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PRESENTAcloN

una  de  la5  tarea5  de  la  pre5ente  admini5traci6n  es  trabajar  para  lograr  un  muni[ipio

moderno, eficiente g con servicios de calidad, que beneficie a todos los ciudadanos de este

municipio. Coma se hace menci6n en  nuestro Plan  Municipal de  Desarrollo, es importante

mejorar, actualizar g profesionalizar los servicios de administraci6n pdblica, para que esta5

acciones redunden en mejor atenci6n u servicio para la sociedad.

La e5trategia de   Objetivl] estrat€gico capacidad institucional g finanzas munitipales 5e

establece en el Eje 5 Gol]iemo Abierto de nuestro plan Municipal de Desarrollo, que observa

el  de5afio  de  e5tablecer  un  Gobierno  Abierto]  Moderno  g  Eficiente,  que  cumpla  Con  5us

objetivos g satisfaga  las necesidades de la sociedad, que se realice a traves de una total

eficacia de la administra[i6n ptiblica municipal.

EI Municipio de Tizaguca  no puede ab5tenerse de ese desafio, por el contrario se debe de

observar   como   ejemplo   de   desempeFio   u   de   disciplina   en   el   u5o   de   herramienta5

administrativas, que fomentan el profesionalismo en sus integrantes.  Es par ello la raz6n

de la elaboraci6n del presente do[umento.

in`+,`       Etabofo

Lie.  Hip6lito Zamora Sdria
Director de Planeacl6n y Evaluad6n
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lNTRODUccloN

E5te    documento    administrativo    reprE5enta    una    herramienta    necesaria    para    la

comunicaci6n, g el funcionamiento de nuestra administraci6n municipal; entenderemos por

manual   de   organizaci6n   el   documento   ofi[ial   que   describe   claramente   la   e5tructura

organica  g  la5 funciones asignadas  a  cada  elemento  de  las  unidades  administrativas  de

nuestro gobierno municipal, asi [omo lag tareas especificas g la autoridad asignada a cada

miembro del organismo.  En  nuestro 5mbito de acci6n se define como una  herramienta a

in5trumento de trabajo] g con5ulta en el que 5e registra g actualiza la informaci6n detallada,

referente el marco juridico-administrativo, objetivos, estructura org5nica,  g organigramas

que repre5entan en forma esquematica la estructura de la organizaci6n, Ias funciones de

las  areas  municipales    que  integran  nuestra  administraci6n,  lcrs  niveles jer5rquicos,  los

grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicaci6n g coordinaci6n

existentes, que esquematiza g resume la organizaci6n de una unidad responsable.

El  manual  de  organizaci6n  es,  por  tanto,  un  instrumento  de  apogo  administrativo,  que

describe  la5  relaciones  org5nicas  clue  se  dan  entre  las  unidades  administrativas  de  una

dependencia, enunciando sus funciones, facultade5, atribuciones u a[tividades, de acuerdo

a  las  establecidas  en  la  Leg  Org5nica  Municipal  del  Estado  de  Hidalgo  g  la  normatividad

aplicable a las unidades administrativas de nuestra estructura org5nica, siendo por ello, un

elemento de apogo al funcionamiento admini5trativo.

Finalmente se hace una invitacidn a los usuarios del Manual para que procuren mantenerlo

actualizado al dia, g se lleven a cabo las adiciones, sustituciones o eliminaciones que sean

nece5arias, aplicando el procedimiento e5tablecido para tal efecto.

Lic.`HipdlltozamoTa-':OLria
Director do Pltineaol6n y Eyaluad6n
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MARC0  LEGAL

La lnformaci6n Contenida en este Manual esta Fundamentada en la Siguiente Normatividad:

ConstitLicj6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constituci6n Politica para el Estado Libre g Soberano de Hidalgo;

Leg Organica  Municipal  Del  Estado De Hidalgo;

Lew General de Re5pon5abilidades Aclmini5trativas;

Leg General para la lgualdad entre Mujere5 u Hombre5

Leg General de Acceso a las Mujere5 a una Vida Libre de Violencia

Leg de Transparencia g Acce5o a la lnformaci6n Pdblica Gubernamental para el Estado de Hidalgo;

Leg de la Juventud del E5tado de Hidalgo;

Leg de Acceso a Las Mujeres de una Libre de Violencia;

Leg de Adquisiciones, Arrendamientos g 5ervicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo;

Leg de Fomento g Desarrollo Econ6mico para el Estado de Hidalgo;

Lew de Desarrollo Agricola Sustentable para el Estado de Hidalgo;

Leg de Desarrollo  Pecuario para el Estado de Hidalgo;

Leg de Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo;

Leg de Via5 de Comunicaci6n Y Transito para el  Estado de Hidalgo;

Leg de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo;

Leg de Cultura Fisica, Deporte g Recreaci6n para el Estado de Hidalgo;

Leg de De5arrollo Social para el Estado de Hidalgo;

Leg de Educaci6n para el  Estado de Hidalgo;

Leg de los Derechos de Adultos Magores del Estado de Hidalgo;

Leg para la Familia del Estado de Hidalgo;

Leg de lo5 Nifios, Nifias g Adolescentes para el Estado de Hidalgo;

Leg Integral para las personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo;

Leg para la Atenci6n u 5anci6n de la Violencia Familiar para el E5tado de Hidalgo;

Leg para la Prevenci6n Atenci6n g Erradicaci6n de Violencia Escolar en el Estado de Hidalgo;

Leg de Proteccidn Civil del Estado de Hidalgo;

Reglamento cle la Leg de Protecci6n Civil;

Leg de Prevenci6n del  Delito para el  Estado de Hidalgo;

Leg de Seguridad Ptlblica para el  Estado de Hidalgo;

Leg de Obras Ptlblicas para el Estado de Hidalgo;

Leg para la Protecci6n al Ambiente del Estado de Hidalgo;

plan Municipal de Desarrollo;

Bando'de

Demas Le

icia g Gobierno del Municipio;

Reglamentos, Circulare5, Decretos g Otras Oi5posiciones en el Ambito de su Competencia.
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OBJETIV0  GENERAL

Proporcionar,    en    forma    ordenada,    la    informaci6n    b5sica    de    la    organizaci6n    g

funcionamiento de cada  unidad administrativa, como una  referencia obligada para  lograr

1o5  objetivo5,  metas  e  indicadores,  asi  como  el  aprovechamiento  de  lo5  recursos  g  el

desarrollo de las funcione5 encomendadas.

Objetivos Especificos

I.        Precisar   la5  funciones   encomendadas   a   la   unidad   administrativa,   para   evitar

duplicidad, detectar omisione5 u deslindar re5pon5abilidades.

11,        Colaborar en  la  ejecuci6n  correcta  de  las actividades encomendadas al  personal  g

evitar la duplicidad de funciones.

111.        Permitir el ahorro de tiempo g esfuerzo5 en la ejecuci6n de las funcjone5, evitando

la repetici6n de instrucciones u directrices.

IV.        Proporcionar    informaci6n    b5sica    para     la     planeaci6n    u     programaci6n    del

cumplimiento de estrategias g  linea5 de acci6n contempladas el  Plan Municipal de

Desarrollo.

V.        Servir  como  medio  de  integraci6n  al  personal  de  nuevo  ingre5o,  facilitando  su

incorporaci6n e induccidn a las di5tintas areas.

VI.        Ser   un   instrumento   dTi[   de   orienTaci6n   e   informaci6n   5obre   la5   fun[ione5   0

atri

'+.
.i

I I  `;  r ..`'  I j  \ `   '    .   Elahor6

uciones asignadas a las unidades administrativas de nuestro municipio.
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t'JI I  Li'c. Hip6li{o zainora sofia

Director de Planeaci6n y Evalirack5n
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MIsloN

Transformar la vida ptlblica de Tizaguca a trave5 de una gesti6n pdblica efi[iente, eficaz g

de   resultados,   a[ercando   el   biene5tar   a   la   poblaci6n   u   la   participaci6n   ciudadana,

reduciendo la brecha de la de5igualdad g creando oportunidade5 en marco de la leg,

VIsloN

Ser un  gobierno  ciudadano que sienta  las  bases  del  desarrollo sostenible]  Ia  honestidad,

transparencia  g  de  resultado5,  por  media  de  la  participaci6n  social  g  el  uso  eficiente  u

adecuado de los recursos pdblicos, dejando un legado titil para las futuras generaciones.

VALORES

La  atenci6n  ciudadana  en  la  presente  Administraci6n  Municipal  debera  regir5e  bajo  los

5iguientes valore5.

+  Sencillez

i   Disponibilidad

i  Hone5tidad

+  Respeto
i   Re5ponsabilidad

+  Honradez

+  Servicio

+  Lealtad

Y sobre todo trabajar bajo los siguientes principio5 de actuaci6n:

i  Progre50
+  Agi[idad

+   Eficjencja

+   Eficacia

+  Calidad

i  Ca'idez
i  lnmediatez

IEEiE_/
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ESTRuCTURA ORGANl[A PARA LA 5E[RETARIA DE CONTRALOR[A INTERNA MUNICIPAL:

SE[RETAF}IA DE [ONTF]ALOF]iA  INTERNA  MUNl[IPAL

Auxiliar Juridico

Auxiliar Juridico

C00RDINADOR  DE QUEJAS Y F}ESPONSABILIIJADES ADMINISTF}ATIVAS

AUTORIDAD  INVESTIGADORA

AUTORIDAD SUBSTANCIADOF}A

AUTOF]l Dho,RESOLUTORA

Encargada del Departam,ento de Entrega Recepci6n

5ecretaria
Elabor6
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Secretaria

Auxiliar Juridi[o

Auxiliar Juridico

C00F]DINADOR  DE AUDITORIA  DE 0BRA Y FINANCIERA

DIRE[TOR  DE PLANEA[10N Y EVALUA[10N

Auxiliar Administrativo

C00RDINADOR  DE CONTROL INTERN0 Y SITUAC16N  PATRIMONIAL

C00RDINADOR  DE GEST16N  DE CALII)AD Y GDM

C00RDINADOR DE AGENDA 2030

Repona a:  PRESIDENTA MUNICIPAL

Le   reporlan:   Las   Direcciones,   Coordinaciones   u   todos   los   servidores   pdblicos   de   la

Secretaria de la Contralorfa lnterna Municipal

FUNcloNE5:

Facultades  g  Obligaciones  establecidas  en  el  art.    106  de  la  Leg  Organi[a  Municipal  del

E5tado de Hidalgo.

-     Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas g demas disposiciones legales g

reglamentarias del municipio;

-     Planear, organizar u coordinar el sistema de control u evaluaci6n municipal;

-     Inspeccionar   el   ejercicio   del   ga5to   ptlblico   municipal   en   congruencia   con   el

presupuesto de Egre5os;
-     lmplementarlasnormasdecontrol,fiscalizaci6n, contabilidad g auditoria que deben

observar   lag   dependencias,   drganos,   organismos   municipales   g   municipales

des[entralizado5,   previa   consulta   con   la   Auditoria   Superior   de[   Estado   g   la

cretaria de [ontraloria de la Administraci6n Ptlbli[a Estatal;

ditar    a    la5    diversas    dependencias,    6rganos,    organi5mos    municipales    g

icipales d€®'Scentralizados que manejen fondos g valores, verificando el destino

Elabofo

•_J==J=---±=.I=-:=fi=====
[ic.Criip6|ito'Z;morasoria

Director de PLanBaci6n y Etrlqaddn
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de  los  que  de  manera  directa  o  transferida  realice  el  Municipio  a  trav€s  de  los

mismos;

-     Ejercer ]a vigilancia u el control del gasto pdblico municipal,  procurando e]  maximo

rendimiento de los recur505 u el equilibrio presupuestal;
-     Supervisar las acciones relativas a  la  planeaci6n,  programaci6n,  presupuestaci6n,

contrataci6n,  gasto  g  control  de  las  adquisiciones  g  arrendamientos  de  biene5

mueble5    g    servicios,    de    cualquier   naturaleza    que    se    realicen    con   fondo5

municipales, en terminos de las disposiciones apli[ables en la materia;

-     Cumplir Con las obligacione5 que en 5u [a5o, le impongan lo5 convenio5 o acuerdo5

de coordinaci6n que en materia de inspecci6n g control suscriba el Municipio con el

Estado;

-     lnspeccionar  que  las  obras  que  en  forma  directa  o  en  participaci6n  Con  otro5

organismos realice el Municipio g qiie se ajusten a las especificaciones previamente

fijadas;

-     Recepcionar  g  registrar  las  declaraciones  patrimoniale5  que  deban  pre5entar  los

servidores ptiblicos del gobierno municipal; verificar g  practicar las inve5tigaciones

que fueren  pertinentes respecto  del  cumplimiento de esta obligaci6n,  de acuerdo

con las leges g reglamentos;

-     Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta

de pre5entaci6n de las declaraciones patrimoniale5 a que se encuentran obligado5

los servidores ptlblicos municipales, conforme a la Lew de Responsabilidades de 1o5

Servidores Pdblicos para el Estado;

-     Designar a  los auditores externos g comisario5 de los organismos que integran la

administraci6n ptlblica municipal descentralizada;

-     lnformar   al   Presidenta   Municipal   Municipal   el   resultado   de   las   evaluaciones

realizada5 g proponer las medida5 correctivas que procedan;

-     Fincar     las     responsabilidades     administrativas     que     previene     la     Leg     de

Responsabilidades  de  los  Servidores  Pdblicos  para  el  Estado,  en  contra  de  los

servidores pdblicos municipales, para 1o cual debera:

/
.,

`,,/,

ERT~..,

i-      conocer  e  inve5tigar  los  actos,  omisiones  o  [onductas  de  los  5ervidorespdblic.oF.que puedan constituir responsabilidades administrativas;

Elabo¢
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lniciar     u      desahogar     el      procedimiento     admini5trativo     disciplinario

correspondiente;

Pronunciar    si    existe    re5ponsabilidad    del    5ervidor    pdblico    sujeto    a

pro[edimiento;

Someter el asunto a la decision del Presidenta Municipal Municipal, para que

en su caracter de superiorjer5rquico, imponga la sancj6n que corresponda;

Aplicar la5 sancione5 que imponga el Pre5identa Municipal  Municipal, en lo5

termino5  que  la5  leues  5efialen:  u/o  utilizar  la5  medida5  de  apremio  que

marca  la  Leg  de  Responsabilidades,  para  el  debido  cumplimiento  de  la5

sanciones impue5tas;

-     lnterponer la5 denuncia5 corre5pondientesante el Mini5terio ptlblico cuando, de la5

inve5tigacione5   realizadas,   se   de5prenda   la   comi5i6n   de   uno   a   ma5   delitos

perseguibles de oficio;
-     Proponer e  instrumentar los  mecanismos  necesarios  en  la  gesti6n  ptlblica  para el

desarrollo administrativo en las dependencias g entidades, a fin de que los recursos

humano5 g materiales, a5i como los procedimientos tecnico5, sean aprovechados g

aplicados    con    criterio5    de    eficacia,    descentralizaci6n,    de5concentraci6n     g

simplificaci6n administrativa.

-     AI efecto,  realjzar5  las investigaciones, estudios g an5lisis sobre estas materias g

aplicara las di5posjcione5 administrativa5 que re5ulten nece5arias;

-     Verificar que se cumplan las dispo5iciones legale5, norma5, politicas u lineamientos

en materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporaci6n de a[tivo5, servicios

g obra5 pdblica5 de la admini5traci6n ptlblica municipal;
-     Vigilar   que   los   recursos   g   aportaciones,   federales   g   estatales   asignados   al

Municipio,  5e  apliquen  en  los  terminos  estipulados  en  las  lege5,  reglamentos  g

convenios respectivos;

-     Colaborarcon la secretarfa de contraloria del Gobierno del Estado g con la Auditoria

Superior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan;

-     Participar   en    la    entrega-recepci6n   de    las   unidades   administrativas    de    las

pendencias g entidade5 del Municipio, conjuntamente con el Sindi[o;

/
f:/i.`,

Elabor6Y'    ,
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-     Revisar  los  estado5 financieros  de  la Tesoreria  g  verificar  que  los  informes  sean

remitidos  en  tiempo  u  forma  al  Auditor  Superior  del   Estado.  Al  efecto,  podra

auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacidn del [abildo;

-     Revisar    los    inventario5    de    biene5    mueble5    e     inmueble5    propiedad    del

Aguntamiento; g

-     Las demas que le atribugan expresamente las leges g reglamentos en la materia

AUXILIAFt  JURIDICO

Reporta a: Secretario (a) Contraloria lnterna Municipal

Le reportan: N/A

0bjetivo del puesto: Salvaguardar la integridad de la Secretaria de la contraloria  lnterna

Municipal, a efecto de evitar que se incurra en faltas administrativas o disposiciones legales

que pudieran generar alguna responsabilidad para la administraci6n priblica municipal

Funcione5/actividades:

/,--,
/,,,,/

Elaboraci6n de oficios para las diferentes unidades administrativas, contestaciones

a  requerimiento5  para  la  ASEH  g  la  Secretaria  de  la  Contraloria  del  estado  de

Hidalgo.

Elaboraci6n  de tarjetas  informativas a  la  pre5identa  municipal,  a  efe[to de dar a

conocer el  desempefio de las actividades de la 5ecretaria  de la  Contraloria  lnterna

Municipal.

Atenci6n al  ptiblico en general a temas de inter€5 de la contraloria municipal como

son: tramites, requisitos, quejas, dirigir a las personas al area correspondiente de su

inter6s.

Orientaci6n  a  la  [iudadania  acerca  de  los  requisitos  juridicos  o  tecnico5  que  la5

disposiciones legales vigente5 impongan a los progecto5, actuaciones o 50licitudes

que se propongan realizar por parte de la ciudadania.

Fungir  como  enlace  con  las  distintas  unidades  administrativas  en  temas  de  la

H
ai

ministraci6n pdblica municipal.

istir  a  reuniones  con  diver5os  entes  juridicos  g  administrativos,  propios  de  la

ministra[i6n pdblica municipal, a efecto de encontrar solucione5 6ptimas para el

[d\rrecto de5empefio de la funci6n pdblica.

®    ``:iS  Elabor6--T--
+r- --i ---- ' ---...----

Llc -Hlp6llto Zamora Soria
Director de Planeact6n y Evaldaci6h
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-      Orienta[i6n, asesoria, u/o consejeria, respecto de la in[idencja delo area juridica en

las  actividades  que  son  de5arrollada5  por  la  5ecretaria  de  la  contraloria  interna

munjcipal'

AUTORIDAD [NVE5TIGADORA

Reporfa a: Secretaria de la Contraloria lnterna Municipal

Le reportan: N/A

Obietivo del puesto:

Funciones/actividades:
-     Realizar   investigaciones   debidamente  fundadas   g   motivada5   respecto   de   las

condu[tas de su competencia que pre5enten en contra de 1o5 5ervidore5 ptlbli[os u

particulare5 que puedan con5truir faltas admini5trativa5
-     Ac[eder  a  la  informaci6n  necesaria  para  el  esclarecimiento  de  1o5  hechos  con

inclusi6n  de  aquella  que  las  disposiciones  legales  en  la  materia  consideren  de

car5cter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo

que se determine en las lege5
-     Formu[ar requerimientos de informa[i6n a [os entes pL]blicos g las personas fisica5

o morales que sean materia de la investigaci6n

-     Imponer  las  medida5  de  apremio  e5tablecida5  en  la  lew  de  la  materia  para  hacer

cumplir sus determinaciones

-     Determinar la exi5tencia a inexi5tencia de actos u omisione5 sefialadas [omofa]tas

administrativas u, de ser case [alificar[as
-     Elaborar u presentar el informe de presunta responsabilidad administrativa ante la

autoridad substanciadora competente

-     Emitir,  en  su  caso,  acuerdo  de  conclusi6n  u  archivo  del  expediente  si   non  se

encontraren  elementos suficientes  para  demostrar  la existencia  de  la  infracci6n  g

responsabilidad del infractor

El

en  Su  Caso  las  determinacione5  de  la5  auToridade5  5ub5tanciadora  o

de`,   ab5tener5e     de     iniciar     procedimiento     de     responsabilidad

Revied Autoriz6 12
--,,-.A--i:----=i,-±=±-.

-`.-----`-

f      DirectLic.£j#th9£3.#°#v°ari:3adal`   ,I
TITULAR

Contralon'a  lnterna Municipal
Mtra. Susana A. Angeles Quezada
Presidenta Municjpel Constitucional



administrativa o de imponer sanciones administrativa5, asi como las del Tribunal de

Ju5ti[ia Admini5trativa

-     lniciar  investigaciones  por  presunta  responsabilidad  de faltas  administrativas  de

oficio por denuncias o derivado de auditoria5

-     Formulardenunciasanteel ministeriopublico

-     Solicitar embargo precautorio de viernes al servicio de Administraci6n tributaria o a

la autoridad competente en el ambito local

-     Cooperar  con  autoridades  internacionales  pal'a  fortalecer  los  procedimientos  de

investigacidn

-     Correr   traslados    al    Tribunal    cuando    se    impugne    la    calificaci6n    de    fa[tas

admini5trativa5 no graves

-     Ser parte en el procedimiento de F{esponsabilidades Administrativa

-     Solicitar a la Autoridad su5tanciadora decretar medidas cautelares

AUTORIDAD SU85TANCIADORA

Reporta a: Secretaria de la Contraloria lnterna Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto:

Funciones/actividades:
-     Emitirdeconsiderarloprocedente la re5oluci6n deadmisi6n del informede presunta

Respon5abilidad    Administrativa,    el    de    prevenci6n    para    que    la    autoridad

investigadora  subsane  o a[lare  hechos,  en  su  caso  la  resoluci6n  que  conforme  a

derecho pro[eda

-     Substanciar    la    audiencia    inicial    g    presentar    ante    el    Tribunal    de    Justicia

Administrativa  en  los casos  de faltas administrativas  graves  o  de  particulare5 en

t6rminos de la Leg General de Responsabilidades Administrativas

-,

E
/= i/-`-`FT®

Sustanciar    el    procedimiento    de    re5pon5abilidades    admini5trativa5    de5de    la

admi5i6n  del  informe  de  presunta  responsabilidad  hasta  transcurrido  el  periodo

para alega+6s que al efecto formulen la partes, para 5u emisi6n  a la resolutoras, en

bord_=------1=`=-----
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casos  de   faltas   no   graves,   conforme   a   la   Leg   General   de   F}esponsabilidades

Administrativa5

-     [onocer los  incidentes  u  medios de  impugnaci6n  de conformidad  con  la  Lew  de la

materia

-     Determinar la acumulaci6n de expedientes cuando sea procedente en terminos de

la Leg General de Responsabilidades Administrativas

-     Realizar los emplazamientos g  notificaciones que correspondan en t€rminos de la

Leg General de Plesponsabilidades

-     Pronunciarse   sabre   la    improcedencia   del    procedimiento   de   Responsabilidad

Administrativa o el sobreseimiento, que conforme a derecho pro[eda

-     La5  demas  que  expresamente  le  confiera  la  Leg  General  de  Re5ponsabilidades

Admini5trativa5

AUTORIDAD RE50LUTORA

Reporta a: Secretaria de la Contraloria lnterna Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto:

Funciones/actividades:
-     lmponer    lo5    medio5    de    apremio    a    que    se    refiere    la     Leg    General    de

Responsabilidade5 Administrativas para hacer cumplir 5us determinaciones

Decretar las medidas cautelares establecidas en la Leg en la materia

/
/I

..'

\

`.`_.:?iii`-_i

Declarar  cerrada   la   instrucci6n   g   [itar  a   las  partes  para   oir  la   resoluci6n   que

\corre5ponda,  la  cual  debera  dictarse  en  un  plazo  no  mayor  a  treinta  dia5  habile5
'Elabefo
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mas,  cuando  la  complejidad  del  asunto,  asi como  lo  requiera,  debido expresar los

motivo5 para ello

-     Notificar per5onalmente al pre5unto de la re5oluci6n. En §u caso, a los denunciantes

dnicamente para su conocimiento g al jefe inmediato a al titular de la dependencia

o entidad, para los efe[tos de su ejecucidn. en un plazo no mauor de diez dias habiles

ENCAF}GADA DEL  DEPAF}TAMENT0  DE  ENTREGA -RECEPCI0N

Reporta a: Secretaria de la Contraloria lnterna Municipal

Le reportan: N/A

Objetivo  del  puesto:  Observar  el  cumplimiento  de  leg  estatal  de  entrega-  recepci6n  de

recursos  pbblicos, asi como de la  Leg organica  Nupcial  para  el  Estado de  Hidalgo,  con  las

unidades  administrativas  que  realizan  la  entrega  g   recepci6n  de  la5  diferentes  areas

administrativa5.

Funciones/actividades:

-      Recepcionar el oficio emitido per parte del 5ervidor pdblico, a efecto de otorgarle el

ndmero  de  acta  entrega  g  poder  mandar  por  correo  electr6nico  los  documentos

ne[e5ario5.

-      Agenda de dia  g hora para llevar a cabo de forma  presencial  g  llevar la  lectura del

acta entrega 'para ambos servidores ptlblicos entrante g saliente respectivamente
-      Verificar el correcto llenado de las cedulas g anexo corre5pondiente.

-      Recepci6n de observaciones en su caso de los servidores ptlblicos entrantes.

-      Notificaci6n   mediante   ofi[io   a   los   servidores   ptlblicos   de   la   atenci6n   de   las

/
observaciones detectadas par el servidor ptlblico entrante.

Remitir la5 observa[ione5 a  la unidad inve5tigadora de la omi5i6n a  la atenci6n de

la5 misma5 para el seguimiento correspondiente.

Salvaguardar  los  expedientes   g  tomos  de  la  entrega-  recepci6n  de  las  areas

correspondientes.

``E
•`.,
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AUXILIAR ADMISTRATIVO

Reporta a: Coordinaci6n de Respon5abilidades g quejas

Le reporfan: N/A

/
/

/
\

Objetivo  del  puesto:  Llevar a  cabo  las acciones  correspondientes de  la  contraloria  social

con las comunidades, dando el seguimiento par parte de la contraloria interna municipal  g

el  Ciudadano  para  evitar  e]  mal  u5o  de  1o5  recur505,  a5i  [omo  [oordinar  la5  actividade5

administrativa5 de [a contraloria interna para el buen desempefio de funciones.

Funcione§/actividades:
-      lntegrar g conformarcomites de contraloria Social con las comunidades en dondese

realiza obra ptlblica, para llevar a cabo la supervision de las mismas.

-      Fungir come  enlace  directo con  la  Direcci6n  de  planeacj6n de obras  pdblicas  g  con

los  comit6s  de  lag  [omunidade5  para  dar  el  seguimiento  al  cumplimiento  de  las

obras que se realizan.

-      Presentarse  en  las  entregas  de  obra  en   las  comunidades  en  conjunto  con  la

contraloria del estado de hidalgo g con la direcci6n de obras publicas.

-      Recep[i6n de oficio5 de la contraloria del E5tado de Hidalgo

-      Fungir  como  enlace  de  la  Secretaria  de  vinculaci6n  g  contraloria  social  para  la

contestaci6n de oficios entrega de evidencia.

-      Responsable  plataforma  de  la  ASEH  para  revisi6n  de  informaci6n  g  turnar  a  las

areas correspondientes para su atenci6n.
-      Respon5able    de    la    plataforma    de    transparencia    u    turnar    a    las    areas

correspondientes para su atenci6n
-      Responsable  de  la   recep[idn  de  actividades  mensuales  de   la  secretaria   de  la

contraloria  interna  municipal,  para  ser  remitidas  a  la  Direcci6n  de  planeaci6n  g

evaluaci6n.

-      Ftealizaci6n   de   Contestaciones,   de   oficios   internos,   asi   como   elabora[i6n   dE

;'ux,L;i:I;C:t:i::saT!::Tu,;I:adesadmlnistrat,vas
T`A +    Reporta a_: Unidad  lnvestigadora
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Le reportan: N/A

Objetivo del puesto: Brindar el apogo a la unidad investigadora para dar el seguimiento a

la5  queja5 g  denuncia5 interna5  u  externa5,  para  conformar e]  expediente  de  la5  mi5ma5

correctamente.

Funcione§/a[tividades:

-      Elaboraci6n  u  entrega  de requerimientos de  informaci6n  como Son  expediente de

trabajadores, escritos, para conformar el expediente de la posible investigaci6n.

-      Recepci6n e incorporaci6n de los expedientes de investigaci6n.

-      Actualizaci6n del archivo digital de los expedientes de investiga[i6n.

-       Brindar la atenci6n al ptlblico engeneral.

-      Acompafiamiento a las diligencias [omo testigo.

-      Notificaci6n  a  ciudadanos  g  Servidores  Pdblicos  para  atenci6n  al  expediente  de

investigaci6n.

-      Actualizaci6n de la agenda de la unidad investigadora para mantenerlo al tanto de

sus actividades.

C00RDINADOR DE AUDITORfA DE 0BRA Y FINANCIERA

Reporta a: Secretaria de la [ontraloria lnterna Municipal

Le reportan: Auxiliar Contable

Objetivo del puesto:

Funciones/actividades:
-     Auditar  a  las  diversas  dependencias,  unidades  administrativas  municipales  que

manejen  recursos  ptlblicos,  verificando el  destino  de  los que de  manera  directa  o

realice el  Municipio.

fiscalizar  los  ingresos,  egresos,  deuda,  financiamientos,  las  garantias

respecto a emprestitos, el manejo, la custodia g la aplicacidn de recursos

Prop,OS.
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-     Constatar que los recursos empleadosen obra ptlblica, las adquisiciones, subsidios,

aportaciones,  donativos,  trasferencias, aportaciones, se  empleen con apego a  los

planes u programas.
-     Vigilar   qua   1o5   re[ur505   u   aporta[ione5,   federale5   u   e5tatale5   a5ignado5   al

Municipio,  se  apliquen  en  los  t6rminos  estipulados  en  las  leges,  reglamentos  g

convenios respectivos.

-     Realizarauditorias de caracterfiscal, de control lnterno ! de obra pdbli[a.

-     Elaboraci6n de informes de auditoria.

-     ln5peccionar el ejercicio del gasto pdblico municipal.

-     Realizar recomendaciones de mejora para las unidades auditada5.

-     F}evisar procedimientos de adjudicaci6n.

-     Monitoreo de obra pdblica desde su contrataci6n ha5ta su conclusi6n con el acta de

entrega recepci6n.

-     Verificar que los procedimientos de adquisicione5 5e realicen en e5tricto derecho g

Con apego a la normativa aplicable.

-     Evaluar resultados de gesti6n financiera

-     Realizar  auditorias  del  desempeFio  de  lo5  programas,  verificando  la  eficiencia,

eficacia g economia de los mi5mos durante el periodo que se evalde.

DIRECTOR DE PLANEAcl ' N Y EVALUA[10N

Reporta a: 5ecretaria de la Contraloria lnterna Municipal

Le  reporlan:  Coordinaci6n  de  Control  lnterno  g  Situaci6n  Patrimonial,  Coordinaci6n  de

Gesti6n de [alidad g GDM, [oordinaci6n de Agenda 2030, Auxiliar Admini5trativo.

Objetivo  del  pue5to:  Ob5ervar  el  proceso  de  5eguimiento,  monitoreo  g  evaluaci6n  del

desempefio de las unidades administrativas de la estru[tura organica municipal.

//
s/actividades:

Ehaedirlasdi5posicionesparalaoperaci6ndelpbR-SED

Elabor6
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-     Concretar  con  la5  unidades  administrativas  de  la  APM,  1o5  objetivos,  metas  e

indicadores del SED

-     lmpulsar g fortalecer ]a [ultura de la planeaci6n g eva[uaci6n del de5empefio

-     lntegrar la informaci6n del desempefio u promover la transparencia presupue5taria

-     Administrar los 5istemas de informaci6n que aseguren la operaci6n del PbF]-SED

-     Proponer  mejoras  al   proceso   presupue5tario,   con   base  en   el   seguimiento  de

indicadores u de las evaluaciones de los POA's de la5 unidades administrativas

-     F}ealizar       estudios,       investigaciones,       informes       e5pecializado5       g       emitir

recomendaciones en materia de seguimiento u evaluaci6n de desempefio

-     Apogar  al  Gobierno  Municipal  en  el  seguimiento  g  evaluaci6n  de  los  programas

financiados de los recursos pdblicos.

-     Oar seguimiento a  la difusi6n u  publicidad de los resultado5, de las evaluaciones g

seguimiento de los Aspectos Suceptibles de Mejora

-     Bar 5eguimiento g evaluar el desempefio del gasto ptlblico federalizado

-     Emitir di5po5i[ione5 para la elaboraci6n g 5eguimiento de programas derivados del

plan municipal de de5arrollo
-     Emitir   dictamen   sobre   planes   g   programa5   5ectoriale5,   POA'5,   de   trabajo   g

especiales de la APM

-     Aprobar programas institucionales de las unidades administrativas

-     Emitir las disposiciones g  metodologia5 para la suscripci6n de los in5trumentos de

mejora del desempefio

-     Establecer mecanismo5 de coordinaci6n g cooperaci6n en materia de seguimiento g

evaluaci6n con la APM

-     Establecer mecanismos para la ejecuci6n g seguimiento de losAspectossuceptible5

de Mejora, derivado5 de la5 evaluaciones

-     E5tablecer mecanismosque promuevan la participaci6n ciudadana en el ejerciciodel

gasto
-     Coordinar la evaluaci6n del desempefio g seguimiento de programas no sociales

Coordinar la planeaci6n para la programaci6n presupuestaria orientada a resultados

oordinar la elaboraci6n de[ Programa Anual de Evaluaci6n de cada ejercicio fiscal

ordinar  el  se`guimiento  g  evaluaci6n  del  desempefio  de  recursos  pdblicos  de  la

Revl66

.__\

Dlreci;:dE'Pp£#{n°e¥otoT:ryaEq#:icht``"
\1           -.,
a,I-

TITULAR
Contraloria  lnterna Munlclpal

Autoriz6

Mtra. Susarta A. Angeles Quezada
Pre8ldenta Municipal Constituclonal

19



-     Coordinar las acciones de formaci6n g capacitaci6n en materia de pbR-SED

-     Participar en in5tancia5 de coordinaci6n en materia de 5eguimiento g eva[uaci6n

-     Participar en la definici6n de la politi[a de gasto pdblica

-Parti[ipar en a integra[i6n de informe5 u reportes al H, Auuntamiento

-     Participar en foros g eventos nacionales e internacionales en materia de evaluaci6n

del desempefio

-     Participar   en   el   analisis   e   implementaci6n   de   las   normas,   metodologias   u

procedimientos tecnico5 aprobado5 por el [ONAC, para la APM.
-     Disefiar g actualizar los proce5os de administraci6n de riesgos

-     Coordinar las actividades para la identificaci6n, evaluaci6n, administraci6n g control

de riesgo5

-     Determinar las caracteristica5 de la re5puesta al riesgo

-     lntegrar     g      compatibilizar     la      informaci6n      de      identifi[aci6n,     eva[uacidn,

administraci6n g control de riesgos

-     Preparar informes de riesgos para el  Comite de Administraci6n de  Riesgos g otros

intere5ados

AUXILIAF} ADMINISTRATIVO

Reporta a: Director de Planeaci6n g Evaluaci6n

Le reportan: N/A

Objetivo del puesto:

Fun[iones/actividade5:
-     Recepci6n g [ontestaci6n de oficios.

-Agendar citas para el Director de planeaci6n g Evaluaci6n.

-     Entrega dedocumentos.

-     Realizaci6n de oficios g [ir[ulares.

-     APouo a  lo5 Coordinadore5 de la misma  Direcci6n con la  re[ep[i6n  g  realiza[i5n de

cio5, recepci6n de Declaraciones Patrimoniales,

anizar Archivo.

Q!9              t=R   .h    !     I.
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-     Revisar diariamente correo electr6nico de la  Direcci6n de Planeaci6n g  Evaluaci6n,

con la finalidad de enterar al director del area de los tema5 de intere5 que sean de

su competencia.

-     Llevar a cabo el llenado de Bit5coras de filtro sanitario, para la direcci6n de Salud.

C00RDINADOR I]E CONTROL INTERN0 Y SITUA[16N PATRIMONIAL

Reporla a: Director de Planeaci6n g Evaluaci6n

Le reportan: N/A

Objetivo  del  puesto:  Proporcionar  una  seguridad  razonable  en  el  logro  de  objetivos  g

metas  de  la  Administraci6n  Pdblica  Municipal  dentro  de  las  categorias  de  Operaci6n,

Eficacia, eficiencia u economia de las operaciones, programa5 g progecto5, Salvaguardando

la Protecci6n de log recur5os ptiblicos u prevenci6n de actos de corrupci6n.

Funciones/actividades:
-     Evaluar el de5empefio de la5 actividades de la5 areasadmini5trativas que componen

la estructura organica municipal.

-     Enla[e     de     Situaci6n     Patrimonial     en     la     Direcci6n     de     Responsabilidades

Administrativas de la Secretaria de Contralorfa del Estado de Hidalgo.

-     Orientaci6n a la5 per5ona5 que requieran realizar 5u  declaraci6n patrimonial u a la

recuperaci6n de contrasefias para ingreso a plataforma de declaraciones.

-     Mantener comunicaci6n con la persona encargada a nivel estado de la plataforma

de situaci6n patrimonial para mantener la actualizaci6n de la plataforma de sistema

integral de situaci6n patrimonial.

-     Proponeracciones de mejora en base a evaluacione5 proporcionas por la5 unidade5

administrativas.

-Proporcionar informe de actividades mensuales  a secretario5 g directores.

-     Lectura del c6digo de etica g de conducta a las unidades administrativas, para que

_:0:
c6

ozcan lo5 precepto5 eticos de conducta.

abar  las  Firma5  de  compromi5o  de  todo5  Ios  servidores  ptlblicos  5obre  los

OS de etica.7g de conducta.
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-     lmplementar    las    bases    de    colaboraci6n    entre    e]    municipio    g    el    sistema

anticorrupci6n de Hidalgo.

-     Brindar informs trime5tral al comite de control inferno,

-     Brindar informe trime§tral a[ comite de etica,

-     Aplicar  lag  evaluacic]nes  del  c6digo  de  ftica  g  conducta  a  las  distintas  unidade5

administrativas.

-Aplicar la5 evaluacione5 de control interno a lag distintas unidade5 administrativas.

-     Realizaci6n de informe de la5 evaluacione5 de control interno u del c6digo de etica

g conducta de forma trimestral.
-     Proporcionar informaci6n de control internoa la secretaria definanza5, quea su vez

es remitida a la ASEH.

-     Difundiren las diferentes unidades administrativas la misi6n u vi5i6n del Municipio.

-     Disefiar u actualizar los proceso5 de administraci6n de riesgos

-     Coordinar las actividade5 para la identificaci6n, evaluaci6n, administraci6n g control

de riesgos

-     DeTermjnar la5 caracteri5tica5 dE la re5puesta al rie5go

-     lntegrar     g      compatibilizar     la      informaci6n     de     jdentificaci6n,     evaluaci6n,

administraci6n g control de riesgos

-     Preparar informe5 de rie5go5 para el  Comite de Administraci6n de  F]iesgos g otros

intere5ado5

C00RDINADOR DE GEST16N DE CALIDAD Y GDM

Reporia a: Director de Planeaci6n g  Evaluaci6n

Le repor[an: N/A

Objetivo del puesto:

Funciones/actividades:
' ----\Elaboraci6n   de   Manuales   de   Procedimientos   de   cada   una   de   lag   unidades

ministrativas que compone la estructura Organica municipal.

`\,

Elabor6

`   '  Lie   HipellLto zambia soria`
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-     Determinar g aplicar criterios, metodos, seguimiento, mediciones, e indi[adore5 de

desempefio    necesario5    para    asegurar   la    operaci6n    eficaz    g    el   control    de

procedimientos.
-     Evaluar   los   Pro[edimiento5   e   implementar   cualquier   cambio   nece5ario   para

asegurar los resultados establecido5.
-     Conservaci6n  de  la  informaci6n  documentada  para  tener  la  certeza  de  que  los

procedimientos se realizan segtin 1o documentado.
-     Oeterminar   g   considerar   los   riesgos   g   opor[unidades   que   puedan   afectar   la

conformidad de los servicios que permitan aumentar la satisfacci6n del u5uario.

-     Elaboraci6n  de  un  Manual  de  Gesti6n  de  Calidad  con  base  a  1o5  requisito5  de  la

norma lso 9001:2015.

-     Determinar  un  proce5o  de  mejora  continua  para   lo5  procedimientos  para  que

cumplan con la satisfaccj6n conforme las expectativas del usuario.

-     Determinar un metodo para dar a conocer los objetivos de calidad pertinente5 a las

distintas areas del municipio que componen la estru[tura organica.

-     A5egurarse  de  realizar  los  cambios  a  los  procedimientos  [uando  sea  aplicable

[onforme a los requisitos g/o nece5idades de los involucrados para ofrecer un mejor

de5empefio, u notificar a estos de dichos cambios.

-     Realizaraquellasactividades que sean encomendada5 porel Director de planeaci6n

g  Evaluaci6n.
-     Acompafiara losenlace5 de las unidade5Admini5trativas en el [umplimiento de los

indicadores   de   Gesti6n   g   DesempeFlo   de   la   Guia   Consultiva   de   Desempefio

Municipal.

Elabor6

--==-==---=i-----
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