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“REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

INTRODUCCION

El presente manual de Organizacién es una herramienta que establece las Funciones,
Obligaciones y Responsabilidades a las que el personal adscrito dentro de los diversos
Departamentos y Unidades Administrativas del Area de Contraloria Municipal deberdn
apegarse, asi mismo este instrumento describe en forma ordenada, secuencial y
detallada informacién de los objetivos, antecedentes, marco normativo, misién, visién,
politicas de calidad, descripcién de dreas y puestos, directorio y glosario, con la finalidad

de contribuir al logro de los Objetivos Institucionales.

Asi también busca contribuir de manera eficaz, eficiente y econémica al cumplimiento
de los objetivos de Control, mediante un adecuado funcionamiento administrativo que
permita mejorar el desempefio de cada Departamento y Unidad de la Contraloria
Municipal, con funciones de operacién bien definidas, las cuales permitan alcanzar

niveles de productividad, transparencia y sentido social 6ptimos.

Cabe mencionar que la dindmica de la Administracién Pdblica Municipal, requiere
innovacion y mejora continua, por lo que el contenido del presente Manual de
Organizacién, estard sujeto a cambios con el fin de mantenerlo actualizado cada vez que
presente modificaciones de acuerdo a las funciones de cada puesto o restructuracion de
los diversos Departamentos y Unidades Administrativas que integran a la Contraloria

Municipal.
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“REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién tiene como objeto fundamental, fomentar los
principios de integridad de la Administracién POblica Municipal, presentando una
herramienta de Control Interno, la cual describa mediante lineas de trabajo coordinadas
el buen desempenio Institucional en favor de la sociedad, con funciones especificas que
los servidores deberdn realizar para el correcto ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones y responsabilidades, las cuales estardn supervisadas y autorizadas

previamente por el Titular de la Contraloria Municipal.
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“REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

ANTECEDENTES

El cambio natural en las funciones en la Administracion Publica, en este caso Municipal,
busca la forma de participar en la actualizacién de las herramientas que permitan a los
Servidores PUblicos Municipales mejorar su actuacién en las actividades que
ordinariamente les corresponde desempefiar y no es la excepcion lo correspondiente a
la Contraloria Municipal.

Ante la necesidad de hacer mas eficiente la Administracion PUblica Municipal y brindar
un mejor servicio ala ciudadania, se establece de conformidad en el Capitulo Il, Principios
y Directrices que rigen la actuacién de los Servidores PUblicos, Arficulo 6 y 7 de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas, lo siguiente:

Articulo 6.- Todos los entes pUblicos estan obligados a crear y mantener condiciones
estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su

conjunto, y la actuacién ética y responsable de cada servidor pUblico y;

Articulo 7.- Los Servidores PUblicos observardn en el desempeno de su empleo, cargo o
comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico. Para la efectiva aplicacién de dichos principios, los Servidores PUblicos

observardn las siguientes directrices:

l.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas les
atribuyen a su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones; se
actualiza el Manual de organizacién y procedimientos pretendiendo que sea claro y
completo, en el cual se delimitan las funciones y responsabilidades de cada uno de [os
servidores PUblicos, y que especifique claramente las distintas cadenas de mando y de

liderazgo en toda la estructura.
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e FEDERAL.

Art. 115 Fraccién 11, 11, 1V,

V.
Constitucid liti los Est Uni
MZ::‘C'OL;CO'S” Poliica de los Estados Unidos | 108 109 Fraccién I, | 05/02/1917 28/05/2021

’ 110, 112, 113, 115
Fraccion. |, II, Il
F | i A |

Ley ede'r’o dc? Tr.cmsporencm y Acceso ala Att. 3, 11. 11/06/2002 27/06/2017
Informacién Publica.
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Art. 129, 169. 24/02/1943 09/04/2012
codigo  Nacional  de  Procedimientos |\ o0 boccién . 104. 05/03/2014 17/06/2016
Penales.
Codigo Penal Federal. Art. 220, 222. 14/08/1931 12/04/2019
Ley de Flscohz'o’uon y Rendicion de Cuentas Ait. 2, Fraccion |, 29/05/2009 18/07/2016
de la Federacion.
ley Gemstal  de  Respensdbilicades | oo s olen 29/05/1984 18/07/2016
Administrativas
Ley General de Contabilidad Art. 27 31/12/2008 30/01/2018
Gubernamental

Art. 2, 3, 4, 9, 15-B, 20, 24,
Ley Federal del Trabajo 25, 26, 33, 34, 433, 434 y | 01/04/1970 01/05/2019

436
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Soberano de Puebla. 1lI, 125, 132. RZfenz 150820
Ley de Transparencia y Acceso la Informacion At 11. 65, 71. 102 04/05/2016 27/02/2019
PUblica del Estado de Puebla. LT T
Ley de Responsabilidades de los Servidores | Art. 5, 10 Frac. IV, 50, 82
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Publicos del Estado de Puebla. Fraccién IV. 26/06/1984 220
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Ley Orgdnica Municipal. Art. 148, 169. 23/03/2001 | 04/10/2024
Reglamento Interno de la Administraciéon .
Apl Tod 15/10/2021 08/01/2024
PUblica Municipal 2014-2018. plledieda 110 1917
Cddigo de Conducta de los Servidores PUblicos Avliea Tods Sesién
del Municipio de Tetela de Ocampo. e )
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del H. , i
. Aplica Todo Sesion
Ayuntamiento.
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“REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION.

Establecer mecanismos de Control Interno que coadyuven a transparentar el ejercicio de
la Funcién Pdblica, generando una adecuada rendicién de cuentas, con credibilidad y
confianza a la civdadana, que reflejen el buen desempefio de las operaciones, la
salvaguarda de los recursos publicos y la prevencién de la corrupcidn, con redes de
cooperacion y participacién entre las Dependencias Municipales, que logren fortalecer
los valores esenciales de la Administracién PUblica Municipal de Tetela de Ocampo,
ademds se brinden las herramientas necesarias a los ciudadanos para denunciar actos

conftrarios a los Codigos de Etica y Conducta de los Servidores PUblicos Municipales.

VISION.

Lograr ser una Dependencia Municipal de Control Intero confiable e imparcial, que
establezca lineas de coordinacién y corresponsabilidad para el cumplimiento de los
programas y proyectos de las Dependencias del Gobierno Municipal, que aseguren
alcanzar los Objetivos Institucionales de manera Eficiente, Eficaz, Honesta y Transparente

con lainclusién del Empoderamiento Ciudadano.
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POLITICAS DE CALIDAD.

Honestidad. - Trabajar con congruencia, respetando siempre la normatividad
establecida.

Responsabilidad. - Cumplir con las obligaciones encomendadas.

Proactivo. - Tener iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades
futuras.

Eficiente. - Utilizar los medios disponibles de manera racional (tiempo, recursos materiales,

etc.) para llegar al cumplimiento de los Objetivos.

Eficaz. - Conseguir metas y objetivos propuestos, independientemente del uso que se les
haya dado a los recursos.

Calidad Total. - Trabajar dando lo mejor de 1i, respeta tu tiempo y el de los demds, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la
mejora continua a través de la modernizacién de tus procesos.

Transparencia. - Cumplir con los deberes de forma digna y decorosa, actla con
propiedad y respetando los limites que la ley te impone. Promueve la participacion
ciudadana y permite el acceso a la informacién publica

Legalidad y Certeza. - Actuar de modo que la ley sea tu guia vy la justicia tu modo de
actuar, fomenta la confianza y la credibilidad de tus actos, se congruente en tus acciones,
responde con hechos concretos a los requerimientos de la ciudadania y asume las
consecuencias de tus actos.

Sensibilidad Social. - Trabajar de forma imparcial, se justo en cada caso concreto, se
equitativo y empdtico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la
informacién necesaria de modo claro y sencillo.

Rendicién de Cuentas. - Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir
plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma
adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad. Ello lo obliga a realizar sus
funciones con eficaciay calidad, asi como a contar permanentemente con la disposicién

para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacién de

10
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recursos publicos; Lealtad. - Desempefiar sus funciones con lealtad hacia la institucién
para la cual labora, observando fiel cumplimiento a las funciones que le sean
encomendadas por sus superiores, asi como por los preceptos legales que rigen su actuar;
Imparcialidad. - Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona u organizacién
alguna, evitando que influyan en su juicio y conducta, intereses que perjudiquen o
beneficien a personas en detrimento del bienestar de la sociedad:

Inclusién. - El Servidor pUblico debe mantener una actitud tendiente a integrar a las
personas dentro de la sociedad, buscando que éstas confribuyan con sus talentos yala
vez se vean correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad
puedan ofrecer;

Integridad. - Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud vy
probidad, atendiendo siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones
y la confianza por parte de la sociedad;

Honradez. - Actuar con la méxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio
de su cargo, empleo o comisién, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros,
evitando de esta manera la realizacién de conductas indebidas Yy en su caso,

denunciando aquellas que pudieran afectar el cumplimiento de los deberes.

11
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NIVEL | NOMBRE NREEALS
S C
SE2.2 Contralor Municipal 1
0OC3.3 Técnico Administrativo 1
Control Interno Institucional
EC1.2 | Coordinador (a) General de Auditoria y Fiscalizacién. 1
EC2.3 Coordinador (a) de Control, Evaluacién y desempefio 1
OC3.3 | Auxiliar de coordinacién 1
Organo interno de control
EC1.3 Autoridad Resolutora 1
EC1.3 Autoridad Sustanciadora 1
EC1.3 Autoridad Investigadora 1
TOTAL 8
STAFF
B NOMERE N° DE PLAZAS
S (S}
EC1.2 Coordinacién General de Transparencia y Acceso a la :
Informacién PUblica.
TOTAL 1
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ORGANIGRAMA

2 ORGANIGRAMA PN
A CONTRALORIA &E%

Ultima actualizacion: Junio 2025

CONTRALORIA

TETELA pe 0CAMPO

C. JOEL RODRIGUEZ
LIMON

ﬁ Contralor Municipal

C. AREIDI PEREZ
ROMANO X
Tecnico Administrativo ‘ l

CONTROL INTERNO ORGANO INTERNO
DE CONTROL

INSTITUCIONAL

C.JULIO CESARLUNA  C. CYNTHIA ORTIZ C. JONATHAN E
: . JOEL RIGUEZ VACANTE C. JULIO CESAR E| E 2
BECERRA CASTILLO JUAREZ LOPEZ S ruﬁ%‘?f LUNA BECERRA & Aw:{r[z;;s‘_%%m o
C General ~ Coordi de Comisionado de . Autoridad '
) = Accesoala

Informacion Publica.
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto:
NUmero de Plazas:

Dependencia:

Area de Adscripcién:

Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.

Especialidad:

Confralor (a) Municipal.

1
Administracién PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla.

Conftraloria Municipal.
Presidente (a) Municipal.

Coordinador General de Auditoria,
Fiscalizaciéon, Coordinador General de
Evaluacién, Control y desemperfio,
Auxiliar de Coordinacién, Técnico
Administrativo.

8 directos
Con todas las Areas.

Contador PUblico, Derecho, Administracién de Empresas.

Trabajo en equipo y manejo de personal, Liderazgo, Compromiso,

Habilidades:

Resolucion de Problemas, Toma de decisiones, Trabajo bajo presién.

Financieros, Administrativos, Organizacionales, Juridicos, Sociales y

C imientos:
SIEESSIESIES Obra PUblica.

Experiencia: 3 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear, organizar, vigilar, administrar y desarrollar los procedimientos de Fiscalizacién
aplicados al Ayuntamiento, vigilando el correcto ejercicio de los recursos y la salvaguarda del
Patrimonio Municipal bajo las normas de control y evaluacién de las Dependencias Municipales,
para lograr una eficiencia y eficacia en el desempefio de la Gestidén Publica Municipal.

14
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FUNCIONES

Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal;

Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos del
Municipio.

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo se
expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias y

a. Bis. - Dar estricto cumplimiento a los lineamientos, bases, politicas, metodologias,
principios, recomendaciones, requerimientos y demds instrumentos que emitan los
Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, asi como

b. Ter. - Proporcionar de manera inmediata a la autoridad que lo requiera, la
informacién, documentacién o cualquier otro elemento relacionado con faltas

Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;

Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los objetivos
encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacién;
Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en
ingresos, financiamiento, inversién, deuda,

Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales sobre
reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles;

Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o entidades
paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de

Proporcionar informacién a las autoridades competentes, sobre el destino y uso de los
ingresos del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y

Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad,
contratacién y pago de personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos, usos y conservaciéon del Patrimonio Municipal;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la

y procedimientos de control de la Administracién PUblica Municipal;
V.
entidades municipales;
el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacién;
administrativas o hechos de corrupcién;
VI.
VII.
VIII.
materia de planeacién, presupuesto,
patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;
IX.
X.
las dependencias y entidades municipales y de los servidores pUblicos;
Xl
demds recursos asignados al Ayuntamiento;
XII.
XIlI.
Administracién PUblica Municipal;
XV,

Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestos, administracién de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria
Municipal;

15
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XV. Informar cuando lo requiera el secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente

Municipal, o el Sindico, sobre el resultado de la evaluacién, y responsabilidades, en su
caso, de los servidores pUblicos municipales;

XVI. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales, de conflicto de intereses y, en su caso, la constancia de
presentacion de declaracién fiscal anual de los servidores pUblicos municipales, que
conforme a la ley estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e
incremento ilicito correspondientes;

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

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

XVIL. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al dmbito 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 confrate al auditor externo en los términos de esta Ley;
XX. Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades del Municipio;
XXI. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido conforme a lo
dispuesto por la presente Ley;
XXII. Investigar, calificar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo de determinacion

de responsabilidades en confra de los servidores pUblicos municipales, en el caso de faltas
administrativas no graves de acuerdo a la ley de la materia;

a. Redlizar investigaciones y conducir procedimientos por responsabilidades
administrativas cometidas por servidores pUblicos o particulares vinculados con el
ejercicio publico municipal, asi como valorar y desarrollar el procedimiento
correspondiente conforme a la legislacién vigente en la materia;

b. Emitir la declaratoria de cierre de la etapa de instrucciéon una vez agotado las
etapas probatorias y de alegatos dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

c. Analizar las actuaciones para formular la parte resolutiva, examinando cada una
de las constancias y actuaciones, con el fin de elaborar los razonamientos que
sustentaran juridicamente la resolucién a emitir;

d. Emitir resoluciones en procedimientos relativos a faltas administrativas no graves;

e. Nofificar personalmente al presunto infractor la resolucién dictada, garantizando
su derecho a ser oido y conocer los motivos;

f. Ejecutar la sancién impuesta mediante el uso de medios de apremio, fratdndose
de faltas no graves;
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g. Remitir, previa sustanciacioén, el expediente al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado y, en su caso alla Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, a
efecto de que se resuelvan en el dmbito de sus atribuciones conforme al marco

legal aplicable;

XXIll.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.

XXIV.  Las demas que le confieran la Ley Orgdnica Municipal y demds disposiciones aplicables.
XXV. Realizar un reporte mensual de sus actividades;
XXVI. Apoyar en las distintas actividades encomendadas por el C. Presidente Municipal.
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Nombre del Puesto: Técnico Administrativo.
NUmero de Plazas: 1.

Administracién PUblica Municipal de

De dencia:
pendencia Tetela de Ocampo Puebla.

Area de Adscripcién: Contraloria Municipal.
Reporta a: Contralor (a) Municipal.
Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica, Contabilidad, Informatica o afin.

Especialidad: Informdtica, Administracion, Contador PUblico.

Toma de decisiones, Organizacién, Trabajo bajo presidn y en equipo,

Habilidades: . . : 3 . -

Compromiso, Responsabilidad, Discrecién y confidencialidad.
Conocimientos: Administrativos, Operativos, Procesos, Organizacionales.
Experiencia: 1 ano.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico, documental y administrativo en la ejecucién de las funciones de
control, fiscalizacién, auditoria, seguimiento y evaluacién que realiza la Contraloria
Municipal, con el propésito de coadyuvar al cumplimiento de los principios de legalidad,
transparencia, rendicién de cuentas y eficiencia en la administracién publica municipal.
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FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

Xl

XII.

XIll.

Redactar oficios ya sea para informar al personal o direcciones de drea, asi como notificar
a cualquier Dependencia o Institucidn externa del H. Ayuntamiento;

Capturar, organizar y actudlizar la informacién contable, presupuestal, financiera y
programdatica proporcionada por las dependencias del Ayuntamiento, verificando su
congruencia y registrdndola en los sistemas institucionales correspondientes.

Elaborar minutas, oficios, reportes, actas circunstanciadas y demds documentos técnicos-
administrativos derivados de las funciones del rgano de control, asegurando su correcta
fundamentacién, motivacién y resguardo documental.

Dar seguimiento a las acciones de fiscalizacién y auditoria, apoyando en la elaboracion
de cédulas de trabajo, cuadros comparativos, andlisis de documentaciéon soporte y
observaciones preliminares.

Asistir en los procesos de empadronamiento, validacién y evaluacién de proveedores y
contratistas, revisando el cumplimiento de requisitos normativos conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal y la Ley de
Obra PUblica del Estado de Puebila.

Gestionar el archivo administrativo y digital de la Contraloria Municipal, garantizando el
control, conservacion y confidencialidad de los expedientes conforme a la Ley General
de Archivos y demds normativas aplicables.

Apoyar en la elaboracién de informes periédicos de actividades, avances, cumplimiento
de auditorias y recomendaciones, conforme a los formatos y plazos establecidos por los
érganos de fiscalizacién superiores.

Auxiliar en las tareas administrativas internas del drea, como la gestidon de
correspondencia oficial, control de agendas, resguardo de materiales y coordinacién
logistica de actividades operativas.

Dar seguimiento al control y supervisién del horario de entrada y salida del personal;
Recibir de las areas de trabajo la solicitud de permiso, en original y copia, con las
indicaciones de comisién oficial, salida oficial y/o permiso, segin corresponda;

Auxiliar en la integracion de expedientes administrativos relacionados con auditorias,
revisiones, visitas de inspeccion, quejas, denuncias y procedimientos de responsabilidad
administrativa, conforme a las instrucciones del Contralor Municipal y en observancia de
la normatividad aplicable.

Recibir y registrar directamente o a fravés de otra Unidad administrativa de su adscripcion,
las declaraciones de situacién patrimonial que deben presentar los servidores pUblicos
municipales;

Solicitar informe a la Coordinacién de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento, asi como
a los organismos publicos descentralizados, sobre las altas, bajas y movimientos del
personal para tener un control de todos los Servidores PUblicos de nuevo ingreso y de las
bajas que se presenten;
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XIV. " Actudlizar el padrén de servidores publicos obligados a presentar la declaracion de
situacion patrimonial;

XV.  Detectar alos servidores pUblicos omisos en la presentacién de la declaracién Patrimonial
que le correspondia, realizando las gestiones necesarias para aclarar el motivo de la
omisién y de persistir dicha omisién, dar vista al Organo Interno de Control para la
integracion del expediente administrativo correspondiente a fin de aplicar las sanciones
establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XVI. Supervisar la recepcién veraz y oportuna de la declaraciéon patrimonial presentada por
los servidores publicos, vigilando el incremento licito de su patrimonio;

XVII. Proporcionar a los servidores pUblicos municipales asesoria para presentar su declaracién
patrimonial en los formatos o a través de la plataforma correspondiente;

XVIll.  Recepcionar los Formatos de Declaracién de Situacién Patrimonial y Posible Conflicto de
Interés presentada por el servidor pUblico obligado, vigilando el incremento licito de su
patrimonio.

XIX.  Vigilar que se lleve a cabo el andlisis de la informacidon asentada en las declaraciones de
situacién patrimonial y en su caso solicitar al servidor pUblico las aclaraciones
correspondientes;

XX. Derivado del resultado de las evaluaciones patrimoniales realizadas a la muestra aleatoria
seleccionada de las declaraciones patrimoniales mensualmente, se podrd solicitar
informacién, dar vista al Organo Interno de Control o con independencia de las
autoridades correspondientes de ser procedente o expedir certificacién correspondiente;

XXI. Canalizar al personal de servicio social o prdcticas profesionales a las diferentes dreas de
las Dependencias, que asf lo soliciten.

l. Las demas que le confiera el Contralor Municipal y las Coordinaciones de esta:
Il. ~ Realizar un reporte mensual de sus actividades validado y autorizado por el Contralor
Municipal;
M. Las demas funciones que le confiera la ley y su superior inmediato.

20



. . Cédigo MTO/CMT/MO/24-27 PAgina21d
Manual de Organizacién de 9 HEMIIMOL 4;]9'”0 © Aﬁ*ﬁ‘&\
la Contraloria Municipal Fecha de Emisién 08 de enero de 2024 n
Fecha de Actualizacidén 20 de febrero de 2025 A 1
; " CONTRALORIA
Revisiones 1 TETELA bE OCAMPO

Coordinador(a) General de Auditoria y

Nombre del Puesto: ] . i
Fiscalizacion.

NUmero de Plazas: 1.
Administracién Publica Municipal de

Dependencia: Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcién: Contraloria Municipal.

Reporta a: Pres@gnte Municipal / Contralor(a)
Municipal.

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura

Especialidad: Derecho, Administracion, Contador PUblico, Ingenieria o carrera a fin.

Toma de decisiones, Organizacién, Trabajo bajo presién y en equipo,

Habilidades: . i

Compromiso, Responsabilidad.
Conocimientos: Juridicos, Administrativos, Operativos, Procesos, Organizacionales.
Experiencia: 2 anos en sector publico, preferente en drea de auditoria interna.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Titular responsable de planear, organizar, coordinar y supervisar la ejecucidon de auditorias,
revisiones, inspecciones y acciones de fiscalizacién en las dependencias, entidades y organismos
de la Administracién PUblica Municipal. Su funcién principal es verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables en el ejercicio del gasto publico, la
gestidn administrativa, el control interno y la rendicién de cuentas.

Asimismo, se encarga de dirigir la revisién y andlisis de la informacién financiera, contable,
presupuestal y programatica, asi como de emitir informes, dictdmenes y recomendaciones que
deriven de los procesos de auditoria y fiscalizacién. Esta figura actia bajo los principios de
legalidad, objetividad, imparcialidad, transparencia y eficiencia, conforme a lo establecido en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién
de Cuentas del Estado de Puebla, y demds normatividad aplicable.

La Coordinacion General tiene también la atribucién de dar seguimiento a los procedimientos de
confratacion puablica, validacién de proveedores y contratistas, asi como de supervisar el
cumplimiento de la normativa en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra
publica, en coordinacién con las dreas correspondientes del Ayuntamiento.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

Xill.

FUNCIONES

Velar por la correcta ejecucién presupuestaria;

Implantar un sistema eficiente y &gil de seguimiento y ejecucién presupuestaria;

Elaborar anualmente el Plan Anual de Auditoria Interna;

Realizar Auditorias alas dreas de la Administracion con base en el Programa de Auditorias;
Dictaminar la situacién de las acciones realizadas con base en las Auditorias realizadas;
Planificar, ordenar y realizar las auditorias o revisiones contenidas en el plan anual de
trabajo de evaluacién, Programa de Auditorias de la Contraloria Municipal (Auditoria
Patrimonial, Auditoria Presupuestaria, Auditoria a recursos Humanos y Auditoria de
Adquisiciones y aquéllas que le instruya el titular de la contraloria municipal y transmitir el
resultado de estas auditorias o revisiones al propio titular y a los responsables de las
unidades administrativas auditadas, previa calendarizaciéon aprobada por el cabildo.
Fiscalizar que las acciones de las unidades administrativas del ayuntamiento se realicen
con apego a la normatividad aplicable.

Solicitar la informacién y documentacién relativa a las auditorias y revisiones que realice
a las diferentes unidades administrativas del ayuntamiento, donde cada una de las
unidades administrativas debe proporcionar la informacion integra solicitada ya que se
considerard una falta administrativa omitir la entrega de la informacién.

Realizar el seguimiento a las recomendaciones y acciones de mejora derivadas de las
auditorias y revisiones practicadas en las diferentes unidades administrativas.

Recopilar la informacién necesaria para evaluar la funcionalidad, efectividad de los
procesos, funciones, sistema utilizados y entrega de informacién por parte de las unidades
administrativas.

Coadyuvar con el Organo Interno de Control en las investigaciones derivadas de actos u
omisiones posiblemente constitutivas de faltas administrativas que surjan de las auditorias
que practiquen en el dmbito de su competencia, asi como de las que deriven de
auditorias practicadas por los diversos entes fiscalizadores y despachos externos; con la
finalidad de que el Organo Interno de Control esté en condiciones de integrar el
expediente de presunta responsabilidad administrativa que le permita emitir el informe
respectivo en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.
Entregar, a la presidencia municipal, previo acuerdo con el titular de la contraloria
municipal, informes sobre hallazgos en la gestidon y ias recomendaciones en relacién con
las acciones correctivas, preventivas y oportunidades de mejora de los procesos, asi como
rendir un informe con los asuntos internos que se hubieren determinado en las auditorias y
revisiones practicadas.

Implementar estrategias de trabajo, definiciéon de objetivos, alcances, metodologia e
informes, que permitan la aplicacién de un control intemo efectivo a las diferentes
unidades administrativas.
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Evaluar las operaciones y determinar si la informacién entregada es correcta y oportuna
para la toma de decisiones y proponer implementacion o mejorar los sistemas y funciones
que permitan

Asesorar a las autoridades administrativas en asuntos de su competencia;

Informar el manejo financiero conforme a los cambios en las leyes y reglamentos que
afecten el manejo del presupuesto para su adecuada ejecucion;

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacidén contable, financiera,
administrativa y de otro tipo, producida por la Municipalidad;

Revisar las operaciones contables, financieras y administrativas, los registros, los informes y
los estados financieros y de ejecucién y liquidacién presupuestarios de la Municipalidad;
Evaluar los informes que prepara la administraciéon sobre los logros alcanzados en el
cumplimiento de metas y objetivos;

Verificar que los funcionarios responsables hayan tomado las medidas pertinentes para
poner en prdctica y mantener las recomendaciones;

Informar respecto de los resultados de las Auditorias al Contralor Municipal;

Dar seguimiento a las auditorias realizadas;

Apoyar en el desarrollo de Instrumentos Organizacionales;

Solicitar a proveedores y contratistas la solventacion de informacién cuando esta sea
confusa, falsa o se compruebe que se actud con dolo o mala fe.

Suspender, cancelar o inhabilitar a los solicitantes a la inscripcién al padrén de
proveedores o, en su caso, a los que se encuentren registrados, derivado de la nula
atencion a la solventacion de observaciones generadas por esta drea en cumplimiento
a lo establecido en la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector pUblico
estatal y municipal, asi como la ley de obra pUblica y servicios relacionados con la misma
para el estado de Puebla.

Emitir oficios de verificacién de domicilio, notificacién de observaciones, autorizacién y
validacion de expedientes, érdenes de pago y constancias de inscripcién a proveedores
y confratistas.

Verificar los procesos de adjudicacién en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con la misma en todas sus etapas, con el
objetivo de transparentar la ejecucién de los recursos.

Las que le ordene el Contralor Municipal y demds que las leyes, reglamentos municipales
y otras disposiciones normativas le encomienden.

Redlizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Coordinador (a) de Evaluacién, Control y
Desempeno.

1.

Administracién PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebila.

Contraloria Municipal.

Contralor (a) Municipal.

Con todas las Areas.

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Contador PUblico, Derecho, Administracién de Empresas.
Habilidades: Trabajo en equipo y manejo de personal, Liderazgo, Compromiso,

Resolucion de Problemas, Toma de decisiones, Trabajo bajo presidn.

Conocimientos:

Financieros, Administrativos, Organizacionales, Juridicos y Sociales.

Experiencia: 2 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Servidor publico responsable de planear, organizar y coordinar los procesos institucionales
orientados a la evaluacién del desempefio administrativo, operativo y programatico de las
dependencias y entidades que integran la Administracién PuUblica Municipal. Su funcién es
garantizar el cumplimiento de objetivos y metas con base en indicadores, eficiencia en el
ejercicio de los recursos pUblicos y el fortalecimiento del control interno, Ia mejora continua y la

fransparencia.

Asimismo, participa en la implementacién de metodologias para la medicién de resultados,
andlisis de riesgos institucionales, verificacién de cumplimiento de metas y control de Ia gestion
publica, conforme a lo dispuesto en los marcos normativos federal, estatal y municipal aplicables.
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I Coordinar la evaluacion del desempefio institucional de las dependencias y entidades
municipales, mediante el andlisis de indicadores de gestién, metas y resultados
programdaticos, conforme a los lineamientos del Ayuntamiento y de la Contraloria
Municipal.

Il. Disenar e implementar mecanismos de control interno y gestion de riesgos administrativos,
con el objetivo de prevenir desviaciones en el uso de recursos y promover la mejora
continua de los procesos institucionales.

ll.  Supervisar el cumplimiento de los planes, programas y objetivos estratégicos establecidos
en los instrumentos de planeacién municipal, verificando su congruencia con los
presupuestos asignados y con la normativa aplicable.

V. Colaborar en la elaboracién del proyecto de los Programas Presupuestarios de cada
ejercicio, para su posterior revision y aprobacién definitiva;

V. Redlizar el seguimiento trimestral de los avances de los Programas Presupuestarios y emitir

recomendaciones si existen retrasos.

VI. Integrar informes técnicos de evaluacion y seguimiento, asi como reportes de resultados
de desempefio, que sirvan de base para la toma de decisiones en materia de
administracién pUblica y control de la gestion.

VII. Revisar y validar los reportes e informes trimestrales y anuales sobre el cumplimiento de
indicadores de desempeno, rendicién de cuentas y uso de recursos, conforme a los
lineamientos de fiscalizacién interna y externa.

VIIL. Proponer acciones correctivas, preventivas o de mejora institucional, derivadas del andlisis
de desempeno, con el propdsito de fortalecer la eficiencia, eficacia y legalidad en la
gestion publica municipal.

IX.  Darseguimiento a recomendaciones y observaciones emitidas por érganos fiscalizadores
o dreas de auditoria interna, relacionadas con el desempefio y cumplimiento de metas
institucionales.

X.  Promover la capacitacioén y asesoria técnica al personal municipal, en temas vinculados
al control interno, indicadores de desempefio, cumplimiento normativo y mejora
continua.

Xl.  Coordinar la implementacién y evaluacién del Sistema de Control Interno Institucional, en
congruencia con las disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién PUblica y
érganos estatales de control.

Xll.  Colaborar en la implementacién del Control Interno Institucional (Elaboracién del Mapa
de Riegos);

Xlll.  Coordinar la Elaboracién de Instrumentos de Planeacién, Organizacién y Regulacién
Municipal;

XIV.  Realizar la Evaluacién y Seguimiento del Programa Presupuestario (P p);

XV.  Establecer el sistema de buzones para recabar las sugerencias, quejas y felicitaciones de
los Servidores PUblicos acerca de cualquier tema del Gobierno Municipal,

XVI. Realizar Auditorias preventivas de acuerdo con las normas técnicas y otras disposiciones
dictadas por la Contraloria;
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Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, de los objetivos y
metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y administrativos,

establecidos;

Las demds que le confiera el Contralor Municipal;

Las demds funciones que le confiera la ley y su superior inmediato.

Coadyuvar en el ambito de su competencia, con las autoridades encargadas de la
Procuracion de Justicia en la integracién de las indagatorias por los delitos cometidos por

servidores pUblicos municipales;

Realizar las acciones que le ordene el Contralor Municipal y demds que las leyes,
reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su

competencia.
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Nombre del Puesto: Auxiliar de Coordinacion.

NUmero de Plazas: 1.
Administracién Publica Municipal de

Dependencia:
P © Tetela de Ocampo, Puebla.

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal.
Reporta a: Confralor (a) Municipal.
Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.

Especialidad: Licenciatura en Ingenieria y/o carrera a fin.

Trabagjo en equipo, compromiso, resolucién de problemas, toma de

Habilidades: .. . : vs

decisiones, trabajo bajo presion.
Conocimientos: Arquitecténicos, Administrativos, Juridicos y Sociales.
Experiencia: 2 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El/la Auxiliar de Coordinaciones es el servidor pUblico encargado de brindar apoyo técnico,
operativo y administrativo a las distintas Coordinaciones que integran la Contraloria Municipal. Su
funcién es coadyuvar en la planeacién, seguimiento, documentacion y ejecucién de actividades
inherentes al control, fiscalizacién, auditoria, evaluacién del desempefo y vigilancia del
cumplimiento normativo de las dependencias y entidades de la Administracién PUblica
Municipal.

Desempena actividades de cardcter auxiliar que permiten la operatividad eficaz de las funciones
sustantivas de cada coordinacién, manteniendo registro, archivo y sistematizacién de la
informacion administrativa, financiera y técnica que se genere.

Desarrolla funciones operativas de apoyo en la elaboracién de cédulas, reportes, captura de
datos, archivo documental, gestion de evidencias y soporte en actividades de campo y
gabinete.
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l. Brindar apoyo técnico-administrativo a las Coordinaciones en la elaboracién, recepcion,
sistematizacion y archivo de documentos oficiales, informes, oficios y expedientes
derivados de los procedimientos de auditoria, fiscalizacién, evaluacion y control interno.

Il.  Capturar, registrar y actualizar informacién en los formatos, sistemas o bases de datos
oficiales que sean requeridos para el cumplimiento de las funciones sustantivas de las
Coordinaciones.

. Apoyar en la logistica y seguimiento de auditorias, visitas de inspeccién, revisiones
documentales u operativas realizadas por la Contraloria, conforme a los calendarios de
frabajo aprobados.

IV.. Auxiliar en la recopilacién de evidencia documental, fotografias, actas, entrevistas y otros
elementos que integren los expedientes de auditoria, control o evaluacion.

V. Elaborar cedulas de auditoria y notas de trabajo bajo supervisién directa del personal
responsable, conforme a los lineamientos establecidos.

VL. Verificar y documentar fisicamente el cumplimiento de lineamientos normativos en
dependencias auditadas, segun criterios técnicos establecidos.
VII. Realizar un reporte de las observaciones encontradas en las auditorias llevadas a cabo.
VIl Realizar funciones de mensajeria interna y externa, asi como el frdmite de documentacion

ante ofras areas del Ayuntamiento, previa instruccién del superior jerarquico.

IX. Realizar gestiones de notificacion y entrega de oficios, requerimientos y observaciones,
cuidando su frdmite oportuno y legal.

X.  Coadyuvar en la elaboracién de reportes, minutas, actas, cédulas e informes bdsicos,
conforme a los formatos establecidos por la Contraloria Municipal.

XL Dar seguimiento al resguardo y actualizacién del archivo fisico y digital, con base en los
lineamientos de conservacion documental, asegurando su confidencialidad y
trazabilidad.

XIl.  Apoyar en la captura y andlisis bdsico de metas avances fisicos y financieros de
programas presupuestarios.

Xlll. - Auxiliar en la elaboracién de reportes y matrices de indicadores, conforme a los sistemas

y formatos oficiales.

XIV. Realizar actividades de campo para verificar la existencia, operacién o resultados de
obras, bienes o servicios municipales.

XV.  Atender los requerimientos y tareas encomendadas por los Coordinadores, facilitando el
cumplimiento de metas operativas y administrativas del drea.
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Aplicar las medidas cautelares, cuando de ellas sean necesario para
salvaguardar el objetivo el procedimiento de responsabilidad administrativa;
Las demds que le confiera el Contralor Municipal;

Realizar un reporte mensual de sus actividades validado y autorizado por el
Conftralor Municipal;

Las demds funciones que le confiera la ley y su superior inmediato.
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Nombre del Puesto:

NUmero de Plazas:
Dependencia:

Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Autoridad Investigadora

1

Administracién PUblica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla.

Contraloria Municipal.

Contralor Municipal.

Con todas las dreas.

“REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.
Habilidades: Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo presion

y en equipo, liderazgo, y compromiso.

Derecho  Constitucional,  Administraciéon  Pdblica, Derecho
Conocimientos: Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y
Mercantil.
Experiencia: 2 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

La Autoridad Investigadora es el servidor pUblico facultado para llevar a cabo, de forma objetiva
e imparcial, los actos de investigacién en materia de responsabilidades administrativas, en
términos de lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA), asi como
en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en el Gmbito municipal.

Es competente para llevar a cabo el procedimiento de investigacién por presuntas faltas
administrativas cometidas por servidores pUblicos o particulares vinculados con estos, recabando
pruebas, emitiendo acuerdos, determinando la existencia o no de elementos que configuren la
falta administrativa, derivadas de denuncias, quejas o por posibles actos de corrupcién vy, en su
caso, turnar el emitir el informe de presunta responsabilidad para la continuacién del

procedimiento.
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FUNCIONES

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

X

XIV.

XV.

XVI.

Recibir, admitir y analizar denuncias o quejas sobre presuntas faltas administrativas de
servidores pUblicos o particulares vinculados.

Realizar actos de investigacién encaminados a verificar la existencia de conductas
que pudieran constituir faltas administrativas graves o no graves.

Requerir, recabar y analizar documentos, informes, testimonios y cualquier otro medio
probatorio permitido por la ley.

Emitir acuerdos de inicio, requerimiento, ampliacién, acumulacion, reserva, archivo o
conclusién de investigaciones conforme a derecho.

Coordinar la realizaciéon de entrevistas, inspecciones, visitas o actos de verificacién
necesarios para integrar debidamente los expedientes.

Determinar la existencia de elementos que configuren presuntamente una falta
administrativa y emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa (IPRA).
Turnar el IPRA debidamente fundado y motivado a la Autoridad Substanciadora para
dar continuidad al procedimiento de responsabilidades.

Garantizar en todo momento el respeto a los derechos humanos, la legalidad,
imparcialidad, confidencialidad y el debido proceso en sus actuaciones.

Mantener actualizado el registro de expedientes y colaborar con las autoridades
estatales o federales en el intercambio de informacién para el combate a la
corrupcion.

Dar seguimiento al cumplimiento de los principios de legalidad, honradez,
imparcialidad, eficiencia y responsabilidad.

Proponer medidas de mejora institucional derivadas de las investigaciones realizadas.
Atender los requerimientos y observaciones de instancias fiscalizadoras superiores
(ASE, ASF, SFP) relacionados con sus funciones.

Cumplir con los plazos legales establecidos para la integracion y determinacién de las
investigaciones.

Proporcionar orientacion y acompafamiento juridico al personal del OIC, en su caso
a las unidades administrativas del Ayuntamiento, respecto a la interpretacion y
aplicaciéon de la normatividad en materia de ética y combate a la corrupcién.
Participar en la capacitacidon contfinua del personal municipal en temas de
responsabilidades, ética, integridad, transparencia y rendicién de cuentas.

Las demds funciones que le confiera la ley y su superior inmediato.
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Nombre del Puesto:

NUmero de Plazas:
Dependencia:

Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Revisiones 1

Autoridad Substanciadora.

1.
Administracién Pdblica  Municipal
Tetela de Ocampo, Puebla.

Contraloria Municipal.

de

Contralor (a) Municipal.
Juridico Investigador.

CONTRALORIA

TETELA pe OCAMPO

"REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

Personal a cargo: 1 Directo

Relacién Con otras Areas: Con todas las Areas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Derecho, Leyes, Carrera a Fin.

Habilidad de resolver conflictos, Facilidad de palabra, Aprendizaje
Habilidades: rapido, Supervision de personal, Habilidad de Comunicacién y

Habilidad de Trabajo en Equipo

Conocimientos: Juridicos, Administrativos, Organizacionales, y Sociales.

Experiencia: 3 ARos.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

La Autoridad Substanciadora facultado para tramitar, conducir y sustanciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa instaurados por faltas no graves cometidas por
servidores publicos, en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
(LGRA), la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla, y demds disposiciones
aplicables.

Una vez recibido el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) por parte
de la Autoridad Investigadora, la Autoridad Substanciadora serd responsable de garantizar el
respeto al debido proceso, el derecho de audiencia y defensa del presunto infractor, emitiendo
una resolucién fundada, motivada y debidamente noftificada, en la que se determine Ia
existencia o no de la falta y, en su caso, se imponga la sancién correspondiente.

Este puesto requiere plena autonomia técnica, imparcialidad y apego a los principios de
legalidad, objetividad, imparcialidad, presuncién de inocencia, y respeto a los derechos
humanos.
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l. Dirige, coordina y supervisa las labores juridicas;
ll.  Asesorar juridicamente a las distintos Departamentos del Area a fin de brindar respaldo
legal al organismo;
. Revisa y aprueba documentos elaborados por los diversos Departamento;
V. Participa en comisiones para discusion de convenios, elaboracién de reglamentos,
proyectos de leyes, resoluciones e instrumentos juridicos en general;

V. Interpreta textos legales, jurisprudenciales y doctrinas para dar fundamento juridico a las
decisiones del organismo;
VI.  Asiste alos fribunales en representacién de la Contraloria Municipal;
VII. Estudia expedientes de gran complejidad y elabora dictdmenes y resoluciones.
VIIL. Estudia, discute, redacta y sustancia documentos legales tales como: contratos atipicos,

contratos colectivos e individuales;

IX.  Elaboray presenta informes técnicos y otros documentos de cardcter legal;

X. Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demds disposiciones relacionadas
con las atribuciones de la Contraloria Municipal;

XI. Recibir formalmente el IPRA (Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa) emitido
por la Autoridad Investigadora y verificar que cumpla con los requisitos de procedencia
establecidos en la normatividad.

XII. Registrar, numerar y formar el expediente administrativo, garantizando su adecuado
resguardo, foliado y trazabilidad.
XIIl. Emitir el acuerdo de inicio del procedimiento de responsabilidades, sefialando lugar,

fecha y hora de la audiencia inicial de pruebas y alegatos, conforme al procedimiento
previsto en la LGRA.

XIV. Notificar personalmente al presunto infractor la apertura del procedimiento y garantizarle
el derecho de audiencia, defensa y ofrecimiento de pruebas, en los plazos establecidos
por la ley.

XV. Conducir la audiencia de pruebas y alegatos, desahogar las pruebas ofrecidas por las
partes y recabar de oficio aquellas que estime pertinentes para el esclarecimiento de los

hechos.
XVl Analizar y valorar las pruebas, conforme a los principios de ldgica juridica, experiencia,
sana critica y legalidad.
XVIL. Emitir la resolucion que determine la existencia o inexistencia de la responsabilidad
administrativa, debidamente fundada, motivada y conforme a derecho.
XVIII. Imponer, en su caso, las sanciones correspondientes por faltas administrativas no graves,

conforme al articulo 75 de la LGRA: amonestacion puUblica o privada, suspensidn del
empleo, destitucién del cargo, sancién econdmica, entre otras.

XIX. Nofificar la resolucién a todas las partes involucradas y dar vista al superior jerarquico del
servidor pUblico sancionado, para efectos de ejecucidon administrativa.
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XX. " Vigilar que se cumpla con la sancién impuesta, en coordinacién con las dreas
administrativas del Ayuntamiento.

XXI. Archivar y conservar los expedientes resueltos, conforme a la Ley General de Archivos y
lineamientos internos del OIC.
XXIl.  Atender requerimientos de informacién formulados por la Auditoria Superior del Estado, el

Tribunal de Justicia Administrativa, el Congreso del Estado o cualquier otra autoridad
competente en materia de responsabilidades administrativas.

XXIll. - Garantizar el cumplimiento del principio de presuncién de inocencia, la imparcialidad y
la objetividad en todo el desarrollo del procedimiento.

XXIV.  Promover la actualizacién del marco normativo interno, y emitir recomendaciones a fin
de prevenir reincidencias o fortalecer el régimen disciplinario.

XXV. Cumplir con los plazos legales establecidos para la integracién y determinaciéon del
procedimiento de sustanciacion.

XXVI.  Proporcionar orientacién y acompafiamiento juridico al personal del OIC, en su caso a las
unidades administrativas del Ayuntamiento, respecto a la interpretacién y aplicacién de
la normatividad en materia de ética y combate a la corrupcién.

XXVII. Participar en la capacitacién continua del personal municipal en temas de
responsabilidades, ética, integridad, transparencia y rendicién de cuentas.
XXVIIL. Las demds funciones que le confiera la ley y su superior inmediato.
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Autoridad Resolutora.

1.
Administraciéon  Publica Municipal de
Tetela de Ocampo, Puebla.

Conftraloria Municipal.
Contralor (a) Municipal.
Ninguno.

Ninguno

Con todas las Areas.

CONTRALORIA

TETELA pe OCAMPO

"REALIDADES QUE TRANSFORMAN"

Escolaridad: Licenciatura.
Especialidad: Licenciatura en Derecho.
Habilidades: Toma de decisiones, disciplina, confiables, leales, trabajo bajo presién

y en equipo, liderazgo, y compromiso.

Derecho  Constitucional,  Administracién PUblica, Derecho
Conocimientos: Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Familiar, Derecho Civil y
Mercantil.
Experiencia: 2 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Serd quien, se encargue de dictar, en el dmbito de su competencia, la resolucién
definitiva dentro del procedimiento de responsabilidades administrativas por faltas
graves y no graves de los servidores puUblicos o particulares vinculados con faltas
administrativas, conforme a lo previsto por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la legislacién estatal aplicable.

ActUa con independencia técnica y de gestion respecto a las autoridades investigadora
y substanciadora, y debe emitir sus determinaciones con pleno respeto al debido
proceso, a la presuncién de inocencia y a los derechos humanos de las personas sujetas
a procedimiento, resolviendo conforme a derecho con base en las pruebas y hechos

debidamente acreditados.
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FUNCIONES

l. Recibir formalmente el expediente substanciado y completo, turnado por la Autoridad
Substanciadora, para su estudio, andlisis y posterior resolucidn.

Il.  Analizar la legalidad y suficiencia del procedimiento, incluyendo la correcta notificacion,
oporfunidad procesal, derecho de defensa y ofrecimiento de pruebas del servidor publico
o particular involucrado.

. Valorarlas pruebas desahogadas conforme a los principios de Iégica juridica, sana critica,
legalidad y experiencia, determinando la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa.

V. Emitir la resolucién definitiva del procedimiento, en la cual se determine con fundamento
y motivacion legal si existié o no una falta administrativa, y, en su caso, imponer la sancién
correspondiente.

V. Aplicarlas sanciones previstas en los articulos 75, 78 y 81 de la LGRA, segln corresponda:
amonestaciones, suspensién, destitucidon, sancién econdmica, inhabilitaciéon o
indemnizacién por dafios a la Hacienda Pdblica.

VI. Nofificar debidamente la resolucién a las partes involucradas, incluyendo al servidor
publico, al particular, a la autoridad substanciadora, a la autoridad investigadora y al
superior jerdrquico cuando proceda.

VII. Ordenar el archivo definitivo del expediente o su remisién a las instancias correspondientes
para efectos de ejecucion de la sancion.
VIII. Coordinar con la Tesoreria Municipal, Recursos Humanos o dreas administrativas para

asegurar la ejecucién de la sancién, cuando esta implique descuentos, suspension,

destitucién o inhabilitacion.
IX.  Emitir criterios juridicos para fortalecer la uniformidad en la resolucién de los

procedimientos y prevenir futuras faltas administrativas.

X. Integrar estadisticas de resolucion de procedimientos y elaborar reportes periddicos para
el Titular del Organo Interno de Control o autoridades fiscalizadoras.
Xl Garantizar el respeto a los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, presuncién
de inocencia y debido proceso en cada resolucién emitida.
XIl. Remitir copias certificadas de las resoluciones definitivas a la Auditoria Superior del Estado

de Puebla, al Tribunal de Justicia Administrativa o a los Registros de Servidores PUblicos
Sancionados, cuando asi lo exija la ley.

Xlll.  Resolver incidentes procesales, peticiones de ampliacién de plazo o reposiciones de
procedimiento por violaciones procesales.

XIV. Participar en la mejora continua del sistema disciplinario municipal mediante propuestas
de reformas, actualizaciones normativas o capacitacién al personal.

XV. Realizar las acciones que le ordene el Contralor Municipal y demds que las leyes,
reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.

XVI.  Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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GLOSARIO

Empoderamiento
ciudadano:

Auditoria:

Acciones de Confrol

Acciones
Preventivas

Acciones
Correctivas

Areas de
Oportunidad

Auditoria
Avutoridad
Investigadora

Avutoridad
Substanciadora

Fecha de Actuadlizacidén 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

Participacién responsable de la sociedad organizada y en el
ejercicio de un Gobernanza democrdatica que garantice un clima
de confianza hacia el Gobierno.

Inspeccién o verificaciéon de la contabilidad de una empresa o
una entidad, realizada por un auditor con el fin de comprobar si
sus cuentas reflejan el patrimonio, la situacién financiera y los
resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un
determinado ejercicio.

Actividades determinadas e implementadas por quien funge
como Titular y ademds personas servidoras puUblicas de la
Administracion PUblica del Municipio de Tetela de Ocampo,
Puebla, alcanzando los objetivos institucionales, prevenir y
administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcién y
de tecnologias de la informacidn.

A las recomendaciones, solicitudes de aclaraciones y pliegos de
observaciones.

A las promociones de responsabilidades administrativas y a las
denuncias.

Situacion favorable en el entorno institucional bajo la forma de
hechos, tendencias, cambios o nuevas necesidades que se
pueden aprovechar para el fortalecimiento del Sistema de
Control Interno Institucional.

Proceso  sistemdtico enfocado al examen  objetivo,
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objefivos,
planes, programas y metas alcanzados por las unidades
administrativas, con el propdsito de determinar si se realizan de
conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, honestidad y en apego a la normativa aplicable

Integrante del Organo Interno de Control encargada de la
Investigacion de faltas administrativas.

Integrante del Organo Interno de Control encargada de la
sustanciacién del procedimiento derivado del informe de
presunta responsabilidad de faltas administrativas, cargo que en
ningun caso podrd ser ejercido por una Autoridad Investigadora.
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Autoridad Resolutora

Conflicto de
Intereses

Contratista

Control Interno

Compendiar:

Dotar:

Deslinde:

Directrices:

Empdtico:

Enajenaciones:

Expediente de
Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Falta Administrativa
Grave

Falta Adminisfrativa
No Grave

Faltas
Administrativas

| Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

Integrante del Organo Interno de Control encargada de la
resolucion del procedimiento derivado de la sustanciacion del
informe de presunta responsabilidad, cargo que en ningin caso
podrd ser ejercido por una Autoridad Investigadora.

La posible afectacion del desempeno imparcial y objetivo de las
funciones de las y los Servidores PUblicos debido a intereses
personales, familiares o de negocios.

Persona fisica o moral que celebra contratos de obras pUblicas o
de servicios relacionados con las mismas.

Proporciona seguridad razonable sobre la consecucién de metas
y objetivos institucionales, salvaguardando lo recursos pUblicos asf
como en la prevencion de actor contrarios a la integridad.

Reducir un escrito o discurso a ofro de modo que sélo contenga
lo esencial.

Dar o poner la naturaleza ciertas buenas cualidades o dones en
una persona o una cosdal.

Separacién clara por sus limites de dos cosas unidas.

Es una norma o una instruccién que se tiene en cuenta para
realizar una cosa.

Aquel sentimiento que supone el acompaniamiento en dolor o en
sufrimiento de aquella persona que se encuentra en tal estado.

Venta o transmision de una propiedad.

Documento derivado de la Investigacién que realiza la Autoridad
Investigadora, derivado de un acto, omisién, queja, denuncia o
sugerencia posiblemente constitutiva de faltas administrativas.

Las faltas administrativas de los servidores pUblicos catalogadas
como graves en términos de la LGRA, cuya sancién corresponde
al Tribunal de Justicia Administrativa.

Las faltas administrativas de los servidores pUblicos establecidos
en el numeral 49 de la LGRA, cuya sancidn corresponde a los
Organos Internos de Control.

Faltas graves o no graves, asi como faltas de particulares
conforme a lo dispuesto en la LGRA.
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Faltas de
Particulares

Fiscalizacién

Patrimonial:

Politicas de calidad:

Proactividad:

Padrén de
proveedores

PDN

Informe de Presunta
Responsabilidad

Interés Publico

LGRA

Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

Actos de personas fisicas o morales privadas que estén vinculados
con faltas administrativas a que se refieren los capitulos Il y IV del
Titulo Tercero de la LGRA, cuya sancién corresponde al Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado.

Proceso de llevar a cabo la revision, auditar y vigilar a detalle la
congruencia entre los objetivos planteados y las metas
alcanzadas en materia de contabilidad, finanzas, presupuesto,
avances y beneficios econdmicos, adecuacion programdtica y
endeudamiento del ente pUblico, en cada ejercicio fiscal.

Que pertenece a una persona por razén de su patria, padre o
antepasados.

Es un breve documento de una extensién no mayor a una hoja
que se infegra en el manual de calidad y que demuestra el
compromiso de la direccién de implantar un sistema de gestion
de la calidad orientado a la atencién del cliente y a la mejora
continua.

Es un concepto de psicologia del trabajo y de las organizaciones
definido como la actitud en la que el sujeto u organizacién asume
el pleno conftrol de su conducta de modo activo.

Al padrén de proveedores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tetela de Ocampo.

Plataforma Digital Nacional, la plataforma a que se refiere Ia Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcién, que contara con los
sistemas que establece la referida ley, asi como a lo contenido en
la LGRA.

Instrumento en el que la autoridad investigadora describe los
hechos relacionados con la comisién de alguna falta sefialada
enla LGRA, exponiendo de forma documentada con las pruebas
y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad de la
persona Servidora Publica o Particular en la comisién de Faltas
administrativas.

Conjunto de pretensiones relacionadas con las necesidades
colectivas de los miembros de una comunidad y protegidas
mediante la intervencién directa y permanente del Estado.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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Legalidad

Licitante

Matriz de Riesgos

Mejora Regulatoria

érgano Interno de
Control

Padrén de
Contratistas

Padrén de
Proveedores

Unidad
Administrativa

Fecha de Actualizacidon 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

Realizar expresamente lo que las normas le confieren y en todo
momento someterd su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas atribuyen a su
empleo, cargo o comisién, por lo que conocerdn y cumplirdn las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

Persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién
publica o bien de invitacién a cuando menos tres personas.

Herramienta que refleja el diagnostico general de los riesgos para
identificar  estrategias y dreas de oportunidad en la
Administracion  Publica, considerando las etapas de la
metodologia de administracién de riesgos.

Politica publica que consiste en la generacién de normas clards,
de trémites y servicios simplificados, asi como de insfituciones
eficaces para su creacién y aplicacién, orientando los recursos
disponibles y del éptimo funcionamiento de las actividades.

Unidad administrativa a cargo de promover, evaluar y fortalecer
el buen funcionamiento del Control Interno en los entes pUblicos,
asi como aquellas otras instancias que, conforme a sus
respectivas leyes, sean competentes para aplicar leyes en
materia de responsabilidades de personas servidoras publicas.

Instrumento administrativo mediante el cual se lleva a cabo
inscripcién, clasificacién, regulacién y actualizacion de  los
contratistas interesados en participar en los procedimientos de
contratacién pudblica a fin de verificar que cumplan con los
requisitos legales, técnicos, administrativos y financieros
establecidos en la normatividad aplicable.

Instrumento administrativo mediante el cual se lleva a cabo
inscripcion, clasificacién, regulacién y actualizacién de personas
fisicas o morales interesados en participar en los procedimientos
de contratacién piblica a fin de verificar que cumplan con los
requisitos legales, técnicos, administrativos y financieros
establecidos en la normatividad aplicable.

Organo que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que lo distinguen y diferencian de las demds
dependencias conformdndose a través de una infraestructura
organizacional especifica y propia.
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