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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Pahuatlan,
Puebla, constituye un instrumento técnico-administrativo que tiene como propésito definir de manera
clara, ordenada y sistemética la estructura organica, asi como las funciones, responsabilidades y
lineas de autoridad de las areas que la integran.

Este documento permite orientar el desempefio de las personas servidoras publicas adscritas a la
Contraloria Municipal, al establecer una base normativa y operativa que facilite la ejecucion de sus
actividades, en apego a los principios de legalidad, transparencia, control y rendicion de cuentas.
Asimismo, integra informacion relevante sobre los objetivos institucionales, el marco juridico aplicable,
la mision, vision y la descripcion de puestos, contribuyendo a una gestion pablica mas organizada,

eficiente y orientada a resultados.

De igual forma, el manual tiene como finalidad fortalecer el funcionamiento interno de la Contraloria
Municipal mediante la delimitacion precisa de funciones, la adecuada coordinacion entre sus areas y
la mejora en los procesos de toma de decisiones, promoviendo una administracion eficaz y en

constante mejora.

En este sentido, se establecen los elementos que orientan el actuar institucional hacia el uso correcto
de los recursos publicos, vigilando en todo momento los principios de legalidad, disciplina, orden,

honestidad, transparencia y buen gobierno.

Cabe sefalar que, debido a la naturaleza dinamica de la administracion pablica municipal, el presente
documento seréa susceptible de actualizacion conforme a las disposiciones legales vigentes, asi como
a las necesidades operativas que se presenten, con el fin de garantizar su pertinencia, vigencia y

correcta aplicacion.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo establecer de manera clara, ordenada y
sistematica la estructura organica, asi como las funciones, responsabilidades y lineas de autoridad de
la Contraloria Municipal, con la finalidad de orientar el desempefio de las personas servidoras publicas

en el ejercicio de sus atribuciones y facilitar el cumplimiento de sus actividades.

Asimismo, busca fortalecer los mecanismos de control interno mediante la definicion precisa de
funciones y la coordinacion entre las areas que integran la Contraloria, contribuyendo a garantizar el
adecuado uso y vigilancia de los recursos publicos, asi como el cumplimiento de la normatividad

aplicable.

De igual forma, el manual pretende promover una gestion publica eficiente, eficaz y transparente,
orientada a resultados, que impulse la rendicion de cuentas, la mejora continua y la consolidacion de

la confianza ciudadana en la administracion publica municipal.
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3. MARCO NORMATIVO
MARCO JURIDICO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e (Codigo Nacional de Procedimientos Penales

e Codigo Penal Federal

MARCO JURIDICO ESTATAL
e Constitucion Politica del Estado de Puebla
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL
« Ley Organica Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo

e Ley de Ingresos Municipal
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4. MISION

Coordinar, implementar y fortalecer las acciones en materia de control interno en el Municipio de
Pahuatlan, mediante la vigilancia, evaluacion y fiscalizacion del ejercicio de la funcién publica, a fin de

garantizar el uso eficiente, transparente y responsable de los recursos publicos.

Asimismo, promover una gestion puablica honesta y orientada a resultados, que prevenga y combata
la corrupcion, fomente la legalidad, la ética publica y la rendicion de cuentas, a través de mecanismos
de control, seguimiento y mejora continua en las dependencias municipales, en beneficio de la

ciudadania.

5. VISION

Consolidar a la Contraloria Municipal como un érgano de control interno profesional, innovador y con
enfoque preventivo, reconocido en el Municipio de Pahuatlan por su eficacia en la supervision,

fiscalizacion y evaluacion del desempeio institucional.

Ser una instancia estratégica que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la planeacion
municipal, promoviendo la transparencia, la participacion ciudadana, el actuar ético de las personas
servidoras publicas y una rendicion de cuentas clara, oportuna y eficaz, fortaleciendo la confianza de

la sociedad en su gobierno.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA
NO. CONTRALORIA MUNICIPAL NO. DE PLAZAS
1 Contralor (a) Municipal 1
2 Auxiliar Administrativo 2
3 Autoridad Investigadora 1
4 Autoridad Substanciadora 1
5 Autoridad Resolutora 1
7. ORGANIGRAMA GENERAL
"MUNIGIPAL
|
CONTRALOR (A)
MUNICIPAL
[y
ORGANO INTERNO AUXILIAR
CONTROL IADMINISTRATIVO (2)
= AUTORIDAD
INVESTIGADORA

- AUTORIDAD
SUBSTANCIADORA

AUTORIDAD
RESOLUTORA

MANUAL DE ORGANIZACION I PAHUATLAN, PUEBLA



R o s

8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

Nombre del Puesto ontralor Municipal
Numero de plazas 1
Nombre de la Dependencia [Contraloria Municipal
A quién reporta {Presidente Municipal
A quién supervisa [L\uxiliar Administrativo

Especificaciones del Puesto

Escolaridad ILicenciatura en Ciencias Politicas, Derecho, Administracion Publica
0 areas afines al ejercicio de la funcién publica.
Conocimientos » Normatividad en materia de control interno y fiscalizacion
« Legislacion administrativa, financiera y de responsabilidades
administrativas

« Auditoria gubernamental y evaluacién del desempefio

« Contabilidad gubernamental y manejo del gasto publico

« Procesos de adquisiciones, obra publica y contratacion de
servicios

» Transparencia, rendicion de cuentas y combate a la
corrupcion

« Planeacion, programacion y presupuesto en la
administracion publica

Experiencia Laboral Fxperiencia minima de 6 meses en areas relacionadas con la

dministracion pablica, control interno, auditoria, fiscalizacion o

esponsabilidades administrativas.

Liderazgo y capacidad de direccion de equipos de trabajo

Toma de decisiones y resolucion de problemas

Capacidad de andlisis y sintesis de informacion

Organizacion y planeacion estratégica

Trabajo bajo presion y cumplimiento de objetivos

Comunicacion efectiva y manejo de relaciones

institucionales

« Etica profesional, responsabilidad y compromiso con el
servicio publico

Habilidades
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Planear, coordinar y supervisar las actividades de la Contraloria Municipal, asegurando el

cumplimiento de sus objetivos institucionales.

II. Disefiar, implementar y evaluar el Sistema de Control Intemno Municipal, garantizando su correcta
aplicacion en las dependencias y entidades municipales.

. Vigilar el ejercicio del gasto publico, verificando su congruencia con el Presupuesto de Egresos y
su apego a la normatividad aplicable.

IV. Supervisar el uso, control y conservacion del patrimonio municipal, asegurando su adecuada

administracion.

V. Realizar auditorias a las dependencias y entidades municipales, asi como dar seguimiento a las

observaciones derivadas de las mismas.

VI. Verificar el cumplimiento de disposiciones en materia de contabilidad guberamental,
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica.

VII. Establecer y supervisar métodos, procedimientos y sistemas que fortalezcan el control, evaluacion
y desempefio de la administracion pablica municipal.

VIll. Asesorar a las dependencias municipales en materia de control intemo, organizacion

administrativa y mejora de procesos.

IX. Proponer al Ayuntamiento la expedicion, actualizacion o reforma de disposiciones normativas en

materia de control y fiscalizacion.

X. Proporcionar informacién y documentacion a las autoridades competentes en materia de

fiscalizacion, transparencia y responsabilidades administrativas.

XI. Recibir, registrar y verificar las declaraciones patrimoniales, de intereses y fiscales de las personas

servidoras publicas, conforme a la normatividad aplicable.
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XII. Atender, investigar y dar seguimiento a quejas, denuncias y posibles faltas administrativas

Xlll. Sustanciar y, en su caso, resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas,

conforme a la legislacion vigente, o remitirlos a las autoridades competentes cuando corresponda.
XIV. Aplicar las sanciones administrativas procedentes conforme a la normatividad aplicable.

XV. Coordinar y participar en los procesos de entrega-recepcion de las dependencias y entidades

municipales.
XVI. Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

XVII. Evaluar el desempefio de las personas servidoras publicas municipales en el ejercicio de sus

funciones.
XVIII. Emitir informes y reportes periédicos sobre las actividades de control, evaluacion y fiscalizacion.

XIX. Dar seguimiento a las observaciones derivadas de auditorias internas y externas, asi como a las

recomendaciones de los entes fiscalizadores.

XX. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores, contratistas y prestadores de

servicios del municipio.

XXI. Promover una cultura de legalidad, ética publica, transparencia y rendicion de cuentas en la

administracion publica municipal.

XXII. Coordinar la integracion y actualizacion de informacion en materia de transparencia y plataformas

de rendicion de cuentas.

XXIIl. Salvaguardar la confidencialidad de la informacion bajo su resguardo, conforme a la

normatividad aplicable.
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Nombre del Puesto Autoridad Investigadora
Namero de plazas 1
Nombre de la Dependencia IContranria Municipal

A quién reporta |Contralor Municipal

Especificaciones del Puesto

Escolaridad |Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Ciencias Politicas
o areas afines al ejercicio de la funcion publica.
Conocimientos « Ley General de Responsabilidades Administrativas

Procedimientos de investigacion administrativa
Normatividad en materia de control interno y fiscalizacion
Transparencia y rendicién de cuentas

Integracion y analisis de expedientes administrativos
Manejo de documentacion oficial y evidencia

Experiencia Laboral xperiencia minima de 6 meses en areas relacionadas con
rocedimientos administrativos, control interno, auditoria o
dministracion publica.

Habilidades e Capacidad de analisis e investigacion

Organizacién y manejo de informacion

Redaccién juridica y administrativa

Confidencialidad y ética profesional

Trabajo bajo presion

Responsabilidad y objetividad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Recibir, atender y analizar quejas, denuncias o informes relacionados con posibles faltas

administrativas.

Il.  Realizar investigaciones derivadas de presuntas responsabilidades administrativas de las
personas servidoras publicas municipales.

lll.  Recabar, integrar y analizar documentacion, informacion y demas elementos necesarios para
el desarrollo de las investigaciones.

IV.  Solicitar informacion y documentacion a las dependencias municipales cuando resulte
necesario para el ejercicio de sus funciones.

V.  Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que puedan constituir faltas
administrativas.
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VI.  Elaborar los informes de presunta responsabilidad administrativa conforme a la normatividad
aplicable.
VIl.  Remitir los expedientes y actuaciones a la Autoridad Substanciadora para la continuacién del
procedimiento correspondiente.
VIIl.  Mantener actualizado el control y resguardo de los expedientes derivados de investigaciones
administrativas.
IX.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion bajo su resguardo.
X.  Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y la autoridad competente.
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Nombre del Puesto JAutoridad Substanciadora
Numero de plazas 1
Nombre de la Dependencia IContranria Municipal

A quién reporta {Contralor Municipal

Especificaciones del Puesto
Escolaridad ILicenciatura en Derecho, Administracién Piblica o reas afines.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Procedimiento administrativo sancionador
Integracion y substanciacion de expedientes
Derecho administrativo

Transparencia y rendicion de cuentas

Conocimientos

Experiencia Laboral xperiencia minima de 6 meses en areas juridicas, administrativas o
elacionadas con procedimientos administrativos. |
Habilidades o Andlisis juridico
e Organizacion documental
e Redaccion técnica y administrativa
+ Imparcialidad y ética profesional
e Atencion al detalle
e Capacidad de resolucion

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. Admitir los informes de presunta responsabilidad administrativa remitidos por la Autoridad
Investigadora.

Il. Integrar y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas conforme a la
normatividad aplicable.

lll. Elaborar acuerdos, oficios y demas actuaciones necesarias dentro del procedimiento
administrativo.

IV. Notificar a las partes involucradas sobre las actuaciones y resoluciones correspondientes.

V. Garantizar el debido proceso y el derecho de audiencia dentro de los procedimientos
administrativos.

VI. Turnar los expedientes a la Autoridad Resolutora para la emision de la resolucion correspondiente.

VIl. Mantener actualizado el control y resguardo de los expedientes administrativos bajo su

responsabilidad.
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Nombre del Puesto {Autoridad Resolutora
Namero de plazas 1
Nombre de la Dependencia lContranria Municipal

A quién reporta [Contralor Municipal

Especificaciones del Puesto
Escolaridad lLicenciatura en Derecho, Administracion Publica o areas afines.

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Derecho administrativo sancionador

Resolucién de procedimientos administrativos
Transparencia y rendicion de cuentas

Normatividad aplicable en materia de responsabilidades
administrativa

Experiencia Laboral Experiencia minima de 6 meses en areas juridicas, administrativas o
elacionadas con resolucién de procedimientos administrativos.
Habilidades » Capacidad de anélisis y criterio juridico

Objetividad e imparcialidad

Toma de decisiones

Redaccion juridica y administrativa

Etica profesional y confidencialidad

Responsabilidad institucional

Conocimientos

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Analizar los expedientes remitidos por la Autoridad Substanciadora para la emision de las
resoluciones correspondientes.
IIl.  Resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas conforme a la normatividad
aplicable.
ll.  Determinar, en su caso, la existencia de responsabilidades administrativas y las sanciones
correspondientes.
IV.  Remitir a las autoridades competentes los asuntos que correspondan cuando se trate de faltas
administrativas graves o posibles hechos de corrupcion.
V.  Garantizar que las resoluciones se emitan bajo los principios de legalidad, imparcialidad y
objetividad.
VI.  Mantener el resguardo y control de la documentacion derivada de los procedimientos
administrativos.
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Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Numero de plaza 2
Nombre de la Dependencia [Contraloria Municipal
A quién reporta {Contralor Municipal

Especificaciones del Puesto
Escolaridad [Bachillerato, perfil técnico.

Conocimientos e Organizacion y administracion de oficina.
Procedimientos administrativos.
Gestion de documentos y archivos.
Coordinacion de eventos y reuniones.
Gestion de requerimientos.
Comprobacion de materiales requeridos.
Experiencia Laboral [Minimo 6 meses en administracion, atencion al pablico.

Habilidades Organizacion

Gestion de documentos
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I. . Apoyar en la organizacion, control y resguardo de la documentacion generada por la
Contraloria Municipal.
Il.  Integrar, actualizar y mantener ordenados los expedientes administrativos, de auditoria y de
control intemo.
lll.  Auxiliar en la elaboracion de oficios, informes, reportes y demas documentos administrativos.
IV.  Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia oficial de la Contraloria Municipal.
V.  Apoyar en la integracion de informacion requerida para auditorias internas y externas.
VI.  Colaborar en el seguimiento de observaciones derivadas de auditorias y revisiones
administrativas.
VIl.  Capturar, actualizar y validar informacion en sistemas administrativos y plataformas de

transparencia.
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XI.
Xil.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.

Apoyar en el control y registro de declaraciones patrimoniales y de intereses de las personas
servidoras publicas.

Auxiliar en la atencion y canalizacién de quejas, denuncias y solicitudes ciudadanas.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de inventarios de bienes muebles e informacion
administrativa.

Colaborar en los procesos de entrega-recepcion de las dependencias municipales.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de obligaciones en materia de transparencia y
rendicion de cuentas.

Brindar apoyo administrativo en la ejecucion de auditorias y revisiones de control interno.
Mantener la confidencialidad de la informacion y documentacion bajo su resguardo.

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables y las instrucciones del superior jerarquico.

Las demas que le sean asignadas conforme a su ambito de competencia.

MANUAL DE ORGANIZACION I PAHUATLAN, PUEBLA

17




Y ——

9.- GLOSARIO

Administracion Publica Municipal:

Conjunto de dependencias y entidades encargadas de la gestion de los recursos y servicios
del Municipio de Pahuatlan.

Auditoria:

Proceso sistematico de revision, andlisis y evaluacion de las actividades, operaciones y
recursos publicos, con el fin de verificar su correcta aplicacion conforme a la normatividad
vigente.

Control Interno:

Conjunto de mecanismos, procedimientos y acciones implementadas para asegurar el
cumplimiento de objetivos institucionales, la correcta administracion de los recursos y la
prevencion de irregularidades.

Contraloria Municipal:

Organo encargado de vigilar, evaluar y supervisar el correcto ejercicio de los recursos
publicos, asi como de promover la transparencia y la rendicion de cuentas en el Municipio.
Fiscalizacion:

Accién de revisar, supervisar y evaluar el manejo de los recursos publicos para verificar su
legalidad, eficiencia y transparencia.

Funcioén Publica:

Conjunto de actividades realizadas por las personas servidoras publicas en el ejercicio de
sus atribuciones dentro de la administracion municipal.

Normatividad:

Conjunto de leyes, reglamentos, disposiciones y lineamientos que regulan la actuacion de
las dependencias y servidores publicos.

Rendicion de Cuentas:

Obligacion de las personas servidoras publicas de informar, justificar y asumir
responsabilidad sobre el uso de los recursos publicos y el desempefio de sus funciones.
Transparencia:

Principio que garantiza el acceso a la informacion publica, permitiendo a la ciudadania
conocer las acciones y decisiones del gobierno municipal.

Responsabilidad Administrativa:

Obligacion en la que incurren las personas servidoras publicas por actos u omisiones
contrarios a la normatividad, susceptibles de sancién conforme a la ley.
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o Servidor Publico:
Persona que desempefia un empleo, cargo o comision dentro de la Administracién Publica
Municipal.

e Recursos Publicos:
Bienes, fondos y valores econémicos que administra el municipio para el cumplimiento de
sus funciones.

e Evaluacion del Desempeiio:
Proceso mediante el cual se analiza el cumplimiento de objetivos, metas y resultados de las
dependencias y servidores pblicos.

e Mejora Continua:
Proceso permanente orientado a optimizar la eficiencia, eficacia y calidad en la gestion
publica.

e Legalidad:
Principio que establece que toda actuacion de la autoridad debe apegarse estrictamente a la
ley.
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10.- DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO .
TELEFONO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO
CONTRALORIA
MUNICIPAL
LEANDRO VALLE NO.
MTRO. MIGUEL
1 PALACIO 7767520505
ANGEL LOPEZ pahuatlan@puebla.gob.mx
MUNICIPAL,
CORTEZ
SEGUNDO PISO;
PAHUATLAN,
PUEBLA C.P.
73100
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