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MANUAL DE

ORGANIZACION

Organo Interno de Control

Descripcién breve
El presente manual esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado por los
empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus actividades
cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal para facilitar su
adaptacion dentro de la organizacion laboral.
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OBJETIVO GENERAL.:

El presente manual tiene como objeto establecer la estructura organizacional del Organo
Interno de Control del Municipio de Pantepec, conforme a las leyes, ordenamientos y

normativas vigentes aplicables.

Proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional, objetivos, funciones y
responsabilidades, de las areas que integran el H. Ayuntamiento Municipal, a fin de optimizar
los recursos y funciones encomendadas a cada una de las areas que la conforman.

I INTRODUCCION

En el presente Manual de Organizacion se tiene como objeto explicar a la ciudadania las
funciones, perfiles de puestos asi como la jerarquia asignada al interior de este Organo
Interno de Control. En @mbito de la competencia de este 6rgano, es necesaria una estructura
organica suficiente que permita verificar que las funciones que el ayuntamiento realiza se
lleven bajo los preceptos de honradez, eficiencia, eficacia y economia, evitando asi que la
corrupcién inunde el que hacer del aparato gubernamental del municipio. Para tal fin se
estructura una organizacion la cual vigile, audite, supervise y controle el uso de recursos y
servicios publicos que benefician a la sociedad.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

BASE LEGAL.:

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 28 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016 Sin
reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, 18 de julio de 2016.

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 9 de abril de 2021.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado, 02 de diciembre de 2020.

MUNICIPAL

Ley Organica Municipal.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Estado, 22 de octubre de 2020.

Plan de Desarrolio Municipal 2021-2024
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lli. POLITICAS DE CALIDAD

- Sentido Humano. Principio fundamental en el quehacer cotidiano que realizamos, en
el cual, buscamos apoyar el restablecimiento de los Derechos Humanos y la Dignidad
de los mas vulnerables. Por tanto, lo asumimos como compromiso en nuestro actuar y
en las relaciones que mantenemos al interior del Organo Interno de Control, con otras
instituciones y con la comunidad en general.

- Honestidad. Conducimos nuestras acciones con apego a la sinceridad y la coherencia,
de acuerdo con los valores de verdad y justicia.

- Responsabilidad: Nos conducimos con esfricto apego a la ley, colaborando en
equipo, definiendo nuestras prioridades y cumpliendo nuestras obligaciones con

transparencia, conocimiento de causa y conciencia.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

' Titular del Organo Interno de

:  Licenciatura en Derecho Julia San Juan Madero

: Control ; :

 Auxiliar Administrativo Licenciatura en Derecho Eduardo Santana Arcos

Auxiliar Administrativo ¢ éééﬁ}iiéiééé """"""""""""""""""  Paz Mendoza Francisco
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IV. ORGANIGRAMA

Titular del Organo Interno de Control

\ Sl - Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo Ak
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V. DESCRIPCION DEL PUESTO:

Descripcion del puesto del Titular

Nombre del
puesto Titular del 6rgano Interno de Control
Nombre de la o
i Municipio de Pantepec Puebla
dependencia P p
Area de .
. Organo Interno de Control
Adscripcion
A quien reporta Presidente Municipal, Dependencias Estatales y Federales
A quien supervisa Direcciones de area
) ol Ole (11 DLUE ()
. Licenciatura en areas econdémicas administrativas o ciencias
Escolaridad .
sociales.
Conocimientos Admlmstracmq publica en gfeneral, marco juridico, co_mpqt‘amon,
normas de mejora y aplicacién de la teoria de la organizacion.
Capacidad de andlisis y sintesis, organizacién y planeacion,
- habilidad de comunicacién, facilidad de expresion,
Habilidades .t WPy " . ) 2,
administracion, vision, trabajo bajo presién, toma de decisiones y
liderazgo.
ELABORO REVISO AUTORIZO

' ;
Lic. Julia Sarﬁ#ﬁe’ro/ Lic. Julia Saﬁ]uan Madero Lic. Julia San Juaé Madero




v ;,»f\ Registro:

e

A

ARBRRRARS Manual de Organizacion | recha de elaboracién: 17/12/21
PA TE P EC Organo Interno de Actualizacién: 17/12/21
S 9L @5 @D Control p -
GOBIERNG MUNICIPAL 2021 - 2024 NuUm. de Revisidon: 001
+Sepainos odebante!

Descripcion Especifica de funciones |

1. Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacién Municipal.

2. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos
del Municipio.

3. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

4. Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del
funcionamiento, instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Plblica
Municipal.

5. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las dependencias
municipales.

6. Designar y coordinar a los Comisarios que intervengan en las entidades
municipales. 7. Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro
de los objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su
observancia y aplicacion.

8. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley
estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito
correspondientes.

9. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al ambito de
su competencia.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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10. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, aplicando en

su caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley.

11. Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de esta
Ley. 12. Participar en la entrega-recepcién de las dependencias y entidades del

Municipio.
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Nombre del puesto

D_é.s_é'ribciéﬁ del -|:')_L-1_esto

Auxiliar Administrativo |

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcion

Organo Interno de Control

A quien reporta

Titular del 6érgano Interno de Control

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad

Licenciatura en areas econdmicas administrativas o
ciencias sociales.

Conocimientos

Manejo de equipo de computo, manejo de software para
la elaboracién de reportes; manejo de paqueteria de
Office (Word, Excel, Power Point, Publisher) e internet.

Habilidades

Capacidad de andlisis, creatividad, trabajo en equipo, por
objetivos, negociacion, trabajo bajo presion, cooperativa,
flexible, tranquilo, con apego a normas, facilidad de
palabra, disponibilidad y buena actitud.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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Descripcion Especifica de funciones

e Apoyar en el control del archivo, correspondencia y la documentacién del
6rgano Interno de Control.

e Auxiliar brindando informacién a las personas que llegan a las oficinas o se
comunican via telefénica la informacion correcta sobre los requisitos de los
servicios que ofrece Presidencia Municipal de Pantepec.

e Conocer los procesos y normatividad que aplica el area del Organo Interno de
Control.

o Apovyar al titular de area en la publicacién oficial de los actos que sean de su
competencia.

o Dar seguimiento a las respuestas dadas a las solicitudes de servicios, en
coordinacién con la Titular de area.

e Suscribir los documentos derivados del ejercicio de sus atribuciones y aquélios
que por delegacion de atribuciones o por suplencia le correspondan.

e Dar cuenta de inmediato al Titular de &rea de los asuntos que requieren
soluciones urgentes.

o Apoyar dando seguimiento al desarrollo de las acciones y la planeacién para
alcanzar las metas y objetivos fijados.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Nombre del puesto

Deséripcién diel ‘pllleStO

Auxiliar 2

Nombre de la
dependencia

Municipio de Pantepec Puebla

Area de Adscripcion

Titular del Organo Interno de Control

A quien reporta

Titular del Organo Interno de Control

A quien supervisa

No Aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad

Media Superior

Conocimientos

Manejo de paqueteria de office.

Concentracién, capacidad de anélisis, trabajo en equipo,
por objetivos, negociacién, trabajo bajo presion,

Habilidades cooperativo, flexible, tranquilo, con apego a normas,
negociacion, facilidad de palabra, disponibilidad y buena
actitud.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Descripcion Especifica de funciones

e Apoyar al Titular de area en los actos que sean de su competencia.

o Dar seguimiento a las respuestas dadas a las solicitudes de servicios, en
coordinacion con la Auxiliar Administrativo y Titular de Area.

e Dar cuenta de inmediato al Titular de area de los asuntos que requieren
soluciones urgentes.

e Apoyar dando seguimiento al desarrollo de las acciones y la planeacion para
alcanzar las metas y objetivos fijados.

e Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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V1. DIRECTORIO DEL AREA ADMINISTRATIVA:

Ar;eq : Titular Correo Electronico . Teléfono

Administrativa

g:u:l;gei Lic. Julia

lntgrno de San Juan | organointernodecontrol@pantepecpue.gob.mx| 7468472084
Madero.

Control.

Auxiliar Lic.

Administrativo g:ﬁgﬂ; organointernodecontrol@pantepecpue.gob.mx 7468472084
Arcos

Auxiliar C. Paz

Administrativ | Mendoza | organcinternodecontrol@pantepecpue.gob.mx| 7468472084

c Francisco
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