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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones administrativas de los
servidores publicos adscritos a la Contraloria Municipal y Unidades Administrativas, para el adecuado
desempeiio de las actividades, se dan a conocer las relaciones de jerarquia que guarda, describiendo
especificamente los puestos y delimitando de manera puntual las funciones y habilidades de cada uno
de ellos, logrando con esto el ahorro de tiempo y esfuerzo en su ejecucidn asi como evitar la repeticidon
de instrucciones y directrices. Este manual estd dirigido a todos los servidores publicos adscritos a la
Contraloria Municipal que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta Oficina, pero
primordialmente al de nuevo ingreso, como medio de integracidn y orientacidn para facilitarle su
incorporacion e induccidn a las distintas dreas de trabajo. Con la intencién de fomentar un entorno de
respeto e igualdad entre el personal de la Contraloria Municipal y Unidades Administrativas,
considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su éptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto
no se establezca que es para uno y otro género. Es importante sefialar que el contenido de este manual
guedara sujeto a modificaciones toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de
gue se siga siendo un instrumento actualizado y eficiente.

MARCO JURIDICO Y ADMINISTRATIVO.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas

e Ley de coordinacion fiscal

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
e Convenio de coordinacion fiscal

e Ley Organica de la Administracién publica federal

e Reglamento de la ley de la administracion publica federal

e (Coddigo fiscal de la federacidn

e Leyde hacienda

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de fiscalizacidn y rendicion de cuentas de la federacion

e Leydeimpuesto sobre larenta

e Ley general de titulos y operaciones de crédito

e Ley federal de competencia econdmica

e Ley federal para el fomento de la microindustria y la actividad artesanal

e Ley general de sociedades mercantiles

e Ley para el desarrollo de competitividad de la micro, pequefia y mediana empresa
e Ley federal de los derechos del contribuyente

e Leydeamparo




Estatal

Municipal

Mision

Cédigo Fiscal de la Federacion
Lineamientos, Manuales y Acuerdos de la CONACy el CACEP

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla Ley de Fiscalizacidn Superior
y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de
Puebla

Ley de ingresos para el estado de puebla

Ley de egresos para el estado de puebla

Cédigo fiscal del estado de puebla

Ley de hacienda del estado libre y soberano de puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Xiutetelco para el Ejercicio Fiscal aplicable.
Cédigo de Etica y Conducta.

Ley de Hacienda municipal del estado de Puebla

Reglamento Interior de la administracidn publica municipal de Xiutetelco, Puebla.
Bando de policita y buen gobierno

Reglamento de transito

Reglamento de giros mercantiles

Reglamento de mercados

Reglamento de via publica
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Organo de control, vigilancia y fiscalizacién del Patrimonio del Municipio de Xiutetelco Puebla, asi como
del desempefio y actuacién de los servidores publicos, que coadyuva al desarrollo integral de la
administracion publica municipal, mediante el aprovechamiento dptimo en el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros, cumpliendo con los principios legales de fiscalizacién y transparencia.

Vision

Ser un érgano de control competitivo que por su transparencia y honestidad en la conduccién del
patrimonio y el ejercicio de la administracidn publica, permita maximizar los recursos a favor de la
ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad y confianza, sustentado en la busqueda constante de Ia
excelencia en los procesos de fiscalizacion.

Valores

Respeto: Como servidores publicos, reconocemos el valor propio, los derechos y las
obligaciones de los demads sin distincidon de edad, sexo 6 religion; lo cual exige el
cumplimiento de las leyes y normas, un trato digno y justo que nos permita vivir en un
ambiente de paz y armonia.

Integridad. Al realizar las funciones se debera mostrar siempre con una conducta recta y
transparente, con independencia de cualquier persona o personas que pueda alterar el
correcto desempefio, o bien evitando obtener algun provecho o ventaja personal como
servidor o compafiero de trabajo.

Responsabilidad. Cumpliremos con nuestras responsabilidades, actuando en todo
momento con profesionalismo y dedicacién en la busqueda del servicio con calidad en los
ciudadanos.

Eficiencia: Seremos capaces de atender de forma oportuna e inmediata a la ciudadania
gue solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos plateados, ejecutamos nuestras
funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con base en los procedimientos
establecidos.

Honestidad: Es trabajar de manera integra, profesional y rectitud en la realizacion y
ejecucién de las actividades eliminando cualquier acto que denigre o cree una mala
imagen hacia la institucién.

Legalidad: Es un principio fundamental para realizar cualquier ejercicio de una actividad o
funcién publica con forme a la ley vigente y sus jurisdiccion.

Trabajo en equipo: Ambiente de armonia y respeto que genera entusiasmo y produce
satisfaccidon y resultados beneficiosos en las tareas encomendadas.

Calidad: Es una herramienta basica inherente al desarrollo de las funciones de un
funcionario o prestado de servicio publicos cuyo resultado sea la satisfaccién de sus
necesidades o la de recibir una atencidn o servicio.

Transparencia: Conjunto de normas, procedimientos y conductas que definen la practica
detallada de las decisiones y resoluciones tomadas por la administracién publica municipal
para crear un ambiente de certidumbre y credibilidad en la ciudadania.




e Equidad: Se refiere al uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de cada
ciudadano, utilizando la equivalencia para ser iguales y hacerlo mas justo.

Funciones

e Dar claridad y transparencia tanto en las funciones administrativas municipales, las actividades
de los Servidores Publicos Municipales, asi como en la optimizacién de los recursos humanos,
econdmicos y materiales, enfatizando la innovacién y mejoramiento continuo en estos rubros.

e Aprobar los manuales de organizaciéon, procedimientos y de operacion, para el mejor desempefio
de la funcién publica centralizada y descentralizada.

e Emitir opinién respecto de las politicas y los lineamientos para que las Unidades Administrativas
formulen sus Programas en Base a Resultados, con base en los objetivos y metas establecidas en
el Plan Municipal de Desarrollo.

e Expedir los lineamientos y criterios que deban observarse para la entrega recepcion de los
asuntos administrativos, en tramite, recursos humanos, materiales y financieros que estén al
cuidado de los servidores publicos al concluir su empleo, cargo o comisién.

e Vigilar los procedimientos de contratacion, ejecucién, entrega, rescisidon, suspensién, terminacion
anticipada, finiquito, liberacién de obligaciones y demads que deriven de la contratacién de bienes
inmuebles, suministros, obras o servicios, asi como el cumplimiento de obligaciones por parte de
proveedores, contratista o prestadores de servicios privados.

e Vigilar los procedimientos de excepciones a la licitacidn publica y los demas procedimientos de
adjudicacién consignados por las respectivas Leyes.

e Participar en los procedimientos de adjudicacion de obras, suministros y servicios, asi como de la
asignacioén de concesiones, con el objeto de actuar de manera preventiva proporcionando
comentarios y observaciones, sin que de las mismas se desprenda facultad de decisién sobre las
adjudicaciones o las decisiones que conduzcan a las mismas.

e Inspeccionar y vigilar directamente que la Administracion Municipal cumpla con las normasy
disposiciones en materia de sistema y registro de contabilidad, contratacion y pago de personal,
contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso,
destino, enajenacién, baja de bienes y demds activos y recursos materiales del Municipio.

e Monitorear los sistemas de informacién que enlacen presupuesto asignado, comprometido y
ejercido.

e Ordenar o autorizar la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, fiscalizaciones,
revisiones, verificaciones y su respectivo seguimiento, en Unidades Administrativas de la
Administracién Publica Municipal, directamente o por conductos de comisarios, pudiendo
auxiliarse para tal efecto de especialistas externos.

e Informar periddicamente al Presidente/a Municipal del resultado de la evaluacion de las
Unidades Administrativas de la Administracion Publica Municipal, en relacién con el
cumplimiento de sus programas de trabajo, asi como del resultado obtenido de los actos de
auditoria, verificacion, fiscalizacidén y evaluacién practicados.




Remitir informe al Secretario/a del Ayuntamiento a efecto de informar al Cabildo de los cambios
de organizacién que propongan los/as titulares de las Unidades Administrativas, que impliquen
modificaciones a su estructura organica, su reglamento, sus manuales de organizacién y
procedimientos; asi como los tendientes a mejorar el desarrollo administrativo y, en su caso,
proponer adecuaciones que aseguren la eficiencia en el desarrollo de los programas.

Solicitar al Cabildo la contratacidon o remocidn de los auditores externos del Municipio, por cada
ejercicio fiscal, conforme a las politicas previstas en Ley.

Fiscalizar la distribuciéon y aplicacidn de los recursos federales y estatales derivados de los
Acuerdos y Convenios respectivos, ejercidos por las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica Municipal.

Formular e implantar, por si o a través de terceros, estudios y programas de mejoramiento
encaminados a la modernizacién y simplificacion, administrativa de las Unidades Administrativas
de la Administracion Publica Municipal

Analizar las necesidades de informacién de las diferentes Unidades Administrativas, con objeto
de hacer mas eficiente y optimizar los sistemas actuales; y proponer, desarrollar y ejecutar por si
o a través de terceros, proyectos estratégicos de informacién con tecnologia de punta. e
Descripcidn Especifica de Funciones

Comparecer ante el Honorable Cabildo, las veces que sea requerido, para la rendicién de
informes relativos a su funcién.

Sugerir las politicas y lineamientos bajas, destino y desincorporacién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobierno Municipal.

Aprobar las normas, politicas y criterios bajo los cuales los/as servidores/as publicos/as deban
presentar la Declaracidon de Situacion Patrimonial y su modificacién, asi como expedir los
manuales e instructivos que considere necesarios para tal efecto.

Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en los términos
de la legislacion aplicable.

Aprobar las normas para el registro de personas fisicas o juridicas que hayan sido inhabilitadas o
suspendidas en los procedimientos respectivos y darlo a conocer a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal y del Estado.

Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacion del Listado de Contratistas Calificados y
Laboratorios de Pruebas de Calidad, asi como del Padrén de Proveedores, de conformidad con lo
establecido en los ordenamientos aplicables.

Participar, en el Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados, en el ambito de su
competencia y conforme a los términos sefialados en las disposiciones legales aplicables.
Auxiliar al Cabildo entrante en el proceso de analisis de la entrega-recepcion de la administracién
saliente en términos de la Seccion lll, del Capitulo V, de la Ley Orgénica Municipal y demas
relativos, integrando a través del ejercicio de sus funciones la informacidén necesaria para la
emisidon del dictamen correspondiente.




Vigilar que las distintas dependencias y unidades administrativas cumplan con la entrega de la
documentacion e informacion para cumplir con las obligaciones en Materia de Transparencia
Municipal

Atender los requerimientos de documentacién solicitada por los distintos entes fiscalizadores
tanto internos como externos.

Proporcionar informacién para atender los requerimientos derivados de pliegos de
observaciones, y en su caso, cargos que de acuerdo a su competencia se deba proporcionar a las
autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de la Cuentas Publicas, de los avances de gestién
financiera, de los Estados Financieros y observaciones emitidas por la ASEP, el Despacho de
Auditoria Externa.

Revisar que se elabore y presente ante la instancia correspondiente la propuesta de
anteproyecto del presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de que el Cabildo lo analice y lo
apruebe.

Vigilar que se elabore y presente ante la instancia correspondiente el Programa Presupuestario
(PP’s) bajo la Metodologia del Marco Légico (MML) articulados con la planeacién institucional de
la Contraloria.

Asistir a Capacitaciones de brinda la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado y/o otras Instituciones o Dependencias.

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que
le encomiende el Presidente Municipal con relacidn a sus competencias.

Vincular con la entidad correspondiente la promocidn, integracién, seguimiento y evaluacién de
los programas de transparencia y combate a la corrupcién en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal.

Proporcionar informacién para atender los requerimientos derivados de pliegos de
observaciones, y en su caso, cargos que de acuerdo a su competencia se deba proporcionar a las
autoridades fiscalizadoras respectivas, derivado de la Cuentas Publicas, de los avances de gestién
financiera, de los Estados Financieros y observaciones emitidas por la ASEP, el Despacho de
Auditoria Externa.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacidén y Procedimientos de su correspondencia, de
acuerdo con los lineamientos aplicables.

Elaborar y presentar ante la instancia correspondiente la propuesta de anteproyecto del
presupuesto de Egresos de la Contraloria, a fin de que el Cabildo lo analice y lo apruebe.
Elaborar y presentar ante la instancia correspondiente el Programa Presupuestario (PP’s) bajo la
Metodologia del Marco Légico (MML) articulados con la planeacién institucional de la
Contraloria.

Asistir a Capacitaciones de brinda la Auditoria Superior del Estado de Puebla, la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado y/o otras Instituciones o Dependencias.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las que le asigne el
Contralor Municipal o el Presidente Municipal.
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