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MANUAL DE ORGANIZACION
DE CONTRALORIA
MUNICIPAL

ADMINISTRACION PUBLICA DEL H.
AYUNTAMIENTO DE ACATLAN, PUEBLA.

2024-2027
“CULTIVANDO PROGRESO

Se expide el presente Manual de Organizacién, en Acatlan; Puebla, con fundamento
en los articulos 105 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; aprobado en Sesién
Ordinaria de Cabildo de fecha quince de enero del dos mil veinticinco.
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El presente Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal del Ayuntamiento
de Acatlan, Puebla, se encuentra alineado a la planeacién municipal a partir del Plan
Municipal de Desarrollo 2024-2028, asi como de la estructura organica autorizada
por el H. Ayuntamiento a fin de ofrecer una vision general de cémo se organiza la
administracion municipal.

Como parte de los documentos que estructuran la organizacién de la administracién,
debe ser observado por todos los integrantes del Ayuntamiento para encuadrar sus
actividades, tareas y obligaciones legales en torno al gobierno de Acatlan, Puebla

Los trabajadores podran observar las formas de organizacion jerarquica y sus
comunicaciones internas a efecto de normar su actuacion para cumplir en forma sus
acciones establecidas por los titulares en acatamiento del Plan Municipal y de su
reglamentacion municipal

Ilgualmente, permitira a los gobernados una vision integral de la administracion
municipal para encauzar sus solicitudes, peticiones o acciones dentro del marco de
actuacion lega del gobierno municipal

Proporcionar en forma ordenada, la informacién basica de la organizacién y
funcionamiento de la unidad responsable como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

953 53 400 04 www.acatlandeosorio.gob.mx Reforma No. 1, Col. Centro.
contacto@acatlandeosorio.gob.mx Acatian, Pue., C.P. 74949




Registro: 27/CMMO/CM
FeCha e Eaboracon——— 0 25
@ 2 Ll BN No. de Revision: 1

+* L 3

Gobierno Municipal 2024 - 2027

MARCO JURIDICO

El Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal se fundamenta en las
mejores practicas administrativas que debe seguir cualquier organizacién, pero en
el caso de las organizaciones gubernamentales es una obligacién presentar el
documento que detalla como se organiza a través de la jerarquia, el tramo de control
y la comunicacién organizacional interior y exterior.

Dicho lo anterior, la presentacién del Manual de Organizacién General se
fundamenta en los articulos 21, 115 fraccion II, Ill, V dltimo parrafo; 102, 103, 104,
105 fraccién Il inciso a), 106 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Puebla; 1, 2, 3, 78 fraccion Ill, IV; 80 fraccion 1, Il; 84, 91 fraccion 1, 1I; 118, 119,
120, 122, 123, 168 de la Ley Organica Municipal.

MISION

La Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Acatlan, Puebla, es la institucion
gubernamental mas cercana a la gente que realiza el control y supervisién interna,
con base en su marco legal para asegurar que se presta servicios publicos de
calidad, oportunos y continuos; permitiendo mejorar la vida y aumentar las
oportunidades de los habitantes, vecinos y ciudadanos de la municipalidad a través
de una gestion honesta, responsable, solidaria y de trabajo justo.

VISION

Para el 2024, la Contraloria Municipal del Ayuntamiento de Acatlan, Puebla, es una
institucion municipal que da cabal cumplimiento al control interno, a la mejora
continua de las practicas administrativas y la prestacion de los servicios y funciones
constitucionales y legales para beneficio de la comunidad con servidores publicos
capacitados, un marco juridico actualizado que la hacen un ejemplo en el Estado de
Puebla.
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ESTRUCTURA ORGANICA

No. DE
CARGO PLAZAS

CONTRALORA

AUXILIAR (CONTRALORIA)

DIRECTOR DE PLANEACION Y CONTROL INTERNO
JEFATURA DE CONTROL INTERNO

AUXILIAR (CONTROL INTERNO)

JEFATURA DE PLANEACION Y EVALUACION
AUXILIAR (PLANEACION Y EVALUACION)

JEFATURA DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
AUTORIDAD INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA /RESOLUTORA
AUXILIAR (RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS)
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DESCRIPCION DE AREAS Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO Contralor (a) Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Presidente Municipal

A QUEN SUPERVISA Direcciones y Jefaturas a su cargo.

ESCOLARIDAD Licenciatura en areas administrativas,
economicas. Social 0 humanidades.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechos
Humanos, conocimientos en
Administracion Publica.

HABILIDADES Compromiso, Etica, Responsabilidad,
Honestidad, Eficacia, Confidencialidad,
Analisis de Problemas, Comunicacion
oral, Trabajo en equipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:
Articulo 167 y 168 de la Ley Organica Municipal

NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Planeacion y Control
Interno.

NONBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Contraloria Municipal

A QUEN SUPERVISA Jefaturas a su cargo.

ESCOLARIDAD Licenciatura en areas administrativas,
econdémicas. Social o humanidades,
contables.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechos
Humanos, conocimientos en
Administracion Publica.

HABILIDADES Compromiso, Etica, Responsabilidad,
Honestidad, Eficacia, Confidencialidad,
Analisis de Problemas nicaciéon

N N oral, Trakajo en equj

< @ Q
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DESCRIPCION ESPECIFICAS DE FUNCIONES:

| Supervision de las actividades de la Jefatura de Control Interno y de la Jefatura de
Planeacion y Evaluacion.

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Control Interno.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Contraloria Municipal

A QUEN SUPERVISA Auxiliares

ESCOLARIDAD Licenciatura en areas administrativas,
econdmicas. Social o humanidades,
contables.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechaos
Humanos, conocimientos en
Administracién Puablica.

HABILIDADES Etica, Responsabilidad, Honestidad,
Eficacia, Confidencialidad, Trabajo en
equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

| Verificar el cumplimiento de las normas de control

Il Evaluar el cumplimiento de las obligaciones de las areas administrativas
Il Aplicar las normas y criterios de control y evaluacion

IV Recibir quejas y denuncias contra los servidores publicos

V Juzgar las cuentas de los funcionarios que tienen a su cargo fondos o bienes
publicos

VI Elaborar informes determinados por la ley

~ ~ -
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NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Planeacién y Evaluacion.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Contraloria Municipal

A QUEN SUPERVISA Auxiliares

ESCOLARIDAD Licenciatura en areas administrativas,
econodmicas. Social o humanidades,
contables.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechos
Humanos, conocimientos en
Administracion Publica.

HABILIDADES Etica, Responsabilidad, Honestidad,
Eficacia, Confidencialidad, Trabajo en
equipo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

| Establecer objetivos y metas

Il Determinar los responsables de medir el avance y los resultados de los planes y
programas

[l ldentificar desviaciones y aplicar correctivos

IV Fijar parametros para la rendicién de cuentas

V Medir el avance y los resultados de los planes y programas
VI Disefiar indicadores para medir la accion

~ -~ -
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NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Responsabilidades
Administrativas.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Contraloria Municipal

A QUEN SUPERVISA Autoridad  Investigadora, Autoridad
Substanciadora 'y Resolutoria vy
Auxiliares.

ESCOLARIDAD Area juridico — social o econémico —
administrativa.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechos
Humanos, conocimientos en

Administracion Publica.

HABILIDADES Etica, Responsabilidad, Honestidad,

Eficacia, Confidencialidad, Trabajo en
equipo, Planeacién, Organizacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

VI.

VII.

Las demas que le establezca su superior jerarquico conforme a

95353 4 00 04 www.acatlandeosorio.gob.mx Reforma No. 1, Col. Centro.

Dirigir el sistema municipal de declaraciones patrimoniales y de intereses
conforme a los lineamientos y disposiciones legales;

Establecer un mecanismo repositorio y de control de las declaraciones
patrimoniales y de intereses presentadas por los servidores publicos,
incluyendo sistemas y archivos electrénicos para ello;

Celebrar en su caso, los convenios para la presentacion electrénica de
declaraciones patrimoniales y de interés de los servidores publicos;
Efectuar la denuncia sobre las omisiones de los servidores publicos
relacionadas con las declaraciones patrimoniales y de intereses a que estan
obligados;

Realizar el seguimiento y control de las responsabilidades administrativas,
asi como el registro correspondiente;

Capacitar y asesorar a los servidores publicos en materia de
responsabilidades administrativas;

Verificar el cumplimiento del codigo de ética y del codigo de conducta del
Ayuntamiento;

Sy reglamentarrespondientes.
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NOMBRE DEL PUESTO Autoridad Investigadora

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Contraloria Municipal

A QUEN SUPERVISA N/A

ESCOLARIDAD Area juridico — social o econémico —
administrativa.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechos
Humanos, Procedimiento

Administrativo.

HABILIDADES Etica, Responsabilidad, Honestidad,

Eficacia, Confidencialidad, Trabajo en
equipo, Planeacion, Organizacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI

953 53 400 04 www.acatlandeosorio.gob.mx Reforma No. 1, Col. Centro.

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

Recibir las quejas y denuncias con motivo de hechos constitutivos de faltas
en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos;
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 internacionales;
Establecer mecanismos de cooperacién a fin de fortalecer los procedimientos
de investigacién;

Acceder a la informacidn necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
con inclusidon 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 depdsito,
administracion, ahorro e inversion de recursos monetarios,

contacto@acatlandeasorio.gob.mx Acatlan, Pue., C.P. 74949
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VII.  Ordenar la practica de visitas de inspeccion, revision y verificacién dentro de
las investigaciones a su cargo;
VIII.  Formular requerimientos de informacion a los entes publicos municipales y

las personas fisicas o juridicas que sean materia de la investigacion, para lo
cual les otorgara un plazo de cinco dias habiles con la posibilidad de
ampliarlo hasta por quince dias habiles por causas debidamente justificadas,
cuando asi lo soliciten los interesados;

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

X.  Imponer las medidas respectivas, en el ambito de su competencia, 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 informacién, esto con base a la Ley General;

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

Xll.  Elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
ante la autoridad substanciadora;

Xlll.  Remitir a la autoridad competente, el expediente correspondiente en los
casos en que, derivado de sus investigaciones, se presuma la comision de
un delito;

XIV.  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 informacién; y de ser el caso, formular la
denuncia ante el Ministerio Publico competente;

XV.  Emitir, en su caso, acuerdo de conclusién 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;

XVI.  Impugnar la determinacion de la Autoridad Resolutora de abstenerse de
iniciar el procedimiento de responsabilidgd administrati imponer

sanciones ad - tivas a un servidor fulgicp o parti
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XVII.  Recurrir las determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y de
cualquier otra autoridad, en términos de las disposiciones legales aplicables;
XVIIl.  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;

XIX.  Atender quejas y denuncias ciudadanas;

XX.  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;

XXI.  Elaborar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA);

XXII. 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;

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

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

XXV.  Recibir del titular del Organo Interno de Control los dictamenes técnicos por
la falta de solventacion de los pliegos de observaciones o por las presuntas
responsabilidades administrativas;

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

XXVII.  Elaborar un registro de todas y cada una de las quejas o denuncias que
ingresen en el libro respectivo;
XXVIIl.  Elaborar los acuerdos respectivos sobre la recepciéon de las quejas o

denuncias a la autoridad investigadora; y

XXIX. Las demas facultades y obligaciones que establezcan las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, y aquellas que le encomiende su
superior jerarquico.
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NOMBRE DEL PUESTO Autoridad substanciadora y resolutoria
del OIC.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA Contraloria Municipal.

A QUEN SUPERVISA N/A

ESCOLARIDAD Area juridico — social o econémico —
administrativa.

CONOCIMIENTOS Leyes, Reglamentos, Derechos
Humanos, Procedimiento

Administrativo.

HABILIDADES Etica, Responsabilidad, Honestidad,

Eficacia, Confidencialidad, Trabajo en
equipo, Planeacidn, Organizacién.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VII.

VIIIL

Xl

95353 40004 www.acatlandeosorio.gob.mx - Reforma No. 1, Col. Centro.

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa;

Celebrar audiencias y comparecencias;

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

Subsanar omisiones e inconsistencias de los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa con apoyo de la Autoridad Investigadora;
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 cerrar el periodo probatorio respecto de las pruebas
presentadas por los presuntos responsables de actos, omisiones, faltas no
graves,

Abrir, desahogar y cerrar el periodo de alegatos;

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

Firmar y publicar las notificaciones y acuerdos correspondientes en los
estrados del Organo Interno de Control derivados de las diligencias
practicadas;

Enviar al Tribunal competente los autos originales del expediente, asi como
notificar a las pages de la fecha de su _agyio, indican
Tribunal enca e la-resolucion del

7
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XIl.  Dictar las resoluciones que les competan;
XlIl.  Notificar las resoluciones que se emitan;
XIV.  Decretar medidas de apremio como lo establece la Ley General;
XV.  Decretar medidas cautelares como lo establece la Ley General:
XVI.  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;

XVII.  Dar contestacion a los informes de autoridad solicitados al Organo Interno de
Control con motivos de sus actuaciones;
XVIIl.  Determinar responsabilidades de servidores publicos sujetos a

procedimiento de responsabilidades administrativas;

XIX.  Determinar la sancion que se impondra con base en la Ley General;

XX.  Dar seguimiento a los medios de impugnacion; y

XXI.  Las demas facultades y obligaciones que establezcan las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, y aquellas que le encomiende su
superior jerarquico.
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento de Acatlan, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION

Contraloria Municipal

A QUIEN REPORTA

Contraloria Municipal.

A QUEN SUPERVISA N/A
ESCOLARIDAD Bachillerato, Carrera trunca o]
Licenciatura en contabilidad,

Administracion o ciencias sociales.
Paqueteria Microsoft Office, Redaccién
y ortografia, Manejo de documentos y
archivo, Mejora Continua, colaboracién.
HABILIDADES Control de Actividades, Enfoque a
resultados, Trabajo en equipo,
Planeacién, Organizacion.

CONOCIMIENTOS

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

| Auxiliar a la persona titular de la Contraloria Municipal en la direccién, atencién y
manejo de las funciones y actividades legales de su competencia, asi como a sus
Jefaturas;

Il Asistencia y apoyo en el cumplimiento de los Articulos 167 y 168 de la Ley
Organica Municipal; y

Ill Las demas que se establezcan aplicables, y aquellas que le encomiende su
superior jerarquico.
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DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE |PUESTO |TELEFONO | E-MAIL | DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Contraloria Dulce Contralora
Municipal Maria Municipal
Herrera
Reyes

GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones de Control: Las actividades determinadas e implementadas por quien
funge como Titular y demas personas servidoras publicas de la Administracion
Publica del Municipio de Acatlan, Puebla, para alcanzar los objetivos institucionales,
prevenir y administrar los riesgos identificados, incluidos los de corrupcion y de
tecnologias de la informacion.

Acciones Preventivas: A las recomendaciones, solicitudes de aclaraciones y
pliegos de observaciones.

Acciones Correctivas: A las promociones de responsabilidades administrativas y
a las denuncias.

Areas de Oportunidad: La situacién favorable en el entorno institucional, bajo la
forma de hechos, tendencias, cambios o nuevas necesidades que se pueden
aprovechar para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo, independiente y
evaluatorio de las operaciones financieras, administrativas y técnicas realizadas; asi
como a los objetivos, planes programas y metas alcanzados por las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica, con el propésito de determinar si se
realizan de conformidad con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
transparencia, honestidad y en apego a la normativa aplicable.

O

9535340004 www.acatlandeosorio.gob.mx Reforma No. 1, Col. Cenfro.
contacto@acatlandeosoriogobmx ~ Acatian, Pue., C.FP. 74949




Registro:

“PeChadeErapoTacion

@ e - /N No. de Revision: 1

Gobierno Municipal 2024 - 2027

TS

Autoridad Investigadora: La autoridad en los Organos Internos de Control
encargada de la investigacion de Faltas administrativas

Autoridad Resolutoria: Tratandose de Faltas administrativas no graves lo seré la
unidad de responsabilidades administrativas o la persona servidora publica
asignada en los Organos Internos de Control. Para las Faltas administrativas
graves, asi como para las Faltas de Particulares, lo sera el Tribunal competente.

Autoridad Substanciadora: La autoridad en los Organos Internos de Control, que,

en el ambito de su competencia, dirigen y conducen el procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y hasta la conclusion de |la audiencia inicial. La
funcion de la Autoridad Substanciadora, en ningln caso podra ser gjercida por una
Autoridad Investigadora.
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