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JUSTIFICACION

El Manual De Organizacion tiene como fin plasmar en un documento oficial, de manera
ordenada, detallada y sistematizada, la organizacion de la Unidad Administrativa
presente, informacion basica relativa a su marco juridico-administrativo, asi como su
estructura organica, funciones y descripciones de puestos, mismos que se consideran

necesarios para una buena administracion.

El motivo de contar con un manual de organizacion y procedimientos es que exista un
marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, en aras de

lograr una gestion municipal eficiente y en pro de la modernizacion administrativa.

. Implementar el manual de organizacion proporciona ventajas para el desemperio de la

Administracion en curso, como lo son:

. Precisar las funciones encomendadas
. Evitar la duplicidad de funciones

. Detectar omisiones

. Determinar responsabilidades

. Uniformidad de actividades

" Ahorro de tiempo y esfuerzo

. . Ahorro de recursos
. Simplificar el trabajo y el control de resultados.

En ese sentido, también sirve como instrumento de transparencia para que la ciudadania

conozca la organizacion de cada area que compone la Administracion Publica Municipal.
MANUAL DE ORGANIZACION CONTRALORIA MUNICIPAL
2024-2027 BASES LEGALES.
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla.
. Ley Organica Municipal.
. Reglamento Interno de la Administracién Publica.

. Plan municipal de desarrollo 2021-2024.

. Reglamentos, lineamientos, disposiciones, circulares y demas disposiciones

administrativas que para tal efecto designe en H. Ayuntamiento.

ATRIBUCIONES DEL MANUAL DE ORGANIZACION CONTRALORIA MUNICIPAL
2024-2027

Ademas de las disposiciones establecidas en la Ley Organica Municipal, las contenidas
en el articulo 9° del presente Reglamento, corresponde el despacho de los siguientes

asuntos:

. Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Contraloria Municipal,

en términos de la legislacion aplicable;

. Aprobar y registrar los manuales de organizacion, procedimientos y de operacion,

para el mejor desempefio de las funciones de las unidades administrativas;

Il Formular propuestas y recomendaciones al Ayuntamiento respecto de proyectos
de reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas disposiciones administrativas
de caracter general que elaboren las unidades administrativas, sobre los asuntos de la

competencia de la Contraloria Municipal;

IV.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las unidades

administrativas del municipio;

V.- Emitir opinién al Presidente Municipal en la suscripcion y ejecucion de los convenios,
contratos, acuerdos y demas actos juridicos y administrativos, que sean competencia de

la Contraloria Municipal,
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VI.- Informar periddicamente al Presidente Municipal del resultado de la evaluacion de
las unidades administrativas, en relacion con el cumplimiento de sus programas de
trabajo, asi como del resultado obtenido de los actos de auditoria, verificacion vy

fiscalizacion;

VIl.- Aprobar los lineamientos para el registro de personas fisicas o juridicas que hayan
sido inhabilitadas o suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a conocer a

las unidades administrativas, asi como a las instancias competentes;

VIIl.- Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacion del Listado de Contratistas
Callificados, asi como del Padron de Proveedores, de conformidad con lo establecido en

. los ordenamientos aplicables;
IX.- Coordinar los trabajos del Comité de Planeacion Municipal,

X. Establecer las metodologias y los procedimientos en materia de planeacion

estratégica;

X|.- Someter a consideracion del Comité de Planeacion Municipal la aprobacion del Plan

Municipal de Desarrollo;

XIl.- Aprobar los lineamientos para la integracion y elaboracion del Informe de Gobierno
que debe de rendir anualmente el Presidente Municipal ante el Cabildo, asi como vigilar

los trabajos conducentes;

[ XlIl.- Solicitar el analisis de la estructura organica municipal, y en su caso, requerir y
aprobar las modificaciones pertinentes, con la aprobacion previa del Presidente

Municipal;

XIV.- Efectuar la evaluacion de los resultados obtenidos por la Administracion Publica

Municipal en el ejercicio de sus planes y programas;

XV.- Establecer el sistema municipal de control interno que sera implementado por las

Unidades Administrativas;

XVI.- Emitir el Plan Anual de Evaluacion, de acuerdo con las necesidades de la

Administracion Publica Municipal;
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XVIl.- Coordinar la elaboracion, asi como el registro de lineamientos, estructuras,
manuales, programas y demas actos o actividades que permitan tener control interno en

la Administracion Publica Municipal;

XVIIl.- Vigilar los procedimientos de planeacion, contratacion, ejecucion, entrega,
rescision, suspension, terminacion anticipada, finiquito, liberacion de obligaciones y
demas que deriven de la adquisicion de bienes, arrendamientos, servicios, asi como

suministros, obra y servicios relacionados con la misma;

XIX.- Ordenar o autorizar la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones,
fiscalizaciones, revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en las unidades
administrativas, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempeno de los cargos de los titulares de

las unidades administrativas del municipio, asi como los servidores publicos;

XX.- Participar en términos de la legislacion aplicable, en los procedimientos de
adjudicacion de bienes, obra y servicios relacionados con la misma y suministros, asi
como del otorgamiento de concesiones, para actuar de manera preventiva
proporcionando comentarios y observaciones, sin que de las mismas se desprenda

facultad de decision sobre las adjudicaciones o decisiones que conduzcan a las mismas;

XXl.- Validar y autorizar las observaciones derivadas de auditorias, revisiones,
evaluaciones, supervisiones, fiscalizaciones, verificaciones e inspecciones practicadas a
las unidades administrativas, en el ambito de su competencia; asi como supervisar el

seguimiento a las observaciones y aplicacion de las medidas correctivas;

XXIl.- Presenciar, a peticion de la parte interesada, la elaboracion de actas
administrativas circunstanciadas con motivo de la destruccién de papeleria oficial, sellos
oficiales y credenciales, asi como de traslado de documentos, apertura de caja fuerte,
entrega de vehiculos por sorteo, entrega de armamento, entre otras, a fin de hacer

constar los actos realizados;
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X

XXIIl.- Establecer el sistema de quejas y denuncias; asi como proporcionar el
correspondiente seguimiento de oficio a los hechos que, con motivo de sus atribuciones,

puedan implicar inobservancia de la normatividad por los servidores publicos;

XXIV.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales que sean de su
competencia en los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades

Administrativas;

XXV.- Establecer responsabilidades administrativas, imponer o aplicar las sanciones que
correspondan en los términos que las leyes y reglamentos sefialan, y en su caso, hacer
del conocimiento de la autoridad competente tales hechos, prestandole para el efecto la

colaboracion que le fuere requerida;

XXVI. Remitir los expedientes, asi como la informacion necesaria a la Sindicatura
Municipal, respecto de hechos que puedan ser constitutivos de delito que resulten de la
aplicacion de procedimientos, programas y operativos a cargo de la Contraloria

Municipal, que afecten intereses o patrimonio del Municipio;

XXVI.- Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los servidores publicos
municipales cumplan con la obligacion de presentar oportunamente las declaraciones
patrimoniales y modificacion, en términos de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas;

XXVII.- Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega- recepcion
de los servidores publicos al concluir su empleo, cargo o comision, en términos de la

normatividad aplicable, asi como participar en la misma;

XXVIII.- Vigilar el cumplimiento de las normas de ética que se establezcan para los

servidores publicos;

XXIX.-Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de la Ley

aplicable;
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o

transparencia, acceso a la informaciéon publica, proteccién de datos personales y

rendicion de cuentas;

XXXI.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, su reglamento

interior y el Presidente Municipal.

La Direccion de Auditoria Contable y Financiera dependera directamente de la persona

Titular de la Contraloria y tendra las facultades siguientes:

l.- Proponer las normas y lineamientos para el desarrollo y evaluacion de la auditoria
contable, financiera y presupuestal a las unidades administrativas, vigilando su

cumplimiento;

Il.- Verificar en cualquier momento, que el gasto para las unidades administrativas se
ejecute conforme al presupuesto autorizado y emitir las recomendaciones

correspondientes;

I1l.- Supervisar que la contratacion de deuda publica directa y contingente cumpla con
las autorizaciones y registros previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, los decretos
emitidos por el Congreso del Estado que la autoricen, asi como las disposiciones

secundarias aplicables;

IV.- Verificar la aplicacion de la deuda publica a inversiones publicas productivas, asi
como el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a las operaciones de

conversion o consolidacion de la misma;
V.- Verificar el cumplimiento de prerrogativas del trabajo municipal,

V|.-Verificar, conforme al Programa Anual de Auditoria, el proceso de programacion,
presupuestacion, aprobacion, ejercicio y control del gasto, asi como su debido sustento,
mediante la documentacion comprobatoria que se realice, conforme a la normatividad

aplicable;
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" XXX.-Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
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Municipio con el fisco y los contribuyentes, las relaciones de coordinacion en materia

impositiva y administrativa, asi como los procesos de recaudacion y fiscalizacion;

VIII.- Verificar, conforme al Programa Anual de Auditoria, el cumplimiento de las normas
de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, instrumentadas en las unidades

administrativas, asi como solicitar a las mismas un informe sobre su cumplimiento;

IX.-Ejercer las atribuciones que, en materia de contabilidad, le confiere a la Contraloria,
la Ley Orgénica Municipal, el Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de

Xochiltepec, Puebla; y demas ordenamientos aplicables;

X.-Validar los Programas Anuales de Auditoria Contable y Financiera que deban

realizarse en las unidades administrativas;

Xl.-Verificar conforme al Programa Anual de Auditoria que las personas servidoras
publicas municipales cumplan con las facultades que, en materia de adquisiciones,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros, les confieran las leyes,
reglamentos, codigos, Manuales de Organizacion y procedimientos vigentes; asi como

los demas ordenamientos que le son aplicables;

XIl.-Dar seguimiento a la solventacién de las observaciones y aplicacion de las medidas
correctivas derivadas de las revisiones, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones y
auditorias, practicadas a las unidades administrativas, en materia de programacion,

presupuestacion, aprobacion, ejercicio y control del gasto;

Xlll.-Integrar los expedientes y constancias correspondientes que deriven de las
infracciones cometidas por licitantes o proveedores, en términos de la normatividad

aplicable;

XIV.-Someter a consideracion, en el ambito de su competencia, la realizacion de
revisiones, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias a las unidades

administrativas; asi como coordinarlas;

XV.-Proponer los lineamientos para el registro y control del Padrén de Proveedores,

conforme a la normatividad aplicable;
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conforme a las disposiciones legales aplicables;

XVIl.-Participar, en el Comité Municipal de Adjudicaciones, en al ambito de su
competencia y conforme a los términos sefalados en las disposiciones legales

aplicables;

XVIll.-Intervenir en términos de la legislacion aplicable, en los procedimientos de
adjudicacion de bienes, servicios, obra y servicios relacionados con la misma y

suministros, asi como del otorgamiento de concesiones, Y,

XIX.-Ordenar se lleve el registro y seguimiento de la solventacion de observaciones y
aplicacion de las recomendaciones correctivas y preventivas, derivadas de revisiones,
evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones y auditorias, practicadas a las unidades

administrativas en el ambito de su competencia.

XX.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este

Reglamento y las disposiciones legales reglamentarias.

La Direccion de Auditoria a Obra Publica y Servicios dependera directamente de la

persona Titular de la Contraloria y su Titular tendra las atribuciones siguientes:

l.- Proponer en el ambito de su competencia, la realizacién de auditorias, visitas de
inspeccion y verificaciones de obra y de servicios relacionados con la misma, a las

unidades administrativas, conforme a la normatividad aplicable;

Il.- Vigilar, por medio de las auditorias que sean implementadas, que las autoridades
ejecutoras de obra publica y de servicios relacionados con la misma, realicen
debidamente los procedimientos de planeacién, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucion, otorgamiento de anticipos, entrega y actualizacion
de garantias, modificaciones a los contratos en su caso, entrega-recepcion, finiquitos y
liberacion de obligaciones acorde con la legislacion de la materia y las demas

disposiciones aplicables;
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“XVI.-Verificar que se realice el registro y actualizacion del Padron de Proveedores,






.-
Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, respecto de la adecuada

suscripcién de convenios modificatorios o adicionales en materia de su competencia;

IV.- Verificar el otorgamiento y la existencia de las correspondientes garantias
establecidas en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla y su respectivo Reglamento, asi como comprobar que los anticipos se
encuentren debidamente garantizados y amortizados de manera oportuna y en su caso,

que se realice el cobro de las garantias respectivas;

V.- Verificar que los procedimientos de suspension, rescisién y terminacion anticipada de
los trabajos o de los contratos formalizados, se substancien conforme a las disposiciones

legales aplicables;

VI.- Verificar que las personas servidoras publicas cumplan con las funciones que, en
materia de obra publica y servicios relacionados con la misma, les confieran las leyes,
reglamentos, cédigos, Manuales de Organizacién y procedimientos, asi como los demas

ordenamientos que les son aplicables;

VIl.- Auxiliar al Titular de la Contraloria, en el ejercicio de facultades en materias de obra

publica y servicios relacionados con la misma;

VIIl.- Ordenar la practica de revisiones, verificaciones y, en casos especificos, pruebas
de calidad a través de los laboratorios, analisis y sondeos necesarios para verificar la
calidad y cumplimiento de especificaciones contratadas por las unidades administrativas,

en términos de la legislacion aplicable.

IX.- Realizar las acciones de verificacion e inspeccion que prevé la legislacion aplicable

a obra publica y servicios relacionados con la misma, en el &mbito de su competencia;

X.- Elaborar y Proponer al Titular de la Contraloria el Programa Anual de Auditoria, que
deba realizarse a las unidades administrativas en el ambito de su competencia, de

conformidad con la normatividad aplicable;

Xl.- Validar las observaciones derivadas de auditorias, revisiones, evaluaciones,

supervisiones, fiscalizaciones, verificaciones e inspecciones practicadas a las unidades
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'’ )
- - - - - -
. . - . » - :
" " . o -
, . . ' . -
, B Kl - ¥ "
: . L)
. - . . . 8
4 N - . - a-
i - £ ‘ - . -
. . .
. ’ .
. . : . -
. .
.
'



la solventacion de las observaciones y aplicacion de las medidas correctivas;

XIl.- Supervisar que en las observaciones que se determinen por revisiones,
evaluaciones, inspecciones, supervisiones, fiscalizaciones y auditorias se contemplen a
las personas servidoras publicas municipales que incumplan con las funciones que, en
materia de obra publica, servicios relacionados con la misma, les confieran las leyes,
reglamentos, codigos, Manuales de Organizacion y procedimientos vigentes, asi como

los demas ordenamientos que le son aplicables;

Xlll.- Verificar que se proceda con las acciones contractuales y las medidas de apremio
contempladas en la normativa o por resolucion, cuando existan incumplimientos en los
contratos en materia de inversion, formalizados por las unidades administrativas, donde
se determine que son imputables a las personas contratistas y se deriven de revisiones,

evaluaciones, inspecciones, supervisiones, fiscalizaciones y auditorias;

XIV.- A consideracion del Titular de la Contraloria, Participar en el Comité Municipal de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma, en el ambito de su competencia y

conforme a los términos sefalados en las disposiciones legales aplicables;

XV.- Verificar que se realice el registro y actualizacion del Listado de Contratistas
Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, que participen en el proceso de obra

y servicios relacionados con la misma;

XVI.- Proponer los lineamientos para el registro y control del Listado de Contratistas
Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, de conformidad con la normatividad

aplicable;

XVII.- Llevar a cabo las acciones de control, revisiones, inspecciones, fiscalizaciones y

auditorias, con base en el Programa Anual de Auditoria a Obra Publica;

XVIIl.- Comprobar que la formalizacion de contratos o adquisiciones en el ambito de su
competencia, cuenten con los dictdmenes que sustenten los fallos de adjudicacion de
obras y servicios relacionados y los correspondientes a las excepciones de la licitacion

publica;
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parte de las unidades administrativas, en materia de obra publica y servicios relacionados

con la misma;

XX.- Comprobar que la prestacion de servicios publicos se realice conforme a los

programas y presupuestos autorizados;

XXI.- Revisar administrativamente los expedientes de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como de las acciones de fomento de desarrollo social y

proyectos productivos;

XXIl.- Analizar la documentacion con la que las unidades administrativas auditadas dan

respuesta de las observaciones realizadas;

XXIl. Verificar el cumplimiento de especificaciones y volimenes contratados en las
obras publicas a través de la realizacion de tantas y cuantas diligencias y/o inspecciones

sean necesarios, de conformidad con las disposiciones aplicables;

XXIV.- Verificar en cualquier momento que el area ejecutora de obra publica y servicios
relacionados con la misma, supervise y vigile los términos contractuales, asi como lo
estipulado en las leyes, reglamentos, lineamientos y acuerdos, asi como verificar y
analizar la documentacion soporte de los pagos relacionados en apego a la normatividad

que corresponda;

XXV.- Constatar, a través del laboratorio de control de calidad, aquellas obras publicas
que se consideren pertinentes o en las que exista controversia en las normas,
especificaciones o controles de calidad de los trabajos contratados por las unidades de

la Administracion Publica Municipal ejecutoras;

XXVI.- Dar seguimiento a través de las revisiones e inspecciones fisicas, en la ejecucion
de las obras publicas o servicios relacionados con la misma, cuando se detecten atrasos

por algin impedimento establecido en la Ley;

XXVII.- Verificar en cualquier momento que el area ejecutora realice la debida integracion
de los proyectos ejecutivos de obra durante las fases de planeacion, programacion y

presupuestacion;

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136

XOCHILTEPEC

Unidos por ia transtormacion

‘XIX.- Verificar la autorizacion presupuestal previa a la formalizacién de compromisos por



N - - T - ~ ) ' - L5 ) it e - . ' - he
. - B 44 ~ N - * - A * il ! - T
- .o ' . . - : . . ’ - . . .
. . ] } . . 7 o K < - R
. . - - - d -~ - . ., - v
. o N - . N . e . b ~
. L . , - - . ' .0 ' - o -
) . . B r . . M ' - - . ' .
. - R - = . . h " . . o .
N - o _ L - ' - - L2 - : ti. .
. 5! . . o ~ - - B . R - g - Ll . -
, ir- - , : i b b . - e . - . .- - .- :
- aa . “ . ; - § &
X A ) “u s . - R :
Ie -~ ; ! - . . ; = a1 . . . . “ PR
y ° — L - - - i . oo - 7 -
- c S [ s - A ~ - o A - * . .
[ - B B e - -
. - - z K .- £ : : : . - )
- . . s - - . - N . N s - B
z . . - - y - at ke -
' b ) . ¥ - - - . . = - '
. ' o * . - B - - . v ‘ . . - i ) o
v . ; - (8 - . - N : . i - - ~ o
N ot a . . « b I v . o .
. . . b ' : : : - . ) v . : ’ *
. . B . . . -
. - . 3
- S - T . R - . -
- . . . v r - . -
B b L
., . . . . - R . .
‘ . i 2 B . .
- . . 7 . » - i - ” - <
; " . - N . . R - o T L - D
. - B R o . i > B -
B - P o W -
J . B b ~ o . B . R i R
A ' . T - - . - - -
- : - - . : - ) . b
s R - o R r i . . - , - - -
e - O . .
S N ) l. h [
- - ' x . . ] - -
. - - = - . . = r
- B , - . : :
N 3 " - . o . hd i .
L . . - . - - - R » ’ - -
= - * N Y . . : . ’ : - = -
- . B 4 = . - . . :
= s y . N 3 . > f + .
. T BN g w < N £ - - - -
- R . T
- . * ot * . % - - hd -
B . » N o . . - R . :
- . B -
. , . N : - ¢ ’ .
. - . - . - . = . - -
E “h i v M - . ~“ . - . h . =
U . - - : . - el
oL v " - * B l . " .
. . - N - s
' - - ‘ . \ [ .
, . " LI - . . % o . B -
. N : i i - - R RIS
" i 4 - ) - . . . - - o -
o . z . ] I - 3 " il ;
, - . ' N - N T o . ul .
s - . v - K b -
if - - - W : , -
' , ! s
. . - ‘ PN i ; - .
. . \ . .- . L .
N - © n. " ~ - . -
. . - . . -
o i . N -~ .
. - N N ) . B . s ) - - v :
. . : - . - b PRI
; . 3 - - ' . - * .
v, - z < . . . - PN -
R - - N o B ¢ s
i . - . - . , . . i - -
. ' < . ‘ - [ -
' o I : r -



suficientes, previos, durante la ejecucion y al cierre administrativo de la obra publica;

XXIX.- Formular observaciones a las personas servidoras publicas que incumplan con
las funciones que, en materia de obra publica, servicios relacionados con la misma, les
confieran las leyes, reglamentos, cédigos, Manuales de Organizacion y procedimientos

vigentes, asi como los demas ordenamientos que le son aplicables;

XXX.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este

Reglamento y las disposiciones legales reglamentarias.

La Direccion de control interno dependera directamente de la persona Titular de la
Contraloria y ademas de las facultades otorgadas en el articulo 9°, tendra las facultades

siguientes:

I.- Proponer las politicas, lineamientos, guias, metodologias y estrategias municipales en
materia de evaluacion, revisiones administrativas y documentos normativos, para su

autorizacion correspondiente;

Il.- Supervisar el cumplimiento del marco normativo aplicable al procedimiento para las

evaluaciones, revisiones, supervisiones y verificaciones en las unidades administrativas;

Ill.-Supervisar la evaluacion a los proyectos de Reglamentos Interiores, estructuras
organicas, lineamientos, guias, Manuales de Organizacion, y de Procedimientos de las

unidades administrativas;

IV.- Supervisar la emision de observaciones, recomendaciones y requerimientos, en el
ambito de competencia, de los proyectos de Reglamentos Interiores, estructuras
organicas, lineamientos, Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Operacion,

que presenten las unidades administrativas;

V.- Emitir observaciones, recomendaciones y requerimientos en el ambito de

competencia;

Vl.-Coordinar el registro de Manuales de Organizacion, de Procedimientos, de
Operacion, lineamientos, guias, sellos oficiales y formatos para la gestion de tramites, de

control y servicios internos que se requieran para el despacho de los asuntos de las
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“unidades administrativas, asi como de las estructuras organicas que sean aprobadas por

el Cabildo y los Organos de Gobierno;

VIl.-Someter para aprobacion de la persona Titular de la Contraloria, los proyectos de
Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Operacion propuestos por las

unidades administrativas;

VIlIl.-Proponer, para el tramite de autorizacion, los esquemas de evaluacion de la Gestion

Publica Municipal;

IX.-Elaborar los Lineamientos de Control Interno Institucional y sus Normas de Aplicacion

y realizar la verificacion en las unidades administrativas para su cumplimiento;

X.- Implementar los Lineamientos Control Interno Institucional y sus Normas de

Aplicacion, en las unidades administrativas;
X|.- Asesorar en materia de control interno a los titulares de las unidades administrativas;

XII.- Practicar revisiones y evaluaciones de control interno a las unidades administrativas,
determinando las observaciones y recomendaciones que les permita tener un control
interno establecido, en su caso, asi como dar seguimiento y verificar la implementacion

de los aspectos susceptibles de mejora

Xlll.- Revisar los Programas de Trabajo de Control Interno de las unidades

administrativas;

XIV.- Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
revisiones, autoevaluaciones, y evaluaciones que se apliquen como parte del

cumplimiento aplicable en materia de control interno;

XV.- Coordinar con las Unidades Administrativas de la Contraloria, el Programa de

Trabajo de Control Interno;

XVI.- Verificar que las politicas y lineamientos para la formulacion de los Programas
Presupuestarios realizados por la Direccion Municipal de Planeacion, aseguren la

vinculacién con los objetivos y metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo;

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136



S
I "
. r
'
"
. E .
'
N
.
. v

- I
. .
3
’
' .
1
S
'
i
P -

e .. : .
- [ H
- B
[ty
s i -2
v
: N L
. ' I
.
5 B
N e
]
N
A v
— '
Y .
.




" XVII.- Atender los requerimientos de integracion de informacion de la Contraloria,
relacionada al registro y avance de los Programas Presupuestarios e Informes de

Gobierno;

XVII1.- Dar seguimiento al Sistema de Evaluacion y Desempefio Municipal, instrumentado
por la Direccion Municipal de Planeacion y emitir las recomendaciones pertinentes a las

unidades administrativas;
Elaborar los Lineamientos para la Revision Administrativa de Medios de Verificacion;

XIX.-Evaluar y revisar mensualmente, la integracion de los medios de verificacion y los
supuestos que respalden los resultados y avances reportados por las unidades

administrativas;

XX.- Elaborar los reportes derivados de la evaluacion y revisién a los medios de

verificacion de las unidades administrativas;

XXI.- Determinar las observaciones y recomendaciones derivadas de las revisiones
administrativas, y dar seguimiento a las acciones correctivas que deban realizarse por

parte de las unidades administrativas;

XXIlI.- Llevar a cabo las acciones que sean necesarias para comprobar la existencia de
los medios de verificacion que demuestren el cumplimiento de los objetivos y metas del
Plan Municipal de Desarrollo, los Programas Presupuestales y los distintos programas

del Gobierno Municipal de las unidades administrativas.

XXIll.- Las demas que le encomienden el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, este

Reglamento y las disposiciones legales reglamentarias.

Ademas de las atribuciones contenidas en el articulo 9° del presente Reglamento, le

corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

|.-Realizar las declaraciones de bienes patrimoniales y de interés de los servidores

publicos adscritos a la Administracion Publica Centralizada del Municipio;

I. Implementar los formatos de declaraciones patrimoniales y de interés de los servidores

publicos adscritos a la Administracion Publica Centralizada del Municipio;

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136

XOCHILTEPEC

Unidos por ia iransformacién



T

1
,
A <
R




Il.- Revisar las declaraciones de bienes patrimoniales y de interés de los servidores

publicos adscritos a la Administracion Publica Centralizada del Municipio;

IV.- Coadyuvar con la unidad administrativa de transparencia para publicar en la

plataforma nacional las declaraciones patrimoniales y de interés;

V.- Presenciar los actos de entrega-recepcion verificando la correcta transferencia de
recursos humanos, materiales y financieros, de acuerdo a las disposiciones legales

aplicables;

V.- Proponer a la “Autoridad Investigadora”, las investigaciones derivadas del analisis
de las declaraciones de bienes patrimoniales y de interés de los servidores publicos

adscritos a la Administracion Publica Centralizada del Municipio;

VIl.- Revisar en conjunto a la “Autoridad Investigadora”, las Auditorias de Bienes

Patrimoniales y Alimacén del Municipio;

VIIl.- Elaborar la Guia para la elaboracion de la mision, vision y Cédigos de Conducta de
las unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal y llevar su registro,

conforme a la normatividad aplicable;

IX.- Disefiar los programas, politicas publicas e indicadores encaminados a la

prevencion, deteccion y disuasion de hechos de corrupcion y de faltas administrativas;

X.- Elaborar los mecanismos, bases y principios para la coordinacion con las autoridades
estatales y federales de fiscalizacion, control y de prevencion y disuasion de faltas

administrativas y hechos de corrupcion, en especial sobre las causas que los generan;,

Xl.- Elaborar los indicadores y la propuesta de evaluacion de la politica anticorrupcion
para la prevencion, deteccion y disuasion de hechos de corrupcion y faltas
administrativas implementada en el Municipio, asi como lo estudios especializados en

dicha materia:

XIl.- Proveer en todo lo conducente respecto de la Cultura de Prevencion que establece

el Sistema Nacional Anti-Corrupcion, asi como su homologo en el Gobierno del Estado.
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Corresponde al titular del Organo Interno de Control:

|.-Coordinar las acciones encaminadas al combate a la corrupcién dentro de la

Administracion Publica Municipal;

Il.-Evaluar el desempefio del control interno en las unidades administrativas del
Municipio, haciendo responsables a todos los servidores publicos por sus obligaciones

especificas en materia de control interno;

[Il.-Emitir las medidas administrativas necesarias para la correcta organizacion y

funcionamiento del Organo Interno de Control;

IV.-Designar, nombrar, remover, dirigir y coordinar en términos del presente reglamento

al personal adscrito al Organo Interno de Control;

V.-Llevar a cabo las auditorias, revisiones, vigilancia y atender los instrumentos de
rendicion de cuentas a efecto de implementar los mecanismos internos que prevengan
actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los
términos establecidos por los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como
ordenar la revision de los ingresos, egresos, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos Federales, Estatales y Municipales segln corresponda en el ambito de su

competencia;

VI.-Presentar informe al Sindico Municipal para que éste, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, realice las denuncias correspondientes por hechos que las leyes
sefialen como delitos ante la Fiscalia Especializada en el Combate a la Corrupcion a que

se refiere la Ley en la materia;

Vll.-Llevar a cabo la valoracién de las recomendaciones que los comités coordinadores
de los sistemas nacional y estatal anticorrupcion realicen a las autoridades, con el objeto
de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desemperio

y control interno y con ello la prevencion de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

VIll.-Representar al Organo Interno de Control del Ayuntamiento del Municipio de

Xochiltepec, en el ambito de su competencia;
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IX.-Elaborar y proponer los proyectos e iniciativas de reglamentos, acuerdos y
dictamenes relacionados con las funciones u objeto del Organo Interno de Control, que

deban ser aprobados por el Ayuntamiento;

X.-Ordenar el inicio de la fiscalizacion de cualquier dependencia de la Administracion

Publica Municipal;

Xl.-Coordinar en el ambito Municipal, la integracion del documento de entrega- recepcion
de la Administracion Publica Municipal; estableciendo para tal fin una estrecha relacion
de colaboracién con las dependencias del Municipio y la Secretaria de la Contraloria del

Poder Ejecutivo del Estado de Puebla;

Xll.-Establecer los lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su seguimiento,

procedimientos, encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacion;

XIll.-Solicitar a las entidades fiscalizadas, justifiquen que las operaciones que realicen
sean acordes con su Ley de ingresos y el Presupuesto de Egresos y se efectuen con

apego a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

XIV.-Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictamenes de las
auditorias y revisiones por ellos practicadas, a las unidades administrativas fiscalizadas

y, de ser requerido, el soporte documental;

XV.-Requerir a terceros que hubieran contratado con las entidades fiscalizadas obra
publica, bienes o servicios mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona
fisica o juridica, publica o privada, o aquellas que hayan sido subcontratados por
terceros, la informacion relacionada con la documentacion justificativa y comprobatoria

del ejercicio de recursos publicos a efecto de realizar las compulsas correspondientes;

XVI.-Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacién y documentacion necesaria
para llevar a cabo sus auditorias correspondientes, sin importar el caracter de
confidencial o reservado de la misma, que obren en poder de unidades administrativas y

entidades fiscalizadas, 6érganos desconcentrados y particulares;

XVIl.-Revisar la existencia, procedencia y registro de los activos y pasivos de las

entidades fiscalizadas;
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XVIil.-Coordinar la capacitacion a los servidores publicos que manejen, auditen,

custodien o ejerzan recursos publicos;

XIX.-Solicitar la informacion financiera, incluyendo los registros contables,
presupuestarios, y programaticos, asi como los reportes institucionales y de los sistemas
de contabilidad gubernamental que los entes publicos estan obligados a operar con el

proposito de consultar la informacion contenida en los mismos;

XX.-Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por

el Sistemas Nacional Anticorrupcion y el Sistema Estatal Anticorrupcion;,

XXI.-Suscribir convenios de colaboracion con las personas fisicas y morales que
participen en las contrataciones publicas, asi como con las camaras empresariales u
organizaciones industriales o de comercio, con la finalidad de orientarlas en el
establecimiento de mecanismos de autorregulacion que incluyan la instrumentacion de
controles internos y un programa de integridad que les permita asegurar el desarrollo de

una cultura ética y anticorrupcién en su organizacion;

XXIll.-Inscribir y mantener actualizada en el sistema de evolucion patrimonial, de
declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal previsto por
la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la informacion correspondiente a los
declarantes; asimismo verificara la situacion o posible actualizacion de algun conflicto de
interés segun la informacion proporcionada y llevara el seguimiento de la evolucion y la
verificacion de la situacién patrimonial de dichos declarantes en términos de la Ley. Para
tales efectos el Organo Interno de Control, podréa firmar convenios con las autoridades
que tengan a su disposicion datos, informacion o documentos que puedan servir para

verificar la informacion declarada por los servidores publicos;

XXIll.-Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema
de evolucion patrimonial, declaracion de intereses y constancia de presentacion de
declaracién fiscal, de no existir ninguna anomalia se expedira la certificacion

correspondiente la cual se anotara en dicho sistema;
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servidores publicos que intervengan en procedimientos de contrataciones publicas, asi
como la enajenacion de bienes muebles y aquellos que dictaminan en materia de
avallos, en el sistema a que se refiere la fraccion Il del articulo 49 de la Ley General del
Sistema Nacional Anticorrupcion, dicha informacion se publicara en la pagina oficial del
Municipio;

XXV.-Supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion publica por parte de
los contratantes para garantizar que se lleve a cabo en los términos de las disposiciones

de la materia;

XXVII. Llevar y verificar el registro y control del padrén de contratistas de obras publicas

del Municipio de Xochiltepec;

XXVIII.-Participar en los actos de entrega-recepcion de la Administracion Publica

Municipal; asi como de las unidades administrativas;

XXIX.-Atender las auditorias externas que efectue la Secretaria de la Funcion Publica y

la Auditoria Superior de la Federacion;
XXX.-Habilitar e inhabilitar dias y horas para su debida actuacion

XXXI. Proponer a la Tesoreria Municipal el programa presupuestario del afo entrante,

el cual no podra ser menor al autorizado en el afio inmediato anterior, y

XXXIl. Las demas facultades y obligaciones que sefalan otras disposiciones juridicas y

administrativas aplicables.
MISION:

Comprobar el correcto cumplimiento de las facultades y obligaciones de las unidades
administrativas adscritas al Ayuntamiento de Xochiltepec, asi como desarrolla y
organizar, métodos, procedimientos y controles del sistema de evaluacion al desempero
municipal, practicando las auditorias necesarias sin importar el orden jerarquico, con la
finalidad de promover el desarrollo de una gestion eficiente y eficaz en pro de la

modernizacion administrativa.
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VISION:

Consolidarnos como una dependencia con enfoque preventivo y correctivo que
contribuya al cumplimiento de objetivos de la planeacion municipal, que fomente la
participacion ciudadana, el actuar ético de los servidores publicos y la rendicion de

cuentas.
OBJETIVO GENERAL

Dirigir, vigilar, supervisar y coordinar las acciones en materia de evaluacion, control
interno, auditoria, investigacion, sanciones, contraloria social, mejora regulatoria y
normatividad administrativa a fin de elevar la eficiencia, calidad en los procesos vy la
prestacion de servicios publicos; asi como llevar el seguimiento, control y vigilancia de
los programas y acciones emprendidos por las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Municipal.
VALORES TRATO JUSTO Y EQUITATIVO

El servidor publico del Ayuntamiento de Xochiltepec, Puebla, esta obligado a tratar a toda
persona que se presente a solicitar sus servicios de manera justa, es decir, con el mismo
esmero, respeto y dedicacion con el que se trata a todas las personas, ofreciendo en la
medida de las posibilidades una respuesta oportuna y entendiendo que todos los

ciudadanos son importantes como tales.
RESPETO:

El servidor publico del Ayuntamiento de Xochiltepec, esta obligado a, que en todo
momento y por encima de cualquier condicion socioecondmica, religiosa o cultural,
conducirse con respeto hacia la ciudadania, aceptando y comprendiendo la necesidad y

la razén que mueva a cada ciudadano a solicitar un servicio determinado.
LEGALIDAD:

Cumplimentar sin excesos ni defectos las funciones y facultades que determinen como

las leyes, reglamentos, circulares y en general toda la normatividad aplicable, a efecto
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de mantener un equilibrio juridico social, que permita beneficios a la ciudadania que

habita en el municipio de Xochiltepec.
HONESTIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento de Xochiltepec, debera tener siempre la honestidad
como principio fundamental que motive su actuar en el ejercicio del poder que le fue
encomendado, buscando en todo momento comportarse y expresarse con coherencia y
sinceridad en lo que se refiere a las condiciones y posibilidades en las que se debe

ofrecer el servicio.
EFICIENCIA y OPORTUNIDAD:

El servidor publico del Ayuntamiento, debera entender que las necesidades de nuestra
poblacién se tornan cada vez mas urgentes, por lo que es indispensable que la capacidad
de respuesta de esta administracion municipal se refleje en el manejo efectivo de los
recursos, a fin de dar respuestas de utilidad para el solicitante, y en la oportunidad con

que se atienda la necesidad de los servicios publicos para los ciudadanos.
TRANSPARENCIA EN LAS ACCIONES DE GOBIERNO:

El servidor publico del Ayuntamiento, esta obligado a transparentar las acciones que en
el ejercicio del poder conferido lleve a cabo, aplicando los recursos exactos con los que
cuenta para la realizacion del servicio exacto al que se hayan destinado y por lo tanto
debera saberse obligado a rendir cuentas a la sociedad a través de actos concretos que

la ocasion amerite.
COORDINACION:

El servidor publico del Ayuntamiento debera desempefarse dentro de un ambiente de
cordialidad y comunicacion para con los comparieros de trabajo con quienes convive,
esto con la intencién de evitar desgastes en las condiciones laborales y, principalmente,

lograr consensos y acuerdos con miras a obtener mejores resultados.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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ESTRUCTURA ORGANICA
CONTRALORIA MUNICIPAL NO. DE PLAZA
CONTRALOR MUNICIPAL 1
ENCARGADA DE DESEMPENO 1

ORGANIGRAMA DE CONTRALORIA MUNICIPAL.:

C. ALEX OMAR RODRIGUEZ CARVENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL

CONTRALOR MUNICIPAL

ENCARGADA DE DESEMPERO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: Contraloria Municipal

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria Publica,
Derecho, Economia, Administracion
publica o estudios afines.

CONOCIMIENTOS: Derecho, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Evaluacion, Control
Interno y Normatividad Municipal vigente.

HABILIDADES: Planeacion, organizacion, direccion,

supervision, resolucion de problemas,

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136

C

ILTEPEC

Unidos por la transtor



" 1
s
' ol
)
. - |
it oL b '
N :
‘-
L

H

4

.
o A ;
. \
. -
f
i v i
!
- . : ;
. .
- ' . ' -
. ' -
i o : .
L ' -
v :
. '
v . .
., . t
- - . -
- " ] .
= . . 4 . .
: "
- : ’ [ “
)
.
. .- . ;
Vo




o

XOCHILTEPEC

Unidos por la transiormacion

toma de decisiones, pensamiento
estratégico, liderazgo y manejo de equipo

de computo.

SERVICIOS GENERALES:

» Establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la Contraloria, en términos

de la legislacion aplicable;

» Instrumentar los planes, programas, objetivos y metas en materia de control,

evaluacion del desempeno y mejora regulatoria en las Dependencias y Entidad,;

» Fomentar en el ambito de su competencia la participacion ciudadana y social en

aquellos asuntos que sean de interés publico;

» Integrar y coordinar la implementacion del Programa Municipal de Mejora

Regulatoria de conformidad a la Ley de la materia;
» Fungir como Autoridad de Mejora Regulatoria;
» Impulsar la politica publica en materia de mejora regulatoria en el municipio;

» Aprobar las normas, lineamientos, criterios y procedimientos para la recepcion y
atencion de quejas y denuncias que se presenten en contra de los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal, por conductas irregulares o
derivadas del incumplimiento a sus obligaciones; sin perjuicio de que esta
autoridad investigue y dé el correspondiente seguimiento de oficio; 8. Aprobar los
manuales de organizacion y procedimientos para el mejor desempefio de las
Dependencias y Entidad, asi como administrar el registro de la Estructura

Organica del Ayuntamiento

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

XOCHILTEPEC,
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