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lll. Introduccidén

El presente Manual de Organizaciéon tiene como propdsito dar a conocer de
manera clara y concisa cada una de las funciones que se desarrollan en la
Contraloria Municipal del Municipio de Mineral de la Reforma. Conocer cada
una de las funciones dentro de los puestos que conforman esta Contraloria
Municipal, permitira identificar las funciones y responsabilidades que tienen
los titulares en el desarrollo de las tareas encomendadas, delimitando de esta
forma la lineas de autoridad y comunicacién que se deben llevar a cabo, para
que la Contraloria Municipal funcione de manera adecuada, evitando la
duplicidad de funciones asi como permitir alcanzar el maxima eficiencia en la
prestacion de los servicios a la ciudadania.

Este manual ha sido desarrollado por las areas involucradas, permitiendo
conocer las funciones especificas que de desarrollan dia con dia en la
operacion; la actualizaciéon de este manual debe de ser necesaria toda vez
que exista una modificacion en la estructura organizacional o se requiera de
ampliar las funciones de cada uno de los involucrados.

IV. Objetivo del Manual

El objetivo de este manual es dar a conocer a los servidores publicos y a la
ciudadania en general, una herramienta administrativa que facilite la
informaciéon necesaria de todas las areas que conforman la Contraloria
Municipal, en el marco de sus atribuciones que les compete, con el fin de dar
a conocer la forma de organizacion, los objetivos que se persiguen en el
desarrollo de las tareas, asi como los niveles de autoridad y responsabilidad
de toda la unidad administrativa, de esta manera, hacer de los servidores
publicos involucrados, personas responsables y comprometidas con cada una
de las actividades que le son encomendadas en beneficio de la ciudadania y
de la Administracién Publica Municipal.
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Diversos son los ordenamientos a los que la Contraloria Municipal debe
regirse entre los cuales estan:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

3. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

4. Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
Hidalgo.

6. Ley General de Contabilidad Gubernamental

7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo.

8. Ley de Coordinaciéon Fiscal Federal

9. Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.

10. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

11. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

12. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

14. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

15. Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal que se
esté auditando

16. Y las demas leyes vigentes aplicables.
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VI. Atribuciones

La Contraloria Municipal del Municipio de Mineral de la Reforma, tendra un
titular denominado Contralor Municipal, quien para el cumplimiento de sus
funciones se basa en lo establecido en los articulos 105 y 106 de la Ley
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

VII. Estructura Organica

Para el eficaz cumplimiento de las funciones de la Contraloria Municipal, ésta
se auxiliara de las siguientes Coordinaciones:

1. Coordinacién de Auditoria.

2. Coordinacién de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.
3. Coordinacién de Sistema Anticorrupcion.

4. Coordinacion de Control Interno.

Para el desarrollo de las funciones de la Contraloria Municipal y de los
responsables de las cuatro Coordinaciones, se contara con un Enlace Técnico
de Cuenta Publica, Notificador, Secretaria, Jefatura de Auditoria Financiera
Administrativa, Jefatura de Auditoria a Obra, Jefatura de Control y
Seguimiento de Observaciones, Jefatura de Responsabilidades, Jefatura de
Situacion Patrimonial, Jefatura de Quejas y Denuncias, Jefatura de
Implementacion de Control Interno, Jefatura de Supervision de Control
interno, Auxiliares Contable, Auxiliarles Técnicos, Auxiliares Administrativos y
Auxiliares Juridicos.
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VIII. Misién Visién y Valores

MISION

Realizar acciones de auditoria, fiscalizacién, inspeccidon, verificacion,
vigilancia y control de caracter preventivo y correctivo, en la unidades
administrativas del Municipio, para garantizar credibilidad y confianza a la
ciudadania en la gestion publica, a través de transparentar el origen y el
destino de los recursos publicos, combatir la corrupcién, fomentar la
participaciéon ciudadana en la evaluaciéon, seguimiento y control de las
acciones de gobierno, apegandose siempre a la normatividad aplicable y a
los valores éticos de los Servidores Publicos.

VISION

Ser una autoridad autébnoma, independiente, transparente y confiable con
la capacidad de emitir recomendaciones y juicios objetivos e imparciales,
para mejorar la gestion municipal y consolidarnos como un Organo Interno
de Control, eficaz y eficiente, para ofrecer a las Unidades Administrativas y
a la ciudadania un servicio institucional de calidad, con estricta observancia
de las leyes.

VALORES

. Institucionalidad
. Compromiso

. Disciplina

. Lealtad

. Legalidad

. Honradez

. Discrecionalidad
. Imparcialidad

. Transparencia

. Eficacia

. Etica
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ESTRUCTURA ORGANICA
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Presidencia Municipal
Nombre del Puesto: Contralor Municipal

DATOS DE IDENTIFICACION

Mando Inmediato Superior: Presidente

Municipal

Companeros de Nivel Jerarquico: Secretaria General Municipal, Secretaria
de Desarrollo Econdmico, Secretaria de Tesoreria, , Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, Secretaria de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano, Secretaria Particular y Secretaria de Desarrollo Humano
y Social;

Areas Subordinadas: Coordinacion de Auditoria, Coordinacién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, Coordinacion de Sistema
Anticorrupcion y Coordinacion de Control Interno.

Relaciones Internas: Secretaria General Municipal, Secretaria de Desarrollo
Econdmico, Secretaria de Tesoreria, Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal, Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano,
Secretaria Particular, Secretaria de Desarrollo Humano y Social;y
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal.
Relaciones Externas: Personas fisicas y morales que presenten guejas o
denuncias en contra de Servidores Publicos del Municipio, Dependencias
PuUblicas Municipales, Estatales y Federales, Organismos Defensores de los
Derechos Humanos, Organizaciones no Gubernamentales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, preparacion y
actualizacion continua, organizacion administrativa, manejo de personal,
supervision y control, toma de decisiones, relaciones humanas, conocimiento
e interpretacion de legislaciobn en materia de administracién publica,
honestidad, imparcialidad, actitud de servicio, conciliacién, compromiso,
confiabilidad, responsabilidad, tolerancia, empatia, capacidad de persuasion,
y negociacion.
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PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Finanzas, Ingenieria o equivalente.

OBJETIVO ESPECIFICO

La vigilancia y evaluacién del desempeno de todas las Unidades de la
Administraciéon Publica del Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo,
para promover la productividad, eficiencia y eficacia de los procesos de
la gestidén publica, mediante la implantacion de sistemas de control
interno, adecuados a las circunstancias, asi como vigilar en su ambito,
el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y demas ordenamientos aplicables.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas
disposiciones legales y reglamentarias del Ayuntamiento;

Il. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaciéon

municipal;

lll. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en
congruencia con el Presupuesto de Egresos;

IV. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad vy
auditoria que deben observar las Secretarias y Organismos

Descentralizados de la Administracion Pudblica Municipal, previa
consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de
Contraloria de la Administracion Publica Estatal;

V. Auditar a las diversas Secretarias y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal que
manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de
manera directa o transferida realice el Municipio a través de los
MismMos;

VI. Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal,
procurando el maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio del
presupuesto;

VII. Supervisar las acciones relativas a la planeacién, programacion,
presupuesto, contrataciéon, gasto y control de las adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier
naturaleza que se realicen con fondos municipales, en términos
de las disposiciones aplicables en la materia;
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MINERAL DE LA REFORV]|, Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los
—p-u convenios o acuerdos de coordinacidn que en materia de inspeccién
y control suscriba el Municipio con el Estado;

IX. Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacién con
otros organismos realice el Municipio se ajusten a las especificaciones
previamente establecidas;

X. Recepcionar y registrar las declaraciones patrimoniales que deban
presentar los servidores publicos del gobierno municipal; verificar y
practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del
cumplimiento de esta obligacién, de acuerdo con las leyes y
reglamentos;

Xl. Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con
motivo de la falta de presentacion de las declaraciones patrimoniales
a que se encuentran obligados los servidores publicos municipales,
conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
para el Estado;

Xll. Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que
integran la administracion publica municipal descentralizada.

X1, Informar al Presidente Municipal el resultado de las
evaluaciones realizadas y proponer las medidas correctivas que
procedan;

XIV. Fincarlas responsabilidades administrativas que previene

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para

el Estado, en contra de los Servidores Publicos Municipales, para

lo cual debera:

a) Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los
Servidores Publicos que puedan constituir responsabilidades
administrativas.

b) Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario
correspondiente;

c) Pronunciar si existe responsabilidad del Servidor Publico sujeto a
procedimiento;

d) Someter el asunto a la decision del Presidente Municipal, para que
en su caracter de superior jerarquico, imponga la sancién que
corresponda;

e) Aplicar las sanciones que imponga el Presidente Municipal, en los
términos que las leyes sefalen; y utilizar las medidas de apremio
que marca la Ley de Responsabilidades, para el debido
cumplimiento de las sanciones impuestas;

XV.Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico
cuando, de las investigaciones realizadas, se desprenda la
comision de uno o mas delitos perseguibles de oficio;

XVI. Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la
gestion publica para el desarrollo administrativo en las dependencias y
entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi como
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wineraLpeLarerorma |OS pProcedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados
oo criterios de eficacia, descentralizacién, desconcentracion vy
simplificacion administrativa. Al efecto, realizara las investigaciones,

estudios y analisis sobre estas materias y aplicara las disposiciones

administrativas que resulten necesarias;

XVII. Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas,
politicas y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos,
desincorporaciéon de activos, servicios y obras publicas de la
administracion publica municipal,

XVIII. Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales
asignados al Municipio, se apliguen en los términos estipulados en las
leyes, reglamentos y convenios respectivos;

XIX. Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del
Estado y con la Auditoria Superior de |la Federacién y del Estado,
para el cumplimiento de las atribuciones que les competan,;

XX. Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de

las Secretarias y Organismos Descentralizados de la
Administracién  Publica  Municipal;
XXI. Revisar los estados financieros de la Secretaria de Tesoreria

y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma al Auditor
Superior del Estado; al efecto, podra auxiliarse de profesionales en la
materia, previa autorizacién del Cabildo;

XXILI. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
derivadas de los informes de las auditorias practicadas, por
organismos federales y estatales competentes, asi como instancias
externas.

XXIII. Notificar los pliegos de Observaciones e Informes de
Auditoria, derivados de las inspecciones, revisiones y auditorias
practicadas a las Secretarias y Organismos Descentralizados de la
Administracion Publica Municipal.

XXIV. Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento;

XXV. Coordinar el programa de Contraloria Social; y

XXVI. Las demdas que dispongan las leyes, reglamentos.
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COORDINACION DE AUDITORIA
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Coordinacion de Auditoria

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Contralor Municipal.

Areas Subordinadas: Jefatura de Auditoria Financiera Administrativa,
Jefatura de Auditoria a Obra; y Jefatura de Control y Seguimiento de
Observaciones.

Companeros de Nivel Jerdrquico: Coordinador de Responsabilidades vy
Situacién Municipal; Coordinacién de Sistema Anticorrupciéon y Coordinador
de Control Interno.

Relaciones Internas: Coordinadores de la Administraciéon Publica
Municipal.

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales, Estatales y
Federales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizaciobn continua, organizaciobn administrativa,
conocimiento e interpretacion de disposiciones en materia de
administracion publica, toma de decisiones, objetividad, trato amable,
disposicion, honestidad, imparcialidad, confidencialidad, actitud de servicio,
conciliacién, compromiso, confiabilidad, responsabilidad, tolerancia, trabajo
en equipo, empatia, capacidad de persuasion y negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién PuUblica o carrera a fin.

OBJETIVO ESPECIFICO

Evaluar los controles internos establecidos, el cumplimiento de los
programas inherentes de las Unidades Administrativas susceptibles de
auditar, para verificar la transparencia y la aplicaciobn de los recursos.
planear, disefar, ejecutar y dar seguimiento a las auditorias internas
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wineraLoe Largfd@ia S€ realicen a las Unidades de la Administracion Publica Municipal.
===« Ravisar y analizar, entre otros aspectos si las acciones y obras publicas
realizadas, son congruentes con la necesidad social que origindé su

ejecucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Revisar el cumplimiento de las politicas, programas y demas
disposiciones legales y reglamentarias del H. Ayuntamiento;

Il. Planear, organizar y revisar el sistema de control y evaluacion, asi
como el de auditoria y fiscalizacion de las acciones que realizan las
diferentes Secretarias y Organismos Descentralizados de la
Administraciéon Publica Municipal;

lll. Revisar que el ejercicio del gasto publico municipal, sea
congruente con elPresupuesto de Egresos y en su caso, emitir
las observaciones derivadas de omisiones o irregularidades
detectadas;

IV. Emitir las normas de control, contabilidad y auditoria, que deben
observar las Secretarias y Organismos Descentralizados de la
Administracién Publica Municipal,;

V. Realizar las auditorias, revisiones, verificaciones e inspecciones
necesarias a las diversas Unidades y Organismos Descentralizados de
la Administracion Pudblica Municipal, que manejen fondos y valores,
verificando que la aplicacién se realice en apego a la normatividad
vigente;

VI. Vigilar que en el ejercicio del gasto publico municipal, se
procure maximo rendimiento de los recursos y el equilibrio
presupuestal;

VII. Vigilar que las acciones relativas a las adquisiciones vy
arrendamientos de bienes muebles y servicios, se realicen en términos
de las disposiciones aplicables en la materia;

VIII. Inspeccionar que las obras que en forma directa o en
participacion con otros organismos realice el Municipio, se ajusten
a las especificaciones previamente fijadas;

IX. Implementar los mecanismos necesarios para el control interno en las
Secretarias y Organismos Descentralizados de la Administracion
Pudblica Municipal, a fin de que los recursos financieros, humanos vy
materiales, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia,
eficacia y simplificacién administrativa;

X. Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas
y lineamientos en materia de desincorporacidén de activos servicios y
archivos documentales;

XI. Verificar que la obra publica que ejecute la administracion publica
municipal, se apegue a la normatividad establecida;

XII. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales
asignados al Municipio,
XIIlL. se apliguen en los términos estipulados en las leyes,

reglamentos y convenios respectivos;
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MINERALDE LA REFORMAY/, Analizar los estados financieros que emite la Secretaria
oo de Finanzas y Administracibn y en su caso emitir las
observaciones o0 recomendaciones correspondientes;

XV. Verificar que los inventarios de bienes muebles e inmuebles de
la administracion municipal, estén debidamente actualizados;

XVI. Intervenir en el proceso de entrega-recepcion de las obras y
acciones autorizadas con cargos a las diferentes fuentes de
financiamiento;

XVII. Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de las
Unidades Administrativas del

XVIII. Municipio que se presenten; asi como dar seguimiento a los
asuntos planteados en ellas;

l"”EFonN\*

XIX. Coordinar las actividades relacionadas con el programa
anual de trabajo de la Contraloria Social;

XX. Registrar y custodiar las actas de entrega-recepcion de las
diversas areas de la administracion Publica Municipal,

XXI. Participar en los procesos de Licitacion de Adquisiciones y de
Obra Publica;

XXII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.
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COORDINACION DE RESPONSABILIDADES Y SITUACION PATRIMONIAL
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.

Nombre del Puesto: Coordinacidn de Responsabilidades y Situaciéon
Patrimonial.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Contralor Municipal.

Areas Subordinadas: Jefatura de Responsabilidades y Jefatura de Situaciéon
Patrimonial; y Jefatura de Quejas y Denuncias.

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Coordinacién de Auditoria, Coordinaciéon
del Sistema Anticorrupcion y Coordinacion de Control Interno.

Relaciones Internas: Coordinadores de la Administracion Publica
Municipal.

Relaciones Externas: Personas fisicas y morales que presenten guejas o
denuncias en contra de Servidores Publicos del Municipio,
Dependencias Publicas Municipales, Estatales y Federales, Organismos
Defensores de los Derechos Humanos, Organizaciones no
Gubernamentales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizacién continua, organizacion administrativa,
manejo de personal, toma de decisiones, conocimiento e
interpretacion de legislacion en materia de administracion publica, en
los tres ambitos de gobierno, derecho publico, derecho municipal,
derecho administrativo, derecho penal, derecho civil etc., objetividad,
trato amable, actitud de servicio, disposicidon, lealtad, honestidad,
imparcialidad, confidencialidad, actitud de servicio, conciliacion,
compromiso, responsabilidad, tolerancia, saber trabajar en equipo,
empatia, capacidad de persuasion Yy negociacion.
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Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin.

OBJETIVO ESPECIFICO

Cumplir con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo, en relacién a la recepciéon, atenciobn de quejas y denuncias
en contra de servidores publicos del Municipio por presuntas
irregularidades cometidas en el ejercicio de su empleo, cargo o comision,
la integracién de los expedientes de investigaciéon respectivos, asi como
de los procedimientos de responsabilidad administrativa a que haya
lugar. La recepciodn, atenciéon a los ciudadanos en cuanto a sus quejas,
guarda y seguimiento de las declaraciones de situacién patrimonial
que presenten los servidores publicos del Municipio. Asesoria legal a las
demas Areas de la Contraloria Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Recibir las quejas y denuncias que se presenten por
incumplimiento a las obligaciones de los Servidores Publicos del
Municipio, asi como sustanciar el procedimiento administrativo
correspondiente en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo;

IIl. Expedir las normas y los formatos bajo los cuales los servidores
publicos deberan de presentar su declaracion patrimonial, asi como
los manuales e instructivos relativos a su llenado;

Ill. Recibir, registrar y resguardar, las Declaraciones Iniciales, Anuales y
de Conclusion de Situacidon Patrimonial, de los Servidores Publicos
Municipales que por ley estén obligados a presentarla;

IV. Llevar, en términos de las disposiciones aplicables, el registro de
los obsequios entregados a los servidores publicos con motivo del
gjercicio de su empleo, cargo o comision;

V. Asesorar juridicamente a las areas de la Contraloria Municipal;
sustanciar los procedimientos administrativos que en materia de
adquisiciones y obra publica, interpongan proveedores y contratistas
por inconformidades en los procedimientos de contrataciéon
realizados;

VI. Organizar la recepcioén, atencidon, seguimiento y resguardo de quejas
o denuncias que presenten particulares en contra de servidores
publicos municipales, asi como aquellas remitidas por dependencias
internas y externas, publicas y privadas;

VII. Iniciar y desahogar los procedimientos de responsabilidad
administrativa a que haya lugar, pronunciar si existe responsabilidad
del o los Servidores Publicos sujetos a procedimiento, someter el
asunto a la decisidn del Presidente Municipal, para que en su caracter
de superior jerarquico, imponga la sancibn o© sanciones que
correspondan, asi como aplicar estas, en los términos que sefiala la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo;
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ez materia para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

IX. Establecer en coordinacién con el Contralor, los lineamientos para
implementar el Sistema de Control Interno en la Administracién Publica
Municipal.

X. Participar en los actos de entrega-recepcidén de las diversas
areas de la Administracion publica central y descentralizada.

XlI. Registrar y custodiar las actas de entrega-recepcién de las diversas
areas de la administracién Publica Municipal,

XII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.

& 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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COORDINACION DE CONTROL INTERNO
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Coordinacién de Control Interno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Contralor Interno.

Areas Subordinadas: Jefatura de Implementacién de Control Interno,
Jefatura de Supervision de Control Interno

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Coordinaciéon de Auditoria, Coordinacién
de Responsabilidades y Situacién Patrimonial y Coordinacion Sistema
Anticorrupcion.

Relaciones Internas: Coordinadores de la Administracion Publica
Municipal.

Relaciones Externas:

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizacién continua, organizacion administrativa,
manejo de personal, toma de decisiones, conocimiento e
interpretacion de legislacion en materia de administracion publica, en
los tres ambitos de gobierno, derecho publico, derecho municipal,
derecho administrativo, derecho penal, derecho civil etc., objetividad,
trato amable, actitud de servicio, disposicion, lealtad, honestidad,
imparcialidad, confidencialidad, actitud de servicio, conciliacion,
compromiso, responsabilidad, tolerancia, saber trabajar en equipo,
empatia, capacidad de persuasion Yy negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los elementos necesarios que permitan el control de las
operaciones de manera ordenada ética, econdmica, eficiente y efectiva,
colaborando con el cumplimiento de las obligaciones administrativas,
contables y financieras, las leyes municipales, las estatales y federales
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feldtionadas, contribuyendo a proporcionar un grado de seguridad razonable
en la consecucion de los objetivos y metas del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Implementar el establecimiento de mecanismos y de un entorno que
estimule y motive la conducta de los servidores publicos con respecto
al control de sus actividades, basandose en los principios de ética y
supervision de manera responsable.

Il. Supervisar y evaluar los comités de riesgos establecidos en aquellas
areas que representen mayor responsabilidad e impacto en manejo y
autorizacion de cualquier tipo de recurso o bienes del municipio.

lll. Implementar y vigilar las actividades de control de las politicas y
procedimientos que permitan la toma de decisiones correctas vy
oportunas contra los posibles riesgos y la prevencion de los mismos.

IV. Actualizar y homologar los componentes del sistema de control interno
de manera periddica.

V. Fomentar la cultura de comunicacion con respecto del control interno
a través de eventos de capacitacion, talleres, reuniones de seguimiento
y evaluacién, asi como comunicados a través de medios internos.

VI. Revisar el desempefio comparando los planes, metas y objetivos con
los resultados obtenidos analizando las diferencias significativas.

VII. Evaluar los componentes del control interno para verificar si cada
uno de ellos estan presentes y en funcionamiento.
VIII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy

normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.
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COORDINACION DE SISTEMA ANTICORRUPCION
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Coordinacidn de Sistema Anticorrupcion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Contralor Interno.

Areas Subordinadas: Jefatura de Quejas y Denuncias.

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Coordinacién de Auditoria, Coordinaciéon
de Responsabilidades y Situacion Patrimonial y Coordinacién de Control
Interno.

Relaciones Internas: Coordinadores de la Administracion Publica
Municipal.

Relaciones Externas: Personas fisicas y morales que presenten guejas o
denuncias en contra de Servidores Publicos del Municipio,
Dependencias Publicas Municipales, Estatales y Federales, Organismos
Defensores de los Derechos Humanos, Organizaciones no
Gubernamentales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizacién continua, organizacion administrativa,
manejo de personal, toma de decisiones, conocimiento e
interpretacion de legislacion en materia de administracion publica, en
los tres ambitos de gobierno, derecho publico, derecho municipal,
derecho administrativo, derecho penal, derecho civil etc., objetividad,
trato amable, actitud de servicio, disposicidon, lealtad, honestidad,
imparcialidad, confidencialidad, actitud de servicio, conciliacion,
compromiso, responsabilidad, tolerancia, saber trabajar en equipo,
empatia, capacidad de persuasioén y negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin.
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OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos
para la coordinacion entre las autoridades de todos los érdenes de gobierno
en la prevencion, deteccidon y sanciéon de faltas

administrativas y hechos de corrupcidn, asi como en la fiscalizacién y control
de recursos publicos, en cumplimiento a las leyes de orden publico, de
observancia general en los tres niveles de gobierno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Elaborar un programa anual de actividades detallado y
pormenorizado.

Il. Elaborar herramientas de evaluacién de las politicas publicas para la
prevencion, deteccidn y combate de hechos de corrupcion o faltas
administrativas.

lll. Disefar, aprobar y promover la politica municipal anticorrupcién.

IV. Establecer las herramientas e indicadores adecuados para la
evaluacioén periddica de la politica anticorrupcion.

V. Establecer los mecanismos de coordinacién y colaboracién con los
Sistemas Anticorrupcion y determinar las medidas de autonomia e
independencia que éstos requeriran para ser eficaces.

VI. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

VII. Verificacion aleatoria de declaraciones patrimoniales, asi como
de la evolucion del patrimonio.
VIII. Inscribir 'y mantener actualizado el sistema de evolucion

patrimonial, de declaracion de intereses y constancia de presentaciéon
de declaracion fiscal.
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qgque puedan constituir responsabilidades administrativas que
establezca el Sistema Nacional Anticorrupcion.

X. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.
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JEFATURA DE AUDITORIA FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Auditoria Financiera y Administrativa

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinador de Auditoria

Areas Subordinadas: Auxiliares Contables Administrativos

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Jefatura de Auditoria a Obra, Jefatura de
Control y Seguimiento de Observaciones.

Relaciones Internas: Jefaturas de Contraloria Municipal.

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales,

Estatales y Federales.

OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la ejecucion de revisiones
y auditorias, a efecto de determinar el grado de eficiencia y eficacia en el
manejo de los recursos que administra y ejerce la Administracion Publica
Municipal.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de andlisis, preparacion vy
actualizacién  continua, creatividad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacién, confiabilidad,
responsabilidad, tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicion,
tolerancia, compromiso.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria, Economia, o carrera afin.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

I.  Realizar auditorias, revisiones, verificaciones e inspecciones a las
Secretarias y Organismos Descentralizados de la Administracion
Publica Municipal.

Il.  Verificar, a través de la realizacion de auditorias, que las Secretarias
y Organismos Descentralizados de la Administracion Publica
Municipal, cumplan con la normatividad en materia de control y
ejercicio de los recursos, asi como de los bienes muebles e
inmuebles.

.  Verificar la racionalidad y el uso eficiente y adecuado de los
recursos de que dispone la Administracién Municipal.

IV. Auditar el ejercicio del gasto publico a cargo de las Secretarias y
Organismos Descentralizados de la Administracion Publica Municipal
y determinar su congruencia con el Presupuesto de Egresos y los
programas autorizados.

V. Revisar la correcta aplicacion de los recursos propios, asi
como los que la Federacién y el Estado transfieran al Municipio.

VI. Integrar la documentacion de las observaciones que resulten de las
auditorias practicadas y que representen posible responsabilidad
administrativa y elaborar el pliego de observaciones correspondiente.

VIl. Establecer en coordinacién con el Coordinador de Auditoria, los
lineamientos para implementar el Sistema de Control Interno en la
Administracién Publica Municipal.

Vill. Establecer en coordinacion con el Coordinador de Auditoria, los
lineamientos y controles que habran de regular el proceso de
Entrega-Recepcidbn de los asuntos, bienes y valores que se
encuentren al resguardo, cuidado o cargo de servidores publicos,
que por cualquier motivo se separen de su empleo, cargo o comision.

IX. Participar en los actos de entrega-recepcidbn de las diversas
areas de la administracion publica central y descentralizada.

X. Registrar y custodiar las actas de entrega-recepcion de las diversas
areas de la administracion publica central y descentralizada;

Xl. Integrar la documentacidbn que se enviara a la Direccidn de
Responsabilidades vy Situaciéon  Patrimonial, cuando de su
participaciéon en los procesos de entrega recepcidon, se detecten
presuntas responsabilidades a cargo de servidores publicos, que
ameriten las sanciones establecidas en la normatividad
correspondiente; y

XIl. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.
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JEFATURA DE AUDITORIA A OBRA
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Auditoria a Obra

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinacion

de Auditoria

Areas Subordinadas: Auxiliares Técnicos

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Jefatura de Auditoria Financiera
Administrativa y Jefatura de Control y Seguimiento de Observaciones.
Relaciones Internas: Jefaturas de Contraloria Municipal.
Relaciones Externas: Dependencias PuUblicas Municipales, Estatales vy

Federales.

OBJETIVO ESPECIFICO

Comprobar que la planeacidon, programacioéon, adjudicacién, contrataciéon y
ejecucion de la obra publica que ejecuta la administracidon municipal, se haya
realizado conforme a la normatividad establecida y vigente.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, preparaciéon vy
actualizacién continua, creatividad, lealtad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de  servicio, conciliacién, responsabilidad,
tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicidon, tolerancia,
compromiso.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Practicar las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones gque segun su competencia correspondan, asi como dar
seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
mismas.
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ez transfieren al Municipio para la ejecucidon de obras o acciones, se
ejerza en apego a la normatividad aplicable.

Ill. Supervisar que las obras y acciones se realicen de acuerdo a los
planes, programas, proyectos y presupuestos autorizados.

IV. Integrar la documentacion de las observaciones que resulten de
las auditorias practicadas y que representen posible responsabilidad
administrativa y elaborar el pliego de observaciones correspondiente.

V. Integrar la documentacidon que se enviard a la Coordinacion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, cuando del resultado de
las auditorias practicadas, se detecten presuntas responsabilidades
a cargo de servidores publicos, que ameriten la aplicacién de alguna
de las sanciones establecidas en la normatividad correspondiente.

VI. Integrar los Comités de Obra de Contraloria Social.

VII. Capacitar a los Comités de Obra de Contraloria Social

VIII. Establecer en coordinacion con el Coordinador de Auditoria, los
lineamientos para implementar el Sistema de Control Interno en la
Administracion Publica Municipal.

IX. Participar en revisiones de los Expedientes Unitarios de Obra

X. Participar en las supervisiones de los avances fisicos de obra publica

Xl. Participar en los actos de entrega recepcién de obras publicas

terminadas

XIl. Participar en los actos de entrega-recepcibn de las
diversas areas de la administracion publica central vy
descentralizada.

XIII. Llevar a cabo la ejecucion del programa de Contraloria Social; y

XIV. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy

normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.
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JEFATURA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO TECNICO DE OBSERVACIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Control y Seguimiento de Observaciones

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinador

de Auditoria

Areas Subordinadas: Auxiliares Contables Administrativos

Companeros de Nivel Jerarquico: Jefaturas de Auditoria Financiera
Administrativa y Jefatura de Auditoria a Obra.

Relaciones Internas: Jefaturas de Contraloria Municipal.

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales,

Estatales y Federales.

OBJETIVO ESPECIFICO

Llevar el control y seguimiento de las observaciones determinadas por el
Organo Interno de Control, y los demas entes de fiscalizacion externos, y dar
seguimiento con el propdsito de que sean solventadas el mayor nUmero de
observaciones.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, preparacién y actualizacién
continua, creatividad, lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad,
actitud de servicio, conciliacién, responsabilidad, tolerancia, empatia, trabajo
en equipo, disposicidn, tolerancia, compromiso.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Contaduria, Administracién Plblica o carrera afin
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Diseflar y proponer las medidas preventivas y correctivas, que
derivado de las auditorias y revisiones realizadas, sean necesarias
para mejorar los procesos de las dependencias y organismos
descentralizados de la administraciéon municipal;

Dar seguimiento y atencién a las observaciones y recomendaciones
derivadas de los informes de las auditorias practicadas, por
organismos estatales y federales competentes, asi como del Organo
de Control Interno.

Llevar el control y seguimiento de las observaciones emitidas por los
diferentes érganos de control externos.

Analizar y revisar toda la documentacion soporte que remiten las
diferentes Unidades Administrativas de Municipio, con la finalidad de
solventar las observaciones, asi mismo dar contestacion a todos los
oficios.

Atender todos los requerimientos de los organos de fiscalizacion,
federal, estatal y Municipal.

Participar en los actos de entrega-recepcidon de las diversas
areas de la administraciéon publica central y descentralizada.
Integrar la documentacibn que se enviara a la Direccion de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, cuando del resultado de
las auditorias practicadas, se detecten presuntas responsabilidades
a cargo de Servidores Publicos, que ameriten la aplicacion de alguna
de las sanciones establecidas en la normatividad correspondiente, y
Recepcionar la documentacion para su analisis y revision.
Integrar expediente de la solventacion de auditoria,
inspeccion.

Emitir oficio de liberacién por solventacion de
pendientes por solventar.

Establecer en coordinacion con el Coordinador de Auditoria, los
lineamientos para implementar el Sistema de Control Interno en la
Administracién Publica Municipal.

Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el

superior jerarquico.

revision o
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JEFATURA DE RESPONSABILIDADES

DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Responsabilidades

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinacién de Responsabilidades y Situaciéon
Patrimonial

Areas Subordinadas: Auxiliares Juridicos

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Jefatura de Situacién Patrimonial y
Jefatura de Quejas y Denuncias.

Relaciones Internas: Jefaturas de las diferentes Unidades

Administrativas

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales,
Estatales y Federales

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizacion continua, organizaciéon administrativa,
manejo de personal, toma de decisiones, conocimiento e
interpretacion de legislacibn en materia de derecho publico,
administracién publica, derecho municipal, derecho administrativo,
derecho penal, etc., objetividad, trato amable, actitud de servicio,
disposicion, lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad, actitud
de servicio, conciliacion, compromiso, responsabilidad, tolerancia,
trabajo en equipo, empatia, capacidad de persuasidon y negociaciéon.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin.

OBJETIVO ESPECIFICO
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MINERAL DE LA REH lir con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de

CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

EL COMPROMISO ES CONTISO

==« Hidalgo, en relacién a la recepcién, atencién de quejas y denuncias
en contra de Servidores Publicos del Municipio por presuntas
irregularidades cometidas en el ejercicio de su empleo, cargo o comision,
la integracion de los expedientes de investigaciéon respectivos. Asesoria
legal a las demas Areas de la Contraloria Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I.  Recibir las quejas y denuncias que se presenten por
incumplimiento a las obligaciones de los Servidores Publicos del
Municipio, asi como sustanciar el procedimiento administrativo
correspondiente en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo;

Il.  Asesorar juridicamente a las areas de la Contraloria Municipal;
Sustanciar los procedimientos administrativos que en materia de
adquisiciones y obra publica, interpongan proveedores y contratistas
por inconformidades en los procedimientos de contrataciéon
realizados;

. Organizar la recepcién, atencién, seguimiento y resguardo de quejas
o denuncias que presenten particulares en contra de servidores
publicos municipales, asi como aquellas remitidas por dependencias
internas y externas, publicas y privadas;

IV. Analizar y dictaminar los expedientes de las denuncias, quejas y/o
inconformidades existentes sobre la actuacion de los Servidores
Publicos.

V. Tramitar y dar cumplimiento a los pliegos preventivos de
responsabilidades de Servidores Publicos, derivado de la practica
de auditorias, manteniendo un control operativo de las mismas.

VI. Instruir procedimientos administrativos por violaciones o
incumplimiento a las obligaciones que marca la Ley General de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

VIl. Establecer el archivo de las resoluciones o sentencias
determinadas por las autoridades judiciales o administrativas, donde
haya participado la Contraloria Municipal, para su registro.

VIll. Llevar un registro interno de los Servidores Publicos que han
sido sancionados en la Contraloria Municipal.

IX. Entregar la instruccién al Organo de Control Interno estatal, para el
registro de la informacion referente a la inhabilitacion de los
funcionarios publicos;

X. Participar en los actos de entrega-recepcidbn de las diversas
Unidades de la Administracion Publica Municipal.

Xl.  Establecer en coordinacién con el Coordinador de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial, los lineamientos para implementar el Sistema de
Control Interno en la Administraciéon Publica Municipal.

Xll.  Establecer en coordinacién con el Coordinador de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial, los lineamientos y controles que habran de
regular el proceso de Entrega-Recepcion de los asuntos, bienes y
valores que se encuentren al resguardo, cuidado o cargo de
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

winera e Larerorma S€rvidores  publicos, que por cualquier motivo se separen de su

e a. empleo, cargo o comision.

Xlll.  Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.

JEFATURA DE SITUACION PATRIMONIAL
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Situacién Patrimonial

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinador de Responsabilidades y Situaciéon
Patrimonial;

Areas Subordinadas: Auxiliar Juridico;

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Jefaturas de Responsabilidades y Jefatura
de Quejas y Denuncias.

Relaciones Internas: Jefaturas de la diferentes Unidades Administrativas
del Municipio

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales, Estatales y
Federales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizacion continua, organizaciéon administrativa,
manejo de personal, toma de decisiones, conocimiento e
interpretacion de legislacibn en materia de derecho publico,
administraciéon publica, derecho municipal, derecho administrativo,
derecho penal, etc., objetividad, trato amable, actitud de servicio,
disposicion, lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad, actitud
de servicio, conciliacion, compromiso, responsabilidad, tolerancia,
trabajo en equipo, empatia, capacidad de persuasion vy
negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




MINERAL DE LA REFORMA

EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO ESPECIFICO

Cumplir con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de

Hidalgo, en relaciéon a la

recepcion y registro y seguimiento de las

Declaraciones patrimoniales que deban presentar los Servidores publicos

del Municipio.

Asesoria legal a las deméas Areas de la Contraloria

Municipal.

VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.
XII.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 a

FUNCIONES ESPECIFICAS

Expedir las normas y los formatos bajo los cuales los servidores
publicos deberan de presentar su declaracién patrimonial, asi como
los manuales e instructivos relativos a su llenado;

Recibir, registrar y resguardar, las Declaraciones Iniciales, Anuales y
de Conclusion de Situacion Patrimonial, de los Servidores Publicos
Municipales que por ley estén obligados a presentarla;

Llevar, en términos de las disposiciones aplicables, el registro de
los obsequios entregados a los Servidores Publicos con motivo del
ejercicio de su empleo, cargo o comision;

Iniciar y desahogar los procedimientos de responsabilidad
administrativa a que haya lugar, pronunciar si existe responsabilidad
del o los servidores publicos sujetos a procedimiento,

Someter el asunto a la decision del Presidente Municipal, para que
en su caracter de superior jerarquico, imponga la sancidén o sanciones
que correspondan, asi como aplicar estas, en los términos que sefiala
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Hidalgo

Utilizar las medidas de apremio que le faculta la ley de la materia
para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

Difundir por todos los medios posibles a su alcance el cumplimiento de
las disposiciones legales y administrativos aplicables en la materia.
Evaluar e investigar el incremento patrimonial de los Servidores
Publicos de la administracion municipal, bajo las normas legales y
administrativas aplicables.

Recopilar los elementos comprobatorios para fundamentar las
sanciones que proceden por enriquecimiento ilicito.

Notificar y requerir a los Servidores PuUblicos municipales, las
aclaraciones  pertinentes sobre ciertos rubros que no fueron
debidamente anotados en la declaracién patrimonial.

Llevar la compilacion e integracion de documentos e informes
que requiera con motivo del desahogo de sus procedimientos
administrativos en la materia. Difundir y vigilar que se cumpla las
disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia.
Aplicar las sanciones que deriven del incumplimiento de las
declaraciones, en el plazo establecido.

Participar en los actos de entrega-recepcion de
Unidades de la Administracién Publica Municipal.

las diversas
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

wineratoe LaXdMena EStablecer en coordinacion con el Coordinador de Responsabilidades y
e a. Situacidon Patrimonial, los lineamientos para implementar el Sistema de
Control Interno en la Administraciéon Publica Municipal.
XV. Establecer en coordinacién con el Coordinador de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial, los lineamientos y controles que habran de
regular el proceso de Entrega-Recepcion de los asuntos, bienes y
valores que se encuentren al resguardo, cuidado o cargo de
servidores publicos, que por cualquier motivo se separen de su
empleo, cargo o comision.
XVI. Las demdas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.

JEFATURA DE QUEJAS Y DENUNCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Quejas y Denuncias

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinador de Responsabilidades y Situaciéon
Patrimonial

Areas Subordinadas: Auxiliar Juridico;

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Ninguno

Relaciones Internas: Jefaturas de la diferentes Unidades Administrativas
del Municipio

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales, Estatales y
Federales

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, liderazgo, supervision,
preparacion y actualizacién continua, organizacion administrativa,
manejo de personal, toma de decisiones, conocimiento e
interpretacion de legislacibn en materia de derecho publico,
administracién publica, derecho municipal, derecho administrativo,
derecho penal, etc., objetividad, trato amable, actitud y espiritu de
servicio, disposicién, lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad,
conciliacién, compromiso, responsabilidad, tolerancia, trabajo en
equipo, empatia, capacidad de persuasidon y negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

il bl i s Ll & 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

MINERAL DE LA REH}E
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 - 2024

enciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin

OBJETIVO ESPECIFICO

Cumplir con lo establecido en la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo, en relacién a la atencidn y seguimiento a las denuncias que
manifiestan los Ciudadanos, sobre los servicios publicos que proporciona
el Municipio, asi como del mal trato que pudiera haber por parte de los
Servidores Publicos; y establecer las bases minimas para la prevencion de
hechos de corrupcién y faltas administrativas;

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Atender, orientar, apoyar y asesorar, a los ciudadanos que acudan a la
Contraloria a solicitar informacion, requerir documentos o interponer
denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones.

Il. Recibir, tramitar, valorar, decidir o resolver; denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias o peticiones a través del correo institucional o
telefbnicamente y remitir al area de Responsabilidades de

Contraloria o a la Unidad Administrativa del Municipio que tenga
competencia para conocerlas y dar respuesta, segun el caso.

lll. Llevar el archivo de la denuncia, cuando resultare falsa, infundada o
versare sobre actos, hechos u omisiones que no ameriten investigacion.

IV. Comunicar a los ciudadanos la decisién o respuesta de las denuncias,
quejas, reclamos, sugerencias o peticiones formuladas por ellos.

V. Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias y peticiones.

VI. Remitir a la Contraloria Municipal, una relacién mensual de todas las
denuncias recibidas.

VIl.Generar, quincenalmente, reportes e informes estadisticos de las
denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones atendidas.

VIII. Mantener actualizado en el sistema de Atencidon al Ciudadano,
los resultados obtenidos en la tramitaciéon de las denuncias, quejas,
reclamos, sugerencias o peticiones.

IX. Elaborar oficio, a fin de informar a las Unidades Administrativas del
Municipio, a quien corresponda adoptar las medidas inmediatas
tendentes a impedir o corregir las deficiencias denunciadas o la
produccion de daflos al patrimonio publico, de ser el caso, preservando
en todo momento la identidad del denunciante.

X. Participar en los actos de entrega-recepcidén de las diversas
Unidades de la Administracién Publica Municipal.

XI. Establecer en coordinacién con el Coordinador de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial, los lineamientos para implementar el Sistema de
Control Interno en la Administraciéon Publica Municipal.

Xll.Establecer en coordinacién con el Coordinador de Responsabilidades y
Situacion Patrimonial, los lineamientos y controles que habran de
regular el proceso de Entrega-Recepciéon de los asuntos, bienes y
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

wineraLpeLarerorma ValoOres que se encuentren al resguardo, cuidado o cargo de
oo ost servidores publicos, que por cualquier motivo se separen de su
empleo, cargo o comision.
XIII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.

JEFATURA DE IMPLEMENTACION DE CONTROL INTERNO

DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Implementacién de Control Interno

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinador de Control Interno

Areas Subordinadas: Ninguno

Companeros de Nivel Jerarquico: Jefatura de Supervision de Control
Interno

Relaciones Internas: Jefatura de Contraloria Municipal.

Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales,

Estatales y Federales.

OBJETIVO ESPECIFICO
Establecer los elementos necesarios que permitan el control de las
operaciones de manera ordenada ética, econdmica, eficiente y efectiva,
colaborando con el cumplimiento de las obligaciones administrativas,
contables y financieras, las leyes municipales, las estatales y federales
relacionadas, contribuyendo a proporcionar un grado de seguridad
razonable en la consecucion de los objetivos y metas del municipio.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

wineraioeLasMani@jo  de  paqueteria  office, capacidad de analisis, preparacion
== gctualizacion  continua,  creatividad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacién, confiabilidad,
responsabilidad, tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicion,

tolerancia, compromiso.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracion publica, o carrera afin.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Apoyar en instalaciones del Sistema de Control Interno.

II. Desarrollar los formatos necesarios para la implementacién de control
interno, asi como para los reportes de control y resultados.

lll. Investigar los cambios a las normativas vigentes con la finalidad de
actualizar los métodos de revision y seguimiento.

IV. Gestionar las capacitaciones, talleres y todos los eventos que sean
necesarios.

V. Atender los sistemas de comunicaciéon para difundir toda la informacion
relativa a control interno.

VI. Elaborar reportes de actividades y avances en cuestion de
instalaciones de sistemas de control interno.

VIl.Recopilar la informacién que se derive de los diferentes procesos de
instalacion y seguimiento.

VIIL. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

JEFATURA DE SUPERVISION DE CONTROL INTERNO

DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Jefatura de Supervision de Control Interno

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinador de Control Interno

Areas Subordinadas: Ninguno

Companeros de Nivel Jerarquico: Jefatura de Implementacién de
Control Interno

Relaciones Internas: Jefatura de Implementacién de Control Interno
Relaciones Externas: Dependencias Publicas Municipales,

Estatales y Federales.

OBJETIVO ESPECIFICO
Vigilar que los elementos necesarios que permitan el control de las
operaciones de manera ordenada ética, econdmica, eficiente y efectiva,
colaborando con el cumplimiento de las obligaciones administrativas,
contables y financieras, las leyes municipales, las estatales y federales
relacionadas, contribuyendo a proporcionar un grado de seguridad
razonable en la consecucion de los objetivos y metas del municipio.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, preparacion vy
actualizacién  continua, creatividad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacion, confiabilidad,
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

wineraLoe La sk@SPONSAbilidad, tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicion,
lerancia, compromiso.

20202024 to

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracion publica, o carrera afin.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Investigar las posibles actualizaciones de informacion qué modifiquen
sustancialmente el Sistema de control Interno.

II. Auxiliar en la supervision de las diferentes actividades de control
interno asi como en los comités de riesgos.

lll. Apoyar en todas las reuniones programadas de control interno asi
COMO en capacitaciones y acciones de comunicacién y recopilacién de
informacion.

IV. Desarrollar los formatos de seguimiento y supervisibn gque sean
necesarios.

V. Recopilar la informacién necesaria para dar seguimiento a resultados,
integrar los expedientes que se susciten de dichas acciones.

VI. Analizar los resultados de evaluaciones y revisiones de informacion
derivada de reuniones e informacién recibida.

VII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.

& 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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MANUAL DE ORGANIZACION

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 2
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Auxiliar Contable

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Jefe de Auditoria Financiera Administrativa.
Relaciones Internas: Auxiliares Administrativos, Técnicos y Auxiliares
Juridicos de Contraloria Municipal.

Relaciones Externas: Jefes de las diferentes Unidades del Municipio.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, preparaciéon vy
actualizacién continua, creatividad, lealtad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacién, responsabilidad,
tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicibny compromiso.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Contaduria, Administracién PuUblica o carrera a Técnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I.  Practicar las auditorias, revisiones, verificaciones, Vvisitas e
inspecciones gque segun su competencia correspondan, asi como dar
seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de las
mismas.

Il.  Verificar, a través de la realizaciébn de auditorias, que las Unidades
Administrativas y Organismos Descentralizados de la Administracion
Publica Municipal, cumplan con la normatividad en materia de control
y ejercicio de los recursos, asi como de los bienes muebles e
inmuebles.

Il Verificar la racionalidad y el uso eficiente y adecuado de los

recursos de que dispone la Administracion municipal.

IV. Auditar el ejercicio del gasto publico a cargo de las Unidades
Administrativas y Organismos Descentralizados de la Administracion
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

mineraLoeLarerorma PUDIICA Municipal y determinar su congruencia con el presupuesto

EL COMPROMISO ES CONTIGO

. de egresos y los programas autorizados.

V. Revisar la correcta aplicacion de los recursos propios, asi
como los que la Federacion y el Estado transfieran al Municipio.

VI. Integrar la documentacion de las observaciones que resulten de las
auditorias practicadas y que representen posible responsabilidad
administrativa y elaborar el pliego de observaciones correspondiente.

VIl. Establecer en coordinacion con el Director de Auditoria, los
lineamientos y controles que habran de regular el proceso de
Entrega-Recepcidon de los asuntos, bienes y valores que se
encuentren al resguardo, cuidado o cargo de servidores publicos,
gue por cualquier motivo se separen de su empleo, cargo o comision.

VIIl.  Participar en los actos de entrega-recepcidon de las diversas
areas de la administracion publica central y descentralizada.

IX. Registrar y custodiar las actas de entrega recepcidon de las
diversas areas de la administracion publica central y
descentralizada;

X. Revisar la correcta aplicacion  del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Xl.  Revisar los informes trimestrales de la cuenta publica que se presenta
a la Auditoria Superior del Estado.

Xll. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.

01(771) 7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

AUXILIAR TECNICO
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 2
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Jefatura de Auditoria a Obra.

Relaciones Internas: Auxiliares Contables, Administrativos y Auxiliares
Juridicos de Contraloria Municipal.

Relaciones Externas: Jefes de las diferentes Unidades del Municipio.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de andlisis, preparacion vy
actualizacién continua, creatividad, lealtad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacién, responsabilidad,
tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicidon, tolerancia,
compromiso.

PERFIL DEL PUESTO

Arquitecto e Ingeniero o carrera Técnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Practicar las auditorias, revisiones, verificaciones, visitas e
inspecciones que segun su competencia corresponda.

Il. Vigilar que la aplicacién de los recursos que la Federacion o el Estado
transfieren al Municipio para la ejecuciéon de obras o acciones, se
ejerza en apego a la normatividad aplicable.

lll. Supervisar gque las obras y acciones se realicen de acuerdo a los
planes, programas, proyectos y presupuestos autorizados.

IV. Integrar la documentacion de las observaciones que resulten de
las auditorias practicadas y que representen posible responsabilidad
administrativa y elaborar el pliego de observaciones correspondiente.

V. Participar en los actos de entrega-recepcion de las diversas
areas de la administracion publica central y descentralizada.

VI. Llevar a cabo la ejecucion del programa de Contraloria Social; y
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

MINERALRESAISTSVN. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Jefatura de Control y Seguimiento de
Observaciones.

Relaciones Internas: Auxiliares Contables, Auxiliares Técnicos vy
Auxiliares Juridicos de Contraloria Municipal.

Relaciones Externas: Jefes de las diferentes Unidades del Municipio.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, preparacion vy
actualizacién continua, creatividad, lealtad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacidén, responsabilidad,
tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicidon, tolerancia,
compromiso.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Contaduria, Administracién PuUblica o carrera Técnica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Recepcionar la documentacién para su analisis y revision.

Il. Integrar expediente de la solventaciobn de auditoria, revision o
inspeccion.

Ill. Registrar el control y seguimiento de observaciones.

IV. Emitir oficio de liberacidn por solventaciéon de observaciones.

V. Recepcionar la documentacion para su revision y analisis.

VI. Registrar el control y seguimiento de las observaciones.

VII. Emitir oficio de las observaciones pendientes por solventar.

VIII. Emitir oficio a la Coordinacién de Responsabilidades, para iniciar
el procedimiento de responsabilidades administrativa sancionatoria
(PRAS).
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

mineraLoeLarerorld, Participar en los actos de entrega-recepcion de las diversas
oo areas de la administracion publica central y descentralizada.

X. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.

AUXILIAR JURIDICO
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 3
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Jefatura de Responsabilidades,
Jefatura de Situacidon Patrimonial y Jefatura de Quejas y
Denuncias.

Relaciones Internas: Auxiliares Contables Administrativos, Auxiliares
Técnicos y Auxiliares Administrativos.

Relaciones Externas: Jefes de las diferentes Unidades del Municipio.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de andlisis, preparacion vy
actualizacién continua, creatividad, lealtad, honestidad, imparcialidad,
confidencialidad, actitud de servicio, conciliacioén, responsabilidad,
tolerancia, empatia, trabajo en equipo, disposicidon, tolerancia,
compromiso.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho, Administracién Publica o carrera Trunca.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I.  Recibir las quejas y denuncias que se presenten por
incumplimiento a las obligaciones de los Servidores Publicos del
Municipio, asi como sustanciar el procedimiento administrativo
correspondiente en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo;

Il.  Asesorar juridicamente a las areas de la Contraloria Municipal;
Sustanciar los procedimientos administrativos que en materia de
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CONTRALORIA MUNICIPAL
MANUAL DE ORGANIZACION

wineraLoeLarerorma adquisiciones y obra publica, interpongan proveedores y contratistas
oo por inconformidades en los procedimientos de contratacidn
realizados;

. Organizar la recepcién, atencién, seguimiento y resguardo de quejas
o denuncias que presenten particulares en contra de servidores
publicos municipales, asi como aquellas remitidas por dependencias
internas y externas, publicas y privadas;

IV. Analizar y dictaminar los expedientes de las denuncias, quejas y/o
inconformidades existentes sobre la actuacion de los Servidores
Publicos.

V. Tramitar y dar cumplimiento a los pliegos preventivos de
responsabilidades de Servidores Publicos, derivado de la practica
de auditorias, manteniendo un control operativo de las mismas.

VI. Instruir procedimientos administrativos por violaciones o
incumplimiento a las obligaciones que marca la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.

VIl. Establecer el archivo de las resoluciones o sentencias
determinadas por las autoridades judiciales o administrativas, donde
haya participado la Contraloria Municipal, para su registro.

VIll. Llevar un registro interno de los Servidores Publicos que han
sido sancionados en la Contraloria Municipal.

IX. Entregar la instruccién al Organo de Control Interno estatal, para el
registro de la informacion referente a la inhabilitacion de los
funcionarios publicos.

X. Participar en los actos de entrega-recepcidén de las diversas
Unidades de la Administracion Publica Municipal.

Xl.  Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

ENLACE TECNICO DE CUENTA PUBLICA
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Enlace de Cuenta Publica

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Contralor.

Relaciones Internas: Coordinador de auditoria, Coordinador de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, Jefatura de Auditoria Financiera
Administrativa, Jefatura de Auditoria a Obra, Jefatura de Control y
Seguimiento de Observaciones, Jefatura de Responsabilidades, Jefatura de
Situacion Patrimonial y Jefatura de Quejas y Denuncias.

Relaciones Externas: Secretaria de Desarrollo Econdmico, Secretaria de
Finanzas y Administracion, Secretaria General, Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal, Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal; Dependencias
Municipales, Estatales y Federales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, organizaciéon
administrativa, objetividad, trato amable, actitud de servicio, disposicidn,
lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad, actitud de
servicio, compromiso, responsabilidad, tolerancia, trabajo en equipo,
empatia, capacidad de persuasiéon y negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Contaduria, Economia o carrera a fin.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Planear, programar y someter a consideracion y autorizaciéon del
contralor el Programa Anual de Trabajo e informar de sus avances y
resultados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

lI. Intervenir, en la forma que determine el contralor, en la formulacion
del Informe de Resultados |

lll. Elaborar y supervisar el cumplimiento del Programa Anual de
Auditorias.

IV. Formular los estudios, opiniones, dictamenes, informes y demas
documentos que le sean requeridos por el contralor.

V. Capacitar, asesorar y proporcionar asistencia técnica a las Unidades
fiscalizables en la integracién de sus informes Trimestrales y Cuenta
Publica.

VI. Recibir, registrar y supervisar que los informes trimestrales y cuentas
publicas del Municipio de Mineral de la Reforma, se presenten en tiempo
y forma, de acuerdo con la normatividad establecida.

VII. Informar al superior jerarquico los actos u omisiones que puedan
implicar alguna irregularidad en el gjercicio de los recursos publicos de
las Unidades fiscalizables.

VIII. Elaborar los informes de resultados de los actos de fiscalizacién
para su envio a notificacion a las Unidades Administrativas.

IX. Participar en los actos de entrega-recepcion de las diversas
Unidades de la Administracion Publica Municipal.

X. Establecer en coordinacién con el contralor municipal, los lineamientos
para implementar el Sistema de Control Interno en la Administracion
Publica Municipal.

XI. Establecer en coordinacién con el contralor municipal, los lineamientos
y controles que habran de regular el proceso de Entrega-Recepciéon
de los asuntos, bienes y valores que se encuentren al resguardo,
cuidado o cargo de servidores publicos, que por cualquier motivo se
separen de su empleo, cargo o comision.

XII. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos vy
normatividad aplicable, asi como el superior jerarquico.
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MINERAL DE LA REFORMA
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20202024

NOTIFICADOR
DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Notificador

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Contralor Municipal

Relaciones Internas: Coordinador de auditoria, Coordinador de
Responsabilidades y Coordinador de Situaciéon Patrimonial. Jefe de
Auditoria Financiera Administrativa/Obra, Jefe de Control y Seguimiento
de Observaciones, Jefe de Responsabilidades, Jefe de Situaciéon
Patrimonial, Jefe de Quejas y Denuncias.

Relaciones Externas: Secretaria de Desarrollo Econémico, Secretaria de
Finanzas y Administracion, Secretaria General, Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal, Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal; Dependencias
Municipales, Estatales y Federales.

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, organizaciéon
administrativa, objetividad, trato amable, actitud de servicio, disposicidn,
lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad, actitud de
servicio, compromiso, responsabilidad, tolerancia, trabajo en equipo,
empatia, capacidad de persuasion y negociacion.
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EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

PERFIL DEL PUESTO

Licenciado en Derecho, Administracién Publica o carrera a fin.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Realizar las notificaciones referentes a los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa que se llevan a cabo en la a Contraloria
Municipal.

lI. Realizar d cédula de notificacibn cuando se trate de la primera
notificacion de emplazamiento, dentro del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativo.

[ll. Realizar citaciones por medio de documento habilitado para fijar en el
domicilio del Servidor o Ex servidor publico a requerir.

IV. Realizar notificaciones por Instructivo, si la persona a quien haya de
notificarse no atendiera el citatorio, la notificacion se entendera con
cualquier persona, que se encuentre en el domicilio en que se realice la
diligencia, y de negarse ésta a recibirla o en su caso, de encontrarse
cerrado el domicilio, se notificara por instructivo.

V. Realizar la notificacion de la Resoluciéon Administrativa, cuando se trate
de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

VI. Llevar el control y seguimiento de las notificaciones.

VII. Participar en los actos de entrega-recepcibn de las
diversas Unidades de la Administracién Publica Municipal.
VIII. Establecer en coordinacién con el contralor municipal, los

lineamientos para implementar el Sistema de Control Interno en la
Administracion Publica Municipal.

IX. Establecer en coordinacién con el contralor municipal, los lineamientos
y controles que habran de regular el proceso de Entrega-Recepciéon
de los asuntos, bienes y valores que se encuentren al resguardo,
cuidado o cargo de servidores publicos, que por cualquier motivo se
separen de su empleo, cargo o comision.

X. En caso de que sea necesario fungird como defensor de oficio.

Xl. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico
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20202024

SECRETARIA

DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal.
Nombre del Puesto: Secretaria

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Contraloria Municipal.

Relaciones Internas: Coordinaciéon de Auditoria, Coordinacién de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial, Jefatura de auditoria financiera
administrativa, Jefatura de auditoria a obra, Jefatura de Control y
Seguimientos de Observaciones Jefatura de Responsabilidades, Jefatura
de Situacién Patrimonial y Jefatura Quejas y Denuncias, Enlace de Cuenta
Publica y Notificador.

Relaciones Externas: Secretaria de Desarrollo Econémico, Secretaria de
Finanzas y Administracion, Secretaria General, Secretaria de Seguridad
Pudblica y Transito Municipal, Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, Secretaria de Desarrollo Humano y Social y Organismos
Descentralizados de la Administracion Pudblica Municipal; Dependencias
Publicas Municipales, y Estatales y Federales.
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EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

HABILIDADES, ACTITUDES Y VALORES

Manejo de paqueteria office, capacidad de analisis, organizaciéon
administrativa, objetividad, trato amable, actitud de servicio, disposicion,
lealtad, honestidad, imparcialidad, confidencialidad, actitud

de servicio, compromiso, responsabilidad, tolerancia, trabajo en
equipo, empatia, capacidad de persuasidon y negociacion.

PERFIL DEL PUESTO

Secretaria o afin.

FUNCIONES ESPECIFICAS

I. Llevar el control y archivo de recepcién de documentos.

lI. Registrar la documentacién recibida en el Sistema.

lll. Llevar el Control de folios de correspondencia.

IV. Entregar documentacion a las areas de Secretaria de Contraloria
Estatal.

V. Aperturar expedientes y archivo de la documentacién generada.

VI. Elaborar oficios, tarjetas informativas o cualquier otro documento que
se haya instruido.

VII. Llevar el control del archivo permanente y de resguardo.
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2020 - 3034

Vil Contestar y realizar llamadas telefénicas.

IX. Llevar controles de asistencia, inventarios, llamadas telefénicas,
salidas del personal a comer, copias e impresiones y papeleria.

X. Participar en los actos de entrega-recepcion de las diversas
Unidades de la Administracién Publica Municipal.

Xl. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.
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