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I.- INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo establecer en forma sistemdtica y ordenada la
informacion y/o las instrucciones referentes al marco juridico-administrativo, organizacién,
objetivo y funciones a las que se debe sujetar el actuar del personal que integra la Contraloria
Municipal; constituyéndose ademds como un instrumento de apoyo que describe las relaciones
organicas que se dan entre las dreas que la conforman.

Ademads, define concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al de
nuevo ingreso como un medio de integracion y orientacion para facilitar su incorporacidn a las
distintas funciones operacionales que ejecutara.
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A través de la Subcontraloria de Planeacion, Evaluacién y Control se propone implementar los
lineamientos, metodologias y estrategias municipales en materia de planeacidn, evaluacion y
control, desarrollo administrativo, rendicion de cuentas y fortalecimiento institucional.

En el mismo sentido a través de la Subcontraloria de Normatividad, Procedimientos y Sanciones es
el drea responsable de atender y coordinar las acciones en materia de responsabilidades de los

ﬁ servidores publicos y proveedores del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlacuilotepec, derivadas
del incumplimiento de disposiciones juridicas aplicables, por actos u omisiones en que incurran
afectando la hacienda publica municipal, la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad o la
eficiencia en el desempefio de sus funciones, y dictar las medidas administrativas
correspondientes.

Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F el 15 de Septiembre de 2017

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federacién, 2 de abril de 2013 Ultima reforma
publicada en el D.O.F el 19 de Enero de 2016

m Cadigo Federal de Procedimientos Civiles Diario Oficial de la Federacion, 24 de febrero de 1943
- Ultima reforma publicada en el D.O.F el 9 de Abril de 2012

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de
2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas Diario Oficial de la Federacidn, 18 de julio de
2016 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados Diario
Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Diario Oficial de la Federacién, 4
de mayo de 2015 Ley de Planeacién. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983. Ultima
reforma del 28 de noviembre del 2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Diario Oficial de la Federacién, 30 de enero de 2018 Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 18 de
(™ 01 (222) séptidribre de 2016 '
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Diario Oficial de la Federacion, 30 de
marzo de 2006 Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 30 de diciembre de 2015.
Ley Federal para Prevenir y Erradicar la Discriminacién Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres Diario Oficial de la Federacidn, 2 de agosto
m de 2006 Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 24 de marzo de 2016

de 2003 Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 1 de diciembre de 2016.
Ley Federal de Archivos Diario Oficial de la Federacién, 23 de enero de 2012 Ultima Reforma
publicada en el D.O.F. 19 de enero de 2018

Ley Federal de Extincién de Dominio Diario Oficial de la Federacién, 29 de mayo de 2009 Ultima
Reforma publicada en el D.O.F. 12 de enero de 2016

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos Diario Oficial de la Federacién, 31 de
diciembre de 1982 Ultima Reforma publicada en el D.O.F. 18 de julio de 2016

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla Periddico Oficial del Estado, 2 de
octubre de 1917 Ultima reforma publicada en el P.O. el 27 de Enero de 2017

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla Periddico Oficial del
ﬁ Estado, 29 de junio de 1984 Ultima reforma publicada en el P.O. el 30 de Diciembre de 2015

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla Periddico Oficial del
Estado, 9 de agosto de 2004 Ultima reforma publicada en el P.P. el 20 de septiembre de 2016

Ley de Justicia Administrativa del Estado Libre y Soberano de Puebla Periddico Oficial del Estado,
18 de julio de 2017 Ley Organica Municipal Periédico Oficial del Estado, 23 de marzo de 2001
Ultimas reformas publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 2016

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla Periddico
Oficial del Estado, 26 de marzo 2006 Ultima reforma publicada en el P.O. el 18 de diciembre de
2013

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal Periédico
Oficial del Estado, 9 de febrero del 2001 Ultima reforma publicada en el P.O. el 2 de agosto de
2013
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Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Periédico Oficial del Estado, 23 de
agosto de 1994 Ultima reforma publicada en el P.O. el 31 de diciembre del 2012

AW

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Puebla Periédico Oficial del
Estado, 4 de mayo del 2016

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesi6n de los Sujetos Obligados del Estado de
n Puebla Periddico Oficial del Estado, 25 de noviembre del 2013

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla Periédico Oficial del Estado de
Puebla, 17 de diciembre de 2001 Ultima reforma publicada el 16 de enero de 2017

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla Periddico Oficial
del Estado, 8 de septiembre de 2010 Ultima reforma publicada en el P.O. el 11 de febrero de 2015

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla Periddico Oficial del Estado 31 de
diciembre 1983. Ultima reforma publicada en el P.0.E.P. el 22 de abril de 2005.

Ley de Extincién de Dominio para el Estado de Puebla Periddico Oficial del Estado 16 de marzo
2011. Ultima reforma publicada en el P.O.E.P. el 1 de septiembre de 2015

Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 Aprobado en sesién ordinaria de Cabildo de fecha 30 de
n Diciembre de 2018

11 MISION, VISION Y CODIGO DE ETICA
Misién

Ser una administracion publica que se distinga por el uso transparente y eficiente de los recursos
publicos, ofreciendo servicios de calidad, realizando obras, proyectos y acciones que contribuyan a
elevar el nivel de vida de todos los habitantes, con un enfoque solidario y subsidiario, en especial
para los mas vulnerables, fomentando un entorno saludable y de proteccién a nuestro ambiente.

Vision

Ser un gobierno municipal eficiente en el manejo de los recursos, recuperar la confianza de los
ciudadanos en sus autoridades. Ser un municipio con servicios de calidad, ordenado, limpio,
seguroy en armonia con el medio ambiente; comprometidos con la inclusién, donde sociedad y
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gobierno trabajemos para el desarrollo pleno de sus habitantes y de todas las comunidades que
integran nuestro municipio.

Cédigo de Etica y Conducta
Valores

h Bien Comun.- Las decisiones y acciones de las y los servidores publicos deben estar dirigidas a
' satisfacer las necesidades de intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos
al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y
conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del
bienestar de la sociedad. El compromiso con el bien general implica que el servidor publico esté
consciente de que el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que
representa una misién que solo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas
sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Rendicion de Cuentas.- Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi
como a contar permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacién y de optimizacién de recursos publicos;

Justicia.- El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
h inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad

que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico. Para ello, es su obligacién conocer,

cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones;

lgualdad.- El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a los
integrantes de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo,
religion o preferencia politica. No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias

ajenas que propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

Respeto.- El Servidor Plblico debe conducirse con sobriedad y moderacién en su atencién a la
ciudadania y a los servidores publicos, comprendiendo y considerando los derechos humanos,
libertades, cualidades y atribuciones que cada individuo posee, reconociendo de esta manera el
valor de la condicién humana, lo que le permitiré poder brindar a los integrantes de la sociedad un
trato digno, cortés, cordial y tolerante;
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Integridad.- Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y probidad,
atendiendo siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones y la confianza por
parte de la sociedad;

Honradez.- Actuar con la maxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio de su

cargo, empleo o comisién, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros, evitando de esta

ﬁ manera la realizacion de conductas indebidas y en su caso, denunciando aquellas que pudieran
: afectar el cumplimiento de los deberes;

Lealtad.- Desempefiar sus funciones con lealtad hacia la institucion para la cual labora,
observando fiel cumplimiento a las funciones que le sean encomendadas por sus superiores, asi
como por los preceptos legales que rigen su actuar;

Imparcialidad.- Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona u organizacién alguna,
evitando que influyan en su juicio y conducta, intereses que perjudiquen o beneficien a personas
en detrimento del bienestar de la sociedad;

Inclusién.- El Servidor publico debe mantener una actitud tendiente a integrar a las personas
dentro de la sociedad, buscando que éstas contribuyan con sus talentos y a la vez se vean
correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad puedan ofrecer;

Entorno Cultural y Ecolégico.- Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar en todo
momento la afectacion de nuestro patrimonio cultural y de nuestro ecosistema, asumiendo una

n actitud de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro
Municipio. Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las
generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de
promover en la sociedad su proteccidn y conservacion; y

Liderazgo.- El servidor publico debe de convertirse en un decidido promotor de valores y
principios en la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el
desempefio de su encargo publico, este cddigo de ética. El liderazgo también debe asumirlo
dentro de la institucion fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de
calidad en el servicio publico.

Eficiencia.- Actuar con responsabilidad, puntual y oportunamente, asi como realizar su gestién en
apego a los planes y programas establecidos, utilizindolos de forma adecuada para obtener los
mayores resultados con la minima inversién, a fin de que la administracién publica alcance su
objetivo de proveer bienestar y calidad en los servicios que presta a la sociedad;
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Eficacia.- Alcanzar los objetivos o metas explicitamente perseguidos, con independencia del modo
y la cantidad de recursos empleados. Es la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas
disminuyendo tiempos, formalismos y costos innecesarios;

Economia.- Llevar a cabo las acciones programadas para el logro de las metas y objetivos a través
de una correcta distribucién de los recursos con lo que se cuenta, también implica hacer un uso
n responsable de los recursos publicos, eliminando cualquier desperdicio indebido en su aplicacién;

Transparencia.- El Servidor Publico debe garantizar plenamente el derecho fundamental de toda
persona al acceso a la informacidn, sin mas limitaciones que las establecidas por las leyes, dando a
conocer su actuar publico con la finalidad de inhibir conductas irregulares;

Legalidad.- Ejercer sus actividades con estricto apego al marco juridico vigente, obligado a
conocer, respetar y cumplir la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y demas leyes y reglamentos que de
ellas emanen.

IV.- ESTRUCTURA ORGANICA
Contraloria Municipal

Contralor Municipal 1

Auxiliar de Contraloria Municipal 2
V. CONTRALORIA MUNICIPAL

Organigrama de la Contraloria Municipal

PRESIDENTE MUNICIPAL
Ing. Josué Osvaldo Guzman S.

CONTRALORIA MUNICIPAL
CP. Valeria Gomez Eslava

Auxiliar Contraloria Auxiliar Contraloria
Jassiel G. Rios Flores Brisa Itzel Vargas S.
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Objetivo General

Vigilar el cumplimiento a la normatividad que rige el actuar del gobierno municipal, verificando el

correcto uso de los recursos, cumplimiento de los procesos establecidos, propiciando la

transparencia, la rendicion de cuentas y calidad en el servicio de cada una de las dependencias y

organismos que conforman al Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Pué., como un area de apoyo con
ﬁ enfoque preponderantemente preventivo y disuasivo.

Descripcién del Puesto

Nombre del Puesto: Contralor Municipal

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcidn: Contraloria Municipal

A quien reporta: Presidente Municipal

A quien supervisa: Auxiliares de Contraloria Municipal

Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal;

2. Participar, en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, en el ambito de su
e competencia y conforme a los términos sefialados en las disposiciones legales aplicables.

3. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio;

4. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;

5. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se

expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y
procedimientos de control de la Administracidén Publica Municipal;

6. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién de las dependencias
municipales;

7. Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades municipales;
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8. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion;

9. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia
de planeacidon, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversidn, deuda, patrimonio y valores
tenga el Ayuntamiento;

M 10. Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles;

11. Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

12. Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas
recursos asignados al Ayuntamiento;

13. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion y
pago de personal, contratacién de servicios, obra plblica, adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, usos y conservacién del patrimonio municipal;

ﬁ 14. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
- Administracién Publica Municipal;

15. Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria Municipal;

16. Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado de la
evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores plblicos municipales;

17. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaraciones
patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley estdn obligados a
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;

18. Delegar, procurar y dotar medidas eficientes para la recepcién de quejas, denuncias y
sugerencias de la ciudadania, relativas al @mbito de su competencia en la Unidad Investigadora;
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19. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su caso las
sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

20. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;
21. Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades del Municipio;

f\ 22. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo
dispuesto por la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla;

23, Establecer instrumentos y acciones que funden y motiven la investigacion, sustanciacion y en
su defecto sancién por faltas administrativas, de conformidad con la ley en la materia

24. Instruir y delegar principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad
material, y respeto a derechos humanos en la Unidad Investigadora para establecer
facultativamente competencia y debida intervencidon de investigacién, como también para
hacerlas responsables de oportunidad, exhaustividad, eficiencia de investigacién, integralidad de
datos y documentos en la calificacion de faltas administrativas y de su presunta responsabilidad en
los servidores publicos municipales.

25. Instruir y delegar en la unidad Investigadora la calificacion de las faltas administrativas y en su
defecto la elaboracidn e interposicidn de Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa a
la Autoridad Sustanciadora y Resolutora correspondiente

26. Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de responsabilidades en contra
de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia;

27. Implementar mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional
Anticorrupcion.

28. Pronunciar opinidn respecto de la suscripcién de convenios modificatorios de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la misma, en términos de la Ley en la materia, cuando éstos sean
puestos a su consideracion.

29. Proporcionar la informacion suficiente y necesaria para solventar las observaciones detectadas
en el area por los organismos fiscalizadores estatales y federales.

30. Atender las solicitudes de informacidn de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y Proteccidn de Datos Personales.
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31. Las demas que le confieran la Ley y las disposiciones aplicables.

#
o

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar de la Contraloria Municipal
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Area de Adscripcién: Contraloria Municipal
A quien reporta: Contralora Municipal
A quien supervisa: No aplica
Especificaciones del Puesto
Escolaridad: Contador Privado, Bachillerato
Conocimientos: Administracion, Contabilidad, Archivo, Computacién.

Habilidades: Capacidad de negociacidn, iniciativa, discrecién, solucién de problemas, redaccidn,
ortografia, control de archivo y manejo de equipo de oficina

Descripcion Especifica de Funciones

m 1. Programar, coordinar, acordar y validar en la Agenda institucional de actividades de forma
' conjunta con el Contralor Municipal.

2. Asesorar y vincular en su caso a la ciudadania al drea correspondiente para su atencién y
seguimiento.

3. Colaborar y facilitar como enlace entre el Contralor Municipal.
4. Convocar a las reuniones de trabajo personal por indicacién del Contralor Municipal.

5. Recibir, revisar, registrar y someter a acuerdo con el Contralor Municipal la correspondencia
interna para su conocimiento y en su caso seguimiento de instrucciones.

6. Informar al personal de apoyo de la Contraloria Municipal los acuerdos, instrucciones y érdenes
que el Contralor Municipal les asigne.

7. Recibir, revisar y presentar al Contralor Municipal toda clase de documentacidn para la
@ o1 (22) 3irfEg5ION Y firma,
‘ Hacui_ayta 1821 @hotmail. com
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8. Elaborar y remitir los reportes e informes que solicite el Contralor Municipal.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el
Contralor Municipal.

VALIDACION

@Tis :

L

C.P. Valeria Gdmez Eslava Ing. Josué Osvaldo Guzman Sanchez
Contralor Municipal Presidente Municipal Constitucional

W 01 (222) 582 11 26
. tlacui_aylo 821 @hotmail. com
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