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I. Marco Juridico — Administrativo
Federal

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

* Ley de Coordinacién Fiscal

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

* Ley Organica Municipal

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

* Ley del Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado
de Puebla

* Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacién Superior para el Estado de
Puebla

* Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Municipal
* Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024
* Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca

Reglamento Interior del Organo Interno de Control del Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

www.tepeaca.gob.mx
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II. Misién y Vision

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

CL R

www.tepeaca.gob.mx
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lll. Estructura Organica

] No. de

Organo Interno de Control Plazas
Titular del Organo Interno de Control 1
Coordinador de Investigacion de Quejas y Denuncias, 1

Responsabilidades Administrativas y del Programa Anticorrupcién
Coordinador de Substanciacién y Resolucién de Responsabilidades 1
Administrativas

Director de Planeacion 1
Director de Auditoria 1
Director de Informatica 1

IV. Organigrama General

Organo Interno de

Control
Coordinacion de
Coordinacion de Inverﬂg_aa(:;on de
G e jas y . - : s
S;bstalnc[gca%n y Benungss, Direccién de Dlrecc_lon_ de Dlrec0|qq de
esolucién de Planeacion Auditoria Informatica

Responsabilidades
Administrativas y
del Programa
Anticorrupcién

Responsabilidades
Administrativas

www.tepeaca. gob mx
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V. Descripcién del Organo Interno de Control

Objetivo General. Organizar, supervisar y coordinar las acciones de control interno
y evaluacion de la gestion gubernamental, asi como el desempefio de los servidores
publicos del Ayuntamiento, logrando con ello impulsar un gobierno honesto vy
eficiente.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Titular del Organo Interno de Control

Nombre de la Dependencia: | Organo Interno de Control

Area de Adscripcion: Organo Interno de Control

A quien reporta: Presidente Municipal Constitucional
Director de Auditoria 1
Director de Planeacion 1
Director de Informatica 1

Coordinador de  Substanciacion y
A quien Supervisa: Resolucion de  Responsabilidades | 1
Administrativas

Coordinador de Investigacion de Quejas y

Denuncias, Responsabilidades 1
Administrativas y del Programa
Anticorrupcion

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Economia, Derecho, Contabilidad o

afin.
Www.tepeaca.gob.mx

Escolaridad:

9 Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla f
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Gestion publica, auditoria, fiscalizaciénl

transparencia, control interno, evaluacién de la
gestion publica, asi como responsabilidades
administrativas.

Conocimientos:

Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones,

Habilidades: ol L :
analitico, organizacion y eficacia.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que
normen la estructura y funcionamiento del Organo Interno de Control:

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

3. Designar, remover, dirigir y coordinar en términos del Reglamento Interior y
demas disposiciones aplicables a los servidores publicos adscritos al Organo
Interno de Control;

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

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

6. Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias internas y
externas; y observar los instrumentos de rendicion de cuentas a efecto de
implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién; asi como ordenar

www.tepeaca.gob.mx

9 Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Pushla -F o
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Bieng atuf

la revision de los ingresos, egresos, manejo, custodia y aplicaciéon de recursos
publicos federales, estatales y municipales segun corresponda en el ambito de su
competencia;

7. Hacer del conocimiento e informar al Sindico Municipal para que, en ejercicio
de sus atribuciones constitucionales y legales, presente las denuncias
correspondientes por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en el combate a la corrupcién a que se refiere la normatividad
aplicable;

8. Valorar las recomendaciones que los comités coordinadores de los sistemas
nacional y estatal anticorrupcion, hagan a las autoridades con el objeto de adoptar
las medidas necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio y
control interno y con ello la prevenciéon de faltas administrativas y hechos de
corrupcion e informar de la atencién dada a las mismas y, en su caso, los avances
y resultados;

9. Representar al Organo Interno de Control en el ambito de su competencia;

10. Coordinar la elaboracién y proponer los proyectos de reglamentos, acuerdos
y dictdmenes relacionados con las funciones u objeto del Organo Interno de
Control, que deban ser aprobados por el Ayuntamiento en términos de la
legislacién aplicable;

11. Ordenar el inicio de la fiscalizacién de cualquier ente publico de la
Administracion Publica Municipal;

12. Dirigir, ejecutar y presentar el programa anual de auditoria ante el
Ayuntamiento en el mes de enero, que tendra caracter interno y que se llevara a
cabo de manera independiente y auténoma.de cualquier otra forma de control y
fiscalizacion;

13. Coordinar en el ambito Municipal, la integracion del documento de entrega-
recepcion de la Administracion Publica Municipal estableciendo para tal fin una

www.tepeaca.gob.mx

° Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Pushla -F o
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estrecha relacion de colaboracion con los entes publicos del Municipio, y en su
caso, con la Auditoria Superior del Estado;

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

15. Solicitar a los entes publicos, justifiquen que las operaciones que realicen
sean acordes con la Ley de Ingresos y con el Presupuesto de Egresos
correspondientes y se efectien con apego a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables;

16. Solicitar a los entes publicos, justifiquen las obras, bienes adquiridos y
servicios contratados por dichas entidades, para comprobar si las inversiones y
gastos autorizados a las mismas se ejercieron en los términos de las
disposiciones aplicables;

17. Requerir a los auditores externos copia de todos los informes y dictamenes
de las auditorias y revisiones por ellos practicadas, a las dependencias y entes
publicos y de ser requerido, el soporte documental;

18. Requerir a terceros que hubieran contratado con los entes publicos
fiscalizados obra publica, bienes o servicios mediante cualquier titulo legal y a
cualquier entidad o persona fisica o juridica, publica o privada, o aquellas que
hayan sido subcontratados por terceros, la informaciéon relacionada con la
documentacion justificativa y comprobatoria del ejercicio de recursos publicos a
efecto de realizar las compulsas correspondientes:

19. Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacion que,
a juicio del Organo Interno de Control, sea necesaria para llevar a cabo la auditoria
correspondiente, sin importar el caracter de confidencial o reservado de la misma,
que obren en poder de dependencias y entes publicos fiscalizadas, y particulares:

www.tepeaca.gob.mx

o Maorelos Sur #100, Caentro, Tepeaca Puebla -F o
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20. Revisar a través de las instancias respectivas la existencia, procedencia y
registro de los activos y pasivos de los entes publicos fiscalizados:

21. Fiscalizar el financiamiento publico en los términos establecidos en las
disposiciones legales aplicables;

22. Coordinar la capacitacion a los servidores publicos que manejen, auditen,
custodien o ejerzan recursos publicos;

23. Solicitar la informacién financiera, incluyendo los registros contables,
presupuestarios, y programaticos, asi como los reportes institucionales y de los
sistemas de contabilidad gubernamental que los entes publicos estan obligados
a operar con el proposito de consultar la informacion contenida en los mismos;

24. Implementar por conducto de las areas competentes los mecanismos internos
para prevenir actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en los términos establecidos por los Sistemas Estatal y Nacional
Anticorrupcion;

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

26. Promover la suscripcién de convenios de colaboracién con las personas
fisicas y juridicas que participen en las contrataciones publicas, asi como con las
camaras empresariales u organizaciones industriales o de comercio, con la
finalidad de orientarlas en el establecimiento de mecanismos de autorregulacion
que incluyan la instrumentacion de controles internos y un programa de integridad
que les permita asegurar el desarrollo de una cultura ética y anticorrupcién en su
organizacion;

27. Ordenar la inscripciéon y mantener actualizada en el sistema de evolucion
patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentacién de
declaracion fiscal prevista por la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion,

R A e e e R T LSS L ] e T

www.tepeaca.gob.m
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la informacion correspondiente a los declarantes; asimismo verificar la situacién
0 posible actualizacién de algun 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. Para
tales efectos el Organo Interno de Control podra firmar convenios con las
autoridades que tengan a su disposicion datos, informacién o documentos que
puedan servir para verificar la informacion declarada por los servidores publicos;

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

29. Coordinar el registro de la informacion relativa a los nombres y adscripcion de
los servidores publicos que intervengan en procedimientos de contrataciones
publicas, ya sea en la tramitacién, atencién y resolucion para la adjudicacion de
un contrato, otorgamiento de una concesion, licencia, permiso o autorizacion y
sus prorrogas, asi como la enajenacion de bienes muebles y aquellos que
dictaminan en materia de avallos, en el sistema previsto en la fraccion Il del
articulo 49 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, a través de los
formatos y mecanismos que se establezcan por el comité coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion;

30. Supervisar la ejecucién de los procedimientos de contratacién publica por
parte de los contratantes para garantizar que se lleve a cabo en los términos de
las disposiciones de la materia, realizando las verificaciones procedentes si

descubren irregularidades;

31. Llevar el registro y control del padrén de contratistas de obras publicas del
Municipio de Tepeaca;

32. Participar en los actos de entrega-recepcion de la administracion publica

Municipal; asi como de sus dependencias y entidades;
www.tepeaca.gob.mx
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33. Atender y supervisar las auditorias externas que efectué la Secretaria de la
Funcién Publica de la Administracion Pablica Federal, la Auditoria Superior de la
Federacioén, la homologa del Estado de Puebla, la Secretaria de la Funcion
Publica de la Administracion Publica Estatal, y de cualquier otro organismo con
caracter de auditor externo;

34. Habilitar dias y horas habiles para la debida actuacién del Organo Interno de
Control; y

35. Las demas facultades y obligaciones que establezcan las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, y aquellas que le encomiende el Presidente
Municipal.

www.tepeaca.gob.mx
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VI. Descripcion de la Coordinacion de Investigacion de Quejas y Denuncias,
Responsabilidades Administrativas y del Programa Anticorrupcion

Objetivo General. Llevar a cabo las investigaciones, debidamente fundadas y
motivadas respecto de las conductas de los Servidores Publicos y particulares que
puedan constituir responsabilidades administrativas.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de Investigacion de Quejas vy
Denuncias, Responsabilidades Administrativas y del
Programa Anticorrupcion

Nombre de la Dependencia: |Organo Interno de Control

Area de Adscripcion: Coordinacion de Investigacion de Quejas |
Denuncias, Responsabilidades Administrativas y del

Proarama Anticorruncion
A quien reporta: Titular del Organo Interno de Control

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho o similar.

Procedimientos  administrativos, argumentacion
Conocimientos: juridica, juicio de amparo y medios de impugnacion
contra actos administrativos.

Capacidad de analisis, responsabilidad y toma de

decisiones.
www.tepeaca.gob.mx

Habilidades:

° Morelos Sur #100, Centro, Tepeaca Pushla IF
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Descripcion Especifica de Funciones

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

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

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

4. Establecer mecanismos de cooperacién a fin de fortalecer los procedimientos
de investigacion;

5. 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 informacién en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o
relacionada con operaciones de deposito, administracion, ahorro e inversion de
recursos monetarios;

6. Ordenar la practica de visitas de verificacion;

7. Formular requerimientos de informacion a los entes puiblicos 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;
www.tepeaca.gob.mx
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8. Solicitar informacion o documentacién a cualquier persona fisica o juridica con
el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisiéon de presuntas
faltas administrativas;

9. Imponer las medidas respectivas previstas en la Ley General para hacer
cumplir sus determinaciones y requerimientos, apercibiendo a los entes publicos
Municipales, personas fisicas y juridicas requeridas respecto a las sanciones
aplicables en que pudiesen incurrir en la omision de datos e informacion, esto con
base a la Ley General y el presente Reglamento;

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

11. Sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas:

12. Elaborar y presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa
ante la autoridad substanciadora;

13. Remitir al Organo Interno de Control, el expediente correspondiente en los
casos en que, derivado de sus investigaciones, se presuma la comisién de un
delito;

14. Promover el informe de presunta responsabilidad administrativa en caso de
que no se formulen las observaciones sobre las situaciones irregulares que
detecten o violen la reserva de informacion; y de ser el caso, formular la denuncia
ante el Ministerio Publico competente;

15. Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccién 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;

www.tepeaca.gob.mx
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16. Impugnar la determinacién de las autoridades resolutivas de abstenerse de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones
administrativas a un servidor plblico o particular;

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

18. Requerir de las dependencias, entidades, autoridades auxiliares municipales,
la informacién necesaria a efecto de comprobar el debido cumplimiento de las
disposiciones aplicables en su area;

19. Atender quejas y denuncias ciudadanas:;

20. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, en los términos
establecidos por el Sistema Nacional y Estatal Anticorrupcién;

21. Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;

22. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos
federales y participaciones federales, asi como de recursos publicos locales,
segun corresponda en el ambito de su competencia;

23. Recibir y, en su caso, dar tramite o desechar por notoriamente improcedentes
las denuncias que se presenten por probables violaciones a la Ley;

24. 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;

25. Recibir del titular del Organo Interno de Control los dictamenes técnicos por
la falta de solventacién de los pliegos de observaciones o por las presuntas

www.tepeaca.gob.mx
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responsabilidades administrativas;

26. Recibir las quejas o denuncias que presenten las dependencias publicas en
sus diferentes niveles y los ciudadanos ante el Organo Interno de Control;

27. Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que
ingresen en el libro respectivo;

28. Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepcion de las quejas o
denuncias a la autoridad investigadora;

29. Las demas que en el ambito de su competencia le otorguen la ley general, ley
estatal, del presente reglamento y las disposiciones juridicas aplicables; y

30. Las demas facultades y obligaciones que establezcan las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, y aquellas que le encomiende el Presidente
Municipal.

www.tepeaca.gob.mx
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VIl. Descripcién de la Coordinacion de Substanciacién y Resolucion de
Responsabilidades Administrativas

Objetivo General. Sustanciar y resolver los procedimientos de responsabilidades
administrativas, en términos de la normatividad aplicable, observando los principios
de legalidad e imparcialidad.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Coordinador de Substanciacién y Resolucion de
Responsabilidades Administrativas

Nombre de la Dependencia: |Organo Interno de Control

Area de Adscripcion: Coordinacion de Substanciacion y Resolucion de
Responsabilidades Administrativas

A quien reporta: Titular del Organo Interno de Control

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho o similar.

Administracién Publica, Derecho Administrativo,
Derecho Penal, Derecho Civil, Juicio de Amparo,
argumentacién juridica y medios de impugnacion
contra actos administrativos.

Conocimientos:

Trabajo en equipo, toma de decisiones, facilidad de
Habilidades: analisis, interpretacion de leyes y jurisprudencias
aplicables.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa;

2. Ordenar el emplazamiento del probable responsable;

3. Emplazar al presunto responsable;

4. Celebrar audiencias y comparecencias;

5. Dar seguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa;
6. Determinar la procedencia de la investigacion;

7. Subsanar omisiones e inconsistencias de los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa con apoyo de la Autoridad Investigadora;

8. Emplazar a los probables responsables de actos, omisiones, faltas graves y no
graves a las audiencias necesarias para el proceso de substanciacion:;

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

10. Abrir, desahogar y cerrar el periodo de alegatos;

11. Todas las aplicables que se encuentran contenidas en la Ley General;

12. Realizar todas y cada una de las diligencias que sean ordenadas en el
expediente correspondiente;

13. Firmar y publicar en los estrados del Organo Interno de Control derivados de
las diligencias practicadas por la autoridad substanciadora;

www.tepeaca.gob.mx
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14. Enviar al Tribunal competente los autos originales del expediente, asi como
notificar a las partes de la fecha de su envio, indicando el domicilio del Tribunal
encargado de la resolucién del asunto;

15. Dictar resolucion;
16. Notificar las resoluciones que se emitan;
17. Decretar medidas de apremio y/o cautelar como lo establece la Ley General;

18. Tener bajo su custodia y responsabilidad directa el manejo del archivo general
de expedientes hasta en tanto tenga obligacién en términos de las leyes y
reglamentos aplicables;

19. Dar contestacion a los informes de autoridad solicitados al Organo Interno de
Control con motivos de sus actuaciones;

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

21. Determinar la sancion que se impondra con base en la Ley General;
22. Dar seguimiento a los medios de impugnacion; y

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o
que le instruya su superior jerarquico.
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VIIl. Descripcion de la Direccién de Planeacion

Objetivo General. Impulsar lineamientos, metodologias y estrategias que
simplifiquen los procesos administrativos de las unidades administrativas del
Ayuntamiento, asi como fomentar y generar programas que promuevan una cultura
de calidad en el servicio y mejora continua del desempefio de los servidores
publicos municipales.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Director de Planeacién

Nombre de la Dependencia: |Organo Interno de Control

Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion
A quien reporta: Titular del Organo Interno de Control
A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto
. Licenciatura en Administracion Publica, Economia,
Escolaridad: N
Contabilidad o carreras afines.
Planeacion estratégica, operativa, democratica,
formulacion y elaboracion de metodologias, de
Conocimientos: manuales y de programas, economia,
administracion, normas de mejora, normas de
auditoria.
- Liderazgo, toma de decisiones, manejo de personal,
Habilidades: . 9 , .. ) P
trabajo en equipo y comunicacion.

www.tepeaca.gob.mx
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Proponer, disefar e implementar politicas publicas tendientes al fortalecimientq
de la gestion;

2. Realizar las funciones de Planeacién y Programacion de Planes y Programas
Municipales desde una perspectiva congruente y democratica;

3. Elaboracion de los Programas Presupuestarios anuales;

4. Implementar el Sistema de Evaluacion y Seguimiento de los Planes y
Programas Municipales;

5. Implementar un Sistema de Evaluacion de Desempefio de la Administracion
Puablica Municipal, mediante informes de actividades de los diversos entes

publicos;

6. Implementar el Sistema de Control Interno Municipal que contenga los
mecanismos adecuados y suficientes en la administracién publica municipal;

7. Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrolio;

8. Elaborar, publicar y evaluar el Programa Anual de Evaluacion del ejercicio que
corresponda;

9. Formular 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 Administracién Pablica Municipal;

10. Solventar las recomendaciones de auditorias Federales o Estatales en
materia de Desempefo Municipal, Planeacién, Programacién y Evaluacién de

Planes y Programas;
www.tepeaca.gob.mx
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11. Proponer el programa presupuestario de la Direccion a su cargo, asi como
planear los recursos financieros de dicho programa; y

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia o
que le instruya su superior jerarquico.
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IX. Descripcion de la Direccién de Auditoria

GOBIER

Objetivo General. Planear y ejecutar auditorias en la Administracion Publica,
mediante muestreo, que permitan verificar la aplicacion eficiente, eficaz y honesta
de los recursos publicos que ejercen las dependencias y entidades del
Ayuntamiento, apegado a la normatividad vigente.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Director de Auditoria

Nombre de la Dependencia: |Organo Interno de Control

Area de Adscripcion: Direccion de Auditoria
A quien reporta: Titular del Organo Interno de Control
A quien Supervisa: No Aplica

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho, Administracion,

Escolaridad: Contabilidad o carrera afin.

Normas de auditoria generalmente aceptadas,
procedimientos de adjudicacion, ejercicio del gasto
Conocimientos: publico, contabilidad gubernamental, evaluacién vy,
desempefo, programas presupuestarios y control
interno.

Imparcialidad, trabajo en equipo, comunicacion,
Habilidades: organizacién, capacidad de analisis, toma de
decisiones y proactividad.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Establecer politicas para vigilar, planear, organizar y coordinar el Sistema de
Control, Evaluacion y Seguimiento Municipal;

2. Vigilar adecuada y periédicamente el ejercicio del gasto publico y su
congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio;

3. Establecer normas y politicas para el correcto uso del patrimonio municipal;

4. Establecer mecanismos para formular al Ayuntamiento propuestas para
expedir, reformar o adicionar las normas reguladoras del funcionamiento,
instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Publica Municipal;

5. Auditar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias Municipales mediante la implementacion de Mecanismos de
Control Interno;

6. Vigilar técnicamente la comprobaciéon del cumplimiento de las obligaciones
derivadas de las disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el
Ayuntamiento;

7. Practicar y vigilar auditorias a los entes publicos de la administracion publica
municipal, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los
programas respectivos y la honestidad en el desempeno de sus cargos de los
titulares de las dependencias y entidades municipales y de los servidores
publicos;

8. Auditar periddicamente el cumplimiento de normas y disposiciones sobre
registro, contabilidad, contratacion y pago de recursos humanos, contratacion de
servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y
conservacion del Patrimonio Municipal,

www.tepeaca.gob.mx
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9. Auditar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
administracion pulblica municipal;

10. Disefiar y emitir opinion en 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 Tesoreria Municipal;

11. Informar periédicamente al Titular del Organo Interno de Control, sobre el
resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores
publicos municipales;

12. Llevar el registro y control de Auditorias Estatales y Federales por ejercicio
fiscal, asi como los informes correspondientes;

13. Proponer el programa presupuestario de la Direccion a su cargo, asi como
planear los recursos financieros de dicho programa; y

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o
que le instruya su superior jerarquico. ‘
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X. Descripcion de la Direccién de Informatica

Objetivo General. Fomentar el uso y aplicacién de las tecnologias de la informacién
en las dependencias que integran el Ayuntamiento, administrando de forma
estratégica el desarrollo de procesos y sistemas que se implementen, asi como
vigilar el buen manejo de los recursos tecnoldgicos.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Director de Informatica

Nombre de la Dependencia: | Organo Interno de Control

Area de Adscripcién: Direccién de Informatica

A quien reporta: Titular del Organo Interno de Control

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto
. Licenciatura en Computaciéon, Ingenieria en
Escolaridad: . ; P ; g
Sistemas Computacionales o afin.
Tecnologias de la informacion, programacion,
o bases de datos, seguridad informatica, analisis de
Conocimientos: . . i . .
sistemas, administracion de servidores, andlisis v,
planeacion de riesgos, asi como paqueteria Office.
. Liderazgo, capacidad de andlisis, toma de
Habilidades: .. g p- .. . .
decisiones, organizacion y trabajo en equipo.

www.tepeaca.gob.mx
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Descripcién Especifica de Funciones

1. Definir y proponer las politicas para la modernizacion y el desarrollo
tecnoldgico, informatico y de telecomunicaciones, asi como estrategias de
crecimiento y homologacién del equipo de computo, software, bases de datos y
sistemas de comunicacion;

2. Proponer el programa presupuestario de la Direccién a su cargo, asi como
planear los recursos financieros de dicho programa;

3. Analizar y autorizar los requerimientos hechos en materia de recursos
tecnoldgicos a las areas administrativas;

4. Supervisar el disefio, estructura y, en su caso, la modificacién del portal web
del Ayuntamiento, verificando su funcionalidad, contenido y uso;

5. Plantear e inspeccionar el desarrollo de nuevos sistemas de informaciéon que
permitan agilizar el flujo de la informacion de las dependencias, asi como de los
sistemas automatizados;

6. Validar técnicamente las requisiciones de equipo de computo, software, equipo
de telecomunicaciones y cualquier recurso tecnolégico que resulte necesario para
el desarrollo de las actividades del Ayuntamiento;

7. Supervisar el mantenimiento de la red del Ayuntamiento;

8. Definir y autorizar los mecanismos para administrar los equipos de cémputo y
telefonia, datos y del sitio web del Ayuntamiento:;

9. Definir los mecanismos para el control del inventario y actualizacién de los
resguardos de equipo de computo, telefonia y radiocomunicaciones; y

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o

www.tepeaca.gob.mx

9 Marelos Sur #100, Centro, Tepeaca Pusbla

28

£00



_ HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

S

1 ¥ MANUAL DE ORGANIZACION Clave: MT/MANUALO/OIC/PHE/01/2022
. DEL ORGANO INTERNO DE Fecha de elaboracién: 15/07/2014
p CONTROL Fecha de actualizacién: 14/10/2022

TEPEACA

GOBIERNG MUNICIPAL
2021 e 4

que le instruya su superior jerarquico.
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XI. Directorio
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HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEB

MANUAL DE ORGANIZACION
DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

Clave: MT/MANUALO/OIC/IPHE/01/2022
Fecha de elaboracién: 15/07/2014
Fecha de actualizacion: 14/10/2022

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TITULAR

CORREO ELECTRONICO

Organo Interno de

Teresa Ortigoza Limén

Cohitrol oic@tepeaca.gob.mx
Direcclan:de Eric Marquez Sanchez laneacion.oic@tepeaca.gob.mx
Planeacion q P 3 P -gopo.
Direccion de . 3 colen s
o Piedad Hernandez Moreno auditoria.cic@tepeaca.gob.mx
Auditoria

Coordinacion de
Substanciacion y
Resolucion de
Responsabilidades
Administrativas

Alberto Albert Razo

coordinacion.substanciadora.oic
@tepeaca.gob.mx

Coordinadora de
Investigacion de
Quejas y
Denuncias,
Responsabilidades
Administrativas y
del Programa
Anticorrupcién

Marian Bustamante Ramirez

coordinacion.investigadora.oic@t

epeaca.gob.mx

Direccion de
Informatica

Luis Meneses Meneses

informatica@itepeaca.gob.mx
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