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El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
infegrar en una sola guia la informacidén bdasica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entfidad.

También el MOP es un documento que continente de forma ordenada vy
sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicasque se dan enire las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

El motivo de la elaboracién del manual de orgdnizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para gue lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestién municipal eficiente.

La implementacion del manual de organizaciéon y procedimientos contiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahormro de recursos econdmicos, e
informaciéon clave para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un

instrumento Util de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la 6ptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacion, el objetivo, y funciones de informacion

bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e lLey General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Obras y Servicios Relacionados con las mismas.
Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios delSector Estatal y Municipal.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermaciéon Publica del Estado de

Puebla.
Municipal

e Ley Orgdanica Municipal.
¢ Plan de Desarrollo Munidpol de San Pablo Anicano 2021-2024.
e Codigo de Etfica del Municipio de San Pablo Anicano.

¢ Reglamento Interno de San Pablo Anicano.
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MISION

Somos una Administracién PUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencion optima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestidon transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la region.
VALORES

Honestidad, fransparencia, responsabilidad, respeto y compromiso.
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OFICINA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL NUMERO DE PLAZAS

N
N

Contraloria Municipal 1

Auxiliar de Contraloria Municipal 1

ORGANIGRAMA GENERAL

Contralor Municipal

¥

[ Auxiliar Contraloria Municipal ]

DESCRIPCION DE OFICINA DE CONTRALORIA MUNICIPAL

Contralor Municipal

\ / \ ’ ’ \

| || | L

[ Auxiliar Confraloria Municipal ]

OBJETIVO GENERAL
Planear, programar, organizar y coordinar las acciones de control, evaluacion,
vigilancia vy fiscalizacién del correcto uso de patrimonio, el ejercicio del gasto
publico por conducto de las Dependencias y‘Ehﬁdodes, SU congruencia con el
presupuesto de egresos del Municipio, asi como el desempeno de los servidores
publicos, logrando con ello impulsar una Gestion Publica de Calidad, en apego a
las normas y disposiciones legales aplicables, para contribuir con la transparencia

y rendicién de cuentas a los ciudadanos.
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NOMBRE DEL PUESTO: Conftralor Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Confraloria Municipal

AREA DE ADSCRIPCION: Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal

Auxiliar de Conftraloria Municipal, Titular de la Unidad
A QUIEN SUPERVISA: de Transparencia, Director de Planeacion y
Desempeno Municipal

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion PUblica y/o
ESCOLARIDAD: Contaduria o Carrera profesional y/o
técnicaen el ramo.

Derecho, Administracién Pdblica, Contaduria PUblica
y Normatividad Municipal vigente.
Planeacién, organizacion, direccion, supervision,
HABILIDADES: resolucion de problemas, foma de decisiones,

pensamiento estratégico v liderazgo.

CONOCIMIENTOS:

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Proponer y aplicar nérmos y ‘cri’rerios' én materia dé Icontrof y evaluacion,
que deban observar las areas de la administraciéon publica municipal.

¢ Informar al presidente Municipal sobre los resultados de las revisiones que se
efectien, para los efectos que resulten procedenfes.

¢ Verificar que la administracion publica municipal, cuente con el registro e
inventario actualizando de los bienes muebles e inmuebles del Municipio.

e Vigilar que las adquisiciones, engjenaciones a arrendamientos de los bienes
e inmuebles que readlice el Ayuntamiento y la prestacidon de servicios
publicos municipales, se supediten a lo establecido por la Ley.

e Vigilar que la obra publica municipal se ajuste a las disposiciones de la Ley
de Obra PuUblica para el Estado y los Municipios y demds disposiciones

aplicables en la materia.
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e Vigilar el desarrollo administrativo de las dreas de la administracion publica
municipal, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con
eficiencia los recursos humanos y patrimoniales.

e Vigilar que el desempeno de las funciones de los servidores publicos
municipales, se realice conforme a la Ley.

e Someter a la consideracion del Ayuntamiento los asuntos de la
competencia de la Contraloria que asi lo ameriten.

e Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demds disposiciones sobre asuntos de la competencia de la
Contraloria.

e Recibir y tramitar, previa /solicitud de las dreas correspondientes, las
requisiciones para la adquisicion, arrendamiento o reparacién de bienes o
servicios.

e Recibir y gestionar las denuncias, quejas y sugerencias que los ciudadanos
presenten en relacién a los servicios que otorga la Administracion Municipal.

e Redlizar en base a los criterios que se establezcan, las altas, cambios o bajas
del personal que integra la Administracion publica.

e Vigilar la operatividad del Servicio de Limpia Publica y alumbrado.

¢ Control de plantilla del personal.

e Recepcion de documentos de solicitudes.

e Revisidon de Inventarios de bienes Muebles del H. Ayuntamiento, y de las
Juntas auxiliares y Localidades del Municipio.

e Alta de bienes Muebles.

e Llevar un registro de los bienes inmuebles del H. Ayuntamiento.

e Bagja de Bienes muebles.

e Revisiobn de comprobacién de Ingresos y Egresos de las Juntas Auxiliares y

Sistema DIF Municipal.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DESCRIPCION DEL AUXILIAR DE CONTRALORIA MUNICIPAL

[ Contralor Municipal

@

Auxiliar Contraloria Municipal

OBJETIVO GENERAL
Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por la Conftraloria Municipal.

b

DESCRIPCION DEL PUESTO

N

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contraloria Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano

AREA DE ADSCRIPCION: Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA: B 2B A 4 COQ’H’GlQrMunIC}DG[ X :

A QUIEN SUPERVISA: - el oA o o

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Educacion media superior.

Atencion a la ciudadania, manejo de documentos
oficiales, paqueteria de office.
Responsabilidad, convencimiento, tolerancia y
HABILIDADES: prudencia, amabilidad, respeto, facilidad de
comunicacion.

CONOCIMIENTOS:

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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ALTAS DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Altas del Personal

AREA: Contraloria Municipal
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO

El drea de contraloria tiene la facultad de
realizar las altas y bajas de personal, teniendo
como base principal la PLANTILLA DE PERSONAL,
Contraloria en ella se registra el listado de personal activo Plantilla de
Municipal que apoya en las diversas dreas que conforman Personal
este H. Ayuntamiento, por lo que estd al tanto de
las actividades que se presentan en cada una
de ellas en temas de personal.

. Altas, los jefes = de drea. hacen saber «
Contraloria ; / : -
2 Muricipal Contraloria de la necesidad de personal en su | Convocatoria

dreaq, por lo que bajo un andlisis.

. Contraloria verifica si realmente se requiere el
Contraloria
3 L. personal, en caso de serlo se abre la vacante, en

Municipal o
caso de no serlo se rechaza la solicitud.
Se foman en cuenta las solicitudes de empleo y
curnc:ulos que Ilegon a Con’rrolono,/de acuerdo

Contraloria | Curriculum
4 - 1 al perfil que presentan los solicitantes se verifica y
Municipal Vitae
si el solicifante cumple las expectafivas para
cubrir la vacante.
Al cumplir con los requisitos para cubrir la
: vacante, Contraloria realiza una entrevista con ;
Contraloria . Curriculum
5 g el personal aprobado, en esta entrevista se .
Municipal = - . : Vitae
verifica si lo que el solicitante menciona en su
solicitud/C.V. sea veridico.
Al comprobar que es veridica la informacion, se
6 Contraloria solicita la documentacion requerida para darlo Reta
Municipal de alta como personal activo en el drea que

corresponda integrarlo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Registrar el listado de personal activo del H. Ayuntamiento.

v

1 < Dar a conocer a contraloria el requerimiento de personal.
{ "
¢La solicitud es aceptada? —> 1

si )

Tomar en cuenta las solicitudes de empleo y curriculum que llegan a Confraloria.

\l, ENTREVISTAS CV/SOLICITUDES

[

Solicitar la documentacion completa para integrar al personal.

FIN
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