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Introduccion

El presente Manual de Organizacién de la Contraloria Municipal de Tlacuilotepec es un
instrumento de gestion que establece de manera clara y precisa las funciones,
obligaciones y responsabilidades que deben cumplir los servidores publicos adscritos a
los diversos departamentos y unidades administrativas que la conforman. Este
documento proporciona informacion estructurada y detallada sobre los objetivos
institucionales, antecedentes, marco normativo, mision, vision, politicas de calidad,
descripcion de dreas y puestos, directorio y glosario de términos, con el propdsito de
fortalecer el cumplimiento de los principios de control, transparencia y rendicion de
cuentas.

Asimismo, este manual tiene como finalidad optimizar el desempefio de los diferentes
departamentos y unidades administrativas mediante la definicion clara de sus funciones
operativas, promoviendo una gestion eficaz, eficiente y orientada a la mejora continua.
Su implementacion permite alcanzar niveles de productividad, transparencia vy
responsabilidad social que contribuyan ai desarroiio institucionai y a la confianza
ciudadana en la administracion publica.

Es importante destacar que la naturaleza dinamica de la administracion publica municipal
exige procesos de actualizacion constante. Por ello, el contenido del presente manual
estara sujeto a revision y modificaciones periddicas, asegurando su alineacion con los
cambios normativos, estructurales y operativos que surjan dentro de la Contraloria
Municipal, garantizando asi su vigencia y aplicabilidad.

Objetivo del Manual

El presente Manual de Organizacion de la Contraloria Municipal de Tlacuilotepec es un
instrumento de gestion que establece de manera clara y precisa las funciones,
obligaciones y responsabilidades que deben cumplir los servidores publicos adscritos a
los diversos departamentos y unidades administrativas que la conforman. Este
documento proporciona informacién estructurada y detallada sobre los objetivos
institucionales, antecedentes, marco normativo, misidn, vision, politicas de calidad,
descripcion de dreas y puestos, directorio y glosario de términos, con el propésito de
fortalecer el cumplimiento de los principios de control, transparencia y rendicion de
cuentas.




Ei presente Manual de Organizacion tiene como objetivo fundamentai fomentar ios
principios de integridad en la Administracion Publica Municipal, proporcionando una
herramienta de control interno que, a través de lineas de trabajo coordinadas, garantice
el buen desempefio institucional en beneficio de la sociedad. Para ello, se establecen
funciones especificas que los servidores publicos deben desempefiar con el fin de
asegurar el correcto ejercicio de sus facultades, competencias y responsabilidades, las
cuales seran supervisadas y autorizadas previamente por el Titular de la Contraloria
Municipal.

Asimismo, este manual tiene como finalidad optimizar el desempefio de los diferentes
departamentos y unidades administrativas mediante la definicion clara de sus funciones
operativas, promoviendo una gestion eficaz, eficiente y orientada a la mejora continua.
Su implementacion permite alcanzar niveles de productividad, transparencia y
responsabilidad social que contribuyan al desarrollo institucional y a la confianza
ciudadana en la administracion publica.

Es importante destacar que la naturaleza dindmica de la administracién pablica municipal
exige procesos de actualizacién constante. Por ello, el contenido del presente manual
estara sujeto a revision y modificaciones periddicas, asegurando su alineacion con los
cambios normativos, estructurales y operativos que surjan dentro de la Contraloria
Municipal, garantizando asi su vigencia y aplicabilidad.

Marco Normativo

Marco Juridico Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 115 Frac. i, I, 1V,
V, 108, 109 Frac. |, 110, 112, 113, 115 Frac. |, II, lil.

« Ley Federal de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica: Articulos 3, 11.

« Cddigo Federal de Procedimientos Civiles: Articulos 129, 169.

« Codigo Nacional de Procedimientos Penaies: Articuios 20 Frac. i, 104.

« Coddigo Penal Federal: Articulos 220, 222.

« Ley de Fiscalizacion y Rendion de Cuentas de la Federacion: Articulo 2 Frac .

. Ley General de Responsabilidades Administrativas: En su totalidad.

« Ley General de Contabilidad Gubernamental: Articulo 27.

« Ley Federal del Trabajo: Articulos 2, 3, 6, 9, 15-B, 20, 24, 25, 26, 33, 34, 433, 434,
436.




Marco Juridico Estatal

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 104, 105
Frac. W, 125, 132,

« Ley de Transparencia y Acceso a ia informacion Publica del Estado de Pueblia:
Articulos 11, 65, 71, 102.

« Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla: Articulos
5, 10 Frac. 1V, 50, 82 Frac. IV.

Marco Juridico Municipal

« Ley Orgdnica Municipal: Articulos 168, 169.
« Plan de Desarrollo Municipal: En su totalidad.
« Leyde Ingresos del Municipio de Tlacuilotepec: En su totalidad.

Mision

Establecer mecanismos de control interno que contribuyan a la eficiencia, eficacia y
transparencia en el ejercicio de la funcién publica municipal, promoviendo la rendicién
de cuentas y el uso responsable de los recursos publicos. Fomentar una cultura de
legalidad, ética y prevencion de la corrupcion mediante la colaboraciéon con las
dependencias municipales y la participacion ciudadana, garantizando asi la confianza de
la sociedad en la Administracién Publica Municipal.

Vision

Ser un érgano de control interno de referencia a nivel municipal, reconocido por su
profesionalismo, imparcialidad y compromiso con la mejora continua de la gestion
publica. Consolidar un entorno de integridad y transparencia que permita fortalecer la

confianza ciudadana, asegurando el cumplimiento de los objetivos institucionales bajo
los principios de honestidad, legalidad y responsabilidad social.



Estructura Organica

{Contralor(a) Municipal

J
. |
Organo Interno .
de Control I Secretaria ]
i
1| | |
Autoridad Autoridad Autoridad
Investigadora Substanciadora Resolutora
Auxiliar Auxiliar

NOMBRE NUMERO DE PLAZAS

Contralor(a) Municipal 1
Secretaria 1
Auxiliar 2
Autoridad Investigadora 1
1
1

Autoridad Substanciadora
Autoridad Resolutora




Descripcion de Areas y Puestos

1. Contralor Municipal

Nombre del Puesto:

Contralor (a) Municipal

‘Numero de plazas:

Dependencia:

1

“H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla

Area de Adscripcion

Contraloria Municipal

- Reporta a:
Supervisa a:

Presidente Municipal
Secretaria, Organo Interno de Control,
Auxiliares

~ Personala cargo:

: .

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura

Esbecialidad:

Contaduria Piblica, Derecho, Administracion
Publica -

Habilidades:

Capacidad para el trabajo en equipo y la
gestion de personal, con habilidades de
liderazgo, compromiso, resolucién efectiva de
problemas, toma de decisiones y desempefio
optimo bajo presion.

Conocimientos:

materia  financiera,

Conocimientos  en

administrativa y juridica, asi como en normas
de auditoria  aplicables al  ambito
gubernamental. Competencia en

modernizacion administrativa y organizacional,
aspectos sociales y regulacion de la obra
publica.

Experiencia:

1 afio

Descripcion General del Puesto

Planear, organizar, supervisar, administrar y desarrollar los procedimientos de
fiscalizacion aplicados al Ayuntamiento de Tlacuilotepec, garantizando el correcto
ejercicio de los recursos publicos y la proteccion del patrimonio municipal. Todo ello en
cumplimiento de las normas de control y evaluacion establecidas para las dependencias
municipales, con el objetivo de asegurar la eficiencia y eficacia en el desempefio de la
gestion publica municipal.




Facuitades y Responsabilidades

I. Disefiar, coordinar e implementar el Sistema de Control y Evaluacion Municipal,
asegurando su correcta aplicacién en todas las dependencias municipales.

Il. Supervisar el ejercicio del gasto publico, garantizando su alineacion con el Presupuesto
de Egresos del Municipio y el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez.

lll. Controlar y proteger el patrimonio municipal, verificando su uso adecuado y conforme
a la normativa vigente.

IV. Presentar propuestas al Ayuntamiento para la expedicién, modificacion o adicion de
normativas que regulen el funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de
la Administracidn Pablica Municipal.

V. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones de control y fiscalizacion de las
dependencias y entidades municipales.

VI. Aplicar los lineamientos, bases, metodologias y recomendaciones emitidas por los
Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion, asi como por
el Comité Rector del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

VII. Proporcionar de manera inmediata la informacién y documentacion requerida por
las autoridades competentes en casos de faltas administrativas o hechos de corrupcion.
Vill. Coordinar y designar a los comisarios responsables de la vigilancia de las entidades
municipales.

IX. Establecer y supervisar la aplicacion de métodos, procedimientos y sistemas que
contribuyan al logro de los objetivos de la Contraloria Municipal.

X. Verificar el cumplimiento de las obligaciones legales en materia de planeacion,
presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda y patrimonio municipal.

XI. Brindar asesoria técnica a las dependencias y entidades municipales en reformas
administrativas relacionadas con organizacion, procedimientos y controles internos.

Xii. Realizar auditorias a las dependencias municipales y paramunicipaies para garantizar
la honestidad y el cumplimiento de los programas.

XIll. Informar a las autoridades competentes sobre el uso y destino de los ingresos
municipales, asi como de participaciones y recursos asignados.

XIV. Supervisar el cumplimiento de normativas sobre registro, contabilidad,
contrataciones y adquisiciones municipales.

XV. Garantizar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas del
Municipio.




XVi. Emitir opiniones sobre proyectos de sistemas de contabilidad y controi en materia
de presupuestos, recursos humanos y financieros.

XVII. Recibir, registrar e investigar las declaraciones patrimoniales, de conflicto de
intereses y declaraciones fiscales de los servidores publicos municipales.

XVIIl. Atender y dar seguimiento a quejas, denuncias y sugerencias ciudadanas
relacionadas con la Contraloria Municipal.

XIX. Aplicar sanciones administrativas conforme a la ley en caso de incumplimientos o
faltas.

XX. Coordinar los procesos de entrega-recepcion de las dependencias municipales.

XXI. Implementar y supervisar sistemas de control interno en la administracion
municipal.

XXii. Cumplir con las recomendaciones emitidas por la Auditoria Superior del Estado de
Puebla.

XXIll. Elaborar reportes periddicos sobre las actividades realizadas y presentarlos a las
autoridades competentes.

XXIV. Verificar el cumplimiento de las normas de adquisiciones, obra publica y
contratacion de servicios.

XXV. Desarrollar actividades inherentes al ambito de competencia de la Contraloria
Municipal.

XXVi. Apoyar en actividades encomendadas por el Presidente Municipal reiacionadas con
la fiscalizacion y transparencia.

XXVII. Gestionar y supervisar la correcta administracion de los recursos materiales y
financieros municipales.

XXVIII. Evaluar el desempefio de los servidores publicos municipales en relacion con sus
responsabilidades.

XXIX. Fomentar una cultura de rendicidn de cuentas y transparencia en la gestion publica
municipal.

XXX. Implementar programas de capacitacion para el personal de la Contraloria
Municipal con el fin de fortalecer sus competencias técnicas y éticas.




2. Secretaria de ia Contraloria

Nombre del Puesto_:

Numero de plazagzu

1

Dependencia:
Area de Adscripcion

H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla
Contraloria Municipal -

Reporta a:

Contralor (a) Municipal

Supervisa a:

Auxiliares

Personal a cargo:

2

Especificaciones del Puesto

Escolari&ad:

Licenciatura

Especialidad:

Administracion

Habilidades:

Capacidad de organizacion y control
documental, con atencion al detalle y precisién
en el manejo de informacién. Habilidades para
el trabajo en equipo, comunicacion efectiva,
gestion eficiente de maltiples tareas vy
cumplimento de plazos establecidos.
Discrecién, responsabilidad y compromiso con
la confidencialidad, asi como adaptabilidad y
capacidad para trabajar bajo presion.

Conocimientos:

Experiencia:

Conocimientos en normatividad administrativa
y financiera gubernamental, asi como en
procedimientos de archivo y gestion
documental. Competencia en el uso de
herramientas  ofimaticas, elaboracion de
informes y requisiciones administrativas,
ademas de nociones sobre los procesos de
control interno y transparencia en el ambito
gubernamental.

1 ano

Descripcion General del Puesto

Brindar apoyo administrativo a la Titular de la Contraloria Municipal mediante la
organizacion, resguardo y control de la documentacion oficial, asegurando el
cumplimiento de los procedimientos administrativos y normativos aplicables. Sus




funciones incluyen la gestion de archivos, elaboracion de requisiciones, actualizacion de
registros, y seguimiento de los procesos internos, contribuyendo a la transparencia,
eficiencia y rendicion de cuentas en el ejercicio de la funcién publica municipal.

Facultades y Responsabilidades

I. Redaccidn y archivo de oficios.

Il. Elaboracion y archivo de Contratos Laborales.

lll. Elaboracién y archivo de Cartas Compromiso del Personal.

IV. Elaboracidn y resguardo de bienes muebles.

V. Elaboracion, actualizacion y resguardo del inventario.

VI. Archivo de los reportes de actividades mensuales de las areas.

VII. Archivo de los planes anuales de trabajo.

VIl Resguardo y actualizacion de altas y bajas del personal.

IX. Elaboracidn de requisiciones.

X. Coordinacion y seguimiento de auditorias internas y externas.

XI. Supervision del cumplimiento de normativas y lineamientos internos.

XIl. Elaboracion de informes de control interno para la administracién municipal.

XIll. Gestion documental y conservacion de expedientes administrativos.

XIV. Control y actualizacion de manuales de procedimientos.

XV. Seguimiento a la implementacion de acciones correctivas derivadas de auditorias.
XVI. Elaboracién de actas administrativas por incumplimiento de responsabilidades.
XVIL. Verificacion del cumplimiento de politicas de transparencia y rendicion de cuentas.
XVIII. Control y resguardo de la documentacion financiera del municipio.

XIX. Atencion y respuesta a requerimientos de érganos fiscalizadores.

XX. Elaboracion de reportes periodicos de gestion para el titular de la Contraloria.

XXI. Supervision del cumplimiento de los cédigos de ética y conducta del personal.

XXIl. Asesoria a las diferentes dreas en temas de control interno y normatividad aplicable.
XXIIl. Monitoreo del cumplimiento de las metas institucionales establecidas en el Plan
Municipal de Desarroiio.

XXIV. Elaboracién de convenios y acuerdos administrativos con otras dependencias.
XXV. Capacitacion al personal en materia de normatividad y control interno.
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3. Autoridad investigadora

Nombre del Puesto: Autoridad Investigadora
~ Namero de plazas: 1 7 7 .
Dependencia: H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla
Areade Adscripcién Contraloria Municipal
Reportaa: Contralor (a) Municipal
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: 0

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Especialidad: Derecho -
Habilidades: Toma de decisiones acertadas, disciplina,
confiabilidad, lealtad, capacidad para trabajar
bajo presion y en equipo, liderazgo y alto nivel
- de compromiso.
Conocimientos: Conocimientos en  Procedimientos  de
. Responsabilidad Adminstrativa
Experiencia: 1 afio

Descripcion General del Puesto

Es la encargada de recibir y dar tramite a las denuncias presentadas por la presunta
comision de faltas administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por
servidores publicos del Ayuntamiento de Tlacuilotepec, asi como de particulares
vinculados con faltas administrativas consideradas graves. Su funcidén abarca la
identificacion y atencion de conductas sancionables conforme a lo establecido en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas. Asimismo, tiene la facultad de iniciar
investigaciones que procedan conforme a derecho, ya sea de oficio, por denuncia o como
resultado de auditorias realizadas por autoridades competentes o auditores externos.
Ademas, esta facultada para emitir los acuerdos correspondientes en los procedimientos
de investigacion y remitir a la autoridad substanciadora aquellos casos en los que se
cuente con elementos suficientes para iniciar un procedimiento administrativo de
responsabilidad.




Facuitades y Responsabilidades

I. Recibir y tramitar las denuncias presentadas por la probable comision de faltas
administrativas derivadas de actos u omisiones cometidos por servidores publicos de la
administracion publica municipal, asi como por particulares cuyas conductas sean
sancionables conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Asimismo,
ordenar la realizacion de las investigaciones, actuaciones, inspecciones y diligencias
necesarias para determinar la posible responsabilidad.

ii. Emitir, cuando sea procedente, el acuerdo de inicio del procedimiento de investigacion
en relacion con las denuncias por presuntas faltas administrativas de servidores publicos
o de particulares, conforme a las leyes de responsabilidades aplicables. De igual forma,
emitir los acuerdos de acumulacién, incompetencia, archivo y aquellos que den por
concluido el procedimiento correspondiente.

ll. Iniciar investigaciones de oficio, por denuncia o derivadas de auditorias practicadas
por autoridades competentes o auditores externos, a fin de determinar la presunta
responsabilidad por faltas administrativas de servidores publicos o de particulares
conforme a la normatividad vigente.

IV. Solicitar, en términos de las leyes de responsabilidades aplicables, la informacion y
documentacion necesaria a servidores publicos del ayuntamiento, asi como a cualquier
persona fisica o moral, para la debida investigacion de presuntas faltas administrativas,
incluyendo informacion considerada reservada o confidencial de acuerdo con las
disposiciones legales en la materia. Asimismo, otorgar prorrogas para el cumplimiento de
dichos requerimientos.

V. Determinar y citar a comparecencia a los denunciantes, servidores publicos, personas
fisicas y representantes legales de personas morales involucradas en la investigacion de
presuntas faltas administrativas. Llevar a cabo las actuaciones y diligencias necesarias, asi
como la elaboracion de actas administrativas correspondientes.

Vi. Evaluar ias presuntas faltas administrativas para calificarias como graves o no graves,
previa investigacion y analisis de los hechos denunciados, notificando dicha calificacion
al denunciante de conformidad con la normativa aplicable.

VIl. Elaborar el informe de presunta responsabilidad administrativa y turnarlo a la
autoridad substanciadora, incluyendo la calificacion de la falta administrativa
correspondiente.

VIIl. Recibir e instruir las impugnaciones derivadas de la calificacion de faltas
administrativas no graves, asi como elaborar el informe que justifique la calificacion




impugnada, integrar el expediente respectivo y dar trasiado a ia sala especiaiizada en
responsabilidades administrativas, atendiendo sus requerimientos.

IX. Promover los recursos legales que correspondan a la autoridad investigadora en
términos de la legislacion en materia de responsabilidades administrativas, instruyendo
la realizacion de las diligencias necesarias para su debida atencidn.

X. Determinar la procedencia de formular denuncias ante el Ministerio Publico cuando,
en el ejercicio de sus funciones, se advierta la posible comision de delitos, e informar a la
Sindicatura para su colaboracion en el procedimiento penal correspondiente.

XI. Cumplir con las demas funciones que le confieran las disposiciones juridicas aplicables,
asi como aquellas que le encomiende el Titular de la Contraloria Municipal o el Cabildo,
siempre y cuando se apeguen al marco normativo vigente.

Xil. Imponer las medidas establecidas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas para garantizar el cumplimiento de sus determinaciones, asi como
verificar su correcta ejecucion.

X!, Realizar todas aquellas acciones que le instruya el Contralor Municipal, asi como
aquellas establecidas en los reglamentos municipales y demas disposiciones normativas
aplicables.

XIV. Desempefiar cualquier otra actividad inherente al area de su competencia, conforme
a la normativa aplicable.

4. Autoridad Substanciadora

Nombre del Puesto: Autoridad Substanciadora

Namero de plazas: 1 o

~ Dependencia: H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla

Area de Adscripcion Contraloria Municipal

- Reportaa: Contralor (a) Municipal
Supervisaa: Ninguno

Personal a cargo: 0

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura
Especialidad: Derecho )
- Habilidades: Toma de decisiones acertadas, disciplina,

confiabilidad, lealtad, capacidad para trabajar

bajo presion y en equipo, liderazgo y alto nivel




~ Conocimientos: Conocimienios en Procedimienfos  de
~ Responsabilidad Adminstrativa
Experiencia: 1 ano

Descripcion General del Puesto

La Autoridad Substanciadora del Municipio de Tlacuilotepec sera responsable de dirigiry
conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del
informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusion de la audiencia
inicial en el caso de faltas administrativas calificadas como graves. En lo que respecta a
las faltas administrativas no graves, tendrd a su cargo la direcciéon y conduccién del
procedimiento desde la admision del informe de presunta responsabilidad administrativa
hasta la emision de la resolucion correspondiente, asegurando el cumplimiento de los
principios de legalidad, imparcialidad y debido proceso.

Facuitades y Responsabiiidades

I. Expedir, cuando sea procedente, el acuerdo de inicio del procedimiento de
investigacion respecto a las denuncias por presuntas faltas administrativas cometidas por
servidores publicos del ayuntamiento o particulares, conforme a la normativa aplicable.
Asimismo, resolver sobre la acumulacién, incompetencia, archivo o conclusion de los
procedimientos en tramite.

Il. Proceder con la apertura de investigaciones ya sea de manera oficiosa, por denuncia
ciudadana o derivadas de auditorias realizadas por organos fiscalizadores o auditores
externos, con el objetivo de esclarecer la posible comision de faltas administrativas por
parte de servidores publicos o particulares.

lll. Requerir, en los términos establecidos por la normativa vigente, la documentacion e
informacion necesaria a los servidores publicos municipales, asi como a cualquier
persona fisica o0 moral, garantizando la obtencion de datos relevantes, incluso aquellos
considerados reservados o confidenciales, y conceder prorrogas en caso de ser necesario.
IV. Convocar a los denunciantes, servidores publicos o particulares involucrados,
incluidos los representantes legales de personas morales, para la realizacion de
entrevistas, comparecencias o cualquier diligencia que contribuya a la investigacion,
documentando dichas acciones mediante actas administrativas.

V. Analizar y clasificar las faltas administrativas investigadas, determinando su caracter
como graves o no graves con base en las pruebas obtenidas, e informar al denunciante
sobre la resolucion adoptada.




Vi. Elaborar y presentar ei informe de presunta responsabilidad administrativa a la
autoridad substanciadora competente, precisando la calificacion de la falta
administrativa y la evidencia recabada durante la investigacion.

VIl. Atender las impugnaciones interpuestas contra la calificacion de faltas
administrativas no graves, instruyendo la elaboracion del informe correspondiente,
integrando el expediente respectivo y remitiéndolo a la instancia especializada en
responsabilidades administrativas, cumpliendo con los plazos y requisitos legales.

VIIl. Ejercer los recursos legales disponibles conforme a la legislacion en materia de
responsabilidades administrativas, gestionando las diligencias necesarias para su
resolucién en tiempo y forma.

IX. Determinar la procedencia de presentar denuncias ante el Ministerio Publico en caso
de identificar elementos constitutivos de delito durante el proceso de investigacion,
informando a la Sindicatura Municipal para su participacion en el procedimiento penal.
X. Cumplir con las atribuciones conferidas por la normatividad aplicable y aquellas que,
en el ambito de su competencia, le sean asignadas por el Titular de la Contraloria
Municipal o el Cabildo, siempre que se ajusten al marco juridico vigente.

Xl. Adoptar las medidas necesarias para asegurar el cumplimiento de sus
determinaciones, conforme a las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y supervisar su adecuada ejecucion.

Xil. Ejecutar las acciones y actividades que ie encomiende el Contralor Municipal, asi
como aquellas establecidas en los reglamentos municipales y demas disposiciones
normativas.

XMl Desarrollar todas las funciones inherentes a su cargo, garantizando el cumplimiento
de sus atribuciones y contribuyendo al fortalecimiento de la gestidn publica municipal.

5. Autoridad Resolutora

Nombre del Puesto: Auloridad Resolutora
Numero de plazas: 1 7
Dependencia: H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla
Area de Adscripcion Contraloria Municipal
B Reportaa: Contralor (a) Municipal -
Supervisaa: Ninguno




Especificaciones dei Puesto

 Escolaridad: Licenciatura
Especialidad: Derecho

Habilidades: Toma de decisiones acertadas, disciplina,

confiabilidad, lealtad, capacidad para trabajar

bajo presion y en equipo, liderazgo y alto nivel

B de compromiso. B

Conocimientos: Conocimientos en  Procedimientos de

~ Responsabilidad Adminstrativa

Experiencia: 1 afo

Descripcion General del Puesto

La Autoridad Resolutora del Municipio de Tlacuilotepec serd responsable de emitir y
ejecutar las resoluciones definitivas en los procedimientos relacionados con faltas
administrativas no graves, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y
garantizando la legalidad, imparcialidad y debido proceso en sus determinaciones.

Facultades y Responsabilidades

I. Resolver y emitir las determinaciones correspondientes en los procedimientos de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas no graves, asegurando su
notificacion oportuna a las partes involucradas para garantizar su cumplimiento.

Il. Declarar la conclusion de la etapa de instruccion en los procedimientos de
responsabilidad administrativa por faltas no graves, emitiendo el acuerdo de cierre
conforme a los principios de legalidad y debido proceso.

li. Admitir y dar trdmite al recurso de reclamacion interpuesto por las partes
involucradas, gestionando su envio y seguimiento ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Puebla para su resolucion conforme a la normativa
aplicable.

IV. Ejecutar las instrucciones que le sean encomendadas por el Contralor Municipal, asi
como aquellas previstas en las leyes, reglamentos municipales y demds disposiciones
legales vigentes que regulen su actuar.

V. Desempefiar todas aquellas funciones inherentes a su cargo que contribuyan al
correcto desarroiio de ias actividades dentro de su dmbito de competencia, asegurando
el cumplimiento de los principios de transparencia, rendicion de cuentas y eficacia
administrativa.




6. Auxiliares de Contraloria

Nombre del Puesto: Auxiliar de Contraloria
Nimerodeplazas: 2 )
~ Dependencia: H.Ayuntamiento de Tlacuilotepec, Puebla
Area de Adscripcion Contraloria Municipal -

Reporta a: Contralor (a) Municipal
. Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: 0

Especificaciones del Puesto

~ [Escolaridad: Bachillerato General
~ Especialidad: Administrativa o Contable deseable

Habilidades: Capacidad de organizacion y atencion al
detalle, disciplina, responsabilidad,
confidencialidad, trabajo en equipo, capacidad
para gestionar multiples tareas de manera
simultanea,  adaptabilidad a entornos
cambiantes y compromiso con el cumplimiento

N de normas y procedimientos. -
Conocimientos: Manejo de procedimientos de responsabilidad
administrativa, control documental,

normatividad basica aplicable en materia de

control interno, gestién de archivos y uso de

herramientas ofimaticas (procesadores de texto

~ Experiencia: 1afio

Descripcion Generai dei Puesto

Los Auxiliares de Contraloria del Municipio de Tlacuilotepec serdan responsables de
brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas de la Contraloria Municipal,
contribuyendo a la gestion eficiente de los procesos de control interno, fiscalizacion y
rendicion de cuentas. Su labor incluye la organizacién y resguardo de documentacion,
apovyo en la elaboracion de informes, seguimiento a procedimientos administrativos, asi
como la atencién a requerimientos internos y externos, garantizando el cumplimiento de
la normatividad aplicable y los principios de transparencia y legalidad en la
administracion publica municipal.




Facuitades y Responsabilidades

I. Gestionar la recepcion, revision y archivo de las declaraciones patrimoniales y de
intereses de los servidores publicos, conforme a la normatividad aplicable.

Il. Coordinar el seguimiento y cumplimiento de los plazos establecidos para la
presentacion de declaraciones patrimoniales iniciales, de modificacion y de conclusion.
lll. Verificar la correcta integracion de la documentacion requerida en los expedientes
personales de los servidores publicos.

iV. Capturar y actualizar ia informacion en ios sistemas de control y seguimiento de
declaraciones patrimoniales.

V. Elaborar reportes periddicos sobre el estado de cumplimiento de las declaraciones
para su presentacion ante las instancias correspondientes.

VI. Apoyar en la capacitacion del personal en materia de cumplimiento de obligaciones
de transparencia y declaracion patrimonial.

VIl. Garantizar el resguardo y la actualizacion de los expedientes del personal,
asegurando su correcta clasificacion y proteccion conforme a la normativa de archivo.
VIIl. Supervisar ia correcta integracion y resguardo de ia informacion de transparencia
conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
IX. Elaborar y gestionar los formatos de transparencia requeridos por los articulos
aplicables de la legislacién en materia de acceso a la informacion.

X. Atender requerimientos de informacion por parte de la Unidad de Transparencia,
asegurando la veracidad y oportunidad de los datos proporcionados.

X1. Coordinar la digitalizacidn y clasificacidn de los expedientes del personal para facilitar
su consulta y conservacion.

XIl. Aplicar los procedimientos establecidos para la actualizacion y depuraciéon de
expedientes, asegurando su integridad y disponibilidad.

XIIl. Participar en auditorias internas y externas proporcionando la documentacion de
transparencia y expedientes dei personai cuando sea requerido.

XIV. Colaborar en la implementacion de estrategias para mejorar la gestion documental
y garantizar el cumplimiento de la normativa aplicable.

XV. Asegurar la confidencialidad y el manejo adecuado de la informacién contenida en
los expedientes del personal y documentos de transparencia.




Directorio

Nombre

C.P. Maria
Inocencia Garcia
Sosa

Puesto

Contralora
Municipal

tlacui_ayto1821@hotmail.com

Direccion

Palacio Municipal
SN Col. Centro,
Tlacuilotepec,
Puebla

C.P. 73070

Teléfono

01 (222) 582 11 26




