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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TETELES DE AVILA CASTILLO
PUEBLA
2021-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
INFRACCIONES A LOS CODIGOS DE
ETICAY CONDUCTA Y REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

MISION

La correcta implementacién de los Cédigos de Etica y Conducta y del Reglamento Interior
de Trabajo del H. Ayuntamiento de Teteles de Avila Castillo, Puebla asi como conformar el
marco legal mediante el cual se puedan sustentar y sancionar a quienes infrinjan su
reglamentacién, favoreciendo también los sistemas para las denuncias tanto ciudadanas
como el servidores publicos del H. Ayuntamiento agilizando las formas y los tiempos
contribuyendo con ello a fomentar la transparencia en el quehacer administrativo, manejo
de los recursos econdmicos, materiales y humanos

VISION

Ser una administracién publica eficiente en el control de los recursos vinculdndonos de
manera efectiva con la ciudadania y fortaleciendo a través de mecanismos sencillos y
accesibles, la cultura de la denuncia, previniendo con estas acciones actos de corrupcion.
Vigilar el correcto desempefiio del personal al servicio del ayuntamiento, funcionarios y toda
aquella persona, moral o fisica, que tenga alguna relacién laboral, o en la venta o renta de
bienes y servicios.
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OBJETIVO GENERAL

Otorgar al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta, asi como al Reglamento Interior de
Trabajo, su marco normativo indicando paso a paso el procedimiento que se sigue en los
casos de infracciones a cualquiera de los cddigos y del reglamento, fomentar en la
ciudadania la Cultura de la Denuncia y entre los empleados al Servicio del H. Ayuntamiento,
y que conozcan de manera total el procedimiento y en su caso los requisitos que se
requieren y el tiempo de duracidon del proceso. Transparentar las resoluciones que se
adoptan en los tiempos establecidos.

MARCO LEGAL

Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Ultima
reforma DOF 13 -04-2020
e Ley Federal del Trabajo
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion DOF 10-07-2
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla.
Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Normatividad Municipal

e Manual de Organizacién y Procedimientos del ayuntamiento
Teteles de Avila Castillo;
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e Cddigo de Etica de los Servidores Publicos Municipales de Teteles de Avila Castillo;

e (Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de
Teteles de Avila Castillo Puebla;

e Reglamento Interno de Trabajo del Ayuntamiento de Teteles de Avila Castillo
Puebla;

e Plan Municipal de Desarrollo de Teteles de Avila Castillo, Puebla;

PRESENTACION

El Manual de Procedimientos Administrativos Infracciones a los Cédigos de Etica y
Conducta y Reglamento Interior de Trabajo, marca los lineamientos previamente
establecidos en cada uno de ellos y las acciones que se realizan en los casos de denuncia
por actos de corrupcién o infracciones cometidas en su agravio, pretende ser una guia para
que cada una de las partes que se puedan ver involucradas, sin la necesidad de hacer
suposiciones de las acciones a seguir ni de la tardanza que se pueda tener en ello. Presenta
de manera organizada y puntual a los responsables de su ejercicio, facilitando con ello el
entendimiento y el proceso a que deben sujetarse sin alteraciones y de manera guiada paso
a paso.

ORGANIGRAMA

CONTRALOR MUNICIPAL

AUXILIAR
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SIMBOLOGIA
Terminal

Indica Inicio o término de procedimiento.

Operacion

Representa la ejecucidon de una actividad o
acciones a realizar sin toma de decisiones.

Decision y/o Alternativa

Indica el punto dentro del flujo en el que son
posibles varios caminos o alternativas.

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se

reciba, utilice, genere o salga del documento.

Multi Documento

Indica que se recibe, utiliza o genera

Jd 0 odr

mas de un documento.
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Archivo Permanente
Indica que el documente se guardara

de forma permanente.

Archivo Temporal
Indica que el documento se guardara

solamente por un tiempo.

Sistema Informatico

Indica que en el procedimiento se utilizara

un sistema de informacion.

Tiempo Transcurrido /

Indica que proceso por cualquiera de las

causas se interrumpe.

Conector de Actividad
Representa una conexidn o enlace con

con otra parte del diagrama.
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Conexion de pagina
Representa una conexion o enlace con otra

hoja diferente en la que continua el diagrama.

Aclaracion o interrupcion del Proceso
Se utiliza para una aclaracion que resulta

necesaria durante la actividad del proceso.

Disco Compacto
Significa que la informacion debera ser

grabada en este medio digital.

Es la representacidn grafica de un objeto

tangible dentro del procedimiento.

Efectivo o Cheque

Representa efectivo o cheque que se reciba

N Do 7 C

genere o salga del proceso.
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NORMATIVIDAD

INFRACCIONES A LOS CODIGOS DE ETICA Y CONDUCTA

Y REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

Para determinar una infraccion en agravio de lo establecido en ambos codigos y
reglamento, solo falta el no apegarse a los lineamientos. Para la recepcion de denuncias,
puesto que ellas constituyen la parte primordial de las infracciones, existen tres formas para
realizarlo las cuales nombraremos en seguida, pero que estan previamente establecidas en
en cuerpo de los codigos y reglamento en mencion y en el Codigo de procedimentos
administrativos para los mecanismos de atencion ciudadana del H. Ayuntamiento de
Teteles de Avila Castillo 2021-2024 y podran realizarce, de manera personal, via telefonica
o correo electronico que son los establecidos. O cualquier otro que el denunciante o
agraviado tenga a su alcance y comodidad. Se recibe la denuncia, se realizan las
investigaciones necesarias para el esclarecimiento o confirmacion de la informacion
proporcionada, se determina la situacion que guarda la denuncia y se clasifica la sancion.
Se solicita preferentemente un numero telefonico, correo electronico o direccion del
denunciante para informarle de manera oficial la resolucion manteniendo en todo
momento su anonimato.

Las infracciones cometidas a cualquiera de los codigos podran ser sancionadas por el Titular
del Organo Interno de Control y/o Contralor Municipal, mismos que daran seguimiento en
los casos de denuncia penal.
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Nombre del Procedimiento: | |NFRACCIONES A LOS CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

éQué es? Es la aplicacion de sanciones por las infracciones cometidas a los
Cédigos de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento.

Objetivo: Vigilar y realizar el procedimiento y en su caso sancionar las faltas
a lo establecido en los Cédigos de Eticay Conducta

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 115.
e Constitucion del Estado Libre y Soberano de Puebla. Art.
102y 103.

e Ley orgdnica Municipal Para el estado de Puebla Articulo
169 fraccion XVIl y 189.

e Reglamento interno de Trabajo del Ayuntamiento.

e  De Teteles de Avila Castillo.

e Cddigo de Etica de los Servidores Municipales de Teteles
de Avila Castillo.

e (Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Honorable Ayuntamiento de Teteles de Avila Castillo.

e Manual de Organizacion y Procedimientos del
Ayuntamiento de Teteles de Avila Castillo.

Politicas de Operacion: 1.- La Contraloria serd la encargada de llevar el control y

dar seguimiento al procedimiento en los casos de denuncia

2.- El Organo de Control sustanciara la investigacion ( en

los casos que se requiera) y en los casos que no sea

requerida la contraloria y/o el Comité de Etica y Conducta

3.- La contraloria serd la encargada de comunicar las

resoluciones de cualquiera que sea la autoridad

calificadora.

Tiempo Promedio de Atencion: Varia de conformidad con la infraccién cometida, en el mismo
momento, un dia o conforme al proceso que se siga.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Se recibe la queja o denuncia Oficio un tanto (en
Contraloria Municipal 1
P su caso)
Se recibe la queja o denuncia y se informa al | Dos oficios un
Contraloria 2 responsable del drea del que cometié la falta tanto
y al probable responsable de cometerla
Contraloria Municipal 3 Ser revisa la queja o denuncia y se solicita un | Oficio un tanto
P informe al involucrado respecto de esta
Contraloria Municipal 4 No es responsable
Contraloria Municipal 5 Se informa al responsable del drea y al | Dos oficios un
B involucrado tanto
Si es responsable
Contraloria Municipal 6 Se da inicio a las investigaciones conforme a
P procedimiento
Se informa al drea correspondiente y al Expediente un
Contraloria Municipal 7 involucrado el resultado de las ta:to
investigaciones
Contraloria Municipal 8 Se informa al presunto responsable del inicio
P del procedimiento administrativo
, . Se clasifica la infraccién se emite una .
Contraloria Municipal 9 D i Y Oficio un tanto
sanciéon informando al infractor
Contraloria Municipal 10 Se notifica la resolucion al responsable del drea Tres oficios un
P administrativa, a la parte quejosa vy al servidor tanto
Contraloria Municipal Si es denuncia por corrupcion
. Radica la denuncia y la remite a la Autoridad Oficio un tanto
Organo de Control 11
& investigadora
Radica la denuncia y realiza las investigaciones y
Organo de Control 12 sigue el procedimiento conforme a la Ley de
Responsabilidades Administrativas.
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Autoridad Investigadora 13 Califica la falta y la Remite a la Autoridad | Expediente
Sustanciadora
Autoridad Sustanciadora 14 Revisa el procedimiento y emite la resolucidon | Expediente
definitiva o denuncia ( en los casos que la
responsabilidad sea calificada como grave)
@t [ e [ Sl
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INICIO

X

1.- Se recibe la queja o denuncia

9.- Se clasifica la infraccion y se emite la
sancion

v

I

I

10.- Se notifica resolucién al area,
servidor y parte quejosa

I <

1

2.-Se informa al érea y al
probable responsable

v(_

Si es Denuncia
por corrupcion

3.-Se revisa la queja o denuncia 'y
se solicita informa al probable
responsable.

11.- Radica la denuncia y remite a la
Autoridad Investigadora

N\

12.- Autoridad Investigadora Radica
- denuncia e inicia investigaciones

N

13.- Califica la falta y Remite a la
Autoridad Sustanciadora

No es
responsable

5.- Se informa al areay al
involucrado

I

I

Sies
responsable

[
[
6.-Inicio de investigaciones conforme a X L
L 14.- Revisa el procedimiento y
procedimiento ) ", L
emite la resolucién definitiva y/o
\ Denuncia
1
1

7.- Se informa al servidor y area el
resultado de las investigaciones

\, FIN

8.- Se informa al servidor del inicio
de procedimiento administrativo
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Nombre del Procedimiento:

INFRACCIONES AL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

éQué es? Es la aplicacion de sanciones por las infracciones o faltas cometidas
al Reglamento Interior de Trabajo
Objetivo: Vigilar y realizar el procedimiento y en su caso sancionar las faltas

a lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo.

Fundamento Legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 115.

Constitucién del Estado Libre y Soberano de Puebla. Art.
102y 103.

Ley Federal del Trabajo.

Ley para los Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.
Ley orgdnica Municipal Para el estado de Puebla
Reglamento interno de Trabajo del Ayuntamiento.

De Teteles de Avila Castillo.

Codigo de Etica de los Servidores Municipales de Teteles
de Avila Castillo.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos del
Honorable Ayuntamiento de Teteles de Avila Castillo.
Manual de Organizacién y Procedimientos del
Ayuntamiento de Teteles de Avila Castillo.

Politicas de Operacion:

1.- La Contraloria serd la encargada de sancionar las
infracciones al Reglamento Interior de Trabajo.

2.- Cuando se cometa una infraccidn al Reglamento se le
hara del conocimiento de forma inmediata al infractor.

3.- Dependiendo de la gravedad de la infraccidn se le
notificara por oficio la sanciéon y se integrard en el
expediente del trabajador de conformidad con lo
establecido en el reglamento

Tiempo Promedio de Atencidn:

Inmediatamente

(231)31100 10 m Ayuntamiento de Teteles
(231) 3110097

de A.C.2021-2024
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FORMATO O
DOCUMENTO

RESPONSABLE . ACTIVIDAD

Se recibe o se atiende la observacidn o queja

Contraloria Municipal 1 .
P del(a) probable infractor (a)

Contraloria 2 Se investiga la observacion o queja

Se solicita informe al Director o responsable | Oficio un tanto
Contraloria Municipal 3 donde se encuentra adscrito el servidor

publico
Contraloria Municipal No existe responsabilidad. fin

, . Se informa al responsable del area al .

Contraloria Municipal 4 P y Oficio un tanto

involucrado

Si es responsable

Se verifica la sancién a lo que es acreedor el
Contraloria Municipal 5 infractor de conformidad con lo establecido
el Reglamento Interior de Trabajo actual

Contraloria Municipal 6 Se establece al sancién y notifica al Infractor | Oficio un tanto
(a) y al responsable del drea de adscripcion

La sancién se integra en el expediente laboral

Contraloria Municipal 7 Expediente
P del servidor P
Contraloria Municipal Fin del Procedimiento
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,
5.- Se verifica la
INICIO .,
> sancién en el
\. Reglamento

\ \

1.-Se recibe o

atiende quejau 6.- Se establece la
observacion sancién y se notifica
al infractor y al

\ Director de area

2.- Se investiga la
observacién o queja

\

3.- Se solicita
informe al Director

S——

NOES
RESPONSA
BLE

[

[

7.- Se integra en el
expediente

FIN

4.- Se informa al Director Fecha de Actualizacidon 15 de marzo de 2024

de dreay al servidor.

FIN Victor Hugo Grano Hernandez

Contralor Municipal

SIES
RESPONSA
BLE
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