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1. INTRODUCCION

Los manuales de organizacion y de procedimientos, son instrumentos de carécter administrativo y normativo
de la Administracion 2018-2021 de Jonotla, Puebla., asi mismo de las diferentes areas administrativas del H.
Ayuntamiento Municipal de Jonotla, Puebla, que como Ayuntamiento en su facultad normativa, se realiza para
efecto de generar la mejor calidad de servicio al gobemado por parte de esta dependencia.

Por medio de estos ordenamientos se identifican y dan a conocer las funciones correspondientes a las areas

que conforman la Administracion Publica Municipal, asi como los Organismos Descentralizados con el propésito

de ser una herramienta de consulta diaria que facilite el conocimiento y desempefio de las funciones de los
servidores publicos, permitiendo un desarrollo éptimo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre

areas.

Su contenido ofrece informacién relevante sobre los antecedentes histéricos, el marco administrativo-juridico
que determina su competencia, la estructura organica con la que actualmente opera, el organigrama de la
administracion, asi como los perfiles y la descripcion de los puestos que la conforman; asimismo, resulta ser un
mecanismo juridico formal que permite sustentar, justificar y motivar las actuaciones de las dependencias
municipales, sefialando con claridad los procedimientos a realizar para efecto de determinar y/o realizar alguna
actuacion administrativa.

Por consiguiente, los manuales de organizacion y de procedimientos, deben contener informacién veridica,
eficaz y eficiente, para saber el qué hacer de esta dependencia, evitar la duplicidad de funciones y facilitar una
guia de las actividades que se realizan en cada area. Ello para generar las mejores condiciones en la
administracién pablica municipal en favor del gobernado

Se pondra a disposicion de los servidores piblicos y la ciudadania en general con la finalidad de transparentar
la informacion, haciendo de su conocimiento las actividades que se desarrollan por parte de la Administracion

Publica Municipal de Jonotla, Puebla y asi mejorar los servicios municipales a ofrecer.

Atentamente.

F i

§
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente ordenamiento administrativo tiene como propésito, dar a conocer a cada uno de los miembros que
conforman la Contraloria Municipal, asi como aquellas personas que en un futuro se integren a éste la estructura
organizacional, las funciones servicios y atribuciones que deben desempefiar, los procedimientos a realizar y

los demas puestos con los que se relacionan de manera formal.

Por lo anterior, resulta necesario que cada uno de los elementos y quienes se logren integrar a esta

dependencia municipal conozcan de manera clara la administracion en su etapa de organizacion.

El personal adscrito a la Contraloria Municipal debera estar identificado, dispuesto y comprometido a dar
cumplimiento a los lineamientos referidos y a expresar en cualquier momento, las medidas conducentes para
su mejor eficiencia y eficacia en el desempefio de su puesto.

El presente manual toma en consideracion las facultades y obligaciones de las diversas Unidades, que integran
la Contraloria Municipal, estableciendo a detalle cada uno de los puestos de su estructura operativa, siendo asi

éste, una herramienta primordial que permite conocer la integracion y funcionamiento de la misma.

En el proceso de actualizacion del presente ordenamiento administrativo, se contd con la participacion del
personal adscrito, conscientes de que el disefio organizacional es de vital importancia para el cabal
cumplimiento de sus tareas; toda vez que los principios basicos, segun los cuales se estructuran las
organizaciones en nuestra actualidad, son fundamentales para poder responder con eficacia y eficiencia a los
diversos problemas de su entorno a partir de la capacidad, conocimiento y nivel de especializacion de sus
integrantes.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Contraloria
Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y
mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en
este Manual, al género masculino lo es también para él para el género femenino, cuando de su texto y contexto
no se establezca que es para uno y otro género.
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3. MARCO JURIDICO

4.1. Federal

Nombre de ordenamiento
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Ley General de Contabilidad
Gubemnamental

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas a la Federacion

Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las mismas

Ley General de Archivos

Fundamento
juridico
Articulos 115,
1235134, - &t
alli.

Articulos 1, 2,
3, 8, 10 Bis,
14, 16, 17, 18,
23, 24, 25, 26,
27, Etalli
Articulos 1, 2,
3,4,5,6,etalli

Articulos 1, 2,
et alli

Articulos 1, 2,
8,9-236,43, et
alli

Articulos 1, 46,
97, 108, 208,
209, 210, et alli
Articulos 1, 3,
4550 13;
14, 15, 16 et
alli

Articulos 1, 3,
4,5 86, 9 10,
11, etalli
Articulos 1, 3,
5,6, 10, 11, et
alli

Fecha de publicacion
Diario Oficial de la
Federacion de fecha 5
de febrero de 1917
Diario Oficial de Ila
Federacion de fecha 01
de diciembre de 2018

Diario Oficial de la
Federacion de fecha 18
de junio de 2016
Diario Oficial de Ila
Federacion de fecha 26
de enero de 2017

Diario Oficial de la
Federacion de fecha 04
de mayo de 2015
Diario Oficial de la
Federacién de fecha 18
de julio de 2016

Diario Oficial de la
Federacion de fecha 04
de enero de 2000

Diario Oficial de la
Federacion de fecha 04
de enero de 2000
Federacion de fecha 15
de junio de 2018

Ultima Reforma
06 de marzo de
2020

01 de diciembre
de 2018

18 de junio de
2016

26 de enero de
2017
04 de mayo de
2015

19 de noviembre
de 2019

10 de noviembre
de 2014
13 de enero de

2016

15 de junio de
2018
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4.2, Estatal
Nombre de ordenamiento Fecha de publicacion  Ultima Reforma
Constitucion Politca del Estado Libre y Articulos 2,12, Periodico Oficial del 15 de agosto de
Soberano de Puebla fraccion  VIl, Estado de Puebla de 2 2018
inciso e); 102, de octubre de 2917
103 et alli
Ley de Transparenciay Acceso ala Articulos 1, 2, Periodico Oficial del 27 de febrero de
Informacion Puablica del Estado de Puebla 3, 7, 10, 134, Estado de Pueblade 04 2019
et alli de mayo de 2016
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Articulos 1, 3, Periddico Oficial del 02 de agosto de
Servicios del Sector Publico y Estatal y 15, 16, 16 Bis, Estado de Pueblade 09 2013
Municipal 17, 18, 24, 25, de febrero de 2001
33, 34, 42, 43,
44, 53, 54, 63,
et alli
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre ~ Articulos 1, 2, Periodico Oficial del 06 de diciembre
y Soberano de Puebla 3, 10, 70, 71, Estado de Pueblade 06 de 2019
etall de diciembre de 2019
Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Articulos 1, 3, Periodico Oficial del 31 de diciembre
Estado 5 10, 11, 12, Estado de Pueblade 23 de 2002
13, 14,17, 24, de agosto de 1994
25, 36, 37, 38,
et alli
Ley de Coordinacion Hacendaria del Articulos 1, 3, Periddico Oficial del 31 de agosto de
Estado y sus Municipios 4,56,7,8,9, EstadodePueblade(09 2018
10, et alli de marzo de 2009
Ley de Obra Publica y Servicios Articulos 1, 3, Periédico Oficial del 18 de diciembre
Relacionados con las mismas para el 7, 12, 13, 24, Estadode Pueblade 26 de 2012
Estado de Puebla y sus Municipios 48,49, etali  de marzo de 2003
Ley de Archivos del Estado de Puebla Articulos 1, 2, Periédico Oficial del 10 de octubre de
3,4,5,6,7,8 EstadodePueblade 13 2015
9,35,43,etalli de septiembre de 2013
Ley de Rendicion de Cuentas y Articulos 1, 2, Periodico Oficial del 27 de diciembre
Fiscalizacion Superior del Estado de 7, 27, 31, 33, Estadode Pueblade 27 de 2016
Puebla 42, etalli de diciembre de 2016
Cédigo Fiscal del Estado de Puebla Articulos 9, Periédico Oficial del 06 de diciembre
fracciones VI, Estado de Pueblade 29 de 2019
VII, 10, 11,12,  de diciembre de 1987
13, fraccion
VI, et alli.
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Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y  Articulos 1, 2, Periédico Oficial del 16 de enero de
Soberano de Puebla 3,4,56,7,8 EstadodePueblade 05 2017
9,14,15,etalli de diciembre de 2001

4.3. Municipal

Fundamento :
Nombre de ordenamiento juridico Fecha de publicacion  Ultima Reforma
Ley Organica Municipal de Puebla Articulos 76, Periédico Oficial del 22 de octubre de

78, 136, 137, Estadode Pueblade23 2020
138, 144, 176, de marzo de 2001
et alli
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4. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

441. MISION

Vigilar el cumplimiento de la Reglamentacion y Normatividad incluyendo las necesidades de la
ciudadania que a este organismo competan, dando como resultado un buen equilibrio, orden y buen
gobierno del Municipio de Jonotla, Puebla, asi como implementar los procedimientos administrativos
necesarios en caso de que existan posibles faltas administrativas cometidas por servidores publicos
del Ayuntamiento.

42. VISION

Sentar un precedente como una Contraloria Municipal organizada, eficaz, eficiente, en constante
innovacion y siempre al servicio de la ciudadania en gen, buscando la mejora del municipio a partir de
la implementacion de politicas publicas sanas, asi como la integracion de las mejores practicas de
auditoria, fiscalizacion y rendicion de cuentas, comprometida de manera profunda con el cumplimiento
de la reglamentacion y normatividad del municipio logrando con esto la transformacion del servicio
publico en beneficio de la ciudadania.

4.3. POLITICAS DE CALIDAD
1. Atendery dar seguimiento a quejas por deficiencias en servicios plblicos municipales, y denuncias
por malas conductas de los servidores publicos, reportadas por los ciudadanos.
2. Entregar informacion confiable y segura a todas las personas que acuden a solicitar algtn tramite
0 Servicio.
Ser responsables al momento de realizar nuestras actividades.
Trabajar conjuntamente para lograr los objetivos planteados.
Valorar la cultura corporativa, animando a cada individuo a realizarse al maximo nivel.
Cumplir con el horario de entrada y salida.
Realizar con eficacia, eficiencia la prestacion de servicios publicos.

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones dentro de la organizacién.

© @ NP o s w

Garantizar la sostenibilidad de la entidad en el tiempo y la mejora continua.

Pagina 9|30 %

10. Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

ESTRUCTURA ORGANICA
Lo e R CENTRALIZT\;E T T:ll;:g?NiRALIZADA
1 Cabildo del Ayuntamiento de Jonotla, Puebla N/A N/A
1 Presidente Municipal Constitucional de Jonotla, Puebla N/A N/A
2 Titular de la Contraloria Municipal de Jonofla, Puebla 1
3 Area de Auditoria e Investigacion 1
3 Area de Substanciacion 1
3 Area de Resolucion 1
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7. DESCRIPCION DE AREAS

NOMBRE DEL AREA  CONTRALORIA

ORGANIGRAMA
MUNICIPAL
l 1 1
AREA DE AUDITORIA AREA DE AREA DE
E INVESTIGACION SUBSTANCIACION RESOLUCION

OBJETIVOS

1.- Recibir denuncias y quejas por parte de ciudadania por faltas administrativas cometidas por servidores
publicos del Ayuntamiento de Jonotla, Puebla.

2.- Vigilar el cumplimiento de obligaciones legales a cargo de servidores publicos del Ayuntamiento.

3.- Iniciar los procedimientos administrativos por faltas graves o no graves en contra de servidores publicos
y particulares segln sea el caso, asi como dar de conocimiento de autoridad competente por faltas
administrativas graves y hechos con apariencia de delito.

4.- Iniciar las auditorias, investigaciones y fiscalizaciones necesarias para el debido cumplimiento de
obligaciones legales a cargo de funcionarios publicos que tengan a su cargo el ejercicio de recursos
publicos.

5.- Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia, asi
como aquellas que le encomienden el Ayuntamiento y la o el Presidente Municipal;

6.- Atender al publico ante posibles quejas o sugerencias emitidas a esta contraloria municipal.
FUNCIONES

o Planear, organizary coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal.

Establecer un sistema de inspeccion, control y ejecucion fiscal.

Elaborar informes financieros y el Proyecto de Ley de Ingresos.

Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion y contabilidad de los

gastos municipales;

o Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento respectivo se expidan,
reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos
de control de la Administracion Publica Municipal.

e Mantener actualizado el padron de proveedores y contratistas del Municipio;

e  Emitir opinion sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de programacion,
presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, contratacion de
deuda y manejo de fondos y valores que formule la Contraloria Municipal;

e Informar cuando lo requiera el secretario de la Contraloria del Estado, el Presidente Municipal, o el
Sindico, sobre el resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores

publicos municipales;
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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 declaracion
fiscal anual de los servidores publicos municipales, que conforme a la ley estén obligados a
presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondientes;
Participar en la entrega-recepcion del Municipio;
Iniciar los procedimientos administrativos correspondientes, asi como los actos de investigacion
conducentes, respecto de faltas administrativas graves o no graves;
Llevar el control de:

a) Lanodmina referente a sueldos y salarios;

b) Expedientes de clasificacion de los trabajadores, funcionarios y cuerpo edilicio, conforme
a la estructura organica y administrativa vigente; y

c¢) En general de todos aquellos que desempefien funciones de direccion, inspeccion,
vigilancia y fiscalizacion.

d) Participar en la elaboracion y actualizacion del inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del municipio, que expresara las caracteristicas de identificacion y
destino de los mismos.

Recibir denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; investigar los
hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de los servidores publicos y
calificarlas, en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepcion
de las que conozca la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial; determinar,
en su caso, la suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o comisién, si
asi conviene a la conduccion o continuacién de las investigaciones, asi como llevar a cabo las
acciones que procedan conforme a la ley de la materia.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi como remitir al Tribunal
Federal de Justicia Administrativa los expedientes relacionados con los procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas
de particulares sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades, para su resolucion en
términos de dicha Ley.

Evaluar aleatoriamente las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses y la constancia de
presentacion de declaracion fiscal de los Servidores Publicos, y en caso de no existir anomalias,
expedir la certificacion correspondiente, 0 en su caso, iniciar la investigacion que permita identificar
la existencia de presuntas Faltas Administrativas, en observancia al procedimiento que para tales
efectos la Secretaria de la Funcién Pablica determine.

Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancion a proveedores, licitantes
0 contratistas.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan los
Servidores Publicos en términos de la normativa de Responsabilidades.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que se interpongan
en contra de las resoluciones emitidas por el Titular del Area de Responsabilidades en los
procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y sanciones a licitantes, proveedores y
contratistas previstos en las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Sustanciar los procedimientos de conciliacion previstos en las leyes en materia de adquisiciones,

arrendamientos y de obra publica y servicios relacionados con la misma.
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Vigilar el cumplimiento de las normas que en materia de control intemo y evaluacion de la gestién
gubernamental expida la Secretaria de la Funcién Publica, y la politica de control interno y la toma
de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales, asi como al
optimo desempefio de servidores plblicos y drganos, a la modernizacion confinua y desarrollo
eficiente de la gestién administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos.

Proponer con un enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones para

fortalecer el control interno.

Programar y ordenar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién e informar de su resultado a
la Secretaria de la Funcion Publica, asi como a los responsables de las unidades administrativas
auditadas, apoyar, verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion.

Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Intemo de
Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del presupuesto; asi como

del Plan Anual de Trabajo.

Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos de los que conozca ante

la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion.

Requerir a las unidades administrativas del Ayuntamiento de Jonotla la informacion necesaria para

cumplir con sus atribuciones.

Atender a solicitud de la Direccion General de Trasparencia los datos requeridos, en términos de
las disposiciones juridicas en materia de acceso ala informacion y de datos personales que genere,
obtenga, adquiera, transforme o conserve por cualquier causa el Organo Intemo de Control.

Implementar programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a
cargo de los Servidores Publicos del Ayuntamiento de Jonotla, conforme a los lineamientos
emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica o por el Comité Coordinador del Sistema Nacional

Anticorrupcion.

Implementar, supervisar y dar seguimiento a los mecanismos intemos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, en los términos establecidos por el

Sistema Nacional Anticorrupcion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales, segtn

corresponda en el &mbito de su competencia.

Instruir la participacion en los actos administrativos de Entrega-Recepcion que realicen los y las
servidores(as) publicos(as) del H. Ayuntamiento de Jonotla, a fin de que dichos actos se apeguen

a la normatividad vigente en esta materia.

Vigilar y verificar la participacion del OIC en los actos administrativos de los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Jonotla, a fin de que dichos actos se apeguen a la normatividad vigente en la

materia.

Colaborar con el H. Ayuntamiento Municipal de Jonotla en la atencion de las observaciones
promovidas por la Auditoria Superior de la Federacién para su solventacion.
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8. FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL PERSONAL

Nombre de la ; -

dependencia Ayuntamiento Municipal

Area de adscripcion Contraloria Municipal

A quien reporta Presidente Municipal Constitucional y/o Cabildo

o Area de auditoria e Investigacion
e Area de Sustanciacion

A quien supervisa o Area de Resolucion

Personal a cargo 3

Relaciones con otras areas
e Externas: Auditoria Superior de la Federacion,

e |Internas: Presidencia Municipal; Secretaria Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
del Ayuntamiento; Sindicatura Municipal Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Direccion de Obras Publicas; Tesoreria Puebla, Secretaria de la Funcién Publica del
Municipal Gobierno del Estado de Puebla, Auditoria

_ _ Superior del Estado de Puebla.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura Rango de edad 25 en adelante

Especialidad Licenciatura en areas econémico, contable, administrativas o ciencias sociales
Administracion pablica en general, responsabilidades administrativas, recursos

Conocimientos humanos, computacion, normas de mejora y aplicacion de la teoria de la
organizacion.

Habilidades Liderazgo, don de mando, toma de decisiones, ética profesional y manejo de
personal.

Experiencia Minima 1 afio.

DESCRIPCION GENERICA

La Contraloria tiene a su cargo el desempefio de las atribuciones y despacho de los asuntos que
expresamente le encomiende la Ley, el presente Manual de organizacion, asi como las que le
confieran la Ley Organica Municipal, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, las
demas leyes aplicables, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y convenios aplicables,
asimismo tendra las funciones y facultades de un 6rgano interno de control en el Municipio.

La Contraloria Municipal estara a cargo de un Contralor Municipal, quien debera cumplir los
requisitos sefialados en la Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla y este Manual de
Organizacion, sera nombrado y removido por el Ayuntamiento, a propuesta del Presidente
Municipal y sera remunerado de acuerdo con el presupuesto del Municipio de Jonotla, Puebla.

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Contraloria Municipal
DESCRIPCION DEL PUESTO :
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NOMBRE DE PUESTO  Titular de la Contraloria Municipal
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y
funcionamiento del Organo Intemo de Control;

Dictar las medidas administrativas para la organizacion y comecto funcionamiento del Organo Interno de
Control, asi como emitir los acuerdos correspondientes a éstas;

Designar, remover, dirigir y coordinar en términos del presente Manual de Organizacion y demas
disposiciones aplicables a los servidores publicos adscritos al Organo Intemo de Control;

Instruir a los servidores publicos adscritos al Organo Intemo de Control, para el auxilio y suplencia en
funciones relacionadas con el objeto del mismo;

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, la normatividad que resulte necesaria para dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Instruir la instrumentacion de auditorias, revisiones y observar los instrumentos de rendicion de cuentas a
efecto de implementar los mecanismos intermos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los sistemas nacional y estatal
anticorrupcion; asi como ordenar la revision de los ingresos, egresos, manejo, custodia y aplicacion de
recursos publicos Federales Estatales y Municipales segln corresponda en el ambito de su competencia;
Hacer del conocimiento e informar a la Sindico Municipal para que, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, presente las denuncias comrespondientes por hechos que las leyes sefialen como
delitos ante la Fiscalia especializada en el combate a la corrupcion a que se refiere la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Puebla, Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Ley de Fiscalizacion Superiory Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla, Ley Organica De La
administracion Publica del Estado de Puebla, Ley que crea el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Puebla, Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Puebla, Ley del Sistema Anticorrupcion Del
Estado de Puebla.

Valorar las recomendaciones que los comités coordinadores de los sistemas nacional y estatal anticorrupcién,
hagan a la autoridad con el objeto de adoptar las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en
su desempefio y confrol intemo y con ello la prevencion de faltas administrativas y hechos de corrupcion e
informar de la atencion dada a las mismas y, en su caso, los avances y resultados;

Representar al Organo Intemo de Control en el ambito de su competencia;

Coordinar la elaboracion y proponer los proyectos de reglamentos, acuerdos y dictamenes relacionados con
las funciones u objeto del Organo Intemo de Control, que deban ser aprobados por el Ayuntamiento en
términos de la legislacion aplicable;

Dirigir, ejecutar y presentar el programa anual de auditoria ante el Ayuntamiento, que tendra caracter intemo
y que se llevara a cabo de maneraindependiente y autonoma de cualquier otra forma de control y fiscalizacién:
Coordinar en el ambito Municipal, la integracion del documento de entrega-recepcion de la Administracién
Publica Municipal

Establecer los lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su seguimiento, procedimientos,
encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacion;

Solicitar a los departamentos, justifiquen que las operaciones que realicen sean acordes con la Ley de
Ingresos y con el Presupuesto de Egresos comespondientes y se efectien con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y adminisfrativas aplicables;

Solicitar a las areas, justifiquen las obras, bienes adquiridos y servicios contratados, para comprobar si las
inversiones y gastos autorizados a las mismas se ejercieron en los términos de las disposiciones aplicables;
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Requerir a los auditores extemnos copia de todos los informes y dictamenes de las auditorias y revisiones por
ellos practicadas, y de ser requerido, el soporte documental;

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacion que, a juicio del Organo Intemo de
Control, sea necesaria para llevar a cabo la auditoria comespondiente, sin importar el caracter de confidencial
o reservado de la misma.

Fiscalizar el financiamiento publico en los términos establecidos en las disposiciones legales aplicables;
Coordinar la capacitacion a los servidores publicos que manejen, auditen, custodien o ejerzan recursos
plblicos;

Solicitar la informacion financiera, incluyendo los registros contables, presupuestarios, y programaticos, asi
como los reportes institucionales y de los sistemas de contabilidad con el propésito de consultar la informacion
contenida en los mismos;

Implementar por conducto de las areas competentes los mecanismos intemos para prevenir actos u omisiones
que pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por los sistemas
estatal y nacional anticorrupcion;

Supervisar la revision por conducto de los mecanismos legales el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de recursos publicos federales, estatales y municipales, seglin corresponda en el ambito de su
competencia;

Ordenar la inscripcion y mantener actualizada en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de
intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal prevista por la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la informacion comespondiente a los declarantes; asimismo verificar la situacion o posible
actualizacion de alglin conflicto de interés segun la informacion proporcionada y llevar el seguimiento de la
evolucion y la verificacion de la situacion patrimonial de dichos declarantes en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Verificar aleatoriamente las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de
declaracion de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como la evolucion del
patrimonio de los servidores publicos. De no exisfr ninguna anomalia se expedira la certificacion
correspondiente la cual se anotara en dicho sistema;

Llevar el registro y control del padron de contratistas de obras pablicas del Municipio de Jonotla;

Participar en los actos de enfrega-recepcion de la administracion plblica Municipal; asi como de sus
dependencias y entidades;

Habilitar dias y horas habiles para la debida actuacion del Organo Intemo de Control,

Ejercer las atribuciones que le confiera la Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma y la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico Estatal y Municipal;

Investigar y Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas por faltas graves, asi
calificadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como los medios de defensay demas
instancias que sean de su competencia conforme al orden juridico vigente;

Investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidades por faltas administrativas no
graves, en los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demés
ordenamientos aplicables;

Remifir los expedientes, asi como la informacion necesaria a la Sindicatura Municipal, respecto de hechos
probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicacion de procedimientos, programas y operativos
a cargo de la Confraloria, que afecten intereses o pafrimonio del Municipio;

Imponer sanciones y fincar responsabilidades directas, solidarias o subsidiarias en los términos de |a
legislacion aplicable;
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Procurar la imparticion de cursos de capacitacion a los servidores publicos, a fin de que conozcan las
conductas que pueden generar responsabilidad administrativa por el incumplimiento de sus obligaciones
legales;

Sugerir las politicas y lineamientos en materia de administracion, remuneracién, desarrollo de recursos
humanos, adquisiciones, arrendamientos, bajas, destino y desincorporacion de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Instumentar las acciones necesarias que permitan dar seguimiento a las recomendaciones de
organizaciones no gubernamentales, expertos en materia de buen gobiemo y combate a la corrupcion;
Comprobar el debido ejercicio de facultades legales y discrecionales de las autoridades municipales;
Verificar la eficiente y eficaz prestacion de servicios plblicos, asi como la observancia de la normatividad en
materia urbanistica, ecologica y de premogativas laborales;

Participar como enlace del Ayuntamiento con la Auditoria Superior del Estado, en el &mbito de competencia
de la Contraloria;

Llevar el registro de la Esfructura Organica del Ayuntamiento;

Responder a los Regidores los informes que le sean solicitados en un término no mayor a veinte dias habiles
de conformidad al articulo 92 fraccion VI, de la Ley Organica Municipal;

Suscribir acuerdos con los sectores publico y privado en los asuntos que sean competencia de la Contraloria,
observando la legislacion aplicable;

Validar la metedologia para promover la participacion ciudadana y esquemas de contraloria social;

Fungir como representante del Ayuntamiento ante el Gobiemo Federal, el Gobiemo del Estado y con ofros
Municipios, organizaciones no gubemamentales y universidades publicas y privadas, para la fima de
convenios insfitucionales en materia de mejora regulatoria;

Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos para establecer
responsabilidades administrativas, imponer o aplicar las sanciones que correspondan en los términos que las
leyes sefialan, y en su caso, hacer del conocimiento de la autoridad competente tales hechos, prestandole
para el efecto la colaboracion que le fuere requerida en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

Remitir, previa substanciacion, en el caso de faltas administrativas graves, el expediente respectivo al Tribunal
Federal de Justicia Administrativa y, en su caso, al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado y a la Fiscalia
Especializada de Combate a la Corrupcion;

Autorizar los lineamientos para el registro y actualizacion del Listado de Contratistas asi como del Padron de
Proveedores, de conformidad con lo establecido en los ordenamientos aplicables;

Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Contraloria con base
en el Presupuesto de Egresos vigente; y

Requerir, recibir, solicitar, pedir la aclaracion y/o justificacion, de las declaraciones de situacion patrimonial
de los servidores publicos, asi como presentar las denuncias y realizar los actos que sefialan los articulos 36,
37 y demas relativos aplicables de la Ley General de Responsabilidades de los Servidores Piblicos; y

Las demas facultades y obligaciones que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
y aquellas que le encomiende el Presidente Municipal.
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NOMBRE DEL PUESTO Area de Auditoria e Investigacion
DESCRIPCION DEL PUESTO :
Nombre de la

dependencia
Area de adscripcion Contraloria Municipal

H. Ayuntamiento Municipal

A quien reporta Contraloria Municipal
A quien supervisa e Ninguna
Personal a cargo 0

Relaciones con ofras areas
e Externas: Auditoria Superior de la Federacion,

o Intemas: Contraloria Municipal u Organo Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
Intemo de Control; Direccion de Obras Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Publicas y Desamollo Urbano; Tesoreria Puebla, Secretaria de la Funcién Publica del
Municipal Gobiemo del Estado de Puebla, Auditoria

Superior del Estado de Puebla
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura Rango de edad 25 en adelante

Especialidad Licenciatura en &reas economico, contable, administrativas o ciencias sociales
Administracion publica en general, Contabilidad, Auditoria y Fiscalizacion;

Conocimientos responsabilidades administrativas; marco juridico, computacién, normas de

- mejora y aplicacién de la teoria de la organizacion.

Habilidades Liderazgo, don de mando, toma de decisiones, ética profesional y manejo de
personal.

Experiencia Minima 2 afios.

DESCRIPCION GENERICA

Iniciar con las auditorias correspondientes a la dependencia municipal e iniciar las investigaciones
correspondientes, conforme la Ley General de Responsabilidades Administrativas, derivado de quejas o
denuncias o de oficio por faltas administrativas graves o no graves; rendir el informe de presunta
responsabilidad administrativa y el oficio de calificacion de faltas administrativas.

NOMBRE DE PUESTO  TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA E INVESTIGACION

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e  Proponer al Contralor las normas y lineamientos para la evaluacion y desarrollo de la auditoria a obra publica
y servicios relacionados con la misma, lo correspondiente a adquisiciones, arrendamientos y servicios y a las
Dependencias del Ayuntamiento, asi como las acciones de fomento de desamollo social y proyectos
productivos, asi como las normas y lineamientos para el desarollo y evaluacion de la auditoria contable,
financiera y presupuestal a las Dependencias del Ayuntamiento, ya sean centralizadas o descentralizadas y
Entidades, vigilando su cumplimiento;

o Vigilar que las autoridades ejecutoras de obra piblica y de servicios relacionados con la misma, asi como de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, realicen debidamente los procedimientos de planeacion,
programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, otorgamiento de anticipos, entrega y
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actualizacion de garantias, modificaciones a los contratos en su caso, entrega recepcion, finiquitos y liberacion
de obligaciones acorde con la legislacion de la materia y las demas disposiciones aplicables y rendir informe
al Contralor sobre el resultado, asi como verificar en cualquier momento, que el gasto se ejecute conforme al
presupuesto autorizado y emitir las recomendaciones correspondientes;

Organizar la practica de actuaciones y diligencias necesarias para la sustanciacion del Procedimiento
Administrativo de Responsabilidades, acordando la procedencia y competencia de cada caso, la linea de
investigacion y el tramite a seguir en caso de existir suficientes elementos de prueba que hagan probable la
responsabilidad administrativa de los servidores plblicos municipales;

Verificar que los procedimientos de otorgamiento de permisos, autorizaciones y licencias, asi como las
funciones de recuperacion administrativa, recision, rescate, revision y demas en materia de bienes que
corresponden al Municipio, sean en apego a la normatividad que regula a la Administracion Publica Municipal;

Asi como instruir la realizacion de auditorias, fiscalizaciones y realizacion de cualquier acto de investigacion,
respecto del cumplimiento de las facultades otorgadas por leyes, manuales y/o reglamentos de cualquier
entidad del Ayuntamiento, incluyendo a la Tesoreria Municipal y verificar el cumplimiento de los principios
previstos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos, respecto del gasto
del presupuesto municipal.

Verificar previamente que la contratacion de deuda publica directa y contingente cumpla con las
autorizaciones y registros previstos en la Constitucion Poliica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, los decretos emitidos por el Congreso del Estado
que la autoricen, asi como las disposiciones secundarias aplicables;

Verificar la aplicacion de la deuda publica a inversiones publicas productivas, asi como el cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables a las operaciones de conversion o consolidacion de la misma;

Verificar el cumplimiento de prerrogativas del trabajo municipal;

Verificar conforme al Programa Anual de Auditoria que el proceso de programacion, presupuestacion,
aprobacion, ejercicio y control del gasto, asi como su debido sustento mediante documentacion comprobatoria
se realice conforme a la normatividad aplicable;

Verificar en cualquier momento el adecuado cumplimiento de las obligaciones del Municipio con Auditoria
Superior de la Federacion, Tribunal Federal de Justicia Administrativa, Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Puebla, Secretaria de la Funcion Publica del Gobiemo del Estado de Puebla, Auditoria Superior
del Estado de Puebla y los contribuyentes, las relaciones de coordinacion en materia impositiva y
administrativa, asi como los procesos de recaudacion y fiscalizacion;

Verificar conforme al Programa Anual de Auditoria, el cumplimiento de las normas de austeridad, racionalidad
y disciplina presupuestal, instrumentadas en las Dependencias y Entidades, asi como solicitar a las mismas
un informe sobre su cumplimiento;

Emitir opinion respecto de la suscripcion de convenios modificatorios de obra piblica y servicios relacionados
con la misma, en términos de la Ley en la materia, cuando éstos sean puestos a su consideracion;

Verificar el otorgamiento y la existencia de las correspondientes garantias establecidas en la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla y su respectivo Reglamento, asi
como comprobar que los anticipos se encuentren debidamente garantizados y amortizados de manera
oportuna y en su caso, que se realice el cobro de las garantias respectivas;

Verificar que los servidores plblicos municipales cumplan con las afribuciones que, en materia de
adquisiciones, administracion de recursos humanos, materiales y financieros, les confieran las leyes,
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reglamentos, codigos, manuales de organizacion y procedimientos vigentes; asi como los demas
ordenamientos que le son aplicables;

Recibir del titular del Organo Interno de Control, las entidades fiscalizadoras estatales y de la federacion, los
hallazgos detectados que pudieran ser presuntamente constitutivos de faltas administrativas;

Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores
publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas;

Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que observen las
mejores practicas intemacionales;

Establecer mecanismos de cooperacion a fin de fortalecer los procedimientos de investigacion;

Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquellas que las
disposiciones legales en la materia consideren de caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva
o secrecia conforme a lo que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a
proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o relacionada con operaciones de
deposito, administracion, ahorro e inversion de recursos monetarios;

Ordenar la practica de visitas de verificacion;

Formular requerimientos de informacion a los entes piblicos municipales y las personas fisicas o juridicas
que sean materia de la investigacion, para lo cual les otorgara un plazo de cinco y hasta quince dias habiles
con la posibilidad de ampliarlo por causas debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la
ampliacion no podra exceder la mitad del plazo otorgado originalmente;

Solicitar informacion o documentacion a cualquier persona fisica o juridica con el objeto de esclarecer los
hechos relacionados con la comision de presuntas faltas administrativas;

Imponer las medidas respectivas previstas en la Ley General para hacer cumplir sus determinaciones y
requerimientos;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley General sefiale como faltas
administrativas y en su caso calificarlas;

Sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calficarlas;

Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la autoridad substanciadora
de este Organo Intemo de Control;

Remitir al Titular del Organo Intemo de Control, el expediente correspondiente en los casos en que, derivado
de sus investigaciones, se presuma la comision de un delito;

Promover el informe de presunta responsabilidad administrativa en caso de que no se formulen las
observaciones sobre las situaciones imegulares que detecten o violen la reserva de informacion; y de ser el
caso, y solicitar al Titular del Organo Intemo de Control requiera la formulacion la denuncia ante el Ministerio
Publico competente;

Emitir, en su caso, acuerdo de conclusion y archivo del expediente si no se encontraren elementos suficientes
para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta responsabilidad del infractor, sin perjuicio de que
pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para
determinar la existencia de la infraccion y responsabilidad del infractor;

Impugnar la determinacion de las autoridades substanciadoras o resolutoras de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico
o particular;

Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la fiscalia especializada y de cualquier ofra autoridad, en
términos de las disposiciones legales aplicables;

Requerir de las dependencias, entidades, autoridades auxiliares municipales, la informacion necesaria a
efecto de comprobar el debido cumplimiento de las disposiciones aplicables en su area;
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Implementar los mecanismos intemos que prevengan actos u omisiones que pudieran consfituir
responsabilidades administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional y Estatal
Anticorrupcion;

Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos plblicos federales y participaciones
federales, asi como de recursos publicos locales, seglin coresponda en el ambito de su competencia;
Recibir y, en su caso, dar framite o desechar por notoriamente improcedentes las denuncias que se presenten
por probables violaciones a la Ley;

Llevar de oficio las auditorias o investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas
de los Servidores Publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas, en el
ambito de su competencia;

Recibir del titular del Organo Intemo de Control los dictamenes técnicos por la falta de solvatacion de los
pliegos de observaciones o por las presuntas responsabilidades administrativas;

Recibir en el area de contraloria municipal las quejas o denuncias que presenten las dependencias piblicas
en sus diferentes niveles y los ciudadanos ante el Organo Intemo de Control;

Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcion de las quejas o denuncias remitidas por el area
correspondiente a la autoridad investigadora, y

Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la ley general, ley estatal, del presente manual
de organizacion de contraloria municipal y las disposicienes juridicas aplicables.

‘——’—‘—-—,
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NOMBRE DEL PUESTO Area de Substanciacién

A quien supervisa

Personal a cargo

Municipal

Escolaridad

Especialidad

Conocimientos

o Intemas: Contraloria Municipal u Organo
Interno de Control; Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano; Tesoreria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la . -
dependencia H. Ayuntamiento Municipal
Area de adscripcion Contraloria Municipal

A quien reporta Contraloria Municipal

e Ninguna

0

Relaciones con otras areas

e Externas: Auditoria Superior de la Federacion,
Federal de Justicia Administrativa,
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Puebla, Secretaria de la Funcion Publica del
Gobierno del Estado de Puebla, Auditoria

Tribunal

Superior del Estado de Puebla

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Licenciatura

Escolaridad

Licenciatura

Licenciatura en areas administrativas o ciencias sociales, derecho publico.

Administracion publica en general, Contabilidad, Auditoria y Fiscalizacién;
responsabilidades administrativas; marco juridico, computacién, normas de

- mejora y aplicacion de la teoria de la organizacion.

Liderazgo, toma de decisiones, éfica profesional y manejo de personal.

Habilidades
Experiencia Minima 2 afios.
DESCRIPCION GENERICA

Substanciar en su tramite los procedimientos administrativos de responsabilidades de servidores puablicos,

conforme la Ley General de Responsabilidades Administrativas, admitir el informe de presunta

responsabilidad administrativa, llevar a cabo la audiencia de substanciacién por faltas administrativas no
graves y faltas graves, conforme lo sefiala la Ley General

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e  Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa;
e Ordenar el emplazamiento del probable responsable;
e  Emplazar al presunto responsable;

e  Celebrary desahogar audiencias y comparecencias;
e  Darseguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;
o Determinar la procedencia de la investigacion;

e  Subsanaromisiones e inconsistencias de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa con apoyo
de la Autoridad Investigadora;
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Emplazar a los probables responsables de actos, omisiones, faltas graves y no graves a las audiencias
necesarias para el proceso de substanciacion;

Admitir, desahogar y cermar el periodo probatorio respecto de las pruebas presentadas por los presuntos
responsables de actos, omisiones, faltas graves y no graves;

Abrir, desahogar y cerrar el periodo de alegatos;

Recibir la documentacion derivada de las inspecciones, fiscalizaciones y auditorias en las cuales se deriven
probables responsabilidades afribuibles a servidores plblicos municipales, a fin de que se prosiga con el
tramite respectivo, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Substanciar el procedimiento de responsabilidades administrativas en materia de faltas graves o no graves,
realizando la audiencia a la que se refiere el articulo 208, fraccion V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, desahogando las pruebas comespondientes;

Substanciar el procedimiento administrativo de responsabilidades en tratandose de faltas graves, remitir al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa y/o loca, segin corresponda, debera remitir los autos originales
del expediente, asi como nofificar a las partes de la fecha de su envio, indicando el domicilio del Tribunal
encargado de la resolucion del asunto;

Substanciar y resolver el procedimiento administrativo de responsabilidades, en tratandose de faltas no
graves, llevando a cabo la audiencia inicial a que se refiere el articulo 208, fraccion V de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, admitir y desahogar las pruebas ofrecidas, recabar la declaracion, oral o
escrita del presunto responsable, abrir el periodo de alegatos y elaborar el proyecto de resolucion
correspondiente dentro de los freinta dias siguientes, pudiendo ampliar dicho término hasta por el mismo
periodo, por una sola vez, en los términos de la Ley, proyecto el cual debera respetar los requisitos previstos
en el articulo 207 y demas relativos aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Dictar resolucién en los procedimientos adminisfrativos por faltas no graves, en los terminos de la Ley
General;

Para la resolucion a que se refiere el parrafo anterior, el mismo lo debera autorizar el Contralor Municipal;
Realizar todas las funciones previstas para la autoridad substanciadora en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Elaborar un padron actualizado de servidores publicos sancionados, de empresas o personas inhabilitadas o
suspendidas en su calidad de contratistas, proveedores o prestadores de servicios del Municipio y sus
paramunicipales, estableciendo coordinacion permanente con otras autoridades competentes en la materia,
a fin de intercambiar informacion en esta materia;

Vigilar la aplicacion de los sistemas, procedimientos y manuales que al efecto se expidan, relacionados tanto
con la atencion de quejas y denuncias administrativas que presenten los particulares, asi como con la
recepcion y registro de las declaraciones de situacion patrimonial;

Realizar todas y cada una de las diligencias que sean ordenadas en el expediente comrespondiente;

Firmar y Publicar en los estrados del Organo Intemo de Control derivados de las diligencias practicadas por
la autoridad substanciadora;

Enviar al Tribunal competente los autos originales del expediente, asi como nofificar a las partes de la fecha
de su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la resolucion del asunto;

Nofificar las resoluciones que se emitan;

Decretar medidas de apremio como lo establece la Ley Genera de Responsabilidades Administrativas;
Decretar medidas cautelares como lo establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del archivo general de expedientes hasta en tanto
tenga obligacion en términos de las leyes y reglamentos aplicables en materia de archivos;
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Dar contestacion a los informes de autoridad solicitados al Organo Intemo de Control con motivos de sus
actuaciones;

Determinar responsabilidades de funcionarios publicos sujetos a procedimiento de responsabilidades
administrativas;

Determinar la sancion que se impondra con base en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Dar seguimiento a los medios de impugnacion;

Substanciar los procedimientos establecidos conforme a la Ley de Obra Piblicay Servicios Relacionados con
la Misma, la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal y su
Reglamento, en materia de infracciones y sanciones; asi como de inconformidades y conciliaciones, hasta la
resolucion definitiva;

Comisionar al personal a su cargo, para intervenir en el acto de entrega-recepcion de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades;

Intervenir en los actos de baja, desincorporacion y destino final de los bienes muebles propiedad del
Ayuntamiento en términos de lo dispuesto por las disposiciones legales aplicables;

Evaluar los informes emitidos por las Unidades Adminisfrativas a su cargo;

Remitir informe anual a la Comision de Gobemacién, Justicia y Seguridad Publica respecto del estado que
guardan las quejas y denuncias recibidas;

Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley General, y

Las demas que le confiera el Reglamento, los ordenamientos legales aplicables o que le sean delegadas por
el Contralor.
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NOMBRE DEL PUESTO Area de Resolucion

DESCRIPCION DEL PUESTO
Rambre de.la H. Ayuntamiento Municipal
dependencia :

Area de adscripcion Contraloria Municipal

A quien reporta Contraloria Municipal
A quien supervisa e Ninguna
Personal a cargo 0

Relaciones con otras areas
e Externas: Auditoria Superior de la Federacion,

e Intemas: Contraloria Municipal u Organo Tribunal Federal de Justicia Administrativa,
Interno de Control; Direccion de Obras Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Publicas y Desarrollo Urbano; Tesoreria Puebla, Secretaria de la Funciéon Publica del
Municipal Gobierno del Estado de Puebla, Auditoria

: Superior del Estado de Puebla
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad Licenciatura Escolaridad Licenciatura
Especialidad Licenciatura en areas economico, contable, administrativas o ciencias sociales

Administracion publica en general, Contabilidad, Auditoria y Fiscalizacién;
Conocimientos responsabilidades administrativas; marco juridico, computacion, normas de

 mejora y aplicacién de la teoria de la organizacion.
- Liderazgo, don de mando, toma de decisiones, ética profesional y manejo de

Habilidades

personal.
Experiencia Minima 2 afios. A
DESCRIPCION GENERICA : \J

Dictar resolucion en los procedimientos de faltas administrativas no graves y, en su caso, remitir el
expediente al Tribunal Administrativo correspondiente para la resolucion de los procedimientos por faltas
administrativas graves.

NOMBRE DE PUESTO  TITULAR DEL AREA DE RESOLUCION

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

e  Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa que le

e FEjecutar la nofificacion e la Resolucion
e  Eliminar el proyecto de Resolucion del Recurso de revocacion
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e  Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declara cerrada la instruccion.

e  Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en el caso de faltas
administrativas no graves.
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Proyectar el acuerdo mediante el cual se solicita exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las autoridades
competentes del lugar de las notificaciones que deben llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera
del ambito jurisdiccional.

Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de sobreseimiento en la substanciacion
de los procedimientos de responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas.
Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de Puebla o de cualquier ofra institucion
publica o educativa, para determinar la autenticidad de cualquier documento que sea cuestionado por las
partes.

Analizar y concluir la determinacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Las demas que deriven de la normatividad o le sean encomendadas en el area de su competencia por sus
superiores jerarquicos.
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10. GLOSARIO DE TERMINOS

AUDITORIA.- Es la revision y examen objetivo, sistematico y de evaluacién de las operaciones
financieras y administrativas realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la
estructura organica en operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzados por las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Municipal, con el
proposito de determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad,
honestidad y apego ala normatividad con que se han administrado los recursos publicos que les fueron
suministrados, asi como la calidad con que prestan sus servicios a la ciudadania;

AYUNTAMIENTO.- El Ayuntamiento del Municipio de Jonotla, Puebla, el cual esta integrado por el
Presidente Municipal, los Regidores y el Sindico Municipal, en términos de los articulos 46 y 47 de la
Ley Organica Municipal;

CONTRALORIA.- La Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de Jonotla, Puebla;
CONTRALOR.- Titular de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento del Municipio de Jonotla, Puebla;
LEY ORGANICA.- Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla;

MUNICIPIO.- Base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del Estado de
Puebla, ala que se circunscribe la jurisdiccion y autoridad del Ayuntamiento del Municipio de Jonotla,

Puebla;

NORMATIVIDAD.- La Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Municipal;

ORGANO INTERNO DE CONTROL.- Sera la Contraloria Municipal, quien ostente las facultades que
sefiala la Ley General de Responsabilidades Administrativas para dicho érgano interno de control.

PRESUPUESTO.- Presupuesto de Egresos del Municipio de Jonotla, Puebla, del ejercicio fiscal
correspondiente;

REGLAMENTO.- EI Reglamento Interior de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Jonotla,
Puebla;

TESORERIA.- Tesoreria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Jonotla, Puebla.

TITULAR DEL AREA.- Encargado de las Unidades Administrativas pertenecientes a la Contraloria
Municipal;

UNIDADES ADMINISTRATIVAS.- Las Areas, Unidades, Departamentos y deméas ¢rganos que
integran la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Jonotia, Puebla.
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11. DIRECTORIO

UNIDAD

__ ADMINISTRATIVA

- TITULAR
Diogenes Gerardo

| Jonotia2018-2021@hotmail com

~ CORREO ELECTRONICO  TELEFONO

2333170072

Tesoreria Municipal

Gomez

Presidente Municipal )
upispe Méndez Barrera
Regidor de
Gobernacion, Justicia, | Diego Gonzalez Jonotla2018-2021@hotmailcom | 2331213702
Seguridad Publicay Carmona
Proteccion Civil
Regidor de Patrimonio e .
: o Jonotla2018-2021 il 95578
y Hacienda Piblica élgfc?glguel Galindo onotla @hotmailcom | 23311955
Municipal
Regidor de Desarrollo
Urbano, Ecologia - "
T ' F 2018-2021@hotmail.
Medio Ambiente, Obras Bﬂ:)r?er;cio(.s:astaneda Jonotla @hotmailcom | 2331446851
y Servicios Publicos.
Regidora de Industria
: / . & ; Jonotla2018-2021@hotmail. 161389
Comercio, Agriculturay | Anamin Sierra Sanchez e el b
Ganaderia
Regidora de Salubridad | Yolanda Zaragoza Jonotla2018-2021@hotmailcom | 2331362399
y Asistencia Publica Hernéndez
Regidor de Educacion
Plblica y Actividades Maria de Lourdes Jonotla2018-2021@hotmailcom | 5532204843
Culturales, Deportivas y | Galindo Bautista
Sociales
Regidora de Grupos
Vulnerables, Personas = Maria Isabel Lopez Jonotia2018-2021@hotmailcom | 2331179337
con discapacidad y Quintero
Juventud
Regidor de Parquesy | José Reveriano Juarez | jonotla2018-2021@hotmail.com | 2331318172
Jardines Pérez
indi ici ] jonotla2018-2021@hotmail. 2331076343
Sindico Municipal Josefina Huaxin Pochot | 1202 @hotmail.com
Secretaria General m::tiﬁggana Aparoio. | e adi@gmeiLcom 2331356427
Dirgcuioh deiLibres Hector Hugo Cervantes | . »018-2021@hotmailcom | 2224269799
Publicas Rodriguez
Marycarmen Huerta huertamarycarmen441@gmail.com | 2331028590
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Adosabi Castafieda De

. . dosabi0102 il 11

Contraloria Municipal Luna S A e e

Seguridad Publica Rolando Fiscal Baxin | jonotla2018-2021@hotmail.com 5522677793

Direccion de Desarrollo | Emesto Miguel Castro | jonotla2018-2021@hotmailcom | 2331164613

Rural Romano

Direccion de Turismo g::e: dBo?Ien Aguila turismo.jonotla@gmail.com 2223553046

Municipal

Registro Civil Yazmin Nealas jonotla2018-2021@hotmail.com 2331348731
Hernandez } :

g;;?lcc'on i Fatzacion José Luis Huerta jonotla2018-2021@hotmail.com | 2381642846
Ortufio

Unidad de Silvestre Diego . .

Transparencia Salvador transparencia jonotla@gmail.com | 2331214873

Direccion de Modulo m::ia:“lerzazema Cortes | otia2018-2021@hotmailcom | 233119837+

De Atencion Ciudadana

Sistema Municipal DIF jonotla2018-2021@hotmail.com 2227145743

Jael Pefia Lobato
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