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La Contraloria del Municipio de Tochimilco, Puebla, tiene a su cargo el ejercicio de las funciones y el
despacho de los asuntos que le atribuye y le encomiende el Ayuntamiento, ademas de los establecido
en el articulo 168 de la Ley Organica Municipal, cuyo objetivo es realizar la planeacién, programacion,
organizacion y coordinacion de las acciones de control, evaluacién, vigilancia y fiscalizacion del
correcto uso del patrimonio; ademés se tienen las funciones de un Organo Interno de Control de
acuerdo a lo establecido en el articulo 9 de la LGRA cuya finalidad es controlar que los procedimientos
que realizan los servidores publicos estén apegados a lo establecido en las distintas normatividades.
El presente manual se cre6 para servir como un instrumento de guia y apoyo para las/los
servidores publicos que son parte del rea de Contraloria Municipal, para el correcto desarrollo de sus
funciones de acuerdo con lo establecido en la ley y lo afribuido por el Ayuntamiento de acuerdo con
las necesidades de este.
Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuario

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual es establecer las actividades que se llevaran a cabo por el area
de Contraloria Municipal, la cual busca ser un érgano de control, vigilancia y fiscalizacién tanto de los
bienes del pafrimonio municipal como del gasto pablico, asi como supervisar el desempefio y
actuacion de los servidores publicos; ademas es el responsable de realizar la fiscalizacion, control y
evaluacion del gobiemo y administracion piblica municipal, y de llevar a cabo las auditorias financieras
y operativas con el fin de contribuir a forjar un Municipio competitivo por su transparencia y honestidad

en la conduccién del gasto puablico y ejercicio de la Administracion.

ALCANCE
Este manual va dirigido a élfla Titular de la Contraloria Municipal, asi como al resto de los/las

servidores/as plblicos/as que lo apoyen en la realizacion de sus actividades.
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ASEP: La Auditoria Superior del Estado de Puebla.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.
LOM: Ley Organica Municipal.

Organo intermo de control (OIC): Organo a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los entes publicos, ademas de aplicar las leyes en materia de
responsabilidades de Servidores Publicos;

Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision en el Ayuntamiento,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Mismos que pueden ser sujetos a investigacion como presuntos responsables de falta administrativa
grave o no grave.

Sistema Nacional Anticorrupcion: La instancia de coordinacion entre las autoridades de todos los
ordenes de gobierno competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos.

MARCO JURIDICO.

Federal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | Articulos 6, 108, 115.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 9, 10, 13, 15, 16, 17, 18, 19,
20, 36, 42, 64, 88.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién | Articulos 7, 22, 24, 53, 61.

Pablica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Articulos 6, 36, 41, 46, 49, 57.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la | Articulos 17 fraccion XI, 24, 40 fraccion
Federacion. V, 67 fraccion I, 73,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad | Articulos 66, 67, 109.

Hacendaria.

Ley General de Archivos. Articulos 1, 2, 3, 12.
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Estatal.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de | Articulos 104, 105 fraccion lil, 125, 132.
Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica | Articulos 11, 65, 71, 102.
del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal. Articulos 168, 169, 170.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos | Articulos 4, 5,10 fraccion IV.
del Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla. Articulos 24, 26, 31, 49, 71.
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior | Articulos 6, 33 fraccion XVII, 44, 63.
del Estado de Puebla.
Municipal.

Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco para el

ejercicio fiscal 2022.

Aplica en su totalidad

Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de
Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad

Codigo de Conducta del Honorable Ayuntamiento de
Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad

Plan Municipal de Desarrollo de Tochimilco, Puebla
2021-2024.

Aplica en su totalidad

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de

Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL AREA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

De acuerdo con lo establecido en el articulo 168 de la Ley Organica Municipal, el Municipio de
Tochimilco, Puebla, cuenta con una Confraloria Municipal, la cual tiene las facultades de un Organo
Interno de Control, y que estara a cargo de un/a Contralor/a Municipal, mientras que en los articulo
169 y 170 de la misma Ley establece las facultades y obligaciones correspondientes que debe de
llevar a cabo elfla Contralor/fa Municipal con el fin de cumplir con los objetivos y metas establecidos

por el Ayuntamiento.

Al tener las facultades de fungir como un OIC, se tiene la responsabilidad de cumplir con lo
establecido en la LGRA, en la medida que le corresponda.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
CONTRALORIA
_ MUNICIPAL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL
DIRECCION DE
) CONTROL,
PLANEAGION ¥ EVALUACION Y
SEGUIMIENTO CONTRALORIA SOCIAL
COORDINACION
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A continuacion, se presentan las principales funciones y atribuciones que le corresponden a elila
Contralor/a Municipal, las cuales desarrolla de manera y en medida de lo que requiera el Municipio,
con el fin de cumplir con los objetivos y metas establecidos, y los que se desarrollaran de manera
fransparente.

Elfia Contralor/a debera cumplir sus funciones en materia de fiscalizacion, vigilancia y
evaluacion del gasto publico, asi como lo derivado de las responsabilidades administrativas de los

servidores publicos.

CONTRALORIA MUNICIPAL
Datos Generales

Puesto: Contralor/a Municipal

Periodo de las actividades: | Mensualmente

Reporta a: Presidencia Municipal

Funciones y Atribuciones
Las atribuciones que le corresponden al Contralor Municipal son las que estan sefialadas en el articulo
169 de la LOM, las cuales se presentan a continuacion:
I. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluaciéon Municipal;
II. Vigilar el ejercicio del gasto piblico y su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio;

I11. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal; )
IV. Formular al Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla, propuestas para que se actualicen las normas

reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Publica q

Municipal.

V. Vigilar que se cumpla lo establecido en las normas de control y fiscalizacion del Ayuntamiento.

recomendaciones, requerimientos y demas instrumentos que emitan los Comités Coordinadores de

§
V Bis.- Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias, principios, \\
N
&
los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como el Comité Rector del Sistema Nacional de \%

Fiscalizacion;
V Ter.- Proporcionar a la autoridad que lo requiera, la informacion, documentacion o cualquier otro

elemento relacionado con faltas administrativas o hechos de corrupcion;
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V. Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;

VIl Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacién;

VIII. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materia de
planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento;

IX. Asesorar técnicamente a los titulares de las areas del Ayuntamiento sobre reformas administrativas
relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles;

X. Practicar auditorias al Presidente Municipal asi como a las distintas areas del Ayuntamiento, con el
fin de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y la
honestidad en el desempefio de los cargos tanto de los titulares de las areas del Ayuntamiento como
de los demas servidores pblicos;

XI. 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 deméas recursos
asignados al Ayuntamiento.

XIl. Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contratacion y pago
de personal, confratacién de servicios, obra plblica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos,
usos y conservacion del Patrimonio Municipal;

XIll. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la Administracion
Publica Municipal; 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;

XV. Informar cuando lo requiera el Secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente Municipal, o
el Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores
publicos municipales;

XVI.- Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la
constancia de presentacion de declaracion fiscal anual de los servidores plblicos municipales, que
conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito

correspondientes;
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XVI Bis.- Remitir, en el plazo, forma y términos que le soliciten las autoridades competentes la
informacion relativa a los instrumentos de rendicion de cuentas previstos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla;

XVI Ter.- Proporcionar de manera puntual y oportuna la informacion relativa a las Plataformas Digital
Nacional y Estatal en los términos que le sean requeridos;

XVII. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de su
competencia;

XVIII. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en su caso las
sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

XIX. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta Ley;

XX. Participar en la entrega-recepcion de las areas del Municipio;

XXI. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo dispuesto
en la LOM;

XXII. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de determinacion de
responsabilidades en contra de los servidores plblicos municipales, en el caso de faltas
administrativas no graves de acuerdo a la ley de la materia;

XXII Bis.- Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades en
contra de los servidores pablicos municipales o particulares en el caso de faltas administrativas graves
de acuerdo a la ley de la materia;

XXII Ter.- Remitir, previa sustanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente
respectivo al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de Combate
a la Corrupcion;

XXIII.- Las demas que le correspondan de acuerdo con la LOM y demas disposiciones aplicables.

El Contralor Municipal no puede intervenir en cualquier asunto en el que estén involucrados sus
intereses, los de su conyuge, concubinario o parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de
grado o colaterales hasta el cuarto, o por afinidad hasta el segundo, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 170 de la LOM, en caso de que esto suceda el responsable de intervenir es el servidor

publico que conforme al estatuto sustituya en sus faltas al Contralor.

-1
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Procedimientos

1. Entrega recepcion de los Titulares de las areas.
CONTRALORIA MUNICIPAL

]

' La jefatura de recursos humanos informa mediante oficio J
| ala Contraloria Municipal los movimientos del personal.
Una vez que ella servidorfa piblico/a tiene
conocimiento de su baja, cambio de area o permisos
hara entrega dentro de un plazo no mayor de quince
dias habiles a partir de la fecha de su aviso.

Proporcionar al servidor/a publico/a el
| actaylos anexos que debe requerir. |
Asesorar al servidor/a publicola / 3

en el llenado de los formatos.

!

Revisa los formatos y se procede a fjarlafechade |
| Ia entrega-recepcion con elfta servidor/a piblico/a = 4

A

[

saliente al servidor/a piiblicofa designado.

l y
Se realiza la entrega-recepcion, 5 \’L

se firma y sella el acta.
e Rt r
N
| Se firma por contraloria municipel. * 6 3
P e e ) ~
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Y ey

{ Se emite acuerdo de archivo.

NO

Se turna a la Jefatura de

" laUnidad Investigadora.

sl

> Se gira memorandum. JI 7

|
1 Rt

N N

| Elflasewvidor/a pblico/a comparece ‘
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Objetivo.

Realizar y constatar la entrega-recepcion de los/las servidores/as plblicos/as que trabajen en el H.
Ayuntamiento, esto por alguno de los siguientes motivos: baja, cambio de area, permiso temporal,

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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incapacidades por maternidad o permisos que por su naturaleza sean mayores a un mes.

DESCRIPCION

AREA

No.

ACTIVIDAD

CONTRALORIA MUNICIPAL

1

La jefatura de recursos humanos informa mediante oficio a
la Contraloria Municipal los movimientos del personal.

Una vez que ellla servidor/a publico/a tiene conocimiento de su baja, cambio de area o permisos
hara entrega dentro de un plazo no mayor de quince dias habiles a partir de la fecha de su aviso.

Proporcionar al servidor/a publico/a el acta y los anexos que

4 debe requerir.
3 Asesorar al servidor/a publico/a en el llenado de los
formatos.
CONTRALORIA MUNICIPAL Revisa los formatos y se procede a fijar la fecha de la
4 | entrega-recepcion con ellla servidor/a publico/a saliente al
servidor/a publico/a designado.
5 | Se realiza la entrega-recepcion, se firma y sella el acta.
6 | Se firma por contraloria municipal.
¢ Tiene observaciones? :
7 | SlI: Se gira memorandum.
; Ella servidor/a puablicola comparece y solventa
CONTRALORIA MUNICIPAL | 8 observaciones. (9)
9 [ NO: Se emite acuerdo de archivo.
¢ Solventa observaciones?
: 10 | NO: Se turna a la Jefatura de la Unidad Investigadora.
CONTRALOGRIA MUNICIPAL 11 | Sl: Continua en el paso.
FIN DEL PROCESO

oD
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2. Procedimiento de los instrumentos de rendicion de cuentas: Del sistema de Evolucion Patrimonial, <f
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de declaracion de Intereses y Constancia de Presentacion de Declaracion Fiscal.

CONTRALORIA MUNICIPAL

SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS

|
|

| Pasala observacién a |
la Jefaura de la |
| Unidad Investigadora. |

] Levan:alacerhﬁcambn }

Presantaladsda'aménda

Situacion ~ Patrimonial  y
declaracion de intereses.

| Nacional Anticorrupcion.

e

anual en los téfmmos da Ia malena aphcable

En caso de que algin servidor/a

publico/a la presente.

| Llenan los formatos y sistemas establecidos
| por el comité coordinador del Sistema |

e Sl

| Constancia de presentacion de dectaracion |

Aor(é ‘/af’/; h %—\
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Objetivo. 7

Verificar y archivar las declaraciones de situacion patrimonial, declaracion de intereses y en su caso

la declaracion anual en los términos de la materia aplicable.
DESCRIPCION

AREA No. ACTIVIDAD

1 Presenta la declaracion de Situacion Patrimonial y
declaracién de intereses.

SERVIDORES/AS 9 Llenan los formatos y sistemas establecidos por el comité
PUBLICOS/AS coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

3 Constancia de presentacion de declaracion anual en los
términos de la materia aplicable.

CONTRALORIA MUNICIPAL | 4 | Verifica aleatoriamente las declaraciones proporcionadas.
¢ Detecta anomalias?

5 | NO: Levanta la certificacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL 6 Sl: Pasa la observacion a la Jefatura de la Unidad
Investigadora.
FIN DEL PROCESO
Politicas:

-En caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobiemno, Unicamente se dara
aviso, por lo que no es necesario presentar declaracion de conclusion.

-Las declaraciones de Situacion Patrimonial y declaracion de intereses se deben presentar en los

siguientes casos:

o INICIAL: 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion (ingreso y reingreso).

o MODIFICACION: Mes de mayo.

e CONCLUSION: 60 dias naturales siguientes a la conclusion del empleo, cargo o comision.
-En caso de que exista un posible conflicto de intereses se debera presentar la declaracion de

intereses, en caso contrario no es necesario presentarla.

P AP o
=42 % % \
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3. Inscripcion de Contratistas y Proveedores al padrén.

FTOCHIMILCO, PUE

BLA

CONTRALORIA MUNICIPAL

PROVEEDOR/CONTRATISTA

i
|

\

| Revisaladocumentacién solicitada. |

| Emitela constancia de nsorpcional | g

Reahza .el pago en -la caja por-
concepto de la inscripcion al padron
de proveedores/contratistas.

E‘ Sohcata la nsmpcm al padrm de proveedoras y

| Le brinda la informacién de ¢
E la documentacion requanda

| contratistas en contraloria municipal.

»" Reine la  documentacion
" solicitada y la entrega a la

6

i Se le notiica las |
NO [— observaciones i—-—

' su solventacion.

iSeIanohﬁcaqueMe : 8
[ acepladaladowmenlac:bn

padron de proveedores/contratistas. |
| Acualiza el padon de |

| proveedores y contratistes.

|

Contraloria Municipal. /

———-—~¥ Remmedowmmlaubna 5
{ la contraloria municipal. | 7
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Phogrese prra loos CR 24330
Objetivo.
Realizar la actualizacion de los padrones de proveedores y contratistas del H. Ayuntamiento, asi como

el resguardo de la documentacion que les proporcionen los mismos.
DESCRIPCION
AREA/PARTICIPANTE No. ACTIVIDAD
Realiza el pago en la caja por concepto de la inscripcion al

1 .
padrén de proveedores/contratistas.
EROVEEDORICONTRAMSTA 9 Solicita la inscripcion al padron de proveedores y
contratistas en contraloria.
CONTRALORIA MUNICIPAL 3 | Le brinda la informacién de la documentacion requerida.
Reline la documentacion solicitada y la entrega a la
PROVEEDOR/CONTRATISTA | 4 Contraloria Municipal.
CONTRALORIA MUNICIPAL 5 | Revisa la documentacion solicitada.
¢ Cumple con todos los requisitos?
CONTRALORIA MUNICIPAL | 6 | NO: Se le notifica las observaciones para su solventacion.
PROVEEDOR/CONTRATISTA | 7 | Remite documentacion a la contraloria municipal.
8 | Sl: Se le nofifica que fue aceptada la documentacion.
Emite la constancia de inscripcion al padron de
CONTRALORIA MUNICIPAL . proveedores/contratistas.
10 | Actualiza el padron de proveedores y contratistas.
FIN DEL PROCESO
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024
PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTRO
TOCHIMILCO, PUEBLA
C.P. 74330

4, Proceso de verificacion de terminacion de obra pblica, entrega-recepcion.

CONTRALORIA MUNICIPAL

verifcacion de obra por partede | 1
la Direccion de Obras Pliblicas. I

e

[ vatanse

Se realizan !
observaciones |4
correspondientes. i

! Se genera el acta de verificacion de obras. { 5

s —
e ——

| SEEN

| Sereslizal registr ntemo de obrapblica. |

Se avisa a la direccion de
.x/ obras para que firmen el

6
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Objetivo.
Realizar la supervision y vista final de la obra finalizada para asi firmar el acta de entrega-recepcion.
DESCRIPCION
AREA No. : ACTIVIDAD
1 Recibe la solicitud de verificacién de obra por parte de la
. Direccion de Obras Publicas.
CONTRALORIA MUNICIPAL 2 | Verificacion de obra IN SITU.
3 | Realizar trabajo de campo.

¢+ Cumple con lo establecido las est

maciones, nimeros generadores y el calendario de obras?

4 | NO: Se realizan las observaciones correspondientes.
5 | Sl: Se genera el acta de verificacion de obras.
CONTRALORIA MUNICIPAL | 6 | Se realiza el registro intemo de obra piblica.
7 Se avisa a la direccion de obras para que firmen el acta de
entrega-recepcion.
FIN DEL PROCESO
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TRANSPARENCIA

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
Aﬁ?ﬁiNiSYRACiON 2021 - 2024

ACIO MUNIA BARRIO: CENTRO
1

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfia Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacién debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le atribuyan.

Otorgar la informacién que se publicara en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.

Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.




