se constituye en las
del OIC oficinas del area auditada, solicita la verificacion | Inicio de auditoria
fisica y/o documental, se registra los datos en
papeles de trabajo.
Al mismo tiempo se procede a levantar acta de
Equipo Auditor | hechos, se registra la informacion recabada de los
6 del OIC papeles de trabajo a cedulas de resultados, se Acta de hechos
presenta al titular del Organo Interno de Control
) Proporciona al auditor, elementos adicionales para EVIDENCIA
7 Area Auditada rectificar o ratificar las observaciones. DOCUMENTAL
Elabora el acta de cierre para hacer constar el
8 Equipo Auditor | término de los trabajos realizados, recaba firmas | ACTA DE CIERRE

del OIC

de los que participan en el acto.

DE AUDITORIA
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¢ Estan solventadas las observaciones?
Si, concluye auditoria. EVIDENCIA
9 Equipo Auditor DOCUMENTAL
del OIC No, sigue el proceso de auditoria. Sigue el paso
numero 15
Otorga un plazo de 30 dias habiles para presentar
ante el Organo Interno de Control la evidencia
documental que solvente cada una de las
observaciones.
Presenta la evidencia al equipo auditor del OIC,
documental que considera va a solventar cada una
10 Area Audi de las observaciones presentadas en el Evidenci
rea Audita requerimiento: videncia
. . documental
En caso de ser necesario el equipo del OIC, acude
personalmente a la oficina del area auditada.
EQUiDO Auditor Integrar el Expediente Analisis de
11 del OIC Informacion
Equipo Auditor Elaboracion de resultados de Auditoria Interna Anélisis de
12 del OIC Informacion
13 Equipo Auditor | Resultados de Auditoria al presidente Andlisis de
del OIC Informacion
14 Equipo Auditor Se fija dia y hora, con areas auditadas para Anélisis de
del OIC reunién de trabajo y hacer de conocimiento Informacion
conclusiones y requerimientos a solventar.
Equipo Auditor Se verifica el cumplimiento de los
15 del OIC requerimientos Analisis de
Informacion
Equipo Auditor | Se verifica el cumplimiento de los
16 del OIC requerimientos? Cedulas de
Si, concluye auditoria. informacion
No, se da vista a la Autoridad Investigadora
Titular del Organo | Se remite Resultados de Auditoria a Presidente Andlisis de
17 Interno de Control | Municipal Informacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Se elabora orden de auditoria en base al
Plan Anual de auditoria (previamente
autorizado en cabildo )

Notifica orden de auditoria al titular del
area auditada.

Se elabora acta de inicio, para hacer

constar entrega formal de la orden de
auditoria

El area auditada
proporciona elementos
adicionales, para rectificar
o ratificar las
observaciones

Se inicia auditoria, se solicita la
. verificacion fisica y/o documental, se

registra los datos en papeles de trabajo y
cedulas de resultados

Reciben orden de auditoria,
obteniendo de pufio y letra,
el acuse de recibo en una
copia, asi

\/_

Se elabora acta de hechos.

\/

Elaborar acta de cierre para hacer constar el
termino de los trabajos realizados

Estan
solventadas las

Presentar evidencia al equipo auditor,
gue considera va a solventar

Elaborar resultados de la Auditoria, e
informar al presidente

Fin del
procedimie

Continua el proceso de Auditoria,
se fija dia y hora con areas
auditadas para reunién de trabajo.

Se verifica el cumplimiento
de los requerimientos
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7.- ENLACE DE AUDITORIA DE DESEMPENO

POR PARTE DEL OFS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Enlace de auditoria de desempefio por parte del OFS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Organo Interno de Control

DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO:

Recepcion y seguimiento de auditorias practicadas por parte del Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado de Tlaxcala

OBJETIVO:

Llevar un estricto control de la Informacion, documentacién y
procedimientos, tanto municipal como de control Interno.

ALCANCE:

A todos servidores publicos de la administracién publica del municipio de
San lorenzo Axocomanitla.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano del estado de Tlaxcala; Ley General
de Responsabilidades Administrativa, Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcidn, Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, Reglamento de la
administracién Municipal de San Lorenzo Axocomanitla, Reglamento del
organo interno de control del Municipio de San Lorenzo Axocomanitla.
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PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Y/O ACCION
Se recibe el Oficio de Requerimiento de Auditoria
financiera o en su caso Auditoria de Desempefio,
por parte de la OFS.
1 AUDITORIA FINANCIERA
Servidor publico | El oficio de Requerimiento lo recibe el area de
responsable Tesoreria responsable de entregar la informacion. Recepcioén de
En este caso el Titular del Organo Interno, | Oficioy orden de
Unicamente firma como testigo en el acta de | auditoria por parte
Notificacion de Orden de Auditoria. de la OFS
AUDITORIA DE DESEMPERNO
EI oficio de requerimiento lo recibe, el titular del
Organo Interno de Control como responsable la
entrega de informacion.
_ Titular del Se recibe Oficio y Orden de Auditoria de Oficio de
2 Organo Interno | Desempefio por parte del Organo de Fiscalizacion Requerimiento
de control Superior
3 _ Titular del
Organo Interno | Por medio de Oficio se requiere informacion a las | Oficios a diversas
de control areas responsables de proporcionar la informacion areas
requerida en la Auditoria, otorgando un plazo, para
la entrega, considerando la fecha limite de entrega
en el drgano de Fiscalizacion Superior.
4 _ Titular del Transcurrido el plazo de entrega, se recibe Recepcion de
Organo Interno | informacion por parte de las areas auditadas, informacién
de control deberd estar certificada y escaneada, se entregara
de forma fisica y digital
5 Titular del Revisa, integra y Organiza la informacion, para la
Organo interno entrega en el Organo de Fiscalizacion Superior. Integracion y
de Control Organizacion de
informacion
_ Titular del Por medio de oficio se realiza la entrega de Entrega de
6 Organo interno ipformacién requerida, de manera fisica y digital, el | informacion al OFS
de Control Organo de Fiscalizacion Superior en tiempo y forma

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

!

Se recibe oficio y orden de Auditoria de
Desempeifio por parte de la OFS

A

Por medio de Oficio se requiere
informacién a las areas responsables de Se otorga un plazo, para la entrega,
proporcionar la informacién requerida. considerando la fecha limite de entrega
—| €N el 6rgano de Fiscalizacion Superior.

A 4

Se recibe informacion por parte de las — /_

areas , deberd estar certificada y
escaneada, se entregara de forma fisica

y digital.
l

Revisa, Integra y Organiza la
informacion, para la entrega de la
informacion requerida.

:

Por medio de oficio se realiza la entrega
de informacién requerida de manera
fisica y digital en el Organo de
Fiscalizacién Superior en tiempo y forma

Fin del
procedimiento
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IX.- ELEMENTOS DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO DENOMINACION DESCRIPCION
INICIO Y FINAL Abre y cierra el diagrama
ACTMWIDAD Representa la ejecuciéon

Indica la linea de
LINEA DE FLUJO flujo del proceso

DECISION Formula una pregunta o
una cuestion a resolver

DOCUMENTOS Informa sobre la consulta
INFORMACION o un documento especifi-
co
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X.- GLOSARIO

Autoridad investigadora: La autoridad encargada de la investigacion por faltas administrativas.

Autoridad Substanciadora: La autoridad que, en el &mbito de su competencia, dirigen y conducen el
procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de presunta responsabilidad
administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Impugnacion; contradecir resoluciones que no sean firmes.
Autoridad Resolutora: responsable de emitir la resolucion de faltas administrativas no graves.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura organica, asi como las relaciones entre las areas
que la componen.

Procedimiento Administrativo: Procedimiento mediante el cual se pueden imponer sanciones administrativas
a los servidores publicos que hayan incurrido en responsabilidad en el desempefio de sus empleos, cargos o
comisiones.

LGRA,; Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Servidor Publico: Aquella persona que desempefia un empleo, cargo o comision en los entes publicos, en el
ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Sistema Nacional Anticorrupcion: Instancia de coordinacién entre distintas autoridades federales y locales,
encargadas de la prevencion, deteccion y sancién de responsabilidades administrativas y hechos de corrupcion,
asi como de la fiscalizacién y control de recursos publicos, en el cual participa la ciudadania a través de un
Comité.

Diagrama de flujo: es una representacion grafica de un algoritmo o proceso, mediante una serie de pasos
estructurados y vinculados.
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