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INTRODUCCION

El presente manual de organizacion describe y detalla las actividades relacionadas
con el funcionamiento y operacion de las areas del Organo Interno de Control, y las
diferentes areas que la integran, en él se documentan los conocimientos,
reglamentacion y perfil de cada uno de los puestos y funciones de quienes la
conforman.

Por tanto, se encontrara la estructura organica, la cual los define los diferentes
niveles jerarquicos que existen durante el ejercicio de la funcién publica; el objetivo
gue persigue cada una de las areas; y las atribuciones de cada una ellas, todo con
el fin de establecer el principio de orden que debe prevalecer en el funcionamiento
del gobierno municipal.

Su utilidad practica, consiste en identificar a través de los objetivos y atribuciones,
las tareas a las que estan obligadas las areas, asi mismo, para la vinculacion de
estas tareas con los procesos de induccion, formacion y evaluacion del desempefio
de los servidores publicos.

La elaboracion del presente Manual de Organizacién toma en cuenta factores que
son determinantes y orientan las actividades que desarrolla la Administracion
Municipal del Gobierno de Taxco de Alarcén, con el objetivo de facilitar y solucionar
las necesidades de la ciudadania.

Se ha disefiado el presente Manual de Organizacién a fin de cumplir con la
consecucién de los objetivos y fines institucionales trazadas en al Plan Municipal de
Taxco de Alarcén y leyes relativas.
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MISION

Prevenir, controlar, evaluar, vigilar y supervisar los actos u omisiones de los
servidores publicos municipales en el desempefio de sus funciones y la aplicacion
de los recursos, a través de las revisiones y auditorias practicadas, llevar a cabo
acciones preventivas y correctivas, fomentando la mejora continua de la gestidon
publica, el cumplimiento de las responsabilidades de los servidores publicos para el
logro de los objetivos que genere confianza tanto al Gobierno como a los
ciudadanos.

VISION

Ser una Unidad que contribuya a la generacion de confianza y credibilidad de
sociedad, hacia la Administracion Publica Municipal mediante instrumentos eficaces
de control y evaluacion de cumplimiento de las responsabilidades de los servidores
publicos para fortalecer la Administracion Municipal.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos De
Estado y de Los Municipios de Guerrero

Ley Numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.
Ley Numero 213 de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del
Estado y Municipios de Guerrero.

Ley Numero 266 de Obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Ley Numero 230 de Adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos,
prestacion de Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del
Estado de Guerrero.

Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Guerrero.

Ley Numero 468 de Fiscalizaciébn Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado Guerrero.

Ley numero 248 de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado
de Guerrero.

Cadigo Fiscal del Estado de Guerrero Numero 429.

Caodigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de
Guerrero, Numero 215.

Bando de Policia y Buen Gobierno.

Ley de Ingresos para el Municipio de Taxco de Alarcon

Lineamientos emitidos por el CONAC.

Lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado (ASE).
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Marco Integral de la Auditoria Superior de la Federacion (ASF).

Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Guerrero para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Acuerdo por el que se da a conocer el monto de las Participaciones
entregadas a los Municipios del Estado de Guerrero para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Decretos Federales y Acuerdos Estatales

Demas disposiciones y reglamentos que correspondan en materia de
desarrollo humano y social
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ATRIBUCIONES

El presente manual de organizacion es un instrumento administrativo y normativo
que fortalezca el gobierno municipal, de acuerdo a las atribuciones sefialadas en la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero, y demas leyes
complementarias.

De conformidad con la normatividad el H. Ayuntamiento puede nombrar a las
personas servidores publicas en diversas areas:

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO
TITULO SEPTIMO
DE LOS ORGANOS AUXILIARES
CAPITULO Xlli
DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

(ADICIONADO, P.O. 14 DE AGOSTO DE 2018)
ARTICULO 241-F.- El Organo de Control Interno Municipal, tendra autonomia
técnica y administrativa.

Tendr& por objeto la prevencion, correccion e investigacion de actos u omisiones
gue pudieran constituir responsabilidades administrativas; para sancionar aquéllas
distintas a las que son competencia del Tribunal de Justicia Administrativa; revisar
el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales y
participaciones federales; asi como presentar las denuncias por hechos u omisiones
gue pudieran ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate
a la Corrupcion.

(ADICIONADO, P.O. 14 DE AGOSTO DE 2018)

ARTICULO 241-G.- El Organo de Control Interno Municipal tendra un titular, quien
sera designado por el voto de las dos terceras partes de los integrantes del Cabildo
mediante convocatoria publica abierta. Debiendo reunir los siguientes requisitos:

I. Ser ciudadano mexicano, en ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

Il. Tener cuando menos treinta afios cumplidos al dia de la designacion;
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[ll. Gozar de buena reputacion, no haber sido condenado por delito que amerite
pena corporal, ni estar inhabilitado para el desempefio de cargos publicos;

IV. Haber residido en el Estado durante cinco afios anteriores al dia de su
nombramiento;

V. Contar con experiencia de al menos cinco afios en contaduria, materia de control,
auditoria financiera y de responsabilidades;

VI. Poseer al dia de su designacion, titulo y cédula profesional en Contaduria
Publica, Economia, Administracion u otra area afin a la gestion y control de recursos
publicos, expedidos por autoridad o institucion legalmente facultada para ello;

VII. No ser ministro de ningun culto religioso;

VIIl. No haber sido dirigente de algun partido politico ni postulado para cargo de
eleccion popular dentro de los tres afios anteriores a su designacion, y

IX. No haber sido titular de ninguna dependencia, entidad u organismo de la
Administracién estatal o municipal, o representante popular federal o estatal,
durante dos afios previos a su designacion.

ARTICULO 241-H.- El titular del Organo de Control Interno Municipal deberéa rendir
la protesta constitucional de su encargo ante el Pleno del Cabildo, previo al inicio de
sus funciones. Durara en el encargo 3 afios, con derecho a ratificacion hasta por un
periodo mas.

ARTICULO 241-1.- ElI Organo de Control Interno Municipal, ademéas de las
facultades establecidas en la Ley numero 465 de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guerrero, tendra las siguientes:

l. Organizar y coordinar el sistema de control interno y la evaluacion de la gestion
gubernamental; inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto de egresos, asi como concertar con las secretarias,
direcciones y areas del Ayuntamiento y validar los indicadores para la evaluacion
de la gestion gubernamental, en los términos de las disposiciones aplicables;
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[I. Observar, en el cumplimiento de sus facultades, las bases y principios de
coordinacion y recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion y, del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion;

[ll. Vigilar, en colaboracién con las autoridades que integren el Comité Coordinador
de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, el cumplimiento de las normas
de control interno y fiscalizacion;

IV. Establecer y coordinar el sistema de control interno, asi como las bases para la
realizacion de auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que
regulen los instrumentos y procedimientos en términos de la legislacion aplicable;

V. Realizar las auditorias internas que se requieran;

VI. Vigilar el cumplimiento, por parte de todas las areas de la administracion
municipal, de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio;

VII. Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de la Administracion
Municipal y emitir las normas para que los recursos humanos, patrimoniales y los
procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados,
respectivamente, con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia y simplificacion
administrativa; asi como, realizar o encomendar las investigaciones, estudios y
analisis necesarios sobre estas materias;

VIIl. Conducir las politicas, establecer las normas y emitir las autorizaciones y
criterios correspondientes en materia de planeacién y administracion de recursos
humanos, contratacion del personal, de conformidad con las respectivas normas de
control de gasto en materia de servicios personales;

IX. Realizar, por si o a solicitud de la Auditoria Superior del Estado, auditorias,
revisiones y evaluaciones a las areas de la Administracion Pablica Municipal, con el
objeto de examinar, fiscalizar y promover la eficiencia y legalidad en su gestion y
encargo;

X. Fiscalizar que las areas de la Administracion Municipal cumplan con las normas
y disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y

Péagina | 10



e Manual de Organizacién Fecha de Julio
vil. TA%CO Organo Interno de Control actualizacion: | 2025

Municipio de Taxco de Alarcon
H. Ayuntamiento 2024 — 2027

Version: 1

remuneraciones de personal, contratacion de adquisiciones, arrendamientos,
arrendamiento financiero, servicios y ejecucion de obra publica, conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenaciéon y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes
y demas activos y recursos materiales;

Xl. Designar y remover a los titulares de las areas de auditoria, quejas y
responsabilidades; quienes tendran el caracter de autoridad y realizaran la defensa
juridica de las resoluciones que emitan en la esfera administrativa y ante los
Tribunales Federales y Estatales, representando al Ayuntamiento;

XIl. Colaborar en el marco de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion y del
Sistema Nacional de Fiscalizacion, en el establecimiento de las bases y principios
de coordinacion necesarios, que permitan el mejor cumplimiento de las
responsabilidades de sus integrantes;

XIlll. Implementar las acciones que acuerden los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcién, en términos de las disposiciones aplicables;

XIV. Informar periédicamente a los Comités Coordinador del Sistema Nacional y
Estatal Anticorrupcion, sobre el resultado de la evaluacion respecto de la gestion de
las &reas de la Administracién Municipal, asi como del resultado de la revision del
ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos federales, y promover
ante las autoridades competentes, las acciones que procedan para corregir las
irregularidades detectadas;

XV. Llevar y normar el registro de servidores publicos de la Administracion
Municipal, recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses que
deban presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones que
resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones aplicables. También registrar
la informacidn sobre las sanciones administrativas que, en su caso, les hayan sido
impuestas;

XVI. Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con
motivo de convenios o contratos que celebren con las areas de la Administracion
Municipal, salvo los casos en que otras leyes establezcan procedimientos de
impugnacion diferentes;
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XVIl. Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la
Administracion Municipal que puedan constituir responsabilidades administrativas,
asi como substanciar los procedimientos correspondientes conforme a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley Namero
465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero; para lo cual
podran aplicar las sanciones que correspondan en los casos que no sean de la
competencia de los Tribunales Federal y Estatal de Justicia Administrativa y, cuando
se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accién de responsabilidad ante
dichos Tribunales; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion y ante otras autoridades
competentes, en términos de las disposiciones aplicables;

XVIIIl. Establecer mecanismos internos para la Administracion Municipal que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas;

XIX. Vigilar que en materia de contrataciones publicas se cumplan los lineamientos
de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de
Servicios y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guerrero,
propiciando las mejores condiciones de contratacion conforme a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez; emitir las
normas, lineamientos, manuales, procedimientos y demas instrumentos analogos
gue se requieran en materia de dichas contrataciones publicas; proporcionar, en su
caso, asesoria normativa con caracter preventivo en los procedimientos de
contratacion regulados por las leyes aplicables;

XX. Vigilar se cumpla con la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos
abiertos en el ambito municipal, que establezcan los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion;

XXI. Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacion
gue establezcan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion, la politica general de la Administracidn Municipal para establecer
acciones que propicien la integridad y la transparencia en la gestion publica, la
rendicion de cuentas y +el acceso por parte de los particulares a la informacion que
aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia la sociedad;
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XXII. Ejercer las facultades que la Constitucion local le otorga a los 6rganos internos
de control para revisar, mediante las auditorias a que se refiere el presente articulo,
el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos;

XXIl. Implementar las politicas de coordinacion que promuevan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, en materia de
combate a la corrupcion;

XXIV. Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del ambito
de su competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion
administrativa, para lo cual deberan tomar en consideracion las bases y principios
de coordinacion y recomendaciones generales que emitan los Comités
Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion;

XXV. Emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos municipales y las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y

XXVI. Las demas que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

El titular del Organo de Control Interno Municipal esta impedido para intervenir en
cualquier asunto en el que estén involucrados, de manera directa e indirecta, sus
intereses, los de su conyuge, concubina o concubinario o parientes consanguineos
en linea recta sin limitacion de grado o colaterales hasta el cuarto, o por afinidad
hasta el segundo. En estos casos debera intervenir el servidor publico que conforme
al reglamento interior de la Contraloria sustituya en sus faltas al Contralor.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

El Organo Interno de Control tiene como objetivo planear, programar, organizar y
coordinar las acciones de control, evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del correcto
uso de patrimonio, el ejercicio del gasto publico por las areas del H. Ayuntamiento,
su congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio, asi como el
desempefio de los servidores publicos, logrando con ello impulsar una Gestién
Publica de Calidad, en apego a las normas y disposiciones legales aplicables, para
contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a los ciudadanos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

El Organo Interno de Control, es la unidad administrativa autbnoma encargada de
la vigilancia de la legalidad en el ejercicio de las funciones del municipio, la
estructura de las areas que integran esta Secretaria esta definida de la siguiente
manera:

Presidente Municipal
Organo Interno de Control
Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa y
Evaluacion del Desempefio
Auditor Financiero y Administrativo
Auditor de Desempefio
Departamento de Auditoria de Obra Publica
Auditor de Obra
Departamento de Auditoria, Substanciacion y Responsabilidad
Autoridad Investigadora
Autoridad Substanciadora
Autoridad Resolutora
Area de Quejas y Denuncias
Unidad de Transparencia
Auxiliar Administrativo
Auxiliar de Acceso a la Informacion Publica
Auxiliar de Proteccion de Datos Personales

Péagina | 14



Manual de Organizacion Fecha de Julio
Organo Interno de Control actualizacion: | 2025
Municipio de Taxco de Alarcon version: 1
H. Ayuntamiento 2024 — 2027 '

ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Presidente Municipal

Organo Interno de
Control

Secrearia

Auxiliar
Administrativo

Departamento de
Auditoria Financiera,
Administrativa y
Evaluacion del
Desempefio

Departamento de
Auditoria de Obra
Publica

Departamento de
Auditoria, Substanciacion
y Responsabilidad

Unidad de Transparencia

Auditor Financiero y
Administrativo

Auditor de Obra

Auditor de
Desemperio

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad
Resolutora

Area de Quejas y
Denuncias

Auxiliar de Acceso a
la Informacion
Publica

Auxiliar de
—— Proteccion de Datos
Personales
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FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SECRETARIA
DESARROLLO ECONOMICO Y RURAL

Organo Interno de Control

Objetivo: Supervisar que la substanciacién de los procedimientos de entrega-
recepcion, investigacion, responsabilidades administrativas, inconformidades en
contra de los procedimientos de contrataciones publicas, auditorias y control interno
cumplan con lo dispuesto por la normatividad correspondiente. Asi como emitir las
sanciones respecto a los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por
faltas no graves y sanciones a proveedores.

Funciones:

1. Observar, en el cumplimiento de sus facultades, las bases y principios de
coordinacion y recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador del
Sistema Nacional Anticorrupcién y, del Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion.

2. Establecer y coordinar el sistema de control interno, asi como las bases para
la realizacion de auditorias internas, transversales y externas.

3. Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos en
términos de la legislacion aplicable.

4. Proponer o, en su caso, emitir disposiciones en las materias de sistemas de
registro y contabilidad; contratacion y remuneraciones de personal; de obra
publica y servicios relacionados con las mismas; contratacion de
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios; conservacion,
uso, destino, afectaciéon, enajenaciéon y baja de bienes muebles e inmuebles;
manejo y disposicion de los bienes contenidos en los almacenes, activos y
demas recursos materiales de la administracion publica municipal; asi como
de las disposiciones en materia de auditoria, control interno, gobierno abierto,
responsabilidades administrativas de las y los Servidores Publicos,
integridad, ética, prevencion de conflictos intereses, planeacion,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion, deuda y patrimonio;
considerando, en su caso, las politicas que emita el Comité de estas
materias.
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5. Definir, dirigir y conducir las politicas de competencia del Organo Interno de
Control.

6. Aprobar o modificar el Programa Anual de Auditoria.

7. Solicitar la documentacion e informacién necesaria a las Dependencias,
Entidades municipales o Particulares, para el debido cumplimiento de sus
atribuciones.

8. Realizar las auditorias administrativas, de cumplimiento y de obra que se
requieran.

9. Autorizar la realizacion de las auditorias de desempefio a los Organos y a las
Unidades Administrativas de la Comisién Nacional, de conformidad con las
metas y actividades previstas en el Plan Estratégico Institucional y en el
Programa Anual de Trabajo, asi como en los demas programas especiales
que tengan a su cargo los Organos y las Unidades Administrativas de la
Comision Nacional

10. Vigilar el cumplimiento, por parte de todas las areas de la administracion
municipal, de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio.

11.Organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de la
Administracién Municipal y emitir las normas para que los recursos humanos,
patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados
y aplicados, respectivamente, con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia 'y
simplificacion administrativa; asi como, realizar o encomendar las
investigaciones, estudios y andlisis necesarios sobre estas materias.

12. Proponer las normas, procedimientos, manuales o lineamientos para la
atencion de denuncias que se presenten en contra de servidores publicos,
por presuntas Faltas Administrativas.

13. Proponer y/o validar o emitir los lineamientos respecto de los procedimientos
gue las Dependencias o Entidades municipales deban cumplir para solventar
las observaciones derivadas de auditorias o visitas de inspeccion.
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14. Autorizar e implementar las normas, lineamientos, politicas, sistemas o
criterios, bajo los cuales las y los servidores publicos deberan presentar la
declaracién de situacion patrimonial y de intereses, y en su caso, constancias
de presentacion de la declaracion fiscal, asi como expedir las guias no
vinculatorias que considere necesarias para tal efecto.

15. Ordenar la préactica de auditorias o visitas de inspeccion a las Dependencias
y Entidades, asi como las tendientes a verificar la situacién patrimonial de las
y los servidores publicos.

16. Proponer, 0 en su caso emitir, asi como observar y vigilar el cumplimiento del
Cadigo de Etica, al que deberan sujetarse las y los servidores publicos de la
Administracién Publica Municipal, conforme a los lineamientos que emita el
Sistema Nacional Anticorrupcion.

17. Establecer acciones que propicien el fortalecimiento del sistema de control
interno e incorporar las mejores préacticas en la gestion gubernamental de las
diferentes areas del H. Ayuntamiento.

18. Informar periédicamente a los Comités Coordinador del Sistema Nacional y
Estatal Anticorrupcion, sobre el resultado de la evaluacion respecto de la
gestidon de las areas de la Administracion Municipal, asi como del resultado
de la revision del ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos
federales, y promover ante las autoridades competentes, las acciones que
procedan para corregir las irregularidades detectadas.

19. Expedir el Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos para el
correcto funcionamiento del Organo Interno de Control.

20. Aprobar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Organo Interno de
Control y en su caso, sus modificaciones, para presentarlo como corresponde
a la Hacienda Municipal.

21.Establecer las medidas necesarias para evitar que el personal a su cargo
incurra en la deficiencia del servicio, abuso o ejercicio indebido de su empleo,
cargo o comision, que puedan afectar los intereses del Organo Interno de
Control o de terceros.
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22.Informar a la o al Presidente Municipal, asi como a las y los Titulares de las
Dependencias y Entidades, los resultados de las auditorias o visitas de
inspeccion efectuadas, para la implementacion de medidas de caracter
correctivo, asi como los resultados o medidas implementadas por estas.

23.Requerir de las Dependencias y Entidades municipales, la instrumentacion
de procedimientos complementarios para el ejercicio de las facultades que
aseguren su control interno.

24.Llevar y normar el registro de servidores publicos de la Administracion
Municipal, recibir y registrar las declaraciones patrimoniales y de intereses
gue deban presentar, asi como verificar su contenido mediante las
investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones
aplicables. También registrar la informacion sobre las sanciones
administrativas que, en su caso, les hayan sido impuestas.

25.Resolver el expediente de responsabilidad administrativa por Faltas
Administrativas No Graves e imponer Yy ejecutar las sanciones
correspondientes; y en su caso, promover el cobro de las sanciones
economicas.

26.Llevar a cabo las acciones que procedan en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para que se realice la ejecucion de las
sanciones administrativas impuestas a las y los Servidores Publicos.

27.Atender las quejas e inconformidades que presenten los particulares con
motivo de convenios 0 contratos que celebren con las areas de la
Administracién Municipal, salvo los casos en que otras leyes establezcan
procedimientos de impugnacion diferentes.

28.Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la
Administracibn  Municipal que puedan constituir responsabilidades
administrativas, asi como substanciar los procedimientos correspondientes
conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley Nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para
el Estado de Guerrero; para lo cual podran aplicar las sanciones que
correspondan en los casos que no sean de la competencia de los Tribunales
Federal y Estatal de Justicia Administrativa y, cuando se trate de faltas
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administrativas graves, ejercer la accion de responsabilidad ante dichos
Tribunales; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién y ante otras autoridades
competentes, en términos de las disposiciones aplicables.

29.Verificar de manera aleatoria las Declaraciones Patrimoniales, las
Declaraciones de Intereses y las Constancias de presentacién de
Declaraciones Fiscales, asi como la evoluciéon del patrimonio de los
servidores publicos.

30. Inscribir y mantener actualizada en el Sistema de Evolucién Patrimonial, de
Declaracion de Intereses y Constancia de presentacion de Declaraciéon
Fiscal, la informacion correspondiente a los declarantes a su cargo.

31.Establecer en las Dependencias o Entidades Municipales, la asesoria
normativa con caracter preventivo en los procedimientos de contratacion en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

32. Atender y, en su caso, resolver los recursos que se promuevan en contra de
las resoluciones que emita en ejercicio de sus facultades, en los términos
establecidos en las leyes y ordenamientos aplicables.

33.Resolver el recurso de inconformidad que se interponga en contra de los
procedimientos de contrataciones publicas.

34.Implementar y supervisar el cumplimiento del Protocolo de Actuacion en
materia de Contrataciones Publicas, en relacion con los servidores publicos
gue intervienen en la atencién, tramitacion o resolucion de los procedimientos
de contrataciones publicas.

35. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de los recursos
publicos.

36. Proponer a la Comisién Nacional los mecanismos de orientacion y cursos de
capacitacion que resulten necesarios para procurar que las personas
servidoras publicas de la Comision Nacional cumplan adecuadamente con
sus funciones administrativas.
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37. Participar en la Entrega Recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias, entidades y fideicomisos publicos municipales y ejercer las
atribuciones que le otorga la Ley de Entrega Recepcioén del Estado.

38.Las demas que con tal caracter le atribuyan expresamente otras
disposiciones juridicas.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Presidente Municipal

Objetivo del puesto:

Supervisar que la substanciacion de los
procedimientos de entrega-recepcion, investigacion,
responsabilidades administrativas, inconformidades en
contra de los procedimientos de contrataciones
publicas, auditorias y control interno cumplan con lo
dispuesto por la normatividad correspondiente. Asi
como emitir las sanciones respecto a los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa por
faltas no graves y sanciones a proveedores.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura concluida en Administraciéon Publica,
Contaduria PuUblica, Economia, o afin.

Experiencia:

3 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad en responsabilidades de servidores
publicos, presupuesto, Contabilidad gubernamental,
auditoria, administracién, administracion publica,
andlisis juridico, técnicas de evaluacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

e Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e FEtica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Secretaria

Objetivo: Administrar y coordinar la gestién de la agenda, giras, eventos, relaciones
publicas, asi como el sistema de control de gestion de la o el Titular, verificando el
desahogo y seguimiento de los asuntos, acuerdos e instrucciones que determine la
o el Titular.

Funciones:

1. Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el Titular, implementando acciones que permitan el
adecuado desempefio de las funciones institucionales del Titular.

2. Coordinar la integracion de la informacién que utiliza el Titular para el desahogo
de las audiencias y reuniones que lleva a cabo.

3. Informar al Titular de los asuntos que requieran de su atencion, aprobacién y
acuerdo, para el desahogo de los asuntos en tramite que le son turnados para su
atencion.

4. Evaluar y supervisar el proceso de control de gestidén en sus etapas de recepcion,
registro, descargo, distribucion y archivo de documentos, realizando el seguimiento
de los asuntos derivados de los acuerdos e instrucciones giradas por el Titular.

5. Remitir, previo acuerdo el o la Titular, la correspondencia a los servidores publicos
para su atencion oportuna, implementando sistemas de control que permitan dar
seguimiento de la resolucion de los asuntos turnados.

6. Acordar periddicamente con el Titular, el estudio, la planeacion y el despacho de
los asuntos de su competencia, asi como presentar a su consideracion documentos,
correspondencia, audiencias solicitadas, compromisos pendientes y otros
requerimientos relacionados con sus funciones.

7. Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que
requiera el o la Titular para el ejercicio de sus funciones.

8. Coordinar y asistir al Titular en giras, entrevistas, reuniones y actos oficiales,
supervisando que todo momento que los eventos se realicen conforme a lo previsto.
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9. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretaria

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo del puesto:

Administrar y coordinar la gestion de la agenda, giras,
eventos, relaciones publicas, asi como el sistema de
control de gestion de la o el Titular, verificando el
desahogo y seguimiento de los asuntos, acuerdos e
instrucciones que determine la o el Titular.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato concluido, no excluyente.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, presupuesto,

basicos: ., .
organizacién de archivo.
e QOrientacidon de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Auxiliar Administrativo

Objetivo: Administrar y gestionar lo necesario ante las Unidades Administrativas
correspondientes en cuanto a recursos materiales, financieros, humanos vy
tecnolégicos que permitan apoyar las funciones sustantivas de la oficina.

Funciones:

1. Controlar y coordinar la gestion ante las Unidades Administrativas
correspondientes y administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros y tecnoldgicos asignados, vigilando su 6ptimo aprovechamiento y
cuidado.

3. Proporcionar el apoyo administrativo a las unidades del area, vigilando el
cumplimiento de las normas establecidas en materia del ejercicio y control del
gasto.

4. Coadyuvar en el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion de
los recursos financieros que permitan la Optima operacion de las unidades
administrativas.

5. Administrar y controlar el presupuesto, vigilando el apego a las disposiciones
legales vy fiscales, asi como las emitidas por la Tesoreria Municipal para la
comprobacion del gasto.

6. Elaborar y justificar las ampliaciones y modificaciones en el presupuesto.

10. Controlar y asegurar el adecuado uso de los bienes de activo fijo propiedad
del Municipio y que se encuentran asignados, vigilando se cuente con los
resguardos de cada uno de ellos.

11. Solicitar la dotacion de combustibles y lubricantes para los vehiculos
oficiales, integrando los reportes necesarios.

12. Agendar ante la Unidad Administrativa correspondiente, los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales, asi como
requisitar las bitacoras necesarias de los mismos.
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13. Recibir, registrar, clasificar, almacenar, controlar y suministrar en tiempo y
forma los bienes de consumo, destinados a satisfacer las necesidades, asi
como verificar su almacenaje y controlar la recepciéon de los que se entreguen
directamente a las unidades administrativa.

14. Mantener permanentemente actualizados los inventarios de los bienes y los
de consumo, asi como muebles e inmuebles, colaborando con las é&reas
responsables de los levantamientos fisicos, a través del control y registro de la
informacion sobre las altas, bajas, transferencias y demas movimientos
mediante resguardos emitidos.

15. Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y
los demas necesarios para la operacion.

16. Supervisar y aplicar las normas establecidas por la Direccién de Recursos
Humanos, en materia de control de asistencia, licencias, periodos vacacionales,
comisiones, altas y bajas del personal adscrito.

17. Dar aviso en los plazos establecidos a la Direccién de Recursos Humanos
de las altas, bajas, cambios de categorias y demas movimientos que impacten

la nébmina.

18. Supervisar que el uso de los vehiculos oficiales se realice en apego a los
lineamientos que en la materia emitan las dependencias competentes.

19. Supervisar el uso de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo del
personal, atendiendo su adecuado mantenimiento y conservacion.

20. Las demas que le asigne su superior jerarquico.

Péagina | 27




Manual de Organizacion Fecha de Julio
Organo Interno de Control actualizacion: | 2025

Municipio de Taxco de Alarcon
H. Ayuntamiento 2024 — 2027

Version: 1

Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo del puesto:

Administrar, proveer y gestionar lo necesario en cuanto
a recursos materiales, financieros, humanos vy
tecnolégicos que permitan apoyar las funciones
sustantivas de la Unidad.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 ano

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, administracion y

basicos: o .
presupuesto, organizacion de archivo.
e Orientacion de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
o Etica profesional
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Departamento de Auditoria Financiera, Administrativa y
Evaluacion del Desempeiio

Objetivo: Programar, realizar y evaluar, en tiempo y forma, las auditorias a las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal, vigilando que la gestion
operacional y financiera a su cargo, se ajuste al marco normativo que la rige y al
optimo aprovechamiento de los recursos; a través de la revision de los recursos
financieros propios o transferidos; asi como la efectividad en la aplicacion de
sistemas y mecanismos de control interno, y su correcta aplicacion en apego a las
politicas y lineamientos establecidos.

Funciones:

1. Proponer a la o al Titular del Organo Interno de Control el Programa Anual
de Auditoria, promoviendo que contemple auditorias enfocadas hacia las
areas 0 procesos sustantivos, asi como a los objetivos y metas
institucionales.

2. Opinar sobre la adicion, cancelacion o reprogramacién de las auditorias
registradas en el Programa Anual de Auditoria;

3. Elaborar las guias o manuales de auditoria publica, con base en las normas
técnicas del Sistema Nacional de Fiscalizacion, de conformidad con la Ley
General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

4. Coordinar acciones con las unidades administrativas del Organo Interno de
Control, con la finalidad de que éstas coadyuven en la realizacion de
auditorias o visitas de inspeccion especificas a las Dependencias o
Entidades de la administracion municipal.

5. Designar a la o al responsable, asi como al personal comisionado para la
practica de auditorias o visitas de inspeccion.

6. Practicar auditorias o visitas de inspeccion en las Dependencias o Entidades
de la administracion municipal, con la finalidad de propiciar la consecucion
de los objetivos de sus programas, como para detectar e inhibir practicas de
corrupcion.
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7. Solicitar documentacién e informacion relacionada con las auditorias o visitas
de inspeccion que realice en las Dependencias o Entidades de la
administracion municipal, o con los asuntos de su competencia.

8. Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias o
visitas de inspeccion que se realicen por el personal comisionado y, conforme
a sus resultados, proponer las acciones pertinentes.

9. Presentar ala o al Titular del Organo Interno de Control para su aprobacion,
el informe de resultados de las auditorias o visitas de inspeccion practicadas,
como las observaciones o recomendaciones procedentes.

10. Dar seguimiento a las observaciones o acciones de mejora determinadas en
las auditorias o visitas de inspeccidn que se practiquen en las Dependencias
o Entidades de la administracion municipal, o en su caso, las determinadas
por otras instancias de fiscalizacion, que le sean encomendadas, debiendo
comunicar el resultado a estas mismas instancias.

11. Solicitar en términos de las disposiciones juridicas aplicables, informes,
documentos, opiniones, datos y demas elementos que requiera para Sus
acciones de fiscalizacion, auditorias o visitas de inspeccion, a licitantes,
proveedores, contratistas, donatarios, o aquellas personas que hayan sido
contratadas por los anteriores y, en general, a las personas fisicas o morales
relacionadas con el manejo, ejercicio y comprobacion de recursos publicos.

12. Supervisar la bitacora de obra publica por medios remotos de comunicacion
electrénica de acuerdo con la normatividad aplicable.

13. Integrar una base de datos que contenga informacion sobre especificaciones
técnicas, especificaciones de calidad, catalogos de conceptos, costos, como
de precios unitarios que deben reunir los proyectos de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas que se realicen.

14.Coordinar la elaboracion de los informes de las auditorias y someterlos a
consideracion de la persona Titular del Organo Interno de Control.

15. Remitir el informe de resultados de las auditorias o visitas de inspeccion
practicadas al Area de Quejas y Denuncias, cuando se adviertan presuntas
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faltas administrativas; o en su caso, cuando las y los servidores publicos
entorpezcan el procedimiento de auditoria o no proporcionen la
documentacion, informacion o aclaraciones en los términos solicitados.

16. Coordinar y supervisar los trabajos de las o los auditores externos en las
Dependencias y Entidades.

17. Verificar el sistema de contabilidad gubernamental que se implemente en el
ente publico municipal, con la finalidad de que coadyuve en el
establecimiento de politicas de control y evaluacion de los avances
programaticos que les corresponda auditar o visitar.

18. Dirigir y coordinar la integracién de la informacién del Area a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia aplicables.

19. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control los acuerdos y
lineamientos que requiera para hacer efectiva la autonomia técnica y de
gestion.

20. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control las circulares
gue contengan disposiciones de observancia general para las personas
servidoras publicas.

21. Participar en la propuesta que realice la persona Titular del Organo Interno
de Control, de los mecanismos de orientacién y cursos de capacitacion que
resulten necesarios para procurar que las personas servidoras publicas de la
Comision Nacional cumplan adecuadamente con sus funciones
administrativas.

22. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control la celebracion de
convenios de colaboracion en las materias que le competen.

23. Supervisar la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno
de Control presente ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcién de la Fiscalia General del Estado, en el ambito de su
competencia.
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24. Coordinar al personal del Area, para asistir a los levantamientos fisicos de
inventarios de conformidad con la normatividad aplicable.

25. Las demas establecidas en la normatividad aplicable, asi como las demas
que le asigne la o el Titular del Organo Interno de Control.
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Identificacién del Puesto

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera,

Nombre del Puesto: . . - ~
Administrativa y Evaluacion del Desempeiio

Dependencia: Organo Interno de Control

A quién reporta: Titular del Organo Interno de Control

Programar, realizar y evaluar, en tiempo y forma, las
auditorias a las diferentes dependencias de la
Administracibn Municipal, vigilando que la gestién
operacional y financiera a su cargo, se ajuste al marco
normativo que la rige y al 6ptimo aprovechamiento de
los recursos; a través de la revision de los recursos
financieros propios o transferidos; asi como la
efectividad en la aplicacion de sistemas y mecanismos
de control interno, y su correcta aplicacion en apego a
las politicas y lineamientos establecidos.

Objetivo del puesto:

Perfil del Puesto

Licenciatura concluida en Ciencias econdémico —
Escolaridad: Administrativas, Contaduria, Administracion Publica,
Auditoria o afin.

Experiencia: 2 anos

Normatividad en responsabilidades de servidores
Conocimientos publicos, presupuesto, Contabilidad gubernamental,
basicos: auditoria, administracién, administracion publica,
analisis juridico, técnicas de evaluacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

e Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar tareas administrativas y de gestion basicas, recibiendo,

registrando y transmitiendo informacidén y documentacion, asi como operaciones de
tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las
normas de seguridad.

Funciones:

1. Auxiliar a la Direccion en el cumplimiento de sus acciones.

2. Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentos varios seguin sea
el caso.

3. Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a la Direccion.

4. Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia.

5. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y
presupuesto anual de la Direccion, asi como proceder a su ejercicio conforme
a las normas establecidas.

6. Archivar toda la correspondencia entrante y saliente.

7. Realizar y recibir llamadas telefénicas.

8. Cuidar que todo el equipo asignando para el desempefio de sus funciones
se encuentre funcionando en optimas condiciones.

9. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
su jefe inmediato dentro del &mbito de su competencia.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera y
Administrativa

Objetivo del puesto:

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas,
recibiendo, registrando y transmitiendo informacién y
documentacion, asi como operaciones de tratamiento
de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y
observando las normas de seguridad.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 afo

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, administracion y

basicos: L .
presupuesto, organizacion de archivo.
e Orientacién de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacioén al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Auditor Financiero y Administrativo

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar auditorias en materia administrativa,
financiera, presupuestal; asi como, fiscalizar y controlar las acciones vy
procedimientos ejecutados por las distintas areas de la Administracion Publica
Municipal, a través de supervisiones, inspecciones, revisiones y acciones
relacionadas con la fiscalizacion, control y evaluacién; asimismo, la testificacion en
diversos actos a las diferentes unidades administrativas.

Funciones:

1. Apoyar en la elaboracién, integracién y ejecucion del Programa Anual de
Auditorias.

2. Realizar auditorias, inspecciones, supervisiones, revisiones o evaluaciones,
con el objeto de verificar el cumplimiento apegado a las normas y
disposiciones que regulan su actuacion.

3. Desarrollar las auditorias a las dependencias y entidades de la
Administraciéon ~ Publica  Municipal, asi como en Organismos
Descentralizados, de acuerdo a los procedimientos que al efecto establezca
el Titular.

4. Dar seguimiento al cumplimiento de las politicas, lineamientos,
procedimientos, normas y disposiciones que establezca el municipio en el
ambito de competencia de las unidades administrativas.

5. Realizar auditorias a los ingresos y egresos de la Tesoreria Municipal.

6. Realizar arqueos de caja en las areas de recaudacion, para verificar que los
7. ingresos municipales se depositen y registren oportunamente.

8. Realizar el seguimiento a la solventacion y cumplimiento de las
observaciones emitidas por otras instancias de fiscalizacion.

9. Realizar informes de las auditorias, dar seguimiento de los resultados de las
mismas e integrar los expedientes correspondientes, asi como otras
acciones de control.
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10. Integrar los expedientes de las auditorias y otras acciones de control con
probable responsabilidad administrativa y turnarlos a la Autoridad
Investigadora con previa autorizacion del Director de Auditoria y Titular del
Organo Interno de control.

11. Testificar los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de
la Administracion Publica Municipal y sus Organismos Descentralizados,
verificando su apego a la normatividad establecida para tal fin.

12.Elaborar y presentar los informes correspondientes a las inspecciones,
revisiones y supervisiones realizadas, asi como los informes especificos que
soliciten; y en su caso formular las recomendaciones conducentes.

13. Realizar inspecciones a fin de verificar el adecuado ejercicio del gasto y su
apego a los principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
establecidos en la normatividad aplicable.

14.Revisar los documentos que sustenten legal, técnica, financiera y/o
contablemente, las operaciones realizadas, aplicando la planeacién y
procedimientos de auditoria, para verificar si las medidas de control son
utilizadas de acuerdo con las normas aplicables y estén operando de manera
efectiva y adecuada.

15.Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias,
inspecciones, revisiones 0 supervisiones realizadas, asi como cualquier

documento que sea relativo al area.

16. Testificar la entrega de diversos apoyos que las dependencias municipales
entreguen a la ciudadania.

17.Verificar que el personal de la Administracion Publica Municipal y el
Organismo Descentralizados, cumplan con la Normatividad aplicable.

18. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto: Auditor Financiero

Dependencia: Organo Interno de Control

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera y

A quién reporta: . )
g P Administrativa

Planear, organizar y ejecutar auditorias en materia
administrativa, financiera, presupuestal; asi como,
fiscalizar y controlar las acciones y procedimientos
ejecutados por las distintas areas de la Administracion
Objetivo del puesto: Pdblica Municipal, a través de supervisiones,
inspecciones, revisiones y acciones relacionadas con
la fiscalizacion, control y evaluacion; asimismo, la
testificacion en diversos actos a las diferentes
unidades administrativas.

Perfil del Puesto

Licenciatura concluida en Ciencias econdémico -
Escolaridad: Administrativas, Contaduria, Administracion Publica,
Auditoria o afin.

Experiencia: 2 anos

Normatividad en responsabilidades de servidores
Conocimientos publicos, presupuesto, Contabilidad gubernamental,
basicos: auditoria, administracién, administracion publica,
analisis juridico, técnicas de evaluacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

e Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Auditor de Desempeio

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar auditorias de desempefio que se realiza en
el municipio y realizar otras acciones de control, para verificar su correcta aplicacion
y estricto cumplimiento en apego a la legislacion vigente en la materia; informar las
observaciones y dar seguimiento hasta su solventacion.

Funciones:

1. Auxiliar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

2. Proponer al Titular las auditorias que se integraran al Programa Anual de
Auditorias de Desempefio.

3. Elaborar la documentacion para llevar a cabo la planeacién de las actividades
relacionadas con la revision de los Organos y Unidades Administrativas en
materia de desempefio, conforme al Programa Anual de Auditorias de
Desempefio.

4. Realizar el inicio de las Auditorias de Desempefio aprobadas en el Programa
Anual de Auditorias de Desempefio; asi como en aquellas que se estimen
necesarias durante el desarrollo de las mismas.

5. Desarrollar, la realizacion de auditorias a los Organos y Unidades
Administrativas, conforme al Programa Anual de Auditorias de Desempefio.

6. Elaborar las cédulas de observaciones y de seguimiento a observaciones de
las auditorias de Desempefio de los Organos y las Unidades Administrativas.

7. Elaborar los informes derivados de las Auditorias de Desempefio a su cargo;
asi como las cédulas que contengan los resultados, las observaciones,
recomendaciones y seguimiento a observaciones que, en el ambito de su
competencia, se deban formular a los Organos y Unidades Administrativas y
someterlas a la consideracion del Titular.

8. Auxiliar en las reuniones con las personas servidoras publicas de las
Unidades Administrativas auditadas que se celebren, con la finalidad de
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darles a conocer los resultados, las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas.

9. Dar seguimiento a la atencion de las observaciones derivadas de las
Auditorias de Desemperfio, a través del cumplimiento que lleven a cabo los
Organos y Unidades Administrativas respecto de las recomendaciones que
les sean formuladas.

10. Revisar las respuestas recibidas de las Unidades Administrativas auditadas,
respecto de las observaciones emitidas y proponer, en su caso, a la Titular,
gue las mismas sean consideradas como solventadas.

11. Integrar la informacion del Area que sea requerida a fin de dar cumplimiento
a las obligaciones de transparencia aplicables, conforme a la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

12. Apoyar en la elaboracion de las respuestas a las solicitudes de informacion,
documentacion y datos personales que, en términos de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, soliciten
los particulares con relacion a las atribuciones del Area.

13. Llevar a cabo que la verificacion del ejercicio de gasto se realice conforme al
presupuesto, programas aprobados y la normatividad aplicable.

14. Verificar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas
de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos
municipal, empleando la metodologia que determine.

15. Auxiliar en la elaboracion de la propuesta de mejoras que permitan la
simplificacion administrativa de los procedimientos establecidos en las
Unidades Administrativas, como resultado del desarrollo de sus funciones.

16. Participar en las acciones relacionadas con la ejecucion de los trabajos de
Control Interno y de Gestion de Riesgos.

17. Auxiliar en la participacion de la propuesta que realice la persona Titular del
Organo Interno de Control, de los mecanismos de orientacion y cursos de
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capacitacion que resulten necesarios para procurar que las personas
servidoras publicas de la cumplan adecuadamente con sus funciones

administrativas.

18.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la
persona Titular de la Direccidon de Auditoria de Desempefio.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auditor de Desempeiio

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe del Departamento de Auditoria Financiera,
Administrativa y Evaluacion del Desempefio

Objetivo del puesto:

Planear, organizar y ejecutar auditorias de desempefio
que se realiza en el municipio y realizar otras acciones
de control, para verificar su correcta aplicacion y
estricto cumplimiento en apego a la legislacion vigente
en la materia; informar las observaciones y dar
seguimiento hasta su solventacion.

Perfil del Puesto

Licenciatura concluida preferentemente en

Escolaridad: Arquitectura, Ingenieria, Contaduria, Administracion
Publica, Auditoria o afin.
Experiencia: 2 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad relativo a obra publica, construccion,
contratacion de servicios, en responsabilidades de
servidores publicos, presupuesto, Contabilidad
gubernamental, auditoria, administracion,
administracion publica, técnicas de evaluacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

e Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Departamento de Auditoria a Obra Publica

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar auditorias a la obra publica que se realiza
en el municipio y realizar otras acciones de control, para verificar su correcta
aplicacion y estricto cumplimiento en apego a la legislacion vigente en la materia;
asi mismo, verificar la eficiencia y transparencia de los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion y adjudicacion, contratacion, ejecucion, recepcion y
finiquito de las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas.

Funciones:

1. Proponer a la o al Titular del Organo interno de Control, la expedicion de
normas o lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

2. Apoyar en la elaboracion, integracion y ejecucion del Programa Anual de
Auditorias.

3. Revisar las bases de las convocatorias de las licitaciones publicas que le
remitan las Unidades Administrativas en materia de obra publica.

4. Verificar el Programa Anual de Obra Publica que realiza la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas y su apego al Plan de Desarrollo
Municipal, programas sectoriales e institucionales, regionales, especiales y
programas generales de trabajo.

5. Programar, realizar, evaluar y dar seguimiento a las inspecciones en los
Expedientes Unicos de Obras en su etapa de planeacion.

6. Corroborar que la planeacion, programacién y presupuestacion de las obras
publicas y/o los servicios relacionados con las mismas, se realicen con
criterios de economia, eficiencia, eficacia y transparencia, sujetandose a la
normatividad aplicable.

7. Verificaciéon el apego a la normatividad aplicable en las adjudicaciones de
obras publicas y de servicios relacionados con las mismas.
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8. Verificar que los contratos de obra publica y servicios relacionados en las
mismas se encuentren debidamente formalizados de acuerdo con la
normatividad aplicable.

9. Realizar visitas fisicas a la obra publica, a efecto de verificar que el avance
en la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a
las obras.

10.Realizar auditorias, revisiones, inspecciones y supervisiones que
correspondan a la Auditoria de Obra.

11.Elaborar y presentar los informes correspondientes a las auditorias y
supervisiones realizadas, asi como los informes especificos que se soliciten,
y en su caso, formular las recomendaciones conducentes.

12.Realizar la integracion de los expedientes correspondientes, asi como dar
seguimiento a los resultados generados en las auditorias, supervisiones y
otras acciones de control generados del departamento.

13.Llevar a cabo revisiones en sitio, de las obras nuevas o ejecutadas, de
conservacion y mantenimiento para conocer el avance fisico y financiero.

14. Comprobar que los trabajos contratados y ejecutados de la obra publica, se
hayan apegado a las especificaciones técnicas y normativas, en cuanto a
calidad, cantidad, pecio y plazo.

15. Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias, revisiones
documentales y fisicas relativas a la obra publica y/o sus servicios.

16. Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para las obras
publicas, por administracion o por contrato, mediante revision documental y
fisica de la obra.

17. Testificar las actas de entrega-recepcion de obra publica.
18. Efectuar auditorias o revisiones conjunta o separadamente con las demas

areas del Organismo Interno de Control a las deméas areas de la
Administracién Publica Municipal.
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19. Atender las Convocatorias del Comité Interno de Obras Publicas para el
proceso de adjudicacion de obra publica.

20. Supervisar conjunta o separadamente con personal de la Direccion de Obras
Publicas, la ejecucién de la obra.

21. Verificar la asistencia de los Contralores Sociales en los actos de Entrega
Recepcion de la obra publica, para la firma del acta.

22.Difundir y proponer la importancia de la participacion ciudadana en la
conformaciéon de Comités de Control y Vigilancia, para verificar que las obras
publicas sean realizadas de acuerdo a las especificaciones del expediente
técnico.

23. Dirigir y coordinar la integracion de la informacion del Area a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia aplicables.

24.Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control los acuerdos y
lineamientos que requiera para hacer efectiva la autonomia técnica y de
gestion.

25. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control las circulares
gue contengan disposiciones de observancia general para las personas
servidoras publicas.

26. Participar en la propuesta que realice la persona Titular del Organo Interno
de Control, de los mecanismos de orientacion y cursos de capacitacion que
resulten necesarios para procurar que las personas servidoras publicas de la
Comisién  Nacional cumplan adecuadamente con sus funciones
administrativas.

27.Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control la celebracion de
convenios de colaboracion en las materias que le competen.

28. Supervisar la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno
de Control presente ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
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Corrupcion de la Fiscalia General del Estado, en el ambito de su
competencia.

29. Las demas funciones que en el ambito de su competencia le corresponda por
la normatividad aplicable o le asigne la persona Titular del Organo Interno de
Control.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Auditoria a Obra Publica.

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo del puesto:

Planear, organizar y ejecutar auditorias a la obra
publica que se realiza en el municipio y realizar otras
acciones de control, para verificar su correcta
aplicacién y estricto cumplimiento en apego a la
legislacién vigente en la materia; asi mismo, verificar la
eficiencia y transparencia de los procesos de
planeacién,  programacion, presupuestacion y
adjudicacién, contratacidon, ejecucion, recepcion y
finiguito de las obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas.

Perfil del Puesto

Licenciatura concluida preferentemente en

Escolaridad: Arquitectura, Ingenieria, Contaduria, Administracion
Publica, Auditoria o afin.
Experiencia: 3 afios

Conocimientos
basicos:

Normatividad relativo a obra publica, construccion,
contratacion de servicios, en responsabilidades de
servidores publicos, presupuesto, Contabilidad
gubernamental, auditoria, administracion,
administracion publica, técnicas de evaluacion.
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Habilidades:

e Planeacion

¢ Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

¢ Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
 Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar tareas administrativas y de gestiébn basicas, recibiendo,

registrando y transmitiendo informacidén y documentacion, asi como operaciones de
tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las
normas de seguridad.

Funciones:

1. Auxiliar a la Direccion en el cumplimiento de sus acciones.

2. Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentos varios segun sea
el caso.

3. Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a la Direccion.

4. Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia.

5. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y
presupuesto anual de la Direccion, asi como proceder a su ejercicio conforme
a las normas establecidas.

6. Archivar toda la correspondencia entrante y saliente.

7. Realizar y recibir llamadas telefénicas.

8. Cuidar que todo el equipo asignando para el desempefio de sus funciones
se encuentre funcionando en éptimas condiciones.

9. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
su jefe inmediato dentro del &mbito de su competencia.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria de Obra Publica

Objetivo del puesto:

Realizar tareas administrativas y de gestion basicas,
recibiendo, registrando y transmitiendo informaciéon y
documentacion, asi como operaciones de tratamiento
de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y
observando las normas de seguridad.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 ano

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, administracion y

basicos: o .
presupuesto, organizacion de archivo.
e Orientacion de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
o Etica profesional
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Auditor de Obra

Objetivo: Planear, organizar y ejecutar auditorias a la obra publica que se realiza
en el municipio y realizar otras acciones de control, para verificar su correcta
aplicacion y estricto cumplimiento en apego a la legislacién vigente en la materia;
asi mismos, verificar la eficiencia y transparencia de los procesos de planeacion,
programacion, presupuestacion y adjudicacion, contratacién, ejecucion, recepcion y
finiquito de las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas.

Funciones:

1. Apoyar en la elaboracién, integracién y ejecucion del Programa Anual de
Auditoria de Obra.

2. Verificar el Programa Anual de Obra Publica que realiza la Direccion de
Obras Pdublicas y su apego al Plan de Desarrollo Municipal, programas
sectoriales e institucionales, regionales, especiales y programas generales
de trabajo.

3. Programar, realizar, evaluar y dar seguimiento a las inspecciones en los
Expedientes Unicos de Obras en su etapa de planeacion.

4. Corroborar que la planeacion, programacion y presupuestacion de las obras
publicas y/o los servicios relacionados con las mismas, se realicen con
criterios de economia, eficiencia, eficacia y transparencia, sujetandose a la
normatividad aplicable.

5. Verificacibn el apego a la normatividad aplicable por parte de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal, en las adjudicaciones
de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas.

6. Verificar que los contratos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, se encuentren debidamente formalizados de acuerdo con la
normatividad aplicable.

7. Realizar visitas fisicas a la obra publica, a efecto de verificar que el avance
en la ejecucion de los trabajos reportados por la dependencia corresponda a
las obras.
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8. Realizar auditorias, revisiones, inspecciones Yy supervisiones que
correspondan a la Auditoria de Obra.

9. Elaborar y presentar los informes correspondientes a las auditorias y
supervisiones realizadas, asi como los informes especificos que se soliciten,
y en su caso, formular las recomendaciones conducentes.

10. Realizar la integracion de los expedientes correspondientes, asi como dar
seguimiento a los resultados generados en las auditorias, supervisiones y
otras acciones de control generados del departamento.

11.Llevar a cabo revisiones en sitio, de las obras nuevas o ejecutadas, de
conservacion y mantenimiento para conocer el avance fisico y financiero.

12. Comprobar que los trabajos contratados y ejecutados de la obra publica, se
hayan apegado a las especificaciones técnicas y normativas, en cuanto a
calidad, cantidad, precio y plazo.

13. Recabar, organizar y resguardar la informacion de las auditorias, revisiones
documentales y fisicas relativas a la obra publica y/o sus servicios.

14. Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para las obras
publicas, por administracién o por contrato, mediante revisibn documental y
fisica de la obra.

15. Testificar las actas de entrega-recepcion de obra publica.
16. Efectuar auditorias o revisiones conjuntamente o separadamente con las
demas éareas del Organismo Interno de Control a las demas areas de la

Administracién Publica Municipal.

17. Atender las Convocatorias del Comité Interno de Obras Publicas para el
proceso de adjudicacion de obra publica.

18. Supervisar conjunta o separadamente con personal de la Direccion de Obras
Publicas, la ejecucién de la obra.
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19. Asesorar y capacitar a los Contralores Sociales, con el fin de que conozcan
sus funciones durante el desarrollo de la obra publica a supervisar.

20. Difundir y proponer la importancia de la participacién ciudadana en la
conformacion de Comités de Control y Vigilancia, para verificar que las obras
publicas sean realizadas de acuerdo a las especificaciones del expediente
técnico.

21. Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auditor de Obra

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria a Obra Publica

Objetivo del puesto:

Planear, organizar y ejecutar auditorias a la obra
publica que se realiza en el municipio y realizar otras
acciones de control, para verificar su correcta
aplicacién y estricto cumplimiento en apego a la
legislacion vigente en la materia; asi mismos, verificar
la eficiencia y transparencia de los procesos de
planeacién, programacion, presupuestacion y
adjudicacién, contratacion, ejecucion, recepcion y
finiquito de las obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas.

Perfil del Puesto

Licenciatura concluida preferentemente en

Escolaridad: Arquitectura, Ingenieria, Contaduria, Administracion
Publica, Auditoria o afin.
Experiencia: 2 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad relativo a obra puablica, construccién,
contratacion de servicios, en responsabilidades de
servidores publicos, presupuesto, Contabilidad
gubernamental, auditoria, administracion,
administracion publica, técnicas de evaluacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

e Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Objetivo: Contribuir al cumplimiento de las obligaciones a cargo de las personas
servidoras publicas del Municipio de Taxco de Alarcon, con la finalidad de que
aguellas apeguen su actuacion al marco juridico aplicable.

Funciones:

1. Participar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

2. Dirigir la elaboracion del Programa Anual de Revision de Expedientes de
Queja y presentarlo a la o el Titular del Organo Interno de Control.

3. Participar, conforme a las disposiciones vigentes, en los Comités de los que
forme parte, dirigir la intervencion del personal del Area en los actos que se
deriven de los mismos y en los demas actos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, asi como de obra publica.

4. Participar en la propuesta de mejoras que permitan la simplificacion
administrativa de los procedimientos establecidos en las Unidades
Administrativas.

5. Supervisar la elaboracién de las denuncias de hechos que el Organo Interno
de Control presente ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion de la Fiscalia General del Estado, en el ambito de su
competencia.

6. Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, resolver
los mismos y, en su caso, imponer las sanciones que correspondan de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en este Ultimo caso en lo relativo a la ejecucion de
sanciones; en este rubro, se incluyen aquellos iniciados por actos u
omisiones que impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso,
egreso, manejo custodia y aplicacion de fondos y recursos propios o
transferidos al municipio de Taxco de Alarcon.

Péagina | 59



e Manual de Organizacién Fecha de Julio
vil. TA%CO Organo Interno de Control actualizacion: | 2025

Municipio de Taxco de Alarcon
H. Ayuntamiento 2024 — 2027

Version: 1

7. Verificar la actualizacion de la Base de Datos que contenga el Registro de
sanciones firmes impuestas con motivo de los procedimientos
administrativos de responsabilidad substanciados y resueltos en el Area.

8. Coordinar la preparacion de los distintos informes, respecto de las
actividades realizadas por el Area; incluidos los relacionados con
expedientes relativos a las faltas administrativas y, en su caso, sobre la
imposicion de sanciones en materia de responsabilidades administrativas.

9. Substanciar los recursos que se promuevan en contra de las resoluciones
gue emita en ejercicio de sus facultades y, en su caso, resolver los mismos,
en los términos establecidos en las leyes y ordenamientos aplicables.

10. Substanciar las inconformidades, procedimientos y recursos administrativos
gue se promuevan, asi como resolver los mismos, en términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y sus respectivos
Reglamentos.

11. Supervisar la practica de las notificaciones ordenadas en los procedimientos
administrativos substanciados por el Area.

12.Ejercer, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan,
asi como hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en
cualquier procedimiento, respecto de los asuntos de su competencia;

13. Emitir la certificacién de documentos y las constancias correspondientes que
se requieran en las materias de su competencia.

14. Denunciar ante la autoridad investigadora, transcurridos los plazos a que se
refieren las fracciones I, Il y Il del articulo 33 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a las personas servidoras publicas que
no hubiesen presentado la declaracibn de situacion patrimonial
correspondiente, sin causa justificada, para efectos de que se inicie la
investigacion por presunta responsabilidad por la comision de las faltas
administrativas correspondientes.
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15. Reconocer la personalidad de las partes en el procedimiento administrativo
de responsabilidades en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, de la autoridad investigadora; la persona servidora publica
seflalada como presunto responsable de la falta administrativa grave o no
grave; el particular, sea persona fisica o moral, sefialado como presunto
responsable en la comision de faltas de particulares, y los terceros, que son
todos aquellos a quienes pueda afectar la resolucion que se dicte en el
procedimiento de responsabilidad administrativa, incluido el denunciante

16. Verificar la presentacion a través del medio electronico de las declaraciones
de situacién patrimonial, declaraciones de intereses y constancias de
presentacion de la declaracién fiscal que presenten las personas servidoras
publicas del H. Ayuntamiento; mantener actualizada la informacion
correspondiente del sistema de evolucién patrimonial, de todas las personas
servidoras publicas del Municipio, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

17. Dirigir la verificacion aleatoria de las declaraciones patrimoniales que obren
en el sistema de evolucion patrimonial, asi como de la evolucion del
patrimonio de las personas servidoras publicas.

18. Coordinar la participacion del personal del Area en los actos de entrega-
recepcion del cargo de las personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento
mandos medios y superiores.

19. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control, los lineamientos,
procedimientos y formatos conforme a los cuales se llevaran a cabo dichos
actos.

20.Coordinar el registro de la estructura organica bésica, asi como de las
estructuras organicas de las Unidades Responsables; de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos; de las normas de control, fiscalizacion y
evaluacion, asi como de cualquier otra norma emitida en el H. Ayuntamiento.

21. Coordinar la solicitud de informacion y la realizacion de visitas a las Unidades
Responsables para el cumplimento de sus funciones.
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22.Instrumentar operativos de verificacion para determinar el grado de
cumplimiento de las obligaciones, por parte de las personas servidoras
publicas del H. Ayuntamiento.

23.Dirigir y coordinar la integracion de la informacion del Area a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia aplicables.

24. Emitir las respuestas a las solicitudes de informacion, documentacion y datos
personales que, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, de la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica, soliciten los particulares con relacion a las
atribuciones del Area; coordinar el envio de las respuestas que emitan las
areas del Organo Interno de Control a la Unidad de Transparencia; asi como
supervisar la revision de la informacion que sustentara las opiniones que se
emitan respecto de los asuntos que se sometan al Comité de Transparencia.

25. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control las circulares que
contengan disposiciones de observancia general para las personas
servidoras publicas, derivadas de la normatividad aplicable o de acuerdos de
la Presidencia Municipal.

26. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control los acuerdos y
lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para hacer efectiva
Su autonomia técnica y de gestion.

27.Brindar asesoria en asuntos de su competencia a las personas servidoras
publicas de las Unidades Administrativas, a fin de instrumentar acciones que
auxilien al mejor funcionamiento del H. Ayuntamiento Municipal.

28. Dirigir la recepcion, investigacion, calificacion y resolucion de las quejas y
denuncias por faltas administrativas que se presenten en contra de las
personas servidoras publicas.

29. Ejercer, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan,
asi como hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en
cualquier procedimiento, respecto de los asuntos de su competencia
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30. Atender las respuestas a las solicitudes de las Unidades Responsables de la
en los asuntos de su competencia.

31. Participar en la propuesta que realice la persona Titular del Organo Interno
Control, de los mecanismos de orientacién y cursos de capacitacién que
resulten necesarios para procurar que las personas servidoras publicas
cumplan adecuadamente con sus funciones administrativas.

32.Proponer la celebracion de convenios de colaboracion en las materias que le
competen al Area.

33. Las demés funciones que en el ambito de su competencia le corresponda por
la normatividad aplicable o le asigne la persona Titular del Organo Interno de
Control.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo del puesto:

Substanciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa por la presunta existencia de actos u
omisiones de servidores publicos, por faltas no graves.
En el caso de las faltas graves o de particulares,
debera remitir los expedientes integrados, hasta el acta
de audiencia inicial, al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Jalisco. Asi como
substanciar la instancia de inconformidad en materia
de contrataciones publicas.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura concluida con titulo y cédula profesional
en Derecho.

Experiencia:

3 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad en responsabilidades de servidores
publicos, litigio, solucion de conflictos, administracion
publica, andlisis juridico, técnicas de investigacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Teécnicas juridicas

e Investigacion

¢ Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

¢ Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Auxiliar Administrativo
Objetivo: Realizar tareas administrativas y de gestidbn bésicas, recibiendo,

registrando y transmitiendo informacion y documentacion, asi como operaciones de
tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las
normas de seguridad.

Funciones:

1. Auxiliar a la Direccion en el cumplimiento de sus acciones.

2. Redactar oficios, correspondencia, circulares y documentos varios seguin sea
el caso.

3. Recibir oficios, circulares y/o documentos que sean dirigidos a la Direccion.

4. Llevar un registro de entrada y salida de la correspondencia.

5. Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y
presupuesto anual de la Direccion, asi como proceder a su ejercicio conforme
a las normas establecidas.

6. Archivar toda la correspondencia entrante y saliente.

7. Realizar y recibir llamadas telefénicas.

8. Cuidar que todo el equipo asignando para el desempefio de sus funciones
se encuentre funcionando en éptimas condiciones.

9. Las demas que determinen las disposiciones juridicas aplicables o le delegue
su jefe inmediato dentro del &mbito de su competencia.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Objetivo del puesto:

Realizar tareas administrativas y de gestién basicas,
recibiendo, registrando y transmitiendo informacion y
documentacion, asi como operaciones de tratamiento
de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y
observando las normas de seguridad.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Minimo Bachillerato concluido.

Experiencia:

1 ano

Conocimientos

Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office),
manejo de software administrativo, administracion y

basicos: o .
presupuesto, organizacion de archivo.
e Orientacion de servicio
e Trabajo en equipo
Habilidades: e Orientacion al logro

e Responsabilidad
e Etica profesional
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Autoridad Investigadora

Objetivo: Realizar investigaciones por la presunta responsabilidad de faltas
administrativas, iniciaran por oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso de auditores
externos, asi como dar el seguimiento a la actividad procesal derivada de la
investigaciéon a las faltas administrativas de las servidoras publica, los servidores
publicos y particulares involucrados en las mismas.

Funciones:

1. Recibir las denuncias que se formulen por presuntas faltas administrativas
derivadas de actos u omisiones cometidas por servidoras publicas y/o
servidores publicos de la Administracion Publica Municipal o de particulares
por conductas sancionables.

2. Realizar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion, la
integridad de los datos y documentos, asi el resguardo y custodia de los
expedientes en su conjunto.

3. Solicitar la informacion y/o documentacion necesaria para el esclarecimiento
de los hechos materia de la investigacion, incluyendo aquella reservada o
confidencial, siempre que esté relacionada con la comisién de faltas
administrativas, con la obligacion de mantener la reserva o secrecia.

4. Iniciar las investigaciones por posibles actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas por parte de las servidoras publicas y/o
servidores publicos o de los particulares por conductas sancionables, ya sea
por oficio, denuncia o derivado de auditorias realizadas por las autoridades
competentes.

5. Ordenar la realizacion de diligencias en el ambito de su competencia para el
cumplimiento de sus obligaciones.

6. Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean sujetos de
investigacién por haber cometido presuntos actos vinculados con faltas
administrativas.
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7.

Contar con las medidas necesarias, a fin de proteger y mantener el caracter
confidencial de la identidad de las personas que denuncien de manera
anonima las presuntas infracciones.

Realizar visitas de verificacidon, acciones encubiertas y/o de usuario simulado.

Practicar las actuaciones y diligencias que se estimen procedentes, a fin de
integrar debidamente los expedientes relacionados con las investigaciones
que realice con motivo de actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas.

10. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacion

11.

12.

13.

14.

15.

gue realice, incluido el de conclusion y archivo del expediente cuando asi
proceda.

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para turnarlo a
la Autoridad Substanciadora en el que se incluira la calificacién de la Falta
Administrativa.

Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico que pueda
tener conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades
administrativas a fin de constatar su veracidad y, solicitarles que aporten, en
su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad administrativa del servidor publico o del particular por
conductas sancionables.

Llevar de oficio las investigaciones respecto de las conductas de los
servidores publicos y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas.

Analizar los hechos e informacion recabada solicitada a cualquier persona
fisica o juridica colectiva, a efecto de determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones constitutivos de falta administrativa y, en su caso,
determinar su calificacion como grave o no grave.

Solicitar las notificaciones que fueren necesarias en términos de ley.
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16. Solicitar a la Autoridad Substanciadora las medidas cautelares que estime
pertinentes en el procedimiento de responsabilidad administrativa.
17. Remitir la informacion y documentacién requerida por su superior jerarquico

para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales en el ambito de su competencia.

18.Las demas que le confieren otros ordenamientos legales.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Autoridad Investigadora

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Objetivo del puesto:

Realizar investigaciones por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas, iniciaran por
oficio, por denuncia o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes
0, en su caso de auditores externos, asi como dar el
seguimiento a la actividad procesal derivada de la
investigacion a las faltas administrativas de las
servidoras publica, los servidores publicos vy
particulares involucrados en las mismas.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura concluida con titulo y cédula profesional
en Derecho.

Experiencia:

3 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad en responsabilidades de servidores
publicos, litigio, solucion de conflictos, administracion
publica, andlisis juridico, técnicas de investigacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Teécnicas juridicas

e Investigacion

¢ Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

¢ Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Autoridad Substanciadora

Objetivo: Realizar las verificaciones de la presunta responsabilidad con el fin de
acreditar si existe o no la comision de un acto u ilicito de caracter administrativo,
dirigir y conducir en el ambito de su competencia, el procedimiento de
responsabilidad administrativa desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial.

Funciones:

1. Admitir, cuando sea procedente, los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa turnados por la Autoridad Investigadora.

2. Determinar sobre la procedencia, improcedencia o sobreseimiento del
procedimiento de responsabilidad administrativa.

3. Emplazar la audiencia inicial al presunto responsable.

4. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas
a partir de la recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

5. Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa.

6. Citar a las partes, en términos de la Ley de la materia.

7. Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la
autoridad investigadora.

8. Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una falta
administrativa para que comparezca a la celebracién de la audiencia inicial,
citando a las demas partes.

9. Solicitar que se habiliten dias y horas inhabiles para la préactica de aquellas
diligencias que lo requieran.

10.Prevenir a la Autoridad Investigadora, para que subsanen el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, cuando éste adolezca de alguno o
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algunos de los requisitos exigidos por la Ley de la materia y/o, en su caso,
tenerlo como no presentado.

11.Solicitar mediante exhorto o carta rogatoria, la colaboracion de las
autoridades competentes del lugar de la preparacion o desahogo de las
pruebas, asi como para realizar las notificaciones que deban llevar a cabo en
lugares que se encuentren fuera de su &mbito jurisdiccional.

12.Emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos de
responsabilidad administrativa que haya substanciado.

13. Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el denunciante o
la autoridad investigadora, de acuerdo a su competencia legal.

14.Hacer uso de los medios de apremio que dispone la Ley de la materia.

15. Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencion
de los asuntos en materia de responsabilidad, asi como solicitar a las
unidades administrativas de las dependencias, la informacién que se
requiera para el cumplimiento de sus atribuciones.

16. Solicitar a las partes que aporten los instrumentos tecnoldgicos que permitan
la apreciacion de los documentos que ofrezcan la prueba.

17.Emitir en el ambito de su competencia los acuerdos correspondientes,
debidamente fundados y motivados.

18.Imponer las medidas cautelares que corresponda, previa solicitud de la
autoridad investigadora.

19. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado o de
cualquier otra institucion publica o educativa, para determinar la autenticidad
de los documentos cuestionados por las partes.

20. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General o de otra institucion publica o
educativa, para la asignacion de perito tercero en la ciencia, arte, técnica,
industria, oficio o profesidbn adscritos a tales instituciones, para el
esclarecimiento de los hechos.
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21.Analizar y controlar la correspondencia oficial de la Autoridad
Substanciadora.

22.Remitir la informacion y documentacion requerida por su superior jerarquico
para dar contestacion a las solicitudes en materia de acceso a la informacion

publica y proteccion de datos personales en el ambito de su competencia.

23. Ordenar las notificaciones que deriven del procedimiento de responsabilidad
administrativa.

24.Las demas que le confieren otros ordenamientos legales.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Autoridad Substanciadora

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Objetivo del puesto:

Realizar las verificaciones de la presunta
responsabilidad con el fin de acreditar si existe o no la
comision de un acto u ilicito de caracter administrativo,
dirigir y conducir en el &mbito de su competencia, el
procedimiento de responsabilidad administrativa
desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa hasta la conclusion de
la audiencia inicial.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura concluida con titulo y cédula profesional
en Derecho.

Experiencia:

3 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad en responsabilidades de servidores
publicos, litigio, solucion de conflictos, administracion
publica, analisis juridico, técnicas de investigacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Teécnicas juridicas

e Investigacion

¢ Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

¢ Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Autoridad Resolutora

Objetivo: Realizara el estudio de procedimiento de responsabilidad y su
calificacion, contara con la facultad de sancionar la conducta de las servidoras
publicas y los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal de la falta
no grave, asi mismo de ser necesario de la valoracion de las faltas graves hara las
acciones pertinentes para remitir el expediente y la documentacion correspondiente
a la autoridad jurisdiccional a quien se le atribuye las acciones para sancionar las
faltas con caracter de grave.

Funciones:

1. Resolver los procedimientos de responsabilidad por faltas administrativas no
graves en términos de los ordenamientos legales aplicables.

2. Ordenar citar a las partes del procedimiento de responsabilidad
administrativa, para oir la resolucion que corresponda.

3. Resguardar el expediente de Substanciacion del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa que le remita la Autoridad Substanciadora.

4. Emitir el proyecto de acuerdo mediante el cual declara cerrada la instruccion.

5. Emitir el proyecto de Resolucion del Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, en el caso de faltas administrativas no graves.

6. Ejecutar la notificacion de la Resolucion.

7. Emitir el proyecto de Resolucion del recurso de revocacion.

8. Emitir el proyecto de acuerdo de acumulacion, de improcedencia o de
sobreseimiento en la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades administrativas que se instruyan por faltas administrativas.

9. Llevar los registros de los asuntos de su competencia.

10. Solicitar la colaboracion de la Fiscalia General de Justicia del Estado de

Guerrero o de cualquier otra institucion publica o educativa, para determinar
la autenticidad de cualquier documento que sea cuestionado por las partes.
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11. Ordenar la ejecucion y, en su caso, la verificacién de que se hagan efectivas
las sanciones administrativas impuestas a las servidoras publicas y/o los
servidores publicos en términos de las leyes respectivas.

12.Las demas que le confieran otros ordenamientos legales aplicables.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Autoridad Resolutora

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Objetivo del puesto:

Realizara el estudio de procedimiento de
responsabilidad y su calificaciébn, contara con la
facultad de sancionar la conducta de las servidoras
publicas y los servidores publicos de la Administracion
Puablica Municipal de la falta no grave, asi mismo de
ser necesario de la valoracion de las faltas graves hara
las acciones pertinentes para remitir el expediente y la
documentacion correspondiente a la autoridad
jurisdiccional a quien se le atribuye las acciones para
sancionar las faltas con carécter de grave.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura concluida con titulo y cédula profesional
en Derecho.

Experiencia:

3 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad en responsabilidades de servidores
publicos, litigio, solucion de conflictos, administracion
publica, analisis juridico, técnicas de investigacion.
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Habilidades:

e Planeacion

e Teécnicas juridicas

e Investigacion

¢ Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

¢ Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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Area de Quejas y Denuncias

Objetivo: Coordinar las investigaciones en los procedimientos administrativos
derivados de quejas y denuncias por presuntas faltas administrativas de personas
servidoras publicas de la Administracion Municipal o de particulares de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Funciones:

1. Participar en la vigilancia de la aplicacion y cumplimiento de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

2. Dirigir la recepcion, investigacion, calificacion y resolucion de las quejas y
denuncias por faltas administrativas que se presenten en contra de las
personas servidoras publicas o de particulares, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

3. Supervisar la elaboracion de Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa y turnarlos al Area de Responsabilidades.

4. Autorizar el informe de justificacion del acuerdo de la calificacion de la falta
administrativa, en los términos del articulo 104, segundo parrafo de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

5. Remitir a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades
Administrativas del Tribunal de Justicia Administrativa, los recursos de
inconformidad interpuestos contra la determinacion en la que se haya
calificado la falta administrativa, en los términos ordenados en articulo 104,
segundo parrafo de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6. Ejercer, ante los tribunales competentes, las acciones que le correspondan,
asi como hacer valer toda clase de derechos, excepciones y defensas en
cualquier procedimiento, respecto de los asuntos de su competencia.

7. Dirigir la practica de las notificaciones ordenadas en los expedientes a cargo
del Area.
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8. Emitir la certificacion de los documentos y las constancias correspondientes
gue se requieran en las materias de su competencia.

9. Solicitar informacion y autorizar la realizacion de visitas de verificacion,
cuando asi se requiera o cuando le sea solicitado por las Unidades
Administrativas, derivadas de las investigaciones para el cumplimento de sus
funciones.

10. Dirigir y coordinar la integracion de la informacion del Area a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia aplicables, contenidas en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

11. Emitir las respuestas a las solicitudes de informacion, documentacion y datos
personales que, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, soliciten los particulares con relacion a
las atribuciones del Area.

12.Coordinar la preparacion de los distintos informes, respecto de las
actividades realizadas por el Area.

13. Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control los acuerdos y
lineamientos que requiera el Organo Interno de Control para hacer efectiva
Su autonomia técnica y de gestion.

14.Proponer a la persona Titular del Organo Interno de Control las circulares
que contengan disposiciones de observancia general para las personas
servidoras publicas, derivadas de la normatividad aplicable.

15. Supervisar la elaboracion de las denuncias de hechos que el Organo Interno
de Control presente ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion, en el &mbito de su competencia.

16. Ordenar la practica de visitas de verificacion, derivadas de investigaciones.
17. Dirigir la elaboracién del Programa Anual respecto de la atencion a las quejas

0 denuncias presentadas en contra de Servidores Publicos, o en su caso de
particulares, y presentarlo a la persona Titular del Organo Interno de Control.
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18. Participar en la propuesta de mejoras que permitan la simplificacion
administrativa de los procedimientos establecidos en los Organos vy las
Unidades Administrativas.

19. Dirigir la investigacion de los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacién de fondos y recursos de la Hacienda Municipal.

20. Participar en la propuesta de los mecanismos de orientacion y cursos de
capacitacion que resulten necesarios para procurar que las personas
servidoras publicas cumplan adecuadamente con sus funciones
administrativas.

21.Las demas funciones que en el ambito de su competencia le asigne la
persona Titular del Organo Interno de Control.
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Identificacién del Puesto

Nombre del Puesto:

Area de Quejas y Denuncias

Dependencia:

Organo Interno de Control

A quién reporta:

Jefe de Departamento de Auditoria, Substanciacion y
Responsabilidad

Objetivo del puesto:

Coordinar las investigaciones en los procedimientos
administrativos derivados de quejas y denuncias por
presuntas faltas administrativas de personas
servidoras publicas de la Administracion Municipal o de
particulares de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura concluida con titulo y cédula profesional
en Derecho.

Experiencia:

3 anos

Conocimientos
basicos:

Normatividad en responsabilidades de servidores
publicos, litigio, solucion de conflictos, administracion
publica, analisis juridico, técnicas de investigacion.

Péagina | 85




Manual de Organizacion Fecha de Julio
Organo Interno de Control actualizacion: | 2025
Municipio de Taxco de Alarcon version: 1
H. Ayuntamiento 2024 — 2027 '

Habilidades:

e Planeacion

e Teécnicas juridicas

e Investigacion

¢ Honestidad

e Imparcialidad

e Liderazgo

e Coordinacion

e Razonamiento

¢ Responsabilidad

e Toma de decisiones

e Manejo de personal
e Etica profesional

e Capacidad de analisis

e Resolucion de problemas
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