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En las atribuciones que la Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35
Fraccion XiV les confiere a los municipios, se sefiala la facultad que ostentan para
elaborar y mantener actualizados sus manuales administrativos.

Con base en lo anterior, ef H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la
actualizaddn de sus manuales de arganizacidn y procedimientos, cuyo propdésito,
es el de comtar con documentos normativos que establezcan y promuevan la
eficiencia, eficacia, productividad, transparencia y sentido social al interior de sus
diversas areas, tanto administrativas como operativas,

Ef presente manual de organizacion establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberdn sujetarse todos los senvidores pdblicos en el
desermnpefic de sus funciones, para asl, contribuir al logro de los objetivos, lineas
de accidn y metas del Pian de Desarrolio Municipal de La Antigua.

El manual de organizacidn es una herramienta de apoyo para el buen
funcionamiento de la organizacidn municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel
de drea detalla su estructura organica, marco legal, objetivo y polfticas publicas; por
el otro, a nivet de puestos, especifica fas funciones, atribuciones, grado de
autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facititar el cc‘nocimiento y desempefio de ias funciones de los servidores publicos
adscritos en las diversas areas dependientes de la Contraloria Mmrc ioal,
delimitando sus atrlbumones y sus responsabilidades.

Antecedentes histdricos

Los antecedentes historicos de las oficinas de Contralorfa se remonian a los
ptincipios det siglo XX, existiondo como departamento auténomo de 1917 a 1932,
para posteriormente darse una dispersion del control administrativo entre los afios
de 1933 y 1982 ks hasta\el sexenio del Presidente Miguel de La Madrid Hurtade,

\
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gue se promueve la creacidn, a nivel federal, de fa Contralorfa General de a
Federacidn, con rango de Secretaria, con la idea de que el gobierno se constituyera
en patrén de conducta, ante la ciudadania.

ks asf como se lievan a cabo reformas a la Ley Organica de la Administracion Pdblica
Federal, presentadas al Senado en diciembre de 1982, praponiéndaose adiciones al
articulo 32 bis de la citada Ley Orgénica, adjudicandole determinadas facuitades
para normar y vigilar el funcionamiento y operacién de las diversas unidades de
control, @ la vez de sancionar ¢ denunciar ante el Ministeric Publico, las
irregularidades halladas.

En 1983 se instala por primera vez la Contralorfa General de la Federacion, drgano
globalizador de control unitario y sistematico de fa cual derivarian los entes
estatales y municipales, posteriormente, dandose en el ambiente gubernamental
de la primera década de los afios 80s, cuando se contemplaba Ja tesis basica sobre
la renovacidn moral de la sociedad.

Los cambios fundamentales en la vida administrativa de los procedimientos y
sisternas de control interno, se dieron basicamente entre |os afios de 1986 a 1993.
Como es sabido, los esquemas federales se replican posteriormente a nivel estatal,
primero, y al municipal con desfases de tiempo regulares, adaptandose los
esquemas a {as necesidades muy particulares de cada entidad o municipio.

En et caso del Municipic de La Antigua, es a partir de 1995 gue se inician los
contactos regulares con la Contralorfa Estatal, sobre todo para el control y
seguimiento de los programas federales del entonces rame 27, controlados por lz
SEDUE y posteriormente por la SEDESOL; sin embargo, dentro del nivel municipal
no existiz, a esas fechas, 1a figura del Contralor en el organigrama interno.

Es hasta el trienio del afio 2005 al 2007, siendo alcaide el C. Daniel Sanchez
Hernandez, gue empieza a funcionar la figura del Contralor, manteniéndose vigente
en {as administraciones municipales posteriores y hasta la fecha; hoy en dia, ia
Contralorfa Municipal de La Antigua, es una figura administrativa en canstante
evolucion.
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Misidn

Construir un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal sea el
bien comln; respetuoso del marco juridico gue promueve la participacion
ciudadana, con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo a la

sustentabilidad de nuestro municipio para generar mejor calidad de vida para la
comunidad.

Vision
Ser reconocidos como un - gobierno que da respuesta a las necesidades de ia
poblacion, de la sociedad y de fas comunidades de La Antigua.

En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrolic 2019 - 2024 y el Plan

Municipal de Desarrollo 2022 - 2025 este Manual de Organizacién
correspondiente g la Contralorfa, tiene como referentes las disposiciones
contenidas en {a legistacion federal, estatal y municipal que a continuacidn se
enuncian:

Federal

~ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

~ Loy de Coordinacian Fiscal

~ Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Administracién de Bienes del Sector
Publico

~ Ley Federal del Trabajo

~ Ley General de Responsabilidades Administrativas

~ Leyde Planeacion

~ ley Federal de Transparendz y Acceso a la Informacidn Plblica
Gubernarmental

~ Ley General de Tra \sparencia y Acceso a fa Informacion Plbiica
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Estatal

o

Fons

Cédigo Fiscal de |z Federacion.

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de ignadio de Ia Liave

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz de lgnacio de la Liave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estade de Veracruz de Ignacio de fa Liave

l.ey de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de
ignacio de la Uave

Ley oe Fscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave

Ley nudmero 545 que Establece las Bases Normativas para expedir las
condiciones generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de
canflanza de los Poderes Piblicos, Organismaos Autdnomas y Municipios del
Estado de Veracruz - Liave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién Pdblica Fstatal y
Municipal del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley de Responsahilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
ignacio de la Llave

Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley para {a Transferencia de Funciones y Servicios Piblicos del Estado a los
Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Veracruz

Ley para fa entrega y recepcion del Poder Ejecutivo v la Administracion
Publica Municipal

Cadigo de Procedimientos Administrativas para el Estado de Veracruz
Codigo Hacendario Municipa! para el Estado de Veracruz Llave.

Cddigo Civil del Estado de Veracruz.

Manual de Fiscalizacion para los Entes Municipales 2022 def ORFIS
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Municipal

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento interno del H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Reglamento Interno para la Integracion, Organizacidn y Funcionamiento del
Comité de Integridad y Etica

Cédigo de Etica

Codigo de Conducta

Reglamento para B Integracion, Organizacidn vy Funcionamiento de (o3
Comités de Contralorfa Social

Ley de Ingresos del Municipio de La Antigua, del Estado de Veracruz de
lgnacio de fa Llave, correspondiente al ejercicio fiscal.

Reglamento interno de la Contratorfa Municipal del H, Ayuntarmiento de La
Antigua.

Demds leyes, reglamentos, circulares, decretas v disposiciones municipales
de observancia general en el dmbitc de competencia de la Contraloria
Municipal

Ademas de las conferidas en la Seccion Cuarta, articulos 73 quater a 73 sedecies
de la Ley Organica del Municipic Libre, v los articulos 386 a 398 del Cédigo
Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Organo
Intermo de Control Municipal tendra las siguientes atribuciones:

1.

Vigitar el cumplimiento de tas politicas, programas y demaés disposiciones
tegales y reglamentarias def Ayuntamiento; '
Planear, organizar y coordinar el sistema de contral y evaluacion
municipal;

Vigilar que los recursos v aportaciones, federales vy estatales asignados al
Municipio, se apliguen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y converios respectivos.
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1.
12.

13,

14,

15.
16.
17

Colaborar con el ORFIS, a Contraloria General del Estado, Contraloria del
Congreso del Estadoy de la Auditorfa Superior de ia Federacién (ASF} para
el cumplimiento de fas atribuciones que les competan.

Identificar, evaluar, analizar, responder, controlar, supervisary comunicar
a las diversas areas, los riesgos que amenazan el logro de los objetivos
institucionales.

Impulsar el establecimiento de una poilitica de integridad por medio de o
estahlecida en los Cédigos de Etica y Conducta, por conducto del Comité
de Etica.

Dar seguimiento a los documentos normativos de la estructura organica,
a través de los reglamentos interncs, manuales de organizacion vy
procedimientos,

Tomar las medidas necesarias para prevenir posibles irregularidades
administrativas, que se puedan constituir comao riesgos institucionales.
Supervisar el cumplimiento de las obligaciones de transparenda.

Dar seguimtentc af cumplimiento de avances de ta abra piiblica, teniendo
en cuenta la revision del cumpiimiento en las fechas de entrega; |a
congruencia del avance entre lo pagado financieramente y los avances
fisicos; y verificar la existencia de Iz documentacion comprobatoria.
Verificar los registros contables, identificando las retenciones.

Realizar evaluaciones de cumplimiento, al interior de las dreas operativas
mas sensibles del Ayuntamiento.

Fortalecer los sistemas de control interno a través de capacitaciones al
personal, auditorias internas y otros recursos de verificacion de Iz
planeacidn, programacidn y la presupuestacian de obras y acciones.
Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones
realizadas y proponer las medidas reactivas que procedan.

Realizar validaciones de informacién.

Cantribuir a mejorar la fransparencia y la rendicién de cuentas municipal.
Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales gue deban
presentar los servidores publicos del gobierne municipal; verificar y
practicar las investigaciones gue fueren pertinentes respecio del

N Pﬁod\so‘xgE ELABORA@@N REVISION ¥ APROBACION
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18.

19.

20,

21

cumpldimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos
aplicables en la materia;

Brindar acompafiamientd a tados los servidores puUblicos para la
presentacion de sus declaraciones patrimoniales y fiscales.

Substanciar los procedimientos administrativos que resuiten con motivo
de 12 falta de presentacidn de las declaraciones patrimoniales a que se
encuentran obligados los servidores publicos municipales, conforme a la
Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracion Piblica Estatal y
Municipal det Estado de Veracruz de lgnacio de la Liave.

Comunicar al Presidente Municipal v a2 la Comisidn  Edilicia
correspondiente, en el caso de iz deteccion de indicios, procesos, hechos
y evidencias de posibles actos que puedan implicar alguna irregularidad
o conducta delictiva.

Fincar las responsabiidades administrativas que previene la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de lgnacio
de la Llave, en contra de los servidores publicos municipales, para lo cual
debersa:

a) Conrocer e investigar los actos, omisiones 0 conductas de los
servidores publicos que puedan constituir responsabilidades
administrativas;

b} iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario
correspondiente;

¢) Pronunciar si existe responsabilidad del servidor pdblico sujeto a
procedimiento;

dy Someter el asunto ala dedsian dei Presidente Municipal, para que
en su caracter de superior jerarguico, imponga la sancién que
corresponca;

e) Aplicar las sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los
términos gue ias leyes sefialen, y

fy Utilizar las medidas de apremio que marcan las leyes aplicables,
para el debido cumplimiento de las sanciones impuestas.
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22, Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Pdblico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de
uno o mas delitos perseguibles de oficic.

23, Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjiuntamente can el Sindico

24.  Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes
sean remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto,
podra auxifiarse de profesionales en la materia, previa autorizacién del
Cabildo.

25,  Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

26. Las demas que e confieran las atribuciones legales aplicables.

Estructura organica

Auitiar o Jefatura def drea de
admm:stratwo Substanciagcion

. Contraloria Municipat

Jefatura del drea de
_Investigacion

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
Depengencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Ver.

Ares Administrativa: Grgano de Control Interno

A guien reporta: Organismos  auditores gubernamentales superiores:

ORFIS, Congreso Localy ASF

i

ELABORACION _ \n " APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLD MUNI TER \ PRESIDENTE MUNICIPAL™ 20 MARZG 2024

Dra. Verdrics Nor aﬁ,,»*"' i Wi Adalio Bgn do Carrid ANTECEDENTE
Rodriguez Avild 3 -G MWN%HWO i il s NOVIEMBRE 2014
‘1

/

/

Pagina 11



MANUAL DE ORGAN IZACION

MAN - MO-0OIC-C5

i
i
CLAVE DEL DOCUMENTO f
H
i
4

A quien supervisa: Jefe de Substanciacion, Jefe de Investigacion v Auxiliar
Administrativo

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura con titulo y cedula profesional en Cantabitidad
y por lo menos 2 2fios de experiencia en puesto homelcgo
o similar

Conocimientos: Administracion publica, organizacion, relaciones {aborales,

juridica gubernamental, planeacion, metodologias para Iz
gestion de resultados y presupuesio basado en resultados
Habilidades: Comunicacion  efectiva, organizacién, responsabilidad,
honestidad, soiucién de problemas, solucidn de conflictos

Obijetivo

Examinar el gjercicic ge la cuenta pdblica a fin de velar por la legalidad de los
ingresos, los gastos ylaintegridad del patrimonio municipal, evaluando las acciones
de los servidores publicos gue tienen a su cargo fondos o bienes puhlicos, con el
objeto de hacer efectiva su responsabilidad patrimonial.

Funciones

1. Definir, dirigir y conducir, las politicas de fa Contralorfa, ast como aprobar

los planes y programas de conformidad con los objetives y metas que

determine el Ayuntamiento.

Ordenar la practica de auditorias, visitas de inspeccidn y verificar a las

diferentes dependencias.

3. Sormmeter a la consideracién del Ayuntamiento los asuntos de g
competencia de la Contraloria que asi lo ameriten.

4. Participar, cuandoe asf se lo requieran los miembros del Cabildo, en las
sesiones ordinarias o extraordinarias de estos.

[Z®]
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5. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de Reglamentos, Decreios,
Acuerdos y demds disposiciones schre asuntos de la competencia de la
Contralofia.

6. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas y lineamientos que regulan el
funcionamiento de la Administracion,

7. Desempefiar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le
confiera, manteniéndolo informado sobre el desarrolic y ejecucion de las
mismas.,

8. Expedir los Manuales de organizacidn y de Procedimientos
administrativos de la Contraloria para ef mejor desempefio de la
Dependencia, previa aprobacién del Ayuntamiento.

9. Designar alos auditores en las diferentes Dependencias.

10.  Informar a los Titulares de las Dependencias, sobre los resultados de las
auditorfas y visitas de inspeccion efectuadas, a efecto de que se tomen las
medidas pertinentes de caracter correctiva.

11, Intervenir en los procesos de Licitacién, concurso, invitacion restringida o
adjudicacién de las adquisiciones, contrataciones de seyvicios y obras
publicas.

12. Dictar {as normas, establecer los lineamientos, procedimientos v filar las
bases generales que regulen el fundonamiento de los nrogramas
minimos para ia realizacién de sus auditorias o visitas de inspeccion

13. Fungir como comisario del érgano de gobierno de fa CMAPS, participando
con voz y voto en fa toma de acuerdos de los asuntos llevados en orden
del dfa.

14, Recepcidn de estimacidn de la Obra Pdblica y Acclones Sociales para su
visto bueno y autorizacion de iz holja de yuta para pago al contratista.

15, Participar en acto de entrega recepcion de la obra pdblica.

16. Participar en los procesos de ficitacidon de la obra pUblica, acciones
sociales y adquisiciones de bienes de servicia.

17.  Fungir como vacal dentro del Consejo de Desarrollo Municipal (CDM).

18, Controlar, organizar, inspeccionar v coordinar los sistemas de prevendon,
vigilancia y evaluacion de la administracién municipal.

19.  Informar a Cabiltio los resuitados de auditoria.

N N -
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;

20.  Ejecutar como método de control, ia firma en las ordenes de pago de los
recursos federales y {os arbitrios de la Tesoreria Municipal.

21, Suscribir fas 6rdenes de auditoria a realizar en la dependencia y entidades
de la administracion PUblica Municipal,

22,  Autorizacidn de {a auditoria Interna {que emanen de esta contraloria).

23, Las diligencias gue le encomiende el Cabildo

24 Las demas gue le atribuyan las disposiciones legales aplicables.

Descripcion del puesto
Nombre del puesto: JEFE DE SUBSTANCIACION

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Organo de Controt Interno

A quilen repotta: Titular det Organo de Controt Interna

A quien supervisa: Auxiliares del drea, y en su €aso, pasantes en practicas

profesionales o servicio social.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada en derecho, preferentemente con
tituio y cedula profesional

Conccimientos: Administracidon publica, derecho penal, crganizacion,
relaciones laborales, contabilidad basica, planeacion

Habilidades: Comunicacidn  efectiva, organizacidn, responsabilidag,

honestidad, solucién de problemas

Objetivo
Se encargara de la supervisidn, control y evaluadon (mediante auditorizs de
caracter administrativo, técnico v finandiero) de los procedimientos gue se lleven a

cabo en las diversas dependencias municipales a fin de gue se ejerzan con estricio
apego al marco legal nom\ative.

N,
N

N
- . PROCRSO RE ELABORACIDN, REVISION Y APROBACION
ELABORACICN, s \ REVISINN ‘ APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION |
DESARROLLO MUSlICIBAL NT! A INTERMA \ PRESIDENTE MUNICPALL _ 20 MARZO 2024 |
L.C. Migue! :

j N s e F X - SUTUT. -
| Dra verdnica MostrigE" Mwo il rné@ﬂ otagé(iw ANTECEDENTE

Rodriguez A ! Zriflo NOMIEMERE 2014

Pagina 14



MANUAL DE ORGANIZACION

| CLAVE DEL DOCUMENTO
| MAN - MO- OIC - 05

Funciones

1.

10.
11.

12.

13,

Vigilar y Revisar que fos procedimientos de caracter financiero (Estado de
Ingresos, Egresos, Situacion Patrimonial y del Ejercicio Presupuestal) que
lleven a cabo las dependencias, sean acorde a las disposiciones vy
condiciones trazadas en esta materia.

Visitar las Dependencias Municipales a efecto de vigilar que las
operaciones gue se realicen, se ajusten a un estricto criterio de eficacia
adrministrativa conforme a la normatividad presente.

Tratar con el Contralor la atencion de los asuntos relevantes de su
competencia.

Desempefiar fas funciones y comisiones que el Contralor fe delegue vy
encomiende manteniéndoio informado sobre su ejercicio y realizacion,
Asentar los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones,
conferidas de origen, que le sean ctorgadas par delegacidn.

Formular dictamenes, opiniones e informes gue le sean encomendados
por el Contralor,

Formular, conforme a fos linearnientos establecidos por el Contralor, los
programas, controles internos, informes y demas recomendaciones de
mejara, orientados a incrementar 1a eficlenda del desarralla de las dreas.
Propordionar la informacion, los datos v cooperacion técnica que le sean
requeridos por otras areas.

Intervenir en los procescs de Entrega- Recepcxon

Revisar ios procesos en el desarroflo de la Obra Publica.

Solicitar a las Dependencias Iz informacdidn v documentadidn que se
requiera para el cabal cumplimiento de sus obligaciones.

Proponer al Contralor, proyectos que eficlente los tramites
administrativos.

Apoyar en la solucion de quejas y/o denundias presentadas, aplicando las
funciones que correspondan de acderdo a la Ley de Responsabilidad
Patrimonial de la Administracién Pdblica Estatal y Municipal del Estado de
Veracruz de lIgnacio de la liave y a la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estade de Veracruz de ignacio de la Liave

P@o\g&sé@s ELABORACH ON REVISION ¥ APROBACION
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14, {as demas que i atribuyan otras disposiciones legales o gue le asigne el
superior jerarquico

S

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE INVESTIGACION

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Veracruz.

Area Administrativa; Organo de Control Interno

A quien reporta: Titutar det Organo de Control Interno

A quien supervisa: Auxiliares del drea, vy en su €aso, pasantes en practicas

profesionales o servicio social.

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciature terminada en derecho, preferentemente con
titulo y cédula profesional

Conocimientos: Administracion publica, organizacion, planeacion, marco
legal gubernamental _

Habilidades: Comunicacion  efectiva, organizacién, responsabilidad,

honestidad, solucién de problemas

Objetivo

Vigiiar y evaluar el desempefic de las dreas mediante diversas mecanismos de
cantrol interne en el manejo de las operaciones adminisirativas, contables
técnicas, financieras y programaticas.

Funciones

i, Auxiliar en todo momento at Titular del Organo interno de Control en
cuanto at desarrolio de las auditorias, pudiendo ser estas Uitimas de

N\
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caracter técnico, financiero, administrativas, de cumplimiento, de
legalidad y de transparencia.

2. Elaborar papeles de trabajo para llevar a cabo fa revisién encomendada.

3, tlevar a cabo las revisiones encomendadas por el Titular del Organo
interno de Control.

4. Eigborar informes del avance en e desarrollc de las revisiones
efectuadas.

5. informar al Titular del Organo interno de Centrol las irregularidades
detectadas con motivo de su revision.

6. Las demas gue ie atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el
superior jerarguico

MJf’ngsY ;L{{"“

Descripcion del puesto

Nombre det puesto: AUXILIAR DE CONTRALORIA
Dependencia: H. Ayuntamiento de ia Antigua, Veracruz
Area Administrativa: Organo de control interno

A quien reparta: Titular del Grgano de Controt Interno

A guien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escotaridad: Licenciatura trunca o terminada en administracion piblica,
economfa, derecho, contabilidad, ingeniero vl
informatica, ingenierfa industrial

Conoclmientos: Administracion publica, organizacion, relaciones laborales,
_ paqueteria informatica
Habilidades: Cornunicacion  efectiva, organizacion, responsabilidad,

honestidad, solucion de problemas

n
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Obietivo

Asistir en las labares de oficina al drea de Contraloria a fin de crear condiciones
optimas para laborar, fomentar una oficina funcional, conduciéndose en todo
momento con buen trato y atencion al interior.y exterior.

Funciones

1.

Desempefiar las funciones y comisiones qgue el Contralor y/o jefe de
Control Interno le delegue y encomiende; manteniéndolo informado
sobre sy ejercicio y realizacion.

Dra, veranicy Nogh éf

ANTECEDENTE

2. Atender y realizar Ia comunicacion telefénica y fa recepdon de personas
que acudan a la oficina de la Contraloria, proporcionande informacién
precisa que le sea solicitada.

3. Mantener {a agenda de las actividades de la Cantralorfa

4. Redactar, transcribiy y dar seguimiento 2 la correspondencia vy
documentos diversos.

5. Revisar y dar seguimiento ai correo electrdnico de Contralorfa.

6. Entregar de oficios gue sean asignados a las diferentes &reas
correspondientes por la Contralorta.

7. Recibir correspondencia de las diferentes dependendias, direcciones y
areas.

7. Mantener un control del archivo en digital v fisico de la documentacion
generaday recibida. '

9. Mantener el orden del equipo v sitio de trabajo, reportanda cualquier
anomalia.

10.  Llenar formatos relacionados con el proceso de solicitud de papeleria,
salidas de comision, solicitud de vales de combustible, asi como dar
seguimiento a estos.

11.  Mantener un control del archivo en digital v fisico de la documentacion
generaday recibida.

12.  Las demas funciones gue en el ambito de su competencia le confiera
expresamente el superior jerarguico.

\
‘ RRd{CE&O\DE ELABORACION REVISION Y APROBACION 1 )
! ELABORACIO[\L - APROBACION i FECHA DE ACTUALIZACION
| DESARROLLO Mwﬂcjé/;rg CO\U\S\EXRS}\NNTERNA ,\»;/ PRESIDENTENAUNICIPA | 20 MARZO 2024
|

Rodriguez A\ﬂfﬂ j

Do i MNOVIEMBRE 2014

£.C. Mig el%r?w\%}%

§ E ﬁdcxho% §rdo Cam
1

Pagina 18



- MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN — MO- QIC - 05

Auditoria pubilica.- £s una actividad independiente, de apoyo a la funcidn directiva,
enfocada al examen objetivc, sistematico y evaluatorio de las operaciones
financieras y administrativas realizadas;, a los sistemas y procedimientos
implantados; a la estructura orgénica en operacion, v a los objetivos, planes,
programas vy mefas alcanzados por las dependencias y entidades de la
administracion publica, con el propdsito de determinar el grado de economia,
eficacia, eficiencia, efectividad, impardialidad, honestidad y apego a la hormatividad
con que se han administrado los recursos publicos que les fueron suministrados,
asl coma la calidad con que se prestan sus servicios a la ciudadania.

Avance fisico. - Porcentaje de obra ejecutado con refacion a fa meta total para una
obra.

Avance financiero. - Porcentaje de recurso finandiero ejercido con relacién at monto
total para una obra.

Control interno. - Conjunto de métodos y procedimientos coordinados que
adoptan las dependencias y entidades para salvaguardar sus recursos, verificar la
veracidad de la informacion financiera y promover la eficiencia de operacion y el
cumplimiento de las politicas establecidas.

Contraler .- Titular del drgano de control interno encargado de vigilar la conducta
de los servidores plblicos municipales v su responsabilidad administrativa,
atendiendo. a la normativa en materia de planeacion, programacion,
presupuestacién, registre, control, evaluacidn vy auditoria, para cuidar gue su
operacidn se realice con eficenca vy eficacia, efectuandc las suditorias
carrespondientes, dictando las medidas correctivas conducentes v, en casoe de
irregularidades, aplicar las medidas de apremio y sancidn conforme a
procedimiento disciplinario administrativo que establecen las leyes del Estado.

Normatividad. - Conjunto de normas, lineamientos, reglas, procedimientos,
metodologias y sistemas legales y profesionales ernitidos por las distintas
autoridades facultadas para elio, que establecen el marco juridico normativo, al que
deben sujetarse las dependencias y entidades de los diferentes niveles de
gobierno, de acuerdo a su &mbito de competencia.

LAY
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Objetivo. - Elemento programaético que identifica la finalidad hadia la cual deben
dirigirse los recursoes y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién.

Obra publica. - Todos los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar,
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles. Asimismo, quedan comprendidos denteo de la obra pubiica, ios
siguientes conceptos: a). £l mantenimiento v la restauracién de bienes muebles
incorporados o adheridos a un inmueble, cuando ello impligue al propio inmueble;
b}. Los trabalos de exploracion, geotécnica, lecalizadion y perforacion; o). Los
proyectos integrales o ilave en mano, en los cuales el contratista se obliga desde el
disefio de la obra hasta su terminacién total, incduyéndose, cuando se requiera, [a
transferencia de tecnologia; d). Los trabajos de infraestructura agropecuaria; e}, la
instalacién montaje, colocacidn o aplicacion, incluyendo las pruebas de operacion
de bienes muebles, que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un inmueble,
siempre v cuando dichos bienes sean proporcionados por la convocante al
contratista; o bien cuando incluyan la adquisicidn y su precio sea menor de los
trabajos que se contraten; f). Inversiones en casc de riesgo, de prevision de un
riesgo o de atencion referente a proteccion civil; y g). Todos agueflos de naturaleza
analoga.

Presupuesto. - Estimacidén financiera anticipada, generalmente anual, de los
ingresos y egresos det Ayuntamiento, necesaria para cumplir con los propositos y
programas. Asi mismo, constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion
de las decisiones de politica economica y de planeacion.

Proceso de entrega recepcddn. - £s el proceso mediante el cual se realiza la entrega
ordenada y transparente de los bienes, valores, documentos y demas informadion
relativa al ejercicio de los recurses publicos, asi como la recepcion de los
documentos que contienen la situacion que guarda la administracién municipal,
drea o direccidn de la cual se realiza i3 entrega.

)
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