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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Municipio de Atempan,
Puebla tiene como propdsito establecer de manera claray precisa la estructura organica, las
funciones, atribuciones y responsabilidades de las 4reas que integran esta dependencia, con
el fin de fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentasy la legalidad en la administracidn
publica municipal.

Este documento constituye una herramienta fundamental para el desempefio eficiente del
personal, al proporcionar una guia normativa y operativa que facilita el cumplimiento de las
funciones sustantivas de la Contralorfa. Asimismo, promueve la mejora continua de los
procesos administrativos, fomenta la cultura de integridad publica y consolida mecanismos
eficaces de control interno y vigilancia.

El Manual esta elaborado con base en el marco juridico aplicable, incluyendo la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Puebla y demds disposiciones normativas vigentes, y responde al
compromiso de este gobierno municipal con la legalidad, la eficiencia administrativa y el
servicio honesto a la ciudadania.

A través de este instrumento, se busca coadyuvar a una gestidon publica ordenada,
transparente y orientada a resultados, consolidando a la Contralorfa Municipal como un
drgano garante del buen uso de los recursos publicos y del cumplimiento de los principios
rectores del servicio publico.

La Contralorfa Municipal desempefia un papel estratégico dentro de la administracién
publica, al ser responsable de vigilar el correcto uso de los recursos publicos, prevenir actos
de corrupcién, y asegurar que los servidores publicos actien conforme al marco normativo.

Por ello, contar con un manual que regule su funcionamiento interno es fundamental para
garantizar la transparencia y la integridad en el ejercicio gubernamental.

Ademads, este manual contribuye al fortalecimiento de la institucionalidad, brinda
certidumbre organizacional, promueve la rendicidn de cuentas y favorece una
administracion mas ordenada, moderna y orientada a resultados, en beneficio de la
ciudadania de Atempan.
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MARCO JURIDICO

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacién

Ley de Planeacién

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Ley Orgénica Municipal.

Cdédigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla

Municipal

Ley de Ingresos del Municipio de Atempan, Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente,
Lineamientos para realizar la Entrega-Recepcién de los Recursos y Asuntos asignados a los
Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento de Atempan, Puebla.

Reglamento Interior de la Administracién Plblica del Municipio de Atempan, Puebla.
Reglamento Interior de la Contralorfa Municipal de Atempan, Puebla.

Codigo de Conducta para los Servidores Plblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Atempan, Puebla.

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Atempan, Puebla,
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MISION

Ser una administracién municipal con un perfil incluyente, gobernando de manera tolerante,
abierta y humanitaria; promoviendo el bienestar de las familias con acciones eficientes y
eficaces.

VISION

Atempan como un municipio de armonia, paz y cultura; generador de desarrollo social vy
economico, con un marco legal sélido que otorga servicios municipales de excelencia y
construye una mejor calidad de vida para la poblacién en general.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

Proporcionar servicios publicos municipales con calidad humana, dentro de lo sefialado por
el marco legal vigente; escuchando a la ciudadanfa, analizando la situacién actual,
priorizando los compromisos con todos los sectores de la poblacién y realizando una correcta
asignacion de los recursos para la atencion de necesidades.

VALORES

Cercania
Empatia
Respeto
Humanismo
Disciplina
Honestidad
Transparencia
Honradez
Eficiencia
Humildad
Eficacia

VYVVYVYVVYYVYYY
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Puesto NiUmero de plazas
(Confianza)
OFICINA DEL CONTRALOR MUNICIPAL
| Contralor Municipal 1 |
Administrativo 1
SUBCONTRALORIA MUNICIPAL
Subcontralora Municipal ‘ 1
AUDITORIA INTERNA

Contable y Financiera 2
Obra Publica 2
Desempefio 1

ANTICORRUPCION ¥ CONTRALORIA SOCIAL
Coordinadora ] 1

PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Coordinador [ 1

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Coordinadora I 1
AUTORIDAD INVESTIGADORA

Autoridad Investigadora [ 1

AUDITORIA SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA .

_Auditoria Sustanciadora y Resolutora | _ 1 ~ Valic ado

ontralorfa Municipal
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

Contralor Municipal

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
DIRECTIVO GENERAL

1

Ejercer el control interno del Ayuntamiento de Atempan,
Puebla, a través de la implementacién de mecanismos de
fiscalizacién, auditorfa, evaluacién del desempefio
atencion a denuncias ciudadanas, y vigilancia del
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables
por parte de los servidores publicos, con el fin de
fortalecer la gestién publica y fomentar una cultura de
integridad institucional.
Persona Titular de la Presidencia Municipal

¢ Administrativo

® Subcontraloria Municipal

* Coordinadores

Licenciatura

Preferentemente 2 afios
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Ordenamientos  juridicos federales, estatales y
municipales, administracion publica, Auditoria, Control
Interno, Gestién Publica, Planeacién Estratégica,
Responsabilidad Administrativa, Sistema Anticorrupcion,
Ofimatica, Gestién Documental.

e Coordinacion con otras personas

e liderazgo

e Expresion oral

e Expresion escrita
Flexibilidad Cognoscitiva

® Juicioy toma de decisiones

* Manejo de personas

e Negociacion

Orientacién de Servicio

Pensamiento Critico

Percepcion

Razonamiento
Resolucién de problemas

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Establecer y conducir las politicas generales de la Contraloria, en términos de la
legislacién aplicable;

Expedir los acuerdos, resoluciones, lineamientos, circulares y disposiciones
administrativas que procedan para el debido cumplimiento de las atribuciones de |a
Contraloria;

Proponer al Ayuntamiento por conducto de la Secretaria, los proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas disposiciones sobre asuntos de
competencia de la Contraloria;

Instruir la instrumentacion de los planes, programas, objetivos y metas en materia
control, y evaluacién del desempefio en las Dependencias;

Promover en el dmbito de su competencia la participacién ciudadana y social T
aquellos asuntos que sean de interés publico; Valldado
Contraloria Munici

Administracion 2024-"2.1"27
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VI. Coordinar las acciones derivadas de los acuerdos y convenios en los que la Contraloria
sea parte;

VIl Aprobar los Manuales de Organizacién y Procedimientos, para el mejor desempefio
de las Dependencias, asi como dirigir el registro de la Estructura Organica del
Ayuntamiento

VIl Elaborar el Programa Presupuestarioy la propuesta de anteproyecto del Presupuesto
de Egresos de la Contralorfa Municipal, para el ejercicio fiscal correspondiente, asf
como las modificaciones, conforme a la normatividad aplicable:

IX.  Solicitar a la Tesoreria Municipal, los recursos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones en los términos de la normatividad aplicable;

X.  Instruir que en las auditorias correspondientes se verifique el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, en los contratos en que el Municipio sea parte;

Xl.  Instruir la evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos en materia de
planeacién municipal, a través de la revisién administrativa a los medios de
verificacién de los Programas Presupuestarios;

XIl.  Comparecer ante las Comisiones o el Cabildo, para dar cuenta del estado que
guarden los asuntos competencia de la Contraloria Municipal;

XIl.  Proporcionar la informacién y los documentos necesarios a la Comisidn
correspondiente, cuando lo requiera en términos de la legislacion aplicable;

XIV.  Emitir el Programa Anual de Auditorias, ademas de ordenar y practicar las mismas
que se estimen necesarias y no estén previstas en dicho programa, asi como los
demads actos de fiscalizacion;

XV.  Emitir opinién a la persona Titular de la Presidencia Municipal, cuando asi sea
solicitado sobre la suscripcién y ejecucién de los convenios, contratos, acuerdos y
demas actos juridicos y administrativos, que sean competencia de la Contraloria
Municipal;

XVI.  Expedir lineamientos y criterios, que deban observarse para la entrega-rec
las personas servidoras publicas al concluir su empleo, cargo o comision;
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XVIl.  Opinar sobre proyectos, que sean sometidos a su consideracién, sobre sistemas de

contabilidad y control en materia de programacion, presupuesto, administracion de
recursos humanos, materiales y financieros, contratacién de deuda, y manejo de
fondos y valores que formule la Tesoreria;

XVIIl.  Ordenar e instruir la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones,
supervisiones, a las Dependencias, asi como, las verificaciones e investigaciones
pertinentes a las personas servidoras publicas respecto de sudeclaracién de situacion
y evolucién patrimonial, en términos de Ley; pudiendo auxiliarse para tal efecto de
especialistas externos;

XIX.  Solicitar al Cabildo la contratacién o remocién de los auditores externos del
Ayuntamiento, por cada ejercicio fiscal, conforme a las politicas previstas en Ley
Orgénica Municipal;

XX.  Asistir a los actos oficiales y participar en las comisiones que por su cargo le sean
conferidas por la persona Titular de la Presidencia Municipal;

XX|.  Aprobar las medidas técnicas y administrativas para la adecuada organizacion vy
funcionamiento de la Contraloria;

XXll.  Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Contraloria M unicipaly, en
su caso, las modificaciones al mismo y enviarlo a la Tesorerfa dentro del plazo y
términos que marca la ley de |la materia;

XXIll.  Participar en el proceso de entrega-recepcion del Ayuntamiento, en los términos de
la Ley que Establece los Procedimientos de Entrega-Recepcion en los Poderes
Publicos, Ayuntamientos, Organos Constitucionalmente Auténomos y Publicos
Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Puebla;

XXIV.  Procurar la imparticién de cursos de capacitacion a las personas servidoras publicas
a fin de que conozcan las conductas que pueden generar responsabilidad
administrativa por el incumplimiento de sus obligaciones legales;

XXV.  Atender de forma personal al piblico, para tratar asuntos de su competencia;

XXVl.  Informar a la Sindicatura Municipal, de presuntos hechos constitutivos de delit
los que tenga conocimiento y que sean perpetrados en agravio del Ayuntam;
la Contraloria, a efecto de que esta formule denuncia o querella ante las aut
competentes;

Validado
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XXVIl. Dar seguimiento a la solventacién de observaciones y recomendaciones que

formulen los Entes Fiscalizadores a las Dependencias Municipales;

XXVIII.  Participar como enlace del Ayuntamiento con los Entes Fiscalizadores, en el ambito
de competencia de la Contraloria Municipal;

XXIX.  Requerir a las unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal,
Estatal y Federal o particulares, la informacién y documentacién que sean necesarias
para realizar un correcto seguimiento y control del funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal;

XXX.  Llevar el registroy actualizacion del Listado de Contratistas Calificados y Laboratorios
de Pruebas de Calidad, asf como del Padrén de Proveedores, ademds de expedir |a
constancia de inscripcion respectiva;

XXXl. Implementar las estrategias correspondientes para orientar el criterio que, en
situaciones especificas en materia de prevencion de la comision de faltas
administrativas y hechos de corrupcién, deban observar las personas servidoras
pUblicas en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, en coordinaciéon con
el Sistema Estatal Anticorrupcién, asi como implementar las acciones
correspondientes;

XXXIl.  Establecer en las Dependencias, acciones que propicien el fortalecimiento del
sistema de control interno y la evaluacién de la gestién gubernamental, a efecto de
prevenir, detectar y disuadir actos de corrupcién e incorporar las mejores practicas,
e impulsar y promover estas acciones en el marco del Sistema Nacional de
Fiscalizacidn, mediante la formalizacién de los instrumentos juridicos respectivos;

XXXIll.  Requerir a las Dependencias, la aplicacién y cumplimiento de las acciones en materia
de control interno, calidad y evaluacion;

XXXIV.  Dirigir, en el dmbito de su competencia, los recursos humanos, materiales y
financieros de la Contralorfa, con base en el Presupuesto de Egresos autorizado.

XXXV. Para efectos de lo anterior, propondra al Titular de la Presidencia Municipal, el
nombramiento del personal de la Contraloria Municipal, asi como su remocion;

XXXVI.  Expedir copias simples, certificadas o constancias de documentos emitidos 44
Contraloria o que obren en sus archivos;
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Cumplir con la méxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su area
y las demdas inherentes al cargo y comisiones que desempefia dentro de la
Administracién Publica Municipal.

Las demas que le confieran las Leyes y disposiciones aplicables.

® Todas las unidades administrativas
del Ayuntamiento

e Regidores

Secretaria General de Gobierno
Archivo General del Estado
Registro Civil del Estado

Dependencias Estatales

Dependencias Federales

Municipal
Adfn‘i:mmhu 2024-2027
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Auxiliar Administrativo
Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
Operativo
5

Fungir como apoyo al titular de la Contraloria Municipal y
Subcontralorfa Municipal, coadyuvando en las comisiones
que |le delegue.

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal

No aplica

Educacion Media Superior

Preferentemente 1 afio

Manejo de paqueteria office, archivonomia

Coordinacidén con otras personas
Expresion oral

Expresion escrita

Inteligencia Emocional
Orientacion de servicio
Razonamiento
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VL.

VI

Redaccién de oficios, memorandums, circulares y demas documentos oficiales.
Recepcidn, clasificacion y archivo de documentacion interna y externa.
Captura y manejo de datos en sistemas administrativos y de control.

Apoyo logistico en reuniones, juntas de trabajo o capacitaciones.

Seguimiento a oficios emitidos y recibidos.

Auxiliar en la programacion de actividades internas del érgano de control.
Apoyo en la elaboracién de reportes de atencién ciudadana.

Mantener comunicacion con otras dependencias municipales.

Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su drea
y las demas inherentes al empleo que desempefia dentro de la Administracion
Publica Municipal.

Contralor Municipal
e Todas las unidades administrativas del
Ayuntamiento

No aplica

Validado
Contr: ic

Mun
Admi 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.



Manual de Organizacion de la Registro: AGIH2427/MOCM/0026/235790

Contraloria Municipal Fecha elaboracién:

Fecha actualizacién:
Revisién:

Subcontralora Municipal

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
Directivo
2

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las funciones de control,
evaluacién, auditorfa interna, transparencia y rendicién de cuentas
dentro de la administracion publica municipal, con el objetivo de
asegurar el cumplimiento de la legalidad, eficiencia, honradez y
transparencia en el uso de los recursos publicos, asi como prevenir y
detectar posibles actos de corrupcion o irregularidades
administrativas.

Contralor Municipal

® Auxiliar Administrativo
® (Coordinadores

Licenciatura en Derecho

Preferentemente 3 afios

Administracién Publica, Control Interno, Auditoria, Fiscalizacién,
Rendicion de Cuentas, Gestion Documental, Desempefio, Obra
Publica, Derecho Administrativo, Ordenamientos juridicos federales,
estatales y municipales, Auditorfa, Gestidn Publica, . 84
Estratégica, Responsabilidad Administrativa, Sistemas Ag J;
Ofimética, Gestion Documental, Contraloria Social, 4K
Ciudadana, Teoria Procesal, Transparencia. '
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Comunicacion asertiva
Manejo de problemas y conflictos
Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion oral y escrita
Flexibilidad cognitiva

Toma de decisiones
Trabajo bajo presion
Manejo de personal
Orientacidn al servicio
Gestidn de tiempo
Pensamiento creativo

Planificacién estratégica

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|. Representar la Persona Titular de la Contralorfa Municipal en los casos en que le sea
delegada esta facultad;

Il. Opinar y proponer proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, contratos, y demas
disposiciones relativas a la competencia de la Contraloria Municipal;

Ill. Tendra facultades para ejercer las atribuciones y firmar documentos en representacion
de la Persona Titular de la Contraloria Municipal cuando éste se encuentre ocupado en
actividades oficiales que le impidan atender personalmente dichos actos. Esta delegacién no
implica la ausencia del Contralor, sino que garantiza la continuidad administrativa y el
despacho oportuno de los asuntos que requieran firma o resolucion;

IV. Proponer el fortalecimiento de los sistemas y mecanismos de control preventivo, a efecto
de contribuir al logro de los objetivos y metas sustantivas de las dependencias y entidades
de la administracién publica municipal y del buen uso y aplicacién de los recursos que tienen
asignados;

V. Proponer a la Persona Titular de la Contraloria Municipal, los lineamientos generales que
deberan observarse en los programas de trabajo de la Subcontraloria;

VI. Asesorar en el @mbito de su competencia, a servidores publicos municipales;

Validado
Contraloria Municipal
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VII. Acordar con la Persona Titular de la Contraloria Municipal el despacho de asuntos de
relevancia de las unidades administrativas a su cargo;

VIIl. Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las 4reas de

aquella dependencia;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

X. Las demas que sefialen los ordenamientos aplicables y las que le instruya la Persona Titular
de la Contraloria Municipal.

XI. Cumplir con la maxima diligencia en el marco normativo que rige su actuar en su dreay
las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la Administracién Pudblica Municipal.

Unidades Administrativas del Ayuntamiento
Regidores

| Dependencias Estatales

Contralorfa Mun
ministracion
I/11/CM/V82B
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Autoridad Investigadora

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
Jefatura de Departamento

2

Prevenir, detectar e investigar actos u omisiones que
puedan constituir faltas administrativas o actos de
corrupcion por parte de servidores piblicos municipales.

Fortalecer la integridad institucional y la confianza
ciudadana en el gobierno municipal.

Contribuir al cumplimiento de los principios de la
administracién pdblica: legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia.

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal

No aplica
1

Licenciatura en Derecho

Preferentemente 1 afio

Administracion  Pdblica, Derecho  Administrativo
Sancionador, Teoria del Proceso, Etica, Derecho

Municipal.
g’

Validado

Contraloria M
Administracion 2024?‘:027
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Trabajo en equipo
Flexibilidad cognitiva
Orientacién al servicio
Comunicacién oral y escrita
Gestion de tiempo

Trabajo bajo presién
Planificacién estratégica
Pensamiento critico

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|. Recibir y atender las quejas o denuncias que presente la ciudadanfa en contra de los
servidores publicos municipales:

Il. Establecer &reas de facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar denuncias
por presuntas Faltas administrativas, de conformidad con los criterios establecidos en las
leyes de la materia.

lll. Conocer, y en su caso, investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores
publicos municipales que, con motivo de quejas o denuncias, o de las de revisiones o
auditorfas practicadas por los érganos de control interno de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal, puedan constituir presuntas faltas administrativas;

IV. Iniciar las investigaciones de presunta de responsabilidades administrativas de los
servidores publicos municipales en los términos de la Ley general de responsabilidades
Administrativas;

V. Llevar de oficio las auditorias o investigaciones, en el dmbito de su competencia,
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir faltas administrativas;

VI. Verificar o practicar las investigaciones pertinentes en el dmbito de su competencia
respecto de la evolucidn patrimonial de los servidores publicos municipales;

VII. Calificar la existencia de faltas administrativas, asi como la presunta responsabilfs ko N
infractor;

VIII. Elaborar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo ¥alldad0

ici
realice las funciones de Autoridad Substanciadora; Mmml:‘ ;'324-";:!27

1/11/CM/V82B/ETP
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IX. De conformidad con las leyes de la materia, cooperar con las autoridades competentes a
fin de fortalecer los procedimientos de investigacién, compartir las mejores précticas y
combatir de manera efectiva la corrupcién;

X. Para el cumplimiento de sus atribuciones, durante el desarrollo de investigaciones por
faltas administrativas graves, no les seran oponibles las disposiciones dirigidas a proteger la
secrecia de la informacién en materia fiscal bursétil, fiduciario o la relacionada con
operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversién de recursos monetarios. Esta
informacion conservard su calidad en los expedientes correspondientes, para lo cual se
celebraran convenios de colaboracidn con las autoridades correspondientes;

Xl. Emitir los acuerdos, oficios, ocursos, memoriales y documentos necesarios, durante la
etapa de investigacion;

XIl. Elaborar las actas administrativas que resulten de las visitas, inspecciones, evaluaciones,
revisiones e investigaciones practicadas durante la investigacion;

XIll. Ordenar durante la investigacién, la practica de notificaciones, actuaciones, inspecciones
y demas diligencias que considere necesarias para allegarse de elementos suficientes que
permitan determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas, asi como para
integrar debidamente el Expediente de Investigaciéon por Presunta Responsabilidad
Administrativa;

XIV. Las demds que prevea el Reglamento Interior, la normatividad de la materia y aquellas
que le sean asignadas y no contravengan la Ley General de Responsabilidades

administrativas.

ndads dminirav del Ayuntaio -
| Ciudadania

Validado
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Autoridad Sustanciadora y Resolutora

Contraloria Municipal

Contralorfa Municipal

Jefatura de Departamento

2

Llevar a cabo el procedimiento legal una vez que la
autoridad investigadora entrega el expediente.
Garantizar el derecho de audiencia y defensa al
servidor publico acusado.
Analizar las pruebas, citar a las partes y desarrollar el
proceso de forma imparcial.
Emitir  la  resolucién final del procedimiento
administrativo.
Determinar si existe o no responsabilidad
administrativa del servidor publico.
Imponer la sancién correspondiente en caso de que se
confirme una falta.
Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal

No aplica

ado
Co!,tgl!)!h Municipal

stracion 2024-2027
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Licenciatura en Derecho

Preferentemente 1 afio

Administracién ~ Publica, Derecho  Administrativo
Sancionador, Teoria del Proceso, Etica, Derecho
| Municipal.

Trabajo en equipo
Flexibilidad cognitiva
Orientacion al servicio
Comunicacién oral y escrita
Gestién de tiempo

Trabajo bajo presién
Planificacién estratégica
Pensamiento critico

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Substanciar los procedimientos de determinacién de responsabilidad administrativa, que
le sean remitidos por la Autoridad Investigadora de la Contraloria, de conformidad con lo
dispuesto en el ordenamiento legal en materia de responsabilidades y demas disposiciones
aplicables, que no sean competencia de otras autoridades;

Il. Practicar u ordenar diligencias correspondientes, como Autoridad Substanciadora y
Resolutora en términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y demas
disposiciones aplicables;

lll. Requerir a las personas servidoras publicas o terceros, de conformidad con los
ordenamientos legales respectivos, la informacién que resulte necesaria para la resolucién
de los procedimientos administrativos, cuya falta administrativa sea grave o no grave
dependiendo el caso; se aplicaran las medidas de apremio o cautelares para la recepcién de
dicha informacién;

IV. Informar a la persona titular de la Contraloria Municipal, de los criterios y resoluciopge
el dmbito de responsabilidades administrativas para retroalimentar juridicamenjE&BR
Unidades Administrativas de la Contralorfa Municipal, para coadyuvar en Ia mejora Gy,
de la tramitacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa; YN
Valldadko '

Contralorfs MunlclPh -

A
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V. Dictar como Autoridad Substanciadora y Resolutora, la debida resolucidén de los
procedimientos de responsabilidad administrativa que competencia de otra Autoridad, en
términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y demads disposiciones
aplicables;

VI. Resolver los incidentes que sean de su competencia y no estén reservados a otra
autoridad o unidad administrativa, en términos de este Reglamento, el ordenamiento en
materia de responsabilidades y demas disposiciones aplicables;

VII. Ejercer en términos del ordenamiento en materia de responsabilidades y demas
disposiciones aplicables, las atribuciones, facultades, derechos y obligaciones que
corresponden a la Autoridad Substanciadora y Resolutora, e intervenir en los procedimientos
respectivos;

VIIl. Elaborar y proponer a su superior jerarquico el informe sobre inhabilitacién a las
personas servidoras publicas municipales, para ser remitido a la Secretaria de la Funcién
Publica del Estado de Puebla, para su registro en los libros correspondientes, asi como llevar
el registro interno en el libro correspondiente;

IX. Remitir ante la autoridad competente, las actuaciones del procedimiento de
substanciacion, para la resolucién del procedimiento de determinacion de responsabilidad
administrativa grave, en términos del ordenamiento en materia de responsabilidades y
demas disposiciones aplicables;

X. Cumpliry rendir los requerimientos hechos por autoridades en materia de responsabilidad
administrativa;

X|. Someter a consideracion de la persona titular de la Contraloria el anteproyecto de
presupuesto anual de ingresos y egresos de la Autoridad Substanciadora y Resolutora, a
cargo de la persona titular de esta Autoridad y, en su caso, las modificaciones de este;

Xll. Tramitar, substanciar y resolver de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
los procedimientos administrativos que se lleven a cabo en la inhabilitacidn de las empresas
contratistas y proveedoras de bienes y servicios, cuando éstas hayan infringido lo dispuesto
por la Ley;

XIll. Suspender, cancelar o inhabilitar el registro de un proveedor de conformida#ess
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblig AN
y Municipal, y

Validado
ST P
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XIV. Resguardar la informacién y documentacién, que se proporcione de acuerdo con sus
facultades, asi como la se genere en el desempefio de sus funciones.

Todas las unidades administrativas del
Ayuntamiento
Tribunal de Justicia Administrativa

Validado

lorfa Municipal
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Auditor de Obra Publica

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Jefatura de Departamento

Asegurar que las obras publicas cumplan con la ley, los
contratos, los tiempos, los costos y la calidad establecidos
en los contratos respectivos.

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal
No aplica

2

Licenciatura (ingenierfa civil, arquitectura)
(Preferentemente)

Preferentemente 1 afio

Obra Pdblica, Administracién Pudblica, Auditoria,
Presupuestos y Costos, AutoCAD, Normativa, Fiscalizacién.

P e

i

alidado
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® Coordinacién de personal

e (Creatividad

® Expresion escrita

e Expresion oral

e liderazgo

e Compromiso e Institucionalidad.
e Proactivo

[ ]

Discrecionalidad y confidencialidad.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|. Vigilar de manera directa que, en los procedimientos de adjudicaciones de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, se cumpla con lo establecido en las disposiciones
legales aplicables;

. Vigilar que los procedimientos de las funciones de recuperacion administrativa y rescision
contractual en materia de obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, se ajusten
a las disposiciones de la materia;

Ill. Solicitar a la dependencia o entidad competente la exhibicion de los dictdmenes que
sustenten la adjudicacién de obras y servicios relacionados;

IV. Ejecutar revisiones, auditorias, inspecciones, evaluaciones, supervisiones, verificaciones,
fiscalizaciones y su respectivo seguimiento, asi como el personal que habré de realizarlas,
con el propdsito de promover la eficiencia y la eficacia de las operaciones y el cumplimiento
de los objetivos contenidos en los programas de obra publica;

V. Emitir los informes de resultados de las auditorias que lleve a caboy dar seguimiento a las
observaciones determinadas hasta su total solventacion, en materia de obra publica;

VI. Elaborar y suscribir las actas circunstanciadas correspondientes a las auditorias,
revisiones, inspecciones y supervisiones fisicas realizadas;

VIl Proporcionar asesorfa normativa y técnica a las unidades administrativas que ej
obra publica;

VIII. Solicitar dentro de cualquier etapa de la obra publica a la dependencia ejecutora ¥

O a traves de su residente las bitdcoras respectivas, asf como cualquier otra docum'd‘adﬂ

' iercici i . rfa Municipal
necesaria para el ejercicio de sus funciones; Adgﬁg:lo 2024.2027
1/11/CM/V82B/ETP
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IX. Verificar la debida integracién de los proyectos ejecutivos de obra, asi como las acciones
a realizar previas, durante y posterior a su ejecucion, la calendarizacién fisica y financiera de
los recursos necesarios para la realizacién de estudios Yy proyectos, asi como la ejecucién de
los trabajos y la integracion de precios unitarios;

X. Revisar la adecuada suscripcién de convenios modificatorios o adicionales relativos a la
ejecucion de la obra piblica;

XI. Verificar la autorizacion presupuestal de cada uno de los compromisos en materia de obra
publica y servicios que signe el H. Ayuntamiento y sus entidades;

XIl. Verificar que se emitan las correspondientes garantias establecidas en la ley de obra
publica y servicios relacionados, asi como comprobar que los anticipos se encuentren
debidamente amortizados:

Xlll. Verificar que los procedimientos de suspension, rescisién, y terminacién anticipada, se
substancien conforme a la normatividad aplicable;

XIV. Verificar en cualquier momento que el pago de estimaciones o de pedidos se realice
conforme a la normatividad aplicable:

XV. Participar, en los términos de la legislacién aplicable, en la participacién de actas entrega-
recepcion o toma de posesidn de las obras publicas gjecutadas;

XVI. Verificar la debida aplicacion de los ajustes de costos y escalatorias, solicitando para ello
a las Dependencias responsables de ello, los dictamenes que justifiquen esta aplicacién
conforme a la normatividad vigente:

XVII. Emitir y suscribir las observaciones, concluyentes, preventivas o de cualquier
naturaleza, derivados de las visitas, inspecciones, evaluaciones, revisiones y auditorias
practicadas a las Obras realizadas por la Administracién Piblica Municipal y a los expedientes
unitarios de estas;

XVIII. Revisar que las obras o suministros, materia de los contratos, se ejecuten conforme a
las bases de licitacién, propuestas, términos contractuales, precios unitarios y demas
elementos que conformaron los procesos de licitacién o adjudicacion, el contrato g¥Saecte
sus modificaciones; g

XIX. Revisar la debida integracién de expedientes de obra publica y servicios relac

con la misma; Vaiadﬂ

istracid
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XX. Rendir por escrito al Contralor mensualmente o en los plazos que éste establezca, un
informe de las actividades realizadas en su 4rea de competencia;

XXI. Verificar, supervisar y fiscalizar el estado de las obras publicas para determinar el avance
fisico real de las mismas, o en su caso integrar los reportes de las auditorias, en donde se
mencionen logros de los objetivos y metas de los programas y subprogramas;

XXII. Proponer al Contralor la préctica de pruebas de laboratorio o cualquier otra necesaria
para verificar el adecuado cumplimiento de los pedidos o contratos respectivos;

XXIII. Dar continuidad y atencién a las auditorias Estatales y Federales en materia de Obra
Publica;

XXIV. Verificar que, en las obras y acciones sociales financiadas con recursos estatales,
federales o municipales, se haya promovido la participacién de los ciudadanos beneficiarios
en su destino, aplicacion y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucién, control,
seguimiento y evaluacién; y

XXV. Las demas que le sean encomendadas por quien legalmente corresponda, en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma.

| Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

| Dependencias Estatales y Federales

val!;!hdl? glc'ljpal
Contra u
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Auditor Financiero

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Jefatura de Departamento

2

Supervisar que el manejo del dinero pUblico municipal sea legal,
transparente y adecuado, detectando errores, irregularidades o
posibles actos de corrupcion en el uso de los recursos,

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal

No aplica

Licenciatura (contaduria publica, finanzas, administracién,
economia, auditoria, administracidn publica) o afines
(preferentemente)

Preferentemente 2 afios I

Contabilidad Gubernamental, Auditoria Financiera, ~
Administracién Publica.

Validado

Contralorfa Municipal
inistracién 2024-2027
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® Coordinacién de personal
Creatividad

Liderazgo

e o

Expresion escrita

Expresion oral

® Compromiso e Institucionalidad

® Proactivo

® Discrecionalidad y confidencialidad

® Amabilidad, buen trato y disponibilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Ejecutar la practica de revisiones, auditorias, inspecciones, evaluaciones, supervisiones,
verificaciones, fiscalizaciones y su respectivo seguimiento, con el propdsito de promover la
eficiencia y eficacia de sus operaciones y el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus
programas;

II. Emitir los informes de resultados de las auditorias gue lleve a caboy dar seguimiento a las
observaciones determinadas hasta su total solventacién ;

lll. Realizar las auditorias de tipo contable, financiero, legal, operacional y de desarrollo
administrativo, elaborando para ello los programas generales de dichas auditorias a fin de
promover la eficacia y eficiencia en la gestién publica y propiciar la consecucién de los
objetivos en sus programas;

IV. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias o administrativas
en materia de sistema de registroy contabilidad, contratacién y remuneraciones al personal,
contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, concursos, licitaciones; suministro,
conservacion, uso, destino, afectacién, enajenacién, almacenamiento en su caso y baja de
bienes muebles, inmuebles, derechos y demés activos y recursos materiales;

V. Vigilar que la informacién financiera que formule la Tesoreria Municipal se haya efectuado,
registrado y conservado en el Sistema Contable Gubernamental, conforme a normatividad
aplicable y lineamientos que al efecto emita la Auditoria Superior el Estado o la Auditoria
Superior de la Federacion;

VI. Elaborar y suscribir las actas correspondientes a las auditorias, revisiones e inspec
fisicas realizadas;

VII. Vigilar la correcta aplicacién de los recursos provenientes de programas conveniwado

i S ntraloria Municipal
la federacion, el estado u otros municipios; gdganlstmﬁ“ 2024-2027
1/11/CM/V82B/ETP
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VIII. Vigilar que los recursos financieros destinados a la ejecucion de programas para el
desarrollo del municipio, sean enfocados a los objetivos propuestos y se apliquen con
honestidad y transparencia;

IX. Realizar evaluaciones, supervisiones, verificaciones y fiscalizaciones que determinen
irregularidades a cargo de servidores publicos municipales;

X. Debera al finalizar cada auditoria publicar un informe pormenorizado en el que se
establezcan los resultados en formato accesible y abiertos para la ciudadania de conformidad
con la ley aplicable de la materia; y

XI. Las demas que le sean encomendadas por quien legalmente corresponda, en materia
contable, financiera y de fiscalizacién de recursos publicos.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento

" | Dependencias Estatales

Validado
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AUDITOR DE DESEMPENO

Contraloria Municipal
Contraloria Municipal

Jefatura de Departamento

2

Contribuir al fortalecimiento de la gestién ptblica municipal mediante la
evaluacién objetiva del desempefio institucional, asegurando que los

recursos publicos se utilicen de manera eficiente, eficaz y con enfoque
de resultados.

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal

No aplica

1

Licenciatura en areas juridicas, econémico-administrativas, sociales, ingenieria
Preferentemente 2 afios
Administracion Puiblica, atencién al publica, desempefio, auditoria
® Coordinacion con otras personas
e (reatividad
® liderazgo
® Expresidén escrita
® Expresion oral
® Manejo de personas
® Memoria
® Negociacion
® Orientacidn de servicio :
® Pensamiento Critico “a“dado
e Razonamiento M%;tl&ar?cﬁi:nnfl?ﬁ-pﬂw
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

. Establecer objetivos y estrategias en materia de evaluacion al desempefio de la funcién
publica municipal;

Il. Efectuar el seguimiento parcial y final de manera puntual a los Programas Presupuestarios;

I1l. Verificar que la documentacién e informacidn que sirva de evidencia para el cumplimiento
de los programas presupuestarios sea veraz y concisa;

IV. Coadyuvar en la elaboracién del Plan Anual de Evaluacién del Ayuntamiento;

V. Dar debido seguimiento a las evaluaciones indicadas en el Plan Anual de Evaluacién del
Ayuntamiento;

VI. Efectuar el seguimiento al cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo de la
administracién municipal vigente;

VII. Verificar si los recursos, financieros, humanos y materiales, asignados a los programas y
actividades se utilizan de manera eficiente y si las metas y objetivos planteados se estén
cumpliendo dentro de los plazos y con los recursos establecidos:

VIIl. Medir la eficacia de las politicas y programas implementados, determinando si han
logrado los resultados esperados;

IX. Determinar el impacto de los programas y acciones implementadas por el gobierno
municipal sobre la comunidad. Incluyendo evaluar si los programas han generado los
beneficios esperados y si han mejorado la calidad de vida de los ciudadanos;

X. Medir la calidad de los servicios ofrecidos por el gobierno municipal, asegurandose de que
se presten de manera adecuada y cumpliendo con los estandares establecidos:

XI. Asegurar que las actividades y programas se desarrollen en conformidad con las leyes,
reglamentos, normas y politicas aplicables a nivel municipal, estatal y federal, asi como con
los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo;

XIl. Detectar areas donde los procedimientos o politicas pueden mejorarse para aumem la
eficiencia, eficacia, y economia de las acciones del gobierno municipal; ;

XIll. Revisar si las metas establecidas en los planes y programas se estan cumpliengg L
tiempos y condiciones previstas, y sugerir ajustes cuando sea necesario; s
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XIV. Verificar |a adecuacién y efectividad de los mecanismos de control interno, asegurando
que estén implementados para prevenir, detectar y corregir irregularidades o desviaciones
en el desempefio de las funciones municipales;

XV. Emitir recomendaciones basadas en los hallazgos de la auditoria, orientadas a mejorar la
gestion publica, optimizar el uso de los recursos y elevar la calidad de los servicios .

XVI. Presentar informes detallados con los resultados de la auditoria, incluyendo
observaciones, conclusiones y recomendaciones a las autoridades municipales para mejorar
el desempefio institucional; y

XVII. Las demas que le solicite la persona Titular de la Contraloria Municipal.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento.

Ciudadania en general
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COORDINACION ANTICORRUPCION Y CONTRALORIA SOCIAL

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
Jefatura de Departamento

2

Disefiar, coordinar y supervisar estrategias y acciones orientadas a la
prevencion de la corrupcion, asi como fomentar y consolidar la
participacion ciudadana a través de mecanismos de contraloria
social, contribuyendo a una administracién municipal més
transparente, honesta y eficiente.

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal
No aplica

1

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion Pu blica,
Contaduria Publica, Economia, Sociclogia

Preferentemente 2 afios

Administracion  Publica, Transparencia, Contraloria Social,
Responsabilidades Administrativas, Etica Publica, Sistema Nacional
Anticorrupcién, Control Interno Municipal,

e Comunicacion efectiva

Liderazgo y coordinacidn

Capacidad de analisis

Negociacion y resolucién de conflictos
Planeacién y organizacién
Sensibilidad social y ética publica
Manejo de herramientas digitales
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

. Supervisar y verificar que los recursos publicos destinados a programas sociales y obras
publicas se utilicen de manera adecuada, eficiente y transparente;

II. Asegurar que los beneficios de los programas sociales lleguen a la poblacién objetivo, sin
desvios ni malversacién de fondos;

ll. Promover la participacién activa de la ciudadania en la supervision de las actividades
gubernamentales, especialmente en programas que les afecten directamente;

IV. Recoger las opiniones, sugerencias y denuncias de la comunidad sobre posibles fallas o
mal uso de los recursos publicos;

V. Actuar como un canal para la recepcién de quejas y denuncias por posibles actos de
corrupcion, desviaciones de recursos o mala administracion de los programas
gubernamentales;

V1. Exigir que las autoridades responsables de la implementacién de programas sociales y
obras publicas rindan cuentas de manera periddica y transparente ante la comunidad;

VII. Brindar capacitacion a los integrantes de los comités de contraloria social y ala
comunidad en general sobre sus derechos, obligaciones y Ia importancia de |a vigilancia
ciudadana en la administracién publica;

VIIl. Fomentar una cultura de la legalidad, transparencia y combate a la corrupcion en la
comunidad;

IX. Establecer canales de coordinacién y didlogo con las autoridades locales, estatales y
nacionales para asegurar que las preocupaciones ciudadanas sean atendidas
adecuadamente;

X. Fomentar principios de ética en el uso de recursos publicos tanto entre los servidores
publicos como en la comunidad;

Xl. Sensibilizar a la poblacién sobre la importancia de su participacién en la vigilancia del
gobierno para evitar actos de corrupcién y fortalecer la democracia;

XIl. Deberd realizar un diagnéstico y planeacién para la creacién de los comités de cogt®
social, estableciendo objetivos, cronogramas y recursos necesarios; RN
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XIll. Emitir convocatorias publicas y llevar a cabo campafias de difusidn para promover la
participacion ciudadana en la integracién de los comités;

XIV. Definir y aplicar criterios de seleccién para los miembros de los comités, asegurando su
conformacién con una representacién diversa de las comunidades beneficiarias;

XV. Organizar y proporcionar capacitacién inicial a los miembros de los comités sobre
normativa, procedimientos de vigilancia y herramientas de supervision, estableciendo
protocolos de accidn para su funcionamiento;

XVI. Facilitar la formalizacién de los comités mediante la emisién de documentos oficiales
que los reconozcan como entidades de vigilancia social y coordinara con las autoridades para
garantizar el marco normativo adecuado;

XVII. Establecer mecanismos de supervisién vy acompafiamiento para asegurar el
cumplimiento de las responsabilidades de los comités y proporcionara apoyo logistico y
administrativo;

XVIII. Recibir, analizar y canalizar los informes y denuncias presentados por los comités,
garantizando la toma de acciones correctivas cuando sea necesario;

XIX. Promover la participacién inclusiva en los comités, garantizando una representacion
plural y equitativa y motivando la inclusién de grupos vulnerables;

XX. Monitorear y evaluar el desempefio de los comités, proporcionando apoyo adicional y
realizando ajustes en procedimientos y capacitaciones para mejorar su eficacia;

XX|. Asegurara la actualizacién y mejora continua de los comités, implementando procesos
de retroalimentacién para resolver problemas y fortalecer su trabajo;

XXII. Actuar como enlace entre el municipioy los Sistemas Nacional Anticorrupciény Sistema
Estatal Anticorrupcién, garantizando que las politicas, normativas y estrategias
anticorrupcion a nivel nacional y estatal se apliquen de manera efectiva en el ambito
municipal;

XXIll. Promover la implementacién de politicas publicas municipales alineadas con los
objetivos del Sistemas Nacional Anticorrupcién y Sistema Estatal Anticorrupcidg
prevenir y sancionar actos de corrupcién;
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XXIV. Participar en las mesas de trabajo interinstitucionales organizadas por el Sistemas
Nacional Anticorrupcién y Sistema Estatal Anticorrupcidn, aportando informacion sobre el
desempefio de las actividades municipales y compartiendo las mejores practicas en la lucha
contra la corrupcion;

XXV. Coordinar la participacién del municipio en los mecanismos de evaluacién establecidos
por el Sistemas Nacional Anticorrupcién y Sistema Estatal Anticorrupcién para medir el
cumplimiento de las estrategias anticorrupcion;

XXVI. Supervisar que las personas servidoras publicas municipales cumplan con la obligacién
de presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, conforme a lo
establecido por la Ley General de Responsabilidades Administrativas:

XXVII. Llevar un registroy seguimiento de las declaraciones iniciales, anuales y de conclusién
de los servidores publicos del municipio, verificando la correcta evolucidn del patrimonio y
detectando posibles inconsistencias;

XXVIII. Proporcionar capacitacion a los servidores publicos sobre la presentacion de las
declaraciones patrimoniales y de intereses, asegurando que comprendan sus obligaciones
legales;

XXIX. Implementar controles y auditorias para detectar posibles conflictos de interés,
enriquecimiento ilicito o cualquier irregularidad en la evolucién patrimonial de los servidores
publicos municipales;

XXX. Proporcionar capacitacion a los servidores publicos sobre el proceso de entrega-
recepcion, incluyendo procedimientos, normativas y responsabilidades;

XXXI. Desarrollar y elaborar lineamientos internos para guiar el proceso de entrega-
recepcion, y actualizard estos lineamientos conforme a las necesidades y cambios
normativos;

XXXIl. Participard activamente en el proceso de entrega-recepcion, coordinando con las
partes involucradas y asistiendo a reuniones relevantes para asegurar la correcta ejecucién
del proceso;

XXXIII. Llamar a las partes involucradas para solicitar aclaraciones o informacién adg
cuando sea necesario, y documentara cualquier observacién o inquietud planteada
el proceso;
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XXXIV. Monitoreara el cumplimiento de los procedimientos establecidos durante el proceso
de entrega-recepcién, revisando las actas elaboradas por las partes involucradas para
asegurar su alineacién con los lineamientos;

XXXV. Mantener un archivo actualizado y organizado de las actas de entrega-recepcion,
asegurando que estén completas y accesibles;

XXXVI. Controlar la documentacién relacionada con el proceso de entrega-recepcion,
garantizando su integridad y correcta conservacién; y

XXXVII. Las demas que le confiera la persona Titular de la Contraloria Municipal.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamiento.

Ciudadania en general
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COORDINACION DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
Jefatura de Departamento
2

oordinar, supervisar y verificar el registro, control y evaluacién de|
proveedores y contratistas del municipio, asegurando que
cumplan con los requisitos legales, administrativos y éticos
establecidos, con el fin de garantizar procesos de contratacion
ransparentes, eficientes y apegados a la normatividad aplicable.

Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal
No aplica

1

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracidn Publica,
ontaduria Publica, Economia, Sociologia
Preferentemente 2 afios

Administracién Publica, Transparencia, Responsabilidades

Administrativas, Etica Publica, Control Interno Municipal,

Compras Gubernamentales, Procesos de Adjudicaciones y
Contratistas.

Comunicacién efectiva

Liderazgo y coordinacién

Capacidad de anélisis

Negociacion y resolucién de conflictos

Planeacién y organizacién

Sensibilidad social y ética publica

Manejo de herramientas digitales
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|. Recibir la documentacion de las personas fisicas 0 morales que deseen inscribirse al Padrén
de Proveedores y Contratistas;

[l. Revisar y analizar los expedientes de inscripcion al Padrén de Proveedores y Contratistas;

lIl. Programar, realizar y validar, una vez revisada la documentacion, una visita domiciliaria,
para poder emitir un recibo de cobro de derechos de cédula, y

IV. Elaborar las constancias, previo pago de derechos, de inscripcidon en el Padrén de
Proveedores o Contratistas, teniendo vigencia de un afio a partir de su fecha de expedicién
en el caso de Proveedores y un afio a partir del primero de junio al 31 de mayo del afio
siguiente para Contratistas.

V.- Registrar, controlar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores, Contratistas,
Laboratorios y Especialidades conforme a los lineamientos establecidos;

VI.- Llevar un control de la clasificacién de las personas inscritas al Padrén de Proveedores,
Contratistas, Laboratorios y Especialidades de acuerdo con su actividad, capacidad técnicay
ubicacién;

VII. Recibir las solicitudes de las personas fisicas y morales interesadas en inscribirse,
actualizar, modificar o renovar el registro en el Padrén de Proveedores, Contratistas,
Laboratorios y Especialidades, las cuales deberan satisfacer los requisitos establecidos en los
lineamientos y/o convocatorias correspondientes:

VIIl.- Resguardar la informacién y documentacién que se proporcione de acuerdo con sus
facultades, asi como la que se genere en el desempefio de sus funciones;

IX.- Las demds que expresamente le encomiende la persona titular de la Contralorfa
Municipal.

Todas las unidadesadrninistrativas del unt
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COORDINACION DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
Contraloria Municipal

Contraloria Municipal
Jefatura de Departamento
2

ICoordinar los procesos de planeacion estratégica, seguimiento
operativo y evaluacion institucional de los programas, proyectos y
actividades de control, auditoria y fiscalizacién, con el fin de
garantizar el cumplimiento de metas, la mejora continua y la
rendicion de cuentas en la Contraloria Municipal.
Contralor Municipal
Subcontraloria Municipal
No aplica

1

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Economia, Contaduria, Planeacién,
Ingenieria Industrial.

Preferentemente 2 afios

Administracién Publica, Transparencia, Responsabilidades
Administrativas, Etica Publica, Control Interno Municipal,
Planeacion Estratégica, Indicadores de Desempefio, Evaluacion de

programas publicos.
Comunicacién efectiva
Liderazgo y coordinacién
Capacidad de analisis
Negociacion y resolucion de conflictos
Planeacién y organizacién AE
Sensibilidad social y ética publica
Manejo de herramientas digitales oD
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

|. Elaborar, coordinar y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo, alineandolo con los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo, asi como con las politicas publicas municipales;

II. Definir objetivos, estrategias y metas a corto, mediano y largo plazo, en concordancia con
las necesidades y prioridades del municipio;

IIl. Formular programas y proyectos que contribuyan al desarrollo municipal, asegurando su
viabilidad técnica, financiera y operativa;

|V. Realizar evaluaciones periddicas de los programas y politicas implementadas por el
gobierno municipal para medir su impacto, efectividad y cumplimiento de objetivos;

V. Analizar los resultados obtenidos en relacién con los recursos asignados y los beneficios
generados para la comunidad;

VI. Proponer ajustes y mejoras a los programas y politicas basados en los resultados de las
evaluaciones;

VIl. Monitorear el avance de los proyectos y programas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo, asegurando que se cumplan dentro de los plazos y con los recursos previstos;

VIIl. Generar reportes de seguimiento para informar a la persona Titular de la Contraloria y
a la ciudadania sobre el estado de cumplimiento de los objetivos y metas establecidas;

IX. Coordinar acciones con las diferentes 4reas del gobierno municipal para asegurar el
cumplimiento de los programas y proyectos;

X. Establecer y monitorear indicadores de desempefio para evaluar el progreso de las
acciones del gobierno municipal en dreas clave como salud, educacién, infraestructura,
medio ambiente, entre otros;

X|. Analizar los indicadores para identificar tendencias, problemas o 4reas de oportunidad
que permitan mejorar la gestion publica;

XIl. Proponer estrategias para la asignacion eficiente y eficaz de los recursos i
humanos y materiales del municipio, asegurando que se alineen con las prioridad Y ¥
del Plan Municipal de Desarrollo; Yo 2RI G

Validado

loria Municipal
Adesinistracion 2024-2027

is
1/11/CM/V82B/ETP
ATEMPAN, PUE.




Manual de Organizacion de la Registro: AGIH2427/MOCM/0026/235790
Contraloria Municipal Fecha elaboracién:

Fecha actualizaciéon:
ATEMPAN Revision:

XIII. Identificar oportunidades de financiamiento externo, incluyendo recursos federales,
estatales y de organismos internacionales;

XIV. Establecer mecanismos de coordinacién con otras dependencias municipales, estatales
y federales para asegurar la coherencia y alineacion de las acciones de planeacion vy
seguimiento;

XV. Participar en la vinculacién del municipio con el sector privado y organizaciones de la
sociedad civil en la planeacién y ejecucion de programas de desarrolio;

XVI. Identificar 4reas de mejora en la gestion publica, proponiendo iniciativas que optimicen
los procesos de planeacion, ejecucion y evaluacion de los programas municipales;

XVII. Promover la innovacién y la incorporacién de mejores précticas en la administracion
publica municipal;

XVIII. Asegurar la transparencia en la gestién de los recursos publicos a través de la
elaboracion de informes periddicos que detallen el cumplimiento de los objetivos y el uso
eficiente de los recursos;

XIX. Capacitar al personal de las diferentes areas del gobierno municipal en temas de
planeacién, evaluacién y seguimiento para mejorar la calidad en la ejecucion de los
proyectos;

XX. Brindar asesoria técnica a las dependencias municipales en la formulacién,
implementacién y evaluacion de programas y proyectos;

XXI. Identificar y gestionar los riesgos asociados a la implementacién de proyectos vy
programas municipales, proponiendo medidas de mitigacién y asegurando la continuidad de

las operaciones en situaciones adversas; y

XXII. Las demds que le sean asignadas por la persona Titular de la Contraloria Municipal.

Todas las unidades administrativas del Ayuntamieng

Ciudadania en general
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