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PRESENTACION
La Direccion de Control, Evaluacion y Contralorfa social 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, ademés de los establecido en las distintas normatividades que le correspondan, asi
como las que le correspondan de acuerdo con sus funciones las derivadas del articulo 168 de la Ley
Organica Municipal.

El presente manual se cre6 para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y los
servidores publicos que son parte de la Direccion de Control, Evaluacion y Contraloria Social, para el
correcto desarrollo de sus funciones de acuerdo con lo establecido en la ley y lo atribuido por el

Ayuntamiento de acuerdo con las necesidades del mismo.
Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

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

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual de procedimientos es establecer las funciones y atribuciones que
se llevaran a cabo por la Direccion de Control, Evaluacion y Contraloria Social, la cual busca servir
como apoyo de la delegacién de las funciones de la Contraloria con el fin de cumplir las metas y

objetivos y metas establecidas por el H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos/as los/as servidores/as publicos adscritos a la Direccion de Control,
Evaluacion y Contraloria Social, los cuales deberan cumplir con las normatividades aplicables a sus

funciones y las demas que se establezcan en el H. Ayuntamiento para el correcto funcionamiento de

sus actividades.
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GLOSARIO
ASEP: La Auditoria Superior del Estado de Puebla.

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

Organo interno 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 comisién en el Ayuntamiento,
conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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 ia fiscalizacion y control de recursos pubiicos.

MARCO JURIDICO.

Federal. .
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. | Articulos 6, 108, 115. (X
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 9, 10, 13, 15, 16, 17, 18, 19,

20, 36, 42, 64, 88. \i
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion | Articulos 7, 22, 24, 53, 61.
Publica. -
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Articulos 6, 36, 41, 46, 49, 57. a
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la | Articulos 17 fraccion XI, 24, 40 fraccion .
Federacion. V, 67 fraccion Il, 73. l
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad | Articulos 66, 67, 109. X
Hacendaria. % &
Ley General de Archivos. Articulos 1, 2, 3, 12. g \
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

Articulos 104, 105 fraccion Iil, 125, 132.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica
del Estado de Puebla.

Articulos 11, 65, 71, 102.

Ley Organica Municipal.

Articulos 168, 169, 170.

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

Articulos 4, 5,10 fraccion 1V.

Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Articulos 24, 26, 31, 49, 71.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior
del Estado de Puebla.

Articulos 6, 33 fraccion XVIi, 44, 63.

Municipal.

Ley Ingresos del Municipio de Tochimilco para el

ejercicio fiscal 2022.

Aplica en su totalidad

Codigo de FEtica del Honorable Ayuntamiento de
Tochimilco, Puebla.

Aplica en su totalidad

Cédigo 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 DE LA DIRECCION DE CONTROL, EVALUACION
CONTRALORIA SOCIAL

A continuacion, se presentan los procedimientos que llevan a cabo las/los servidores publicos/as que

son parte de la Direccion de Control, Evaluacidn y Contraloria Social, con relacién con la planeacion,
programacion, organizacion, control y direccion de las actividades que realicen las Unidades
Administrativas adscritas a la Contraloria Municipal.

Cabe mencionar que algunas de las atribuciones que realizaran los servidores publicos integrantes de
la Direccion de Control, Evaluacién y Contraloria Social estan vinculadas con las establecidas en el
articulo 169 de la LOM, las cuales son atribuciones y responsabilidades del Contralor Municipal, debido
a que en conjunto llevan a cabo el cumplimiento de estas, esto es en relacion proporcional a sus
funciones

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL AREA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

CONTRALORIA

 MUNICIPAL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL
DIRECCION DE e OF =
PLANEAC'ON Y EVALUAC!O';C Y
SEGUIMIENTO CONTRALORIA SOCIAL
. N\
3
COORDINACION \
DE AUDITORIAS
INTERNAS Q
E
% \
JEFATURA DE JEFATURA JEFATURA =
TECNOLOGIAS DE DE LA UNIDAD DE LA UNIDAD A\
LA INFORMACION DE INVESTIGACION SUBSTANCIADORA

Y COMUNICACION Y RESOLUTORA
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Director/a de Control, Evaluacion y Contraloria Social.

Datos Generales
Puesto: Director/a de Control, Evaluacion y Contraloria Social.
Grado Académico: Licenciatura

Periodo de las actividades: | Mensualmente
Reporta a: Contralor/a Municipal

Atribuciones y Funciones
|. Planear, programar, organizar, controlar y dirigir las actividades de las Unidades Administrativas
adscritas a la Contraloria Municipal.
II. Acordar con el Contralor el despacho de los asuntos a su cargo e informar sobre su desarrollo y
resultado.
IIl. Coordinar la elaboracion de trabajos/documentos que le solicite el Contralor en lo correspondiente
a los asuntos de su competencia.
IV. Proporcionar la informacion, capacitacion y asesoria que le sean requeridas, por las Unidades
Administrativas que conforman el H. Ayuntamiento, en el ambito de su competencia.
V. Desempefiar las funciones y comisiones que el Contralor le delegue o encomiende, manteniéndoio
informado sobre el cumplimiento de estas.
V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas o administrativas, que regulen los asuntos y
actividades que realice en la Unidad administrativa a su cargo.
VIl. Someter a consideracion del Contralor los acuerdos, circulares, memorandums, oficios,
lineamientos y todas las disposiciones de caracter general para el ejercicio de las atribuciones que las
leyes otorgan a la Contraloria, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo vigente;
VIIl. Requerir informacion y documentacion a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Federal, Estatal y Municipal o a particulares, para la ejecucion de sus atribuciones y
disposiciones aplicables;
IX. Dependera jerarquicamente del Contralor;
X. Revisar la existencia de medios de verificacién que comprueben el cumplimiento de las metas y

objetivos de la planeacion municipal;
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XI. Llevar a cabo el andlisis e interpretacion de la evaluacién realizada al cumplimiento de planes y
programas.

XIl. Proponer mecanismos de control intemo en programas, proyectos, acciones y servicios de la
administracion publica;

Xlll. Informes de la elaboracién, implementacion y seguimiento de los programas, proyectos y

estrategias.
XIV. Establecer un nuevo modelo administrativo de evaluacién, control y seguimiento del desempefio

gubernamental, con esquemas de participacion ciudadana, de fomento a la cultura de la denuncia y

enfocado a resultados para medir los programas y politicas pablicas Municipales.

XV. Generar acciones para implementar un esquema de control interno que regule el funcionamiento
de la administracion.

XVI1. Implementar procesos de seguimiento y evaluacion del desempefio del gobierno municipal;
XVII. Coordinar las acciones a implementarse en materia de control interno, en coordinacién con las
Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

XVIil. Registrar los manuales de organizacion y procedimientos, que soliciten las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento.

XIX. Proponer los mecanismos y lineamientos para evaluar el cumplimiento de los programas
presupuestarios de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento.

XX. Proponer al Contralor las politicas, lineamientos, metodologias y esfrategias municipales en
materia de contraloria social.

XXI. Disefiar una estrategia integral de participacion ciudadana en la vigilancia y evaluacion de la
gestion plblica y combate a la corrupcion.

XXII. Implementar los mecanismos para el registro de lineamientos propuestos por las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento que mejoren el actuar gubernamental.

XXIII. Promover la difusion de las normas de ética, principalmente en la apropiacion por parte de las y
los Servidores Publicos.

XXIV. Realizar el anlisis correspondiente a las propuestas de modificacion a la estructura Organica

del Ayuntamiento.
XXV. Promover acciones para la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio.
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XXVI. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

XXVII. Iimplementar los mecanismos de evaluacion para el seguimiento de indicadores.
XXVIII, Proporcionar asesoria y capacitacion a los Servidores Pablicos Municipales en materias de
evaluacion, contraloria social y control interno.

XXIX. Las demés que en materia de su competencia se establezcan en los ordenamientos legales
vigentes, acuerdos, decretos, circulares, convenios, asi como las que le confiera el Contralor,

Auxiliar Administrativo

Datos Generales
Puesto: Auxiliar Administrativo
Grado Académico: Licenciatura

Periodo de las actividades: | Mensualmente

Reporta a: Director/a de Control, Evaluacién y Contraloria Social.

Atribuciones y Funciones

>

I. Dependera jerarquicamente de ella Director/a de Control, evaluacion y Contraloria Social;

/!

II. Realizar la revision e inspeccion fisica de la documentacion para la evaluacion de desempefio;

Ill. Disefiar acciones en materia de control interno afines a las que se establezcan por parte de las
instancias competentes. *
IV. Colaborar con la evaluacion del cumplimiento de los Programas Presupuestarios.

V. Colaborar con la evaluacion del cumplimiento de los objetivos y metas del Plan Municipal de
Desarrollo.

VI. Atender las quejas y denuncias que existan en el marco de la Contraloria Social y Ciudadana.

VII. Coordinar a las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento que ejecuten programas sociales

para la implementacion de contraloria social.
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PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos que se mencionan a continuacion se realizaran en conjunto por los integrantes de

la Direccion de Control, Evaluacion y Contraloria Social; quien es elfla Director/a y elfla auxiliar
administrativo, el cual apoyara en la medida de lo que le solicite el/la directora/a en los procedimientos,
los cuales se presentaran mediante diagramas de flujo que reflejan el orden en que se llevan a cabo
asi como las partes que participan en el, aclarando que los procedimientos se actualizaran y agregaran
conforme a las necesidades del H. Ayuntamiento;

-Seguimiento a Programa Presupuestario.

(23
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Seguimiento a Programa Presupuestario
DIRECCION DE CONTROL, EVALUACION Y CONTRALORIA SOCIAL AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO.
1 " Las aees dol H. Ayuntamiento
: responsables reportan lo realizado
ll vd y presentan evidencia (Trimestral).
f Se revisan las evidencias y concentran los valores |
| reportados en el formato del programa presupuestario. Wi
| Entrega del formato de Programa S e
| presupuestario a las unidades administrativas > Revisa el formato del programa
| para recabar la fima del ftular. ; presupuestario y firma.
6
Recepcion del formato del programa |

| +—
| presupuestario firmado. |

—

SeenviaaléreadelaUmdaddeTrmsparenuay | 7 :
' Acceso a la Informacion para que lo publique en la |

A
2

| plataforma Nacional de Transparencia conforme al |
| articulo 77, fraccién V'y VI, y ariculo 83, fraccion IV. |
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Obijetivo.

Reunir la evidencia que hayan realizado las areas referentes a los programas presupuestarios, esto
con el fin de llenar los formatos correspondientes para que se publiquen en el portal de transparencia

y asi cumplir con una de las obligaciones que tiene el H. Ayuntamiento.

DESCRIPCION
AREA No. ACTIVIDAD
DIRECCION DE CONTROL,
EVALUACION Y CONTRALORIA| 1 | Emite el oficio-convocatoria.
SOCIAL

Las areas del H. Ayuntamiento responsables
AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO. 2 |reportan lo realizado y presentan evidencia
(Trimestral).
Se revisan las evidencias y concentran los valores
3 |reportados en el formato del programa
presupuestario.
Entrega del formato de Programa presupuestario

DIRECCION DE  CONTROL,
EVALUACION Y CONTRALORIA

SOCIAL 4 | a las unidades administrativas para recabar la
firma del titular.
; Revisa el formato del programa presupuestario y
AREAS DEL H. AYUNTAMIENTO. 9 firiia éQ
6 Recepcion del formato del programa S~
presupuestario firmado. 5
DIRECCION DE CONTROL, Se envia al 4rea de la Unidad de Transparencia y
EVALUACION Y CONTRALORIA Acceso a la Informacion para que lo publique en aid
SOCIAL 7 |la plataforma Nacional de Transparencia —
conforme a los articulos 77, fraccion V y Vi; y 83,
fraccion IV.
FIN DEL PROCESO
§
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TRANSPARENCIA

H. AYUN"'AM?EP‘«ETO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que elfla Titular de la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion 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 informacion 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.

Implementar adecuadamente el Control Interno del area del que sean integrantes, conforme
a los lineamientos y codigos establecidos.
Realizar las requisiciones a la Tesoreria Municipal de necesitar algin material respecto a

papeleria o algin equipo de oficina o de cémputo para realizar correctamente sus actividades.
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