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Introduccion

El presente Manual de Organizacién corresponde al Organo Interno de Control, una dependencia del
H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como objetivo vigilar el cumplimiento de
la normatividad aplicable en el ejercicio de la funcién plblica municipal, mediante acciones de
control, fiscalizacion, auditoria, transparencia y rendicién de cuentas, con el proposito de prevenir,
detectar y sancionar practicas indebidas, fortaleciendo la legalidad, la eficiencia administrativa y la
confianza ciudadana en el Ayuntamiento. Se elabora en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y en el Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manual tiene como propdsito fundamental servir como una herramienta de consulta y referencia
para todos los servidores publicos de la administracién municipal, proporcionando una visidn clara y
concisa de la estructura organica, las funciones, las responsabilidadesy las lineas de autoridad dentro
del Organo Interno de Control. Su objetivo es promover la eficiencia, la coordinacion, la transparencia
y larendicion de cuentas en el desempefio de las actividades administrativas.

Este documento se actualiza de acuerdo con el Articulo 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, que faculta a los titulares de las Dependencias
o Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacion cuando asi se
requiera.

Conello, se coadyuva en la consecucién de los objetivos estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de
Tepeaca.

Este manual esta sujeto a revision y actualizacién periddica para asegurar su pertinencia y eficacia.
Objetivo del Manual

El Manual del Organo Interno de Control tiene los siguientes objetivos:

1.- Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar a conocer las

interrelaciones, ubicacién y lineas jerarquicas de las unidades administrativas dentro de la Estructura
Orgénica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucion de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi

004
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como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicable.

3.- Facilitar el proceso de induccién y formacién del personal nuevo ingreso y de orientacién al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones yresponsabilidades del cargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades del Organo Interno
de Control es el siguiente:

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas

* LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

* LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

e [eyGeneral de Archivos

e leyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

¢ LeyFederal del Trabajo N
e LeydePlaneacién

* lLeyGeneral del Sistema Nacional Anticorrupcién

Estatal

*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla W |

e LeyOrganica Municipal

e Leyde TransparenciayAcceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

e Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

e Leyde Archivos del Estado de Puebla \ﬂ\
e leyde los Trabajadores al Servicio del Estado

»  Codigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

e LeydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

e lLeyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla /
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* LeydelSistema Anticorrupcién del Estado de Puebla
Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

e Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

» Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Pubticas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla

Misidn y Vision Institucional
Mision

Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenible y equitativo que
priorice la participacion activa de los ciudadanos, asi como la mejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.

Visién

Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos y la cercania entre el N
gobierno y la ciudadania sean pilares fundamentales; un lugar en el que todas las voces se escuchen
y cada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

El valor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamental ya que garantiza gue nuestras
decisiones y acciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.

Esto fortalecerd la confianza y fomentara la participacion ciudadana, al saber que sus derechos estan —-.(
protegidos. La legalidad es clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica

y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

Eficiencia 77\

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursos y garantizar que los servicios publicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestro gobierno municipal atendera mejor las necesidades

//(
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de las y los tepeaquenses, resolviendo sus problemas con rapidez y evitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo
de las politicas publicas y los proyectos. Ademas, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que
nosotros como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.

Honradez

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestién publica transparente,
ética y orientada al bienestar comun. Por eso, esta administracién municipal actuara con honestidad
para evitar la corrupcién, protegeremos el correcto uso de los recursos publicos y fortaleceremos a
nuestras instituciones. Generaremos confianza entre las y los tepeaquenses quienes percibiran que
sus impuestos y contribuciones se utilizan de manera responsable y para su beneficio. Con este valor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplan con sus obligaciones y compromisos de manera efectiva y ética. Nuestro gobierno municipal
sera responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisiones, rendiremos cuentas a las y
los tepeaquenses y trahajaremos para resolver los problemas con seriedad y diligencia. Con este valor
aseguraremos una gestién publica que prioriza el desarrollo sostenible, la justicia social y la
transparencia. En esencia, este es el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente. \\A

Justicia

Un gobierno justo asegura que loS recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizando a quienes mas lo necesitan. Esto fortalece la cohesion social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de manera imparcial, promoviendo la pazy el orden en el municipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamental para construir una Tepeaca mas inclusiva y arménica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras - J
accionesy decisiones sean clarasy accesibles paralasy los tepeaquenses. Un gobierno transparente

permite a la poblacién conocer cémo se administran los recursos publicos y c6mo se priorizan las

politicas y proyectos, lo que fomenta la confianza yla participacion ciudadana. La transparencia actia

como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestion responsable. w\
Ademas, facilita la rendicion de cuentas, fortaleciendo la relacién entre el gobiernoy la comunidad.
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Estructura Orgéanica

»
(dd AC d d dZd

Titular del Organo Interno de Control Titular 1
Organo Interno de Control Analista B 1
Director de Desempefio, Controly Padrones Director (a) 1
Direccion de Desempefio, Controly Padrones Auditor A 1
Cogrdlnado.r,(a) de Investigacién y Programa Titular 1
Anticorrupcién
Coordinacién de Substanciacién y Resolucién Titular 1
de Responsabilidades Administrativas
Director (a) de Auditorias Director (a) il
Direccion de Auditorias Analista Especializado B 3
Total de Plazas 10
Organigrama interno
Organo Interno de
Control \\,\
| | | il

Coordinacion de Investigacion de

. 7 o " . -

Direccion de Desempefio, Control Y] Dhceceidias de Audisks que;asydmunfl_as,
Padrones fFesponsabilidades administrativas

del porgrama anticorrupcion

Coordinacién de Substanciacidn y
Resolucidn de Responsabilidades
Administrativas

"--—-.\{
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Descripcion del Organo Interno de Control

Objetivo General

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el ejercicio de la funcién publica municipal,
mediante acciones de control, fiscalizacién, auditoria, transparencia y rendicién de cuentas, con el
proposito de prevenir, detectar y sancionar précticas indebidas, fortaleciendo la legalidad, la
eficiencia administrativa y la confianza ciudadana en el Ayuntamiento.

Descripcion del puesto

Titular del Organo Interno de Control

Organo Interno de Control

Organo Interno de Control N
Persona Titular de ta Presidencia Municipal

Director (a) de Desempeiio, Controly Padrones 1

Director (a) de Auditorias i
Coordinadc?r.(a) de Inves'tigacié.n de Quejasy Denuncials, 5 1 {1—
Responsabilidades Administrativas y del Programa Anticorrupcién

Coordinador (a) de Substanciacién y Resolucién de Responsabilidades
Administrativas




010

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

}7 . MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL ‘
Dependencia: Org_ang Interno de Control i I Clave: MTP/MO/0IC/2026/01

@ Versién: 01 Numero de revision: 01 ]

‘ Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del 2025 Fecha de Registro: 11 de mayo del ‘

2026 _

| TE?MEOAHCA Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 ' Fecha de Actualizacién: -

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Sociales y
Humanidades

Administracién Publica, auditoria, fiscalizacién, transparencia, control interno,
evaluacion y responsabilidades administrativas.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacién, organizacion, trabajo en equipo,
resolucion de problemas, organizacion.

Objetivos del Puesto

1 | Dirigir y supervisar las areas que integran el OIC, asegurando la correcta planeacion,
coordinacion y ejecucién de las funciones de control, auditoria, investigacidn, substanciacién
y responsabilidades administrativas, en apego al marco juridico aplicable.

Impulsar mecanismos de prevencién, deteccién y sancién de irregularidades en el servicio
2 | publico municipal, promoviendo la transparencia, la rendicién de cuentas y el fortalecimiento
del programa anticorrupcion.

Garantizar la mejora continua en la gestién publica municipal, mediante la evaluacién del
3 | desempefio administrativo, la revisién de padrones, la fiscalizacién de recursos y la atencion (\j\
{ eficiente de quejas y denuncias ciudadanas. J

1 Ejercer, previo acuerdo con la persona titular de la Presidencia Municipal, o quien éste —
delegue, y atendiendo el marco juridico, las funciones y atribuciones que otorga la legislacién
vigente al Municipio en materia de controly fiscalizacién.

2 Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos que normen la \P\

estructuray funcionamiento del Organo Interno de Control.
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3 Dictarlas medidas administrativas para la organizacién y correcto funcionamiento del Organo

10

Interno de Control, asi como emitir los acuerdos correspondientes a estas.

Participar en la planeacién de los proyectos de iniciativa de reglamentos, acuerdos, convenios
y demas disposiciones competencia del Organo Interno de Control.

Brindar la atencion que proceda, sobre la opinién que formulen los organos de participacién
ciudadana y de consulta para el establecimiento de las acciones, politicas y programas del
OlC.

Observary vigilar que se realicen las acciones necesarias para constituir, de acuerdo con las
normas aplicables, los Comités previstos en la legislacién vigente y las disposiciones
administrativas aplicables.

Designar, remover, dirigiry coordinar en términos de la normatividad aplicable alos servidores
publicos adscritos al Organo Interno de Control.

Proponer al Ayuntamiento a través de la persona titular de la Presidencia Municipal, la
normatividad que resulte necesaria para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Instruir la elaboracién del informe de gobierno municipal, de acuerdo a sus facultades y
atribuciones y enviarlo al drea competente.

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

011
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11 Supervisar la elaboracién de los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al puablico, necesarios para el eficiente desempeno de los asuntos de su competencia, asi
realizar registro de los mismos de las demas unidades administrativas del Municipio.

12 Elaborar propuestas de modificacion a la estructura organica del Organo Interno de Control,
con motivo de la creacién, cambio de denominacion, supresion o la adscripcion de nuevas
Unidades Administrativas y realizar lo conducente para su analisis, validacién y en su caso,
registro correspondiente.

13  Instruir la instrumentacion de auditorias, revisiones y observar los instrumentos de rendicién
de cuentas a efecto de implementar los mecanismos internos que provengan actos u
omisiones que pudieran construir 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 aplicacién de recursos publicos Federales
Estatales y Municipales segtin corresponda en el ambito de su competencia.

14 Hacer del conocimiento e informar a (a Sindicatura Municipal para qgue, en ejercicio de sus N
atribuciones constitucionales y legales, presente las denuncias correspondientes por hechos
que las leyes sefalen como delitos ante la Fiscalia especializada en el combate a la corrupcion
a que se refiere la Ley General, Ley Estatal, asi como ante las demds instancias federales y
estatales competentes.

15  Resolverlos asuntos que requieran de atencién inmediata, relacionados con el Organo Interno
de Control, en apego a las disposiciones que resulten aplicables a cada caso, dando cuenta

de ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera inmediata. - A\
16  Instruirla conformacion de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras publicas para tal efecto. WQ\
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Colaborar, eel &mbito de su competencia, en el desarrollo e impulso del servicio civil de
carrera de las personas servidoras publicas del Municipio, de conformidad con los
ordenamientos legales aplicables.

Proponer en el &mbito de su competencia, la promocion de las personas servidoras publicas
que en su buen desempefio laboral demuestren capacitacién, formacion y ética profesional,
en el mecanismo de escalafén.

Solicitar a la Unidad Administrativa competente la adquisicién o contratacién de bienes o
servicios necesarios para ejecucion de actividades.

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

Ordenar elinicio de la fiscalizacién de cualquier ente publico de la Administracién Puiblica A‘
Municipal.

Dirigir, ejecutary presentar el programa anual de auditoria ante el Ayuntamiento en el mes de
enero, que tendrd caracter interno y que se llevarad a cabo de manera independiente y
auténoma de cualquier otra forma de controly fiscalizacidn.

Supervisar la ejecucién de los procedimientos de contratacion 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. “—a{
Llevar el registro y control del padrén de proveedores y contratistas de obras puiblicas del
Municipio de Tepeaca. N\

-
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25

26

27

28

Participar en los actos de entrega-recepcién de la Administracién Piblica Municipal; asi como
de sus Dependencias y Unidades Administrativas.

Atendery supervisar las auditorias externas que efectué la Secretaria Anticorrupcién y Buen
gobierno de la Administracién Publica Federal, la Auditoria Superior de la Federacion, la
homologa del Estado de Puebla, la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno de la
Administracién Publica Estatal, y de cualquier otro organismo con caracter de auditor externo.

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

Realizar las demas actividades que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.
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Descripcion de la Direccién de Desempefio, Controly Padrones

Descripcion del puesto

Director (a) de Desempefio, Controly Padrones

Organo Interno de Control

Direccion de Desempefio, Controly Padrones

Titular del Organo Interno de Control

N/A

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativas

Administracién Pdblica, marco juridico y normativo, auditoria de desempefio,
controlinterno, gestion de riesgos y continuidad operativa.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, resolucion de
problemas, atencién al publico.

]

Objetivos del Puesto

Fortalecer los sistemas de control interno y de gestién administrativa del Ayuntamiento,
mediante el seguimiento y evaluacién del desempefo institucional, con el fin de garantizar|
eficacia, eficiencia, legalidad y transparencia en la operacion de las dependencias y entidades
municipales.

P

L
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Administrar y supervisar los registros y padrones municipales, asegurando su actualizacion,
confiabilidad y correcta utilizacién como instrumentos de planeacion, control y toma de

Supervisar las acciones de planeacién, programacion y evaluacion de los planesy programas
municipales, a fin de asegurar su congruencia con los objetivos del Ayuntamiento y la
normatividad aplicable.

Implementar y coordinar, en conjunto con el Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo
Institucional, un Sistema de Evaluacion del Desemperfio, sustentado en los informes de
actividades de los entes plblicos municipales.

Establecer, instrumentar y dar seguimiento al Sistema de Control Interno Municipal,
garantizando la existencia de mecanismos adecuados y suficientes que fortalezcan la
transparenciay la legalidad en la administracién publica.

Vigilar la elaboracion, publicacién y cumplimiento del Programa Anual de Evaluacion,
verificando la calidad de la informacién y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Formular propuestas de expedicion, reforma o adicién de normas relacionadas con el
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracién Publica
Municipal.

Coordinar, junto con el Instituto Municipal de Planeacién y Desarrollo Institucional, la
solventacion de recomendaciones derivadas de auditorfas federales o estatales en materia de
desempefo municipal, planeacién, programacion y evaluacion.

decisiones en beneficio de la gestion pdblicay de la ciudadania. J
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7 Darseguimiento, en coordinacion con la Direccién de Auditorias, a los informes y dictdmenes

10

11

12

13

emitidos por el auditor externo, asegurando la atencion oportuna de observaciones.

Coordinar el proceso de entrega-recepcion de la Administracién Pablica Municipal, asi como
la elaboracion de las actas correspondientes de los servidores publicos municipales.

Integrar y administrar el registro y control del padrén de contratistas de obra publica y de
proveedores municipales, verificando su actualizaciény cumplimiento normativo.

Supervisary coordinar la actualizacion de la estructura orgénica de la Administracién Publica
Municipal, asegurando su registro y validez normativa.

Coordinar la revisién, actualizaciéon y registro de los manuales de organizacion y
procedimientos de las unidades administrativas municipales, promoviendo la homologacidn
y estandarizacion institucional.

Promover la capacitacién de servidores plblicos municipales en materia de control interno,
evaluacién de desempefio y procesos de entrega-recepcion, con el fin de garantizar el
cumplimiento de estandares de transparencia, eficiencia y rendicién de cuentas.

Realizar las demaés actividades que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
el/la Titular del Organo Interno de Control.
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Descripcion de la Direccién de Auditorias

Descripcion del puesto

Director (a) de Auditorias

Organo Interno de Control

Direccién de Auditorias

Titular del Organo Interno de Control

Auditor (a) A 1

Especificaciones del puesto {\

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas o Ciencias Sociales y
Humanidades

Administracién Publica, auditorfa, procedimientos de adjudicacion, gjercicio del
gasto publico, contabilidad gubernamental, evaluacién de desempefio, programas
presupuestarios y control interno.

Imparcialidad, liderazgo, manejo de personal, comunicacion, coordinacién,
organizacion, trabajo en equipo, resolucién de problemas, toma de decisiones y
capacidad de anélisis. {
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Objetivos del Puesto

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de auditorias y revisiones a las dependencias,

Funciones

1

1 |entidades y 6rganos desconcentrados del municipio, asegurando la legalidad, eficiencia y
transparencia en el manejo de recursos publicos.
Evaluar y fortalecer los mecanismos de control interno del Ayuntamiento, mediante la
2 |identificacion de riesgos, la propuesta de acciones correctivas y la promocién de buenas

practicas administrativas que prevengan irregularidades y mejoren la gestién publica.

Supervisar de manera periodica el ejercicio del gasto publico municipal, verificando su
congruencia con el Presupuesto de Egresos aprobado y asegurando el uso responsable y
transparente de los recursos.

Establecer lineamientos y politicas internas para la administracién y uso adecuado del
patrimonio municipal, promoviendo su conservacién, aprovechamiento eficiente y resguardo.

Disenar e implementar mecanismos técnicos de auditoria que permitan proponer al
Ayuntamiento la expedicién, reforma o adicién de normas en materia de control, fiscalizacion
y rendicion de cuentas de la Administracion Publica Municipal.

Auditar y evaluar la eficacia de los controles internos aplicados en las dependencias
municipales, verificando el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas

vigentes. —

Revisar y dictaminar la comprobacion del cumplimiento de obligaciones municipales en
materia de planeacién, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio
yvalores.

018
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6  Practicar auditorias integrales a las dependencias y entidades de la Administracién Ptblica

10

11

12

Municipal, a fin de verificar el cumplimiento de objetivos, la legalidad de sus actuaciones yla
probidad de los servidores publicos.

Auditar periodicamente los procesos administrativos y financieros relacionados con registros
contables, contratacion y pago de personal, servicios, obra publica, adquisiciones,
enajenaciones, arrendamientos y uso del patrimonio municipal.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de proveedores y contratistas
de la Administracién Pdblica Municipal, con el propésito de garantizar calidad, legalidad y
eficiencia en la prestacién de servicios y ejecucion de obras.

Informar periédicamente al Titular del Organo Interno de Control sobre los resultados de
auditorias, evaluaciones y, en su caso, responsabilidades administrativas detectadas.

Llevar un registro sistematizado y actualizado de las auditorias estatales y federales
practicadas al municipio, clasificadas por gjercicio fiscal, asi como elaborary conservar los
informes correspondientes.

Formular y proponer el programa presupuestario anual de la Direccién, planificando de
manera eficiente la administracion de recursos financieros y materiales para el cumplimiento
de sus atribuciones.

Implementar acciones preventivas y de mejora continua derivadas de las auditorias, con el fin
de fortalecer la gestién municipaly reducir riesgos de irregularidades administrativas.

Y
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13

14

Coordinarse con otras areas del Organo Interno de Control para asegurar la congruencia y
complementariedad de las auditorias con los procesos de investigacion, responsabilidades
administrativas y mecanismos anticorrupcion

Realizar las demds actividades que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
el/la Titular del Organo Interno de Control.

e
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Descripcion de la Coordinacién de Investigacién de Quejas y
Denuncias, Responsabilidades Administrativas y del Programa

Anticorrupcién

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de Investigacion de Quejas y Denuncias, Responsabilidades
Administrativas y del Programa Anticorrupcién

Organo Interno de Control

Coordinacion de Investigacion de Quejas y Denuncias, Responsabilidades
Administrativas y del Programa Anticorrupcion

Titular del Organo Interno de Control

No aplica

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho

Administracion Publica, derecho disciplinario, procedimientos administrativos,
argumentacion juridica, juicio de amparo y medios de impugnacion contra actos
administrativos.

Liderazgo, organizacién, responsabilidad, capacidad de anélisis, resolucion de
problemas y toma de decisiones.

<
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Objetivos del Puesto

Investigar de manera objetiva, imparcial y con estricto apego a la normatividad vigente las
quejas y denuncias presentadas contra servidores publicos municipales, a fin de determinar la

1

existencia de posibles faltas administrativas y contribuir al fortalecimiento de la transparencia

y la confianza ciudadana.

Disefar, implementar y dar seguimiento al Programa Municipal Anticorrupcién, promoviendo
2 | acciones preventivas, de difusion y de capacitacion que fortalezcan la cultura de la legalidad,

la rendicion de cuentas y la integridad en el servicio ptblico.

Recibir, registrar y dar tramite a las quejas o denuncias presentadas por la ciudadania,
dependencias publicas u otros entes, asegurando su analisis de procedencia y desechando
aquellas que resulten notoriamente improcedentes, conforme a la normatividad aplicable.

Elaborary resguardar un registro sistematizado de todas las quejas y denuncias ingresadas,
garantizando su trazabilidad y el debido seguimiento de cada caso.

Emitir los acuerdos correspondientes sobre la recepcién y procedencia de las quejas o
denuncias, y canalizarlos al procedimiento que en derecho corresponda.

Atender los hallazgos remitidos por el titular del Organo Interno de Controly por las entidades
fiscalizadoras estatales y federales, cuando estos pudieran constituir presuntas
responsabilidades administrativas.

Integrary dar seguimiento a los dictdmenes técnicos derivados de la falta de solventacién de
observaciones o de la presunta comision de faltas administrativas.

Iniciar de oficio investigaciones y auditorias fundadas y motivadas respecto de conductas de
servidores publicos o particulares que puedan configurar responsabilidades administrativas.

=
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Aplicar técnicas, tecnologias y metodologias de investigacién alineadas con mejores
practicas nacionales e internacionales, a fin de fortalecer los procesos de esclarecimiento de
hechos.

Promover mecanismos de cooperacién interinstitucional que fortalezcan la eficiencia vy
eficacia de las investigaciones.

Acceder a la informacién necesaria para la investigacion, incluyendo la de carcter reservado
en términos de ley, salvaguardando la confidencialidad y la proteccion de datos en los
términos legales aplicables.

Ordenar y supervisar visitas de verificacion, en el marco de las investigaciones que se
encuentren en curso.

Formular requerimientos de informacién a entes publicos o particulares, estableciendo
plazos conforme a la normatividad y otorgando prérrogas justificadas cuando corresponda.

Solicitar informacién y documentacién complementaria a personas fisicas o juridicas, con el
objeto de esclarecer hechos relacionados con presuntas faltas administrativas.

Requerir a las dependencias y entidades municipales la informacion necesaria para verificar
el cumplimiento de las disposiciones aplicables en su dmbito de competencia.

Imponer medidas legales para asegurar el cumplimiento de requerimientos, apercibiendo a
los sujetos obligados respecto a las sanciones previstas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Fecha Elaboracién: 28 de septiefnbﬁél 2025 Fecha de Registro: 11 de mayo del
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15

16

17

18

19

20

21

22

Determinar la existencia o inexistencia de faltas administrativas, calificando su naturaleza y
procedencia en términos de la normatividad aplicable.

Elaborar y presentar informes de presunta responsabilidad administrativa ante (a autoridad
substanciadora para la continuacién del procedimiento.

Remitir al Organo Interno de Control los expedientes correspondientes cuando, derivado de
las investigaciones, se prestma la comisién de hechos constitutivos de delito.

Emitir acuerdos de conclusién y archivo de expedientes cuando no existan elementos
suficientes para acreditar infracciones, con la posibilidad de reabrir la investigacion en caso
de presentarse nuevas pruebas o indicios.

Impugnar las determinaciones de las autoridades de substanciacién y resolucion cuando se
abstengan de iniciar procedimientos o de imponer sanciones administrativas, en defensa del
interés publico.

Recurrir las resoluciones del Tribunal, de la Fiscalia especializada u otras autoridades
competentes, conforme a lo previsto en la normatividad aplicable.

Disenar y coordinar programas de capacitacion y orientacion preventiva dirigidos a las
unidades administrativas municipales, con el proposito de informar sobre los criterios,
obligaciones y mejores practicas que deben observar para evitar faltas administrativas y
fortalecer la cultura de integridad publica.

Realizar las demas actividades que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal y/o
el/la Titular del Organo Interno de Control.

-
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Descripcion de la Coordinacién de Substanciacién y Resolucién de

Responsabilidades Administrativas

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de Substanciacién y Resolucién de Responsabilidades
Administrativas

Organo Interno de Control

Coordinacién de Substanciacion y Resolucion de Responsabilidades
Administrativas

Titular del Organo Interno de Control

N/A ‘

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Derecho

Administracién Publica, derecho disciplinario, derecho administrativo, derecho
penal, derecho civil, argumentacién juridica, juicio de amparoy medios de
impugnacién contra actos administrativos.

| Liderazgo, organizacion, responsabilidad, capacidad de analisis, resolucién de
problemas, toma de decisiones, interpretacién de leyesy jurisprudencias.

el
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Objetivos del Puesto
Sustanciary resolver los procedimientos de responsabilidades administrativas derivados de las ‘

1 |investigaciones realizadas por el Organo Interno de Control, garantizando el debido proceso, la
legalidad y la imparcialidad en cada etapa.

Emitir resoluciones fundamentadas y motivadas respecto a las faltas administrativas de los
2 | servidores publicos municipales y particulares vinculados, contribuyendo al fortalecimiento de
la transparencia, la rendicién de cuentas y la confianza ciudadana en la gestion publica.

1 Recibir y admitir los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, verificando su
debida integracion conforme a la normatividad aplicable.

2 Ordenary realizar el emplazamiento de los probables responsables, garantizando la legalidad
y elrespeto al debido proceso en cada etapa del procedimiento.

3  Celebrar audiencias y comparecencias con las partes involucradas, conduciendo las
diligencias de manera objetiva, imparcial y transparente.

4  Darseguimiento a los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, coordinando con
la autoridad investigadora la subsanacién de omisiones o inconsistencias detectadas.

5  Admitir, desahogar y cerrar los periodos probatorios y de alegatos, valorando las pruebas y N\

argumentos presentados por las partes.
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6  Realizar todas las diligencias necesarias para la integracion del expediente, en apego a la Ley

10

11

12

13

14

General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables.

Firmar y publicar en los estrados del Organo Interno de Control las actuaciones procesales,
garantizando su publicidad y transparencia conforme a la normativa vigente.

Remitir al Tribunal competente los autos originales del expediente y notificar oportunamente
a las partes sobre la fechay el domicilio de la autoridad encargada de resolver el asunto.

Emitir y notificar las resoluciones correspondientes, debidamente fundadas y motivadas,
determinando la existencia de responsabilidades administrativas.

Decretar y aplicar medidas de apremio o cautelares cuando proceda, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Custodiar y administrar el archivo general de expedientes, asegurando su integridad,
resguardo y confidencialidad conforme a la legislacién aplicable.

Responder oportunamente los informes de autoridad solicitados al Organo Interno de Control,
derivados de sus actuaciones o procedimientos en curso.

Determinar las responsabilidades y sanciones administrativas correspondientes,
diferenciando entre faltas graves y no graves, en estricto apego a la ley.

Dar seguimiento a los medios de impugnacion interpuestos, coadyuvando a la defensa
juridica de las resoluciones emitidas.

\
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15  Promover la capacitacién interna para el personal adscrito a la Coordinacidn y para las
unidades administrativas del Ayuntamiento, con el objetivo de que conozcan los criterios,
procedimientos y obligaciones que deben observarse para la correcta integracién de
expedientesy la prevencion de faltas administrativas.

16  Realizar las demés actividades que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Presidencia Municipaly/o
el/la Titular del Organo Interno de Control.
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