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l. Introduccion.

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se identifican
y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar al Organo de Control Interno; cuyo
proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desemperio
de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo
de sus actividades y la adecuada coordinaciébn entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacion para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica, estas estas deben contar
con dicho documento para cumplir las disposiciones juridicas que asi lo senalan, como es el caso
de las que se mencionan a continuacion:
. Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental
. Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave
. Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Numero 9 Organica del Municipio Libre
. Articulo 12 del Cdédigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de
Veracruz de Ignacio De La Llave
. Art.33 Inciso C); 36, Primer Parrafo, 38 Fraccion XXIII; y Art. 89 del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Municipio de Veracruz, Veracruz de Ignacio de la Llave.

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica del Organo de Control Interno en su
conjunto y/o parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar
omisiones. Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito,
asi como al de nuevo ingreso como un medio de integracion y orientacién para facilitarle su
incorporacion a las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencion de los mejores resultados en las actividades y operaciones del
Organo de Control Interno. El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad
del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el
personal, en especial del titular responsable de su implementacién, seguimiento y control.
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Il. Antecedentes Historicos.

A finales de los afios ochenta, los Municipios empezaron a crear |0s Organos de Control Internos
Municipales,sin las atribuciones y facultades que actualmente posee, si no, Identificandolos como
un departamento adscrito a la Tesoreria Municipal en el cual se elaboraban lo que se conocia
con el nombre de “cuentas documentadas”.

Posteriormente se propuso una reforma integral a la Constitucion Politica del Estado de Veracruz
De Ignacio De La Llave, misma que fue aprobada por el Congreso del Estado de Veracruz el dia
02 de febrero de 2000 y publicada en la Gaceta Oficial del Estado el 03 de febrero del afio 2000,
disponiendo en la misma, la creacién del Organo de Control Interno, encontrando su fundamento
en el Titulo Tercero Capitulo | Articulo 71 Fraccion IX.

De esta forma la figura del Organo de control Interno se elevé, resaltando la importancia que tiene
esta instancia dentro de la estructura organica del Ayuntamiento,debido a sus facultades y
atribuciones que posteriormente se plasmaron en el Cédigo Hacendario para el Municipio de
Veracruz.

El Sistema de control interno comprende los principios, politicas, normas, métodos y
procedimientos dentro de cada entidad o dependencia de la administracién Publica, para cuidar
de los recursos, verificando la correcta aplicacién de las normas vigentes para que la informacion
gue se emita como resultado de la gestién administrativa, sea confiable, veraz, transparente y
oportuna, dentro de los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez,
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Marco Juridico — Administrativo.

Normativa Federal
Disposiciones Constitucionales

1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados internacionales

2.1 Convencidon Americana de Derechos Humanos.

2.2 Convencién de la ONU contra la corrupcion.

2.3 Convencion interamericana contra la corrupcion.
Leyes

1.

2.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7

@
o

WWWWWwWwWwww

3.23

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Derechos.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Salud.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley del Seguro Social.

Ley de Servicio de Administracién Tributaria.

Caddigos

4.1
4.2
4.3

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Caodigo Penal Federal.

Reglamentos

5.1

5.2

5.3
5.4
5.5
5.6

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

Reglamento del Articulo 9° de la Ley de Coordinacién Fiscal en Materia de Registro
de Obligaciones y Empréstitos de Entidades Federativas y Municipios.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas.
Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos y Obligaciones de




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Organo de Control Interno 'CBUZ
Manual de Organizacion e
Clave Iiiflr\;l:loo?;lzmento. Fechg;g(;azrglsmn. No. De revision. 1 Pagina 7 de 99
Entidades Federativas y Municipios.
6. Decretos
6.1. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.
7. Lineamientos

7.1 Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de
los Entes Publicos.

7.2 Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desemperfio mediante
la Metodologia de Marco Légico.

7.3 Lineamientos para la elaboracién del Catalogo de Bienes Inmuebles que permita la
Interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de
Cuentas.

7.4 Lineamientos para la elaboracion del Catalogo de Bienes que permita la interrelacion
automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

7.5 Lineamientos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental Simplificado
para los Municipios con menos de veinticinco mil habitantes.

7.6 los Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social 2023

7.7 Lineamientos sobre los indicadores para medir los avances fisicos y financieros
relacionados con los recursos publicos federales.

7.8 Lineamientos de informacion puablica financiera para el Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social.

7.9 Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de
operacion de los recursos del Ramo General 33.

7.10 Lineamientos minimos relativos al diseno e Integraciéon del registro en los Libros
Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electronico).

7.11 Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las cuentas
de activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos analogos, incluyendo
mandatos.

7.12 Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes arqueolégicos,
artisticos e histdricos bajo custodia de los entes publicos.

7.13 Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

8. Acuerdos

8.1 Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer el Informe Anual sobre la situacion de
pobreza y rezago social de las entidades y sus respectivos municipios o
demarcaciones territoriales, con base en lo que establece la Ley General de
Desarrollo Social, para la medicién de la pobreza.

8.2 Marco Metodol6gico sobre la forma y términos en que debera orientarse el desarrollo
del analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacion a los objetivos
y prioridades que, en la materia, establezca la planeacion del desarrollo, para su
integracion en la Cuenta Publica.

8.3 Acuerdo que reforma a la Norma para establecer la estructura de informacion de
montos pagados por ayudas y subsidios.

8.4 Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos de la Metodologia para el Calculo del

Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y
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Obligaciones a contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus
Entes Publicos.

8.5 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se emiten los Lineamientos
Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social.

9. Reglas

9.1 Reglas Especificas de Registro y Valoracion del Patrimonio.

9.2 Principales Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio (Elementos Generales).
10. Normas

10.1 Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional a la iniciativa de
la Ley de Ingresos.

10.2 Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del Proyecto del
Presupuesto de Egresos.

10.3 Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacion
contable.

10.4 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos.

10.5 Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Ingresos.

10.6 Norma para la difusiéon a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos.

10.7 Normas y Metodologia para la Emision de la Informacion Financiera y Estructura
de los Estados Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.

10.8 Norma para establecer la estructura de informacion de montos pagados por ayudasy
subsidios.

10.9 Norma para establecer la estructura de informacién del formato de aplicacion de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

10.10Norma para establecer la estructura de informacion del formato de aplicacion de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de
las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

10.11 Norma para establecer la estructura de informacién del formato de programas con
recursos federales por orden de gobierno.

10.12Normas para establecer la estructura de informacion del formato del ejercicio y
destino de gasto federalizado y reintegros.

10.13 Norma para establecer la estructura de los formatos de informacion de obligaciones
pagadas o garantizadas con fondos federales.

10.14 Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual.

10.15Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos base
mensual.

10.16 Norma para establecer la estructura de informacion de la relacion de las cuentas
bancarias productivas especificas que se presentan en la Cuenta Publica, en las
cuales se depositen los recursos federales transferidos.
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11. Manuales

11.1.

Manual de Contabilidad Gubernamental.

12. Otros

12.1
12.2
12.3
12.4

Marco Integrado del Control Interno.

Modelo de Evaluacion de Control Interno en la Administracion Publica Municipal.
Plan Nacional de Desarrollo.

Criterios para la elaboracion y presentacién homogénea de la informacién financiera
y de los formatos a que hace referencia la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios.

Normativa Estatal

1. Disposiciones Constitucionales

1.1

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2 Ley que establece las Bases Normativas para expedir las condiciones generales de
trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes Puablicos,
Organismos Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz — Llave.

2.3 Ley de Catastro del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.4 Ley que crea el Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable.

2.5 Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

2.6 Ley que Declara de Interés Publico y Obligatorio el cercado de Terrenos libres de
Construcciones, ubicados en las zonas urbanas de las poblaciones del Estado.

2.7 Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

2.8 Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.9 Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.10 Ley Estatal de Proteccion Ambiental.

2.11 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

2.12 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave.

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley del Instituto Veracruzano de Desarrollo Municipal.

Ley de Juntas de Mejoras del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

9 Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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4.

2.20 Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.21 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave

2.22 Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.23 Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

2.24 Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

2.25 Ley para la Transferencia de Funciones y Servicios Publicos del estado a los
Municipios.

2.26 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado deVeracruz
de Ignacio de la Llave.

2.27 Ley de Valuacion Inmobiliaria del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Caddigos

3.1 Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.2 Coadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

3.3 Cadigo Penal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3.4 Cddigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Reglamentos

4.1. Reglamento de Construcciones para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

4.2. Reglamento de la Ley Numero 241 de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y
Vivienda para el Estado de Veracruz de Ignacio del Llave.

4.3. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ellas del
Estado de Veracruz

Decretos

5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave.
Lineamientos

6.1 Lineamientos para catalogar, clasificar y conservar los documentos y la organizacion
de archivos.

6.2 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para reglamentar la operacion de las unidades de acceso a la
informacion.

6.3 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para clasificar informacion reservada y confidencial.

6.4 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para publicar y mantener actualizada la informacion publica.

6.5 Lineamientos generales para regular el procedimiento de substanciacion del recurso
de revision.
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6.6 Lineamientos generales que deberan observar los sujetos obligados por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para elaborar formatos de solicitudes de acceso a la informacion
publica y correccién de datos personales para su presentacion ante las unidades de
acceso.

6.7 Lineamientos generales para orientar sobre la creacion o modificacion de ficheros o
archivos que contengan datos personales, los que deberan ser acatados por los
sujetos obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

6.8 Lineamientos del Sistema Estatal de Fiscalizacion de Veracruz.

6.9 Lineamientos para el Informe sobre los Procedimientos Incoados y las Medidas
Aplicadas respecto de las Inconsistencias de Posible Responsabilidad Administrativa
de Caracter Disciplinario y Recomendaciones Determinadas en la Fiscalizacion
Superior dela Cuenta Publica Municipal.

7. Reglas

7.1 Reglas de Caracter General para la presentacién de la Informacion Municipal, a
través de medios electrénicos, al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de
Veracruz.

7.2 Reglas Técnicas de Auditoria Publica para el Procedimiento de Fiscalizacion
Superior en el Estado de Veracruz.

8. Otros
8.1 Plan Veracruzano de Desarrollo.

Normativa Municipal

1.

2.

Leyes

1.1

Ley Numero 9 Organica del Municipio Libre.

1.2 Ley de Ingresos del Municipio.
Caodigos
2.1 Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
2.2 Cobdigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Veracruz.
2.3 Cddigo de Conducta para las personas Servidores Publicas.

Reglamentos

3.1. Reglamento Interior de la Administracién Publica del Municipio de Veracruz, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

3.2. Reglamento Interno para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento del Comité
de Integridad y Etica.

3.3. Reglamento de Parquimetros.

Manuales

4.1 Manual de Contabilidad Gubernamental Municipal.

4.2 Manual para la Gestion Publica Municipal.

4.3 Manual de Organizacién del Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento de
Veracruz. )

4.4 Manual de Procedimientos del Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento de
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Veracruz.
5. Otros

5.1  Plan Municipal de Desarrollo.

5.2 Presupuesto de Egresos Municipal.

5.3 Bando de gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, Veracruz de Ignacio de la
Llave.

5.4 Lineamientos para el ejercicio del gasto vigente.

5.5 Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento
de Veracruz.

5.6 Lineamientos para la elaboracion del Manual de Procedimientos del H. Ayuntamiento
de Veracruz.

5.7 Guia de Fiscalizacion Superior Municipal. - Control Interno Municipal

V. Atribuciones.
1. LEY NUMERO 9 ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE

Articulo 73 Quater. El Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35, fraccion
XXl de esta Ley, establecera un Organo de Control Interno auténomo, denominado Contraloria,
con funciones de auditoria, control y evaluacion; de desarrollo y modernizacién administrativa; y
de sustanciacion de los procedimientos de responsabilidad que correspondan en contra de
Servidores Publicos del Ayuntamiento.

Para tales efectos, contara con los recursos suficientes y necesarios, que deberan estar
etiquetados dentro del presupuesto municipal, para el cumplimiento de sus funciones de
prevencion, deteccion, combate y sancion de la corrupcion.

Para ocupar el cargo de contralor se requiere:

Articulo 73 quinquies. Corresponde a la Contraloria coordinar los sistemas de auditoria interna,
asi como de control y evaluacién del origen y aplicacién de recursos.

Los sistemas de auditoria interna permitiran:

. Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos;

[I. Promover la eficiencia y eficacia operativa; y

[ll. La proteccién de los activos y la comprobacion de la exactitud y confiabilidad de la informacién
financiera y presupuestal.

Articulo 73 sexies. La Contraloria verificara el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del
gasto de las dependencias y entidades, quienes le proporcionaran toda la informacién que les
solicite en el ejercicio de esta atribucion.
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Articulo 73 septies. La Contraloria, en caso de determinar la falta de aplicacion de la normatividad
en el ejercicio del gasto por parte de las dependencias y entidades, reportara tal situacion al
Cabildo e impondra las medidas correctivas.

Articulo 73 octies. Las auditorias al gasto publico municipal podran ser de tipo financiero,
operacional, de resultado de programas y de legalidad, las cuales seran realizadas por la
Contraloria y, en su caso, por auditores externos que cuenten con el registro correspondiente.

Articulo 73 novies. Los hechos, conclusiones, recomendaciones y, en general, los informes y
resultados de las auditorias practicadas, facilitaran la medicion de la eficiencia en la
administracién de los recursos y el cumplimiento de metas, para apoyar las actividades de
evaluacion del gasto publico, la determinacion de las medidas correctivas que sean conducentes
Y, en su caso, las responsabilidades que procedan.

Las actividades propias de la auditoria no obstaculizaran las labores operativas y tramites
administrativos que directamente realicen las dependencias y entidades.

Articulo 73 decies. La Contraloria realizara las actividades siguientes:

I.  Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades;

Il.  Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros;

lll. Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas aplicablesa la
entidad, en el desarrollo de sus actividades;

IV. Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos y materiales;
V. Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo dela
dependencia o entidad;

VI. Participar en la determinacién de indicadores para la realizacién de auditoriasoperacionales
y de resultados de los programas;

VII. Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la dependencia o entidad paraefectos
de evaluacion;

VIII. Promover la capacitacion del personal de auditoria;

IX. Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas;

X. Recibir, registrar, verificar y generar la informacién que, para efectos de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcion, deberan contener las Plataformas Digitales respectivas, en
relacién con las declaraciones patrimoniales que obren en el sistema de evolucién patrimonial,
asi como de la evolucion del patrimonio de los Servidores Publicos del Ayuntamiento. También
podra requerir Informacién adicional, realizando las investigaciones pertinentes; de no existir
anomalia alguna tendra que expedir la certificacion correspondiente;
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XI. Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los Servidores Publicosde las
areas administrativas del Ayuntamiento, para verificar que se realicen conforme a las normas
y lineamientos aplicables;

XIl. Participar dentro del Sistema Estatal Anticorrupcién en las acciones de apoyo que requiera
el Sistema Estatal de Fiscalizacion para la implementacion de mejoras en la fiscalizacion del
Ayuntamiento;

XIll. Recibir las denuncias y quejas en contra de los Servidores Publicos del Ayuntamientopor
hechos presuntamente constitutivos de faltas administrativas por conductassancionables en
términos de la ley que corresponda

XlV.Iniciar, investigar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa, por actos u omisiones de los Servidores Publicos que hayan sido calificados
como faltas administrativas no graves, en términos de la ley de la materia, asi como realizar la
defensa juridica de sus resoluciones; para lo cual podran aplicar las sanciones que
correspondan. Cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accién de
responsabilidad ante el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; 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;

XV. Resolver el recurso de revocacion que interpongan los Servidores Publicos municipales
respecto de las resoluciones por las que se les impongan sanciones administrativas, y dar
seguimiento al cumplimiento de las resoluciones dictadas por los 6rganos jurisdiccionales; y

XVI.Las demas que determine el Cabildo.

Articulo 73 undecies. La Contraloria elaborara un programa anual de auditoria, el cual contendra:
. Los tipos de auditoria a practicar;
L. Las dependencias y entidades, programas y actividades a examinar;
lll. Los periodos estimados de realizacion; y
IV. Los dias-hombre a utilizar.

Articulo 73 duodecies. La Contraloria mantendra actualizados los manuales de normas, politicas,
guias y procedimientos de auditoria y los manuales y guias de revisién para la practica de
auditorias especiales.
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Articulo 73 terdecies. La Contraloria, por cada una de las auditorias que se practiquen, recibira
un informe sobre el resultado de las mismas; estos informes se daran a conocer alos titulares de
las dependencias y entidades auditadas para que, en su caso, ejecuten medidas tendientes a
mejorar su gestion y el Control Interno, asi como a corregir las desviaciones y deficiencias que
se hubieren encontrado.

Si, como resultado de las auditorias, se advirtieren irregularidades que afecten a la Hacienda
Publica Municipal, o contravengan lo dispuesto en esta Ley, se procederd en los términos de
esta misma, de la Ley de Fiscalizacion Superior, del Cddigo Hacendario Municipal y del
Codigo de Procedimientos Administrativos, todos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, y las disposiciones civiles o penales aplicables, segun sea el caso.

Articulo 73 quaterdecies. La Contraloria tendra a su cargo un control de las observaciones y
recomendaciones derivadas de la auditoria, y haré el seguimiento sobre el cumplimiento de las
medidas correctivas que se hubieren acordado.

. Articulo 73 quinquiedecies. Las dependencias y entidades enviaran al Organo de Control
Interno, en laforma y términos que ésta indique, los siguientes documentos: Informe sobre el
avance del cumplimiento de los programas anuales de lasdependencias y entidades;

ll. Informes de las observaciones derivadas de las auditorias, y

lll. Informes sobre el seguimiento de las medidas correctivas aprobadas por el titular de la
dependencia o entidad.

Articulo 73 sedecies. Las dependencias y entidades proporcionaran los informes, documentos vy,
en general, todos aquellos datos que permitan la realizacion de las visitas y auditorias que
determine efectuar el Organo de Control Interno.

2. CODIGO HACENDARIO PARA EL MUNICIPIO DE VERACRUZ, ESTADO DE
VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

Articulo 384.-El Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35, fracciéon XXI,
de la Ley Organica del Municipio Libre, establecera un 6rgano de control interno auténomo, el
cual, para los efectos de este Cédigo, se denominara Organo de Control Interno, que desarrollara
funciones de control y evaluacion.

3. BANDO DE GOBIERNO PARA EL MUNICIPIO LIBRE DE VERACRUZ, VERACRUZ DE
IGNACIO DE LA LLAVE.

Articulo 44. EI Ayuntamiento, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 35, fraccion XXI de
la Ley Organica del Municipio Libre, establecera un Organo de Control Interno Auténomo, con
funciones de auditoria, control y evaluacién; de desarrollo y modernizacion administrativa, de
investigacion y substanciacion de los procedimientos de responsabilidad administrativa que
correspondan en contra de Servidores Publicos del Ayuntamiento.
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Para tales efectos, contara con los recursos suficientes y necesarios, que deberan estar
etiquetados dentro del presupuesto municipal, para el cumplimiento de sus funciones de
prevencion, deteccién, combate y sanciébn de la corrupcion y demads atribuciones
correspondientes.

Articulo 45. Correspondera al Organo de Control Interno coordinar los sistemas de auditoria
interna, asi como de control y evaluacion del origen y aplicacién de recursos.

Asimismo, a través de éste, se recibiran todas las quejas y denuncias relativas a faltas
administrativas de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Veracruz, para que, de
conformidad con sus atribuciones, realice los procedimientos legales y administrativos
correspondientes.

4. REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
VERACRUZ, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO:

Articulo 89. El Organo de Control Interno Auténomo o Contraloria Municipal, cuenta con funciones
de auditoria, control y evaluacién, de desarrollo y modernizacion administrativa y, de
substanciacion de los procedimientos de responsabilidad que correspondan en contra de
Servidores Publicos del Ayuntamiento; ademas de las atribuciones conferidas en la Ley Organica,
tendra las siguientes:

|. Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos que emita el
Ayuntamiento;

[I. Promover la eficiencia y eficacia operativa en las dependencias y entidades de la
administracién publica;

[1l. Participar en los organismos publicos descentralizados, fideicomisos, comisiones, comités,
subcomités, consejos, juntas y demas organismos auxiliares;

[V. Iniciar e intervenir en actos y procedimientos administrativos;

V. Expedir las normas, lineamientos, reglas, circulares, bases, guias, criterios, manuales,
formatos y demas disposiciones necesarias para el cumplimiento de la legislacion y normativa
aplicable al Organo de Control Interno;

VI. Asesorar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, cuando
estas lo soliciten;

VIl. Comprobar la correcta obtencién de los ingresos y de la aplicacién del gasto, subsidios,
aportaciones y transferencias de fondos federales y/o estatales;

VIII. Inspeccionar y evaluar periddicamente el avance fisico-financiero de los programas de
inversion y obra publica;

IX. Requerir a las dependencias y entidades, la informacién y documentacion que sean
necesarias para el ejercicio eficiente y eficaz de sus atribuciones, asi como la aplicaciéon y
cumplimiento de las acciones en materia de control interno, calidad, evaluacién, desempefio y
transparencia, de conformidad con las leyes y disposiciones aplicables;
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X. Opinar en los procesos de modificacion o creacién de las estructuras organicas y plantillas de
personal, de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Municipal a solicitud del
Presidente Municipal o del Cabildo;

XI. Otorgar los nombramientos y remover libremente a los Servidores Publicos adscritos al
Organo de Control Interno

Xll. Coordinar y validar la actualizacion de los manuales de organizacién y procedimientos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal;

XIl. Practicar las diligencias que se estimen procedentes, a fin de integrar debidamente el
expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por servidores y ex Servidores
Publicos de la Administracién Publica Municipal;

XIV. Ordenar la préactica de las investigaciones que se estimen procedentes para poder citar a
los servidores y ex Servidores Publicos, cuando no se hayan agotado las diligencias necesarias
para emitir la resolucién respectiva;

XV. Substanciar y resolver las responsabilidades administrativas e imponer sanciones y medidas
de apremio de acuerdo con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave y demas disposiciones aplicables a
los Servidores Publicos;

XVI. Establecer acciones preventivas y correctivas en materia de auditoria, contabilidad y
responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos, en términos de la legislacién
aplicable; ]

XVII. Expedir las credenciales que identifiquen a los Servidores Publicos adscritos al Organo de
Control Interno; )

XVII. Autorizar las comisiones necesarias a los Servidores Publicos adscritos al Organo de
Control Interno;

XIX. Representar a las autoridades, dependencias y entidades municipales, con calidad de
enlace ante todos los érganos que, en materia de fiscalizacion, estatales o federales, promuevan
o soliciten, mediante requerimientos, informacion y/o evidencias documentales; y

XX. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

Articulo 90. EI Organo de Control Interno verificara el cumplimiento de la normatividad en el
ejercicio del gasto de las dependencias y entidades, quienes le proporcionaran toda la
informacion que les solicite en el ejercicio de esta atribucion.

Articulo 91. El Organo de Control Interno, en caso de determinar la falta de aplicacién de la
normatividad en el ejercicio del gasto por parte de las dependencias y entidades, reportara tal
situacién al Cabildo e impondra las medidas correctivas.

V. Mision.

Fortalecer las medidas de control, a través de una vigilancia permanente, basada en auditorias
internas, supervisiones en la utilizacion de los recursos municipales ejercidos por las
dependencias del H. Ayuntamiento, aplicando medidas preventivas y correctivas que garantizan
la transparencia del ejercicio de dichos recursos, dando atenciéon expedita a las quejas sobre
responsabilidad administrativa de los Servidores Publicos.
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VI. Vision.

Consolidarse como un érgano que garantice que todas las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, funcionen de acuerdo a sistemas de control interno contemplados en el marco
de mejora regulatoria, proporcionandoles el apoyo que requieran, logrando con esto la
transparencia en la rendicion de cuentas, y la mejora continua de los servicios que se prestan a
la ciudadania.

VI. Objetivo del Organo de Control Interno.

Planear y dirigir los sistemas de auditoria, control y evaluaciéon de la gestion, para vigilarla
correcta aplicacion de los recursos publicos, asi como del cumplimiento de los objetivos y metas
de programas en el marco del Plan Municipal de Desarrollo, atender lasquejas y denuncias
presentadas ademas de determinar las responsabilidades y sanciones administrativas por incurrir
en actos u omisiones que infrinjan la Ley.

Objetivos especificos: En materia de Auditoria

— Coordinar los sistemas de auditoria interna, asi como de control y evaluacion del origen y
aplicacion de recursos.

— Verificar el cumplimiento de la normatividad, en el ejercicio del gasto de las dependencias
y entidades.

— Reportar al Cabildo la falta de aplicacion de la normatividad en el ejercicio del gasto e
imponer las medidas correctivas correspondientes.

— Realizar por si, o a través de auditores externos que cuenten con el registro
correspondiente, las auditorias al gasto publico municipal, mismas que pueden ser de tipo
financiero, operacional, de resultado de programas y de legalidad.

— Revisar las operaciones, transacciones, registros, informes y estados financieros.

— Comprobar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicasaplicables a
la entidad, en el desarrollo de sus actividades.

— Examinar la asignacion y utilizacion de los recursos financieros, humanos ymateriales.

— Promover la capacitacion del personal de auditoria.

— Participar en la determinacion de indicadores para la realizacion de auditorias
operacionales y de resultados de los programas.

— Elaborar un programa anual de auditoria.

— Dar a conocer a los titulares de las dependencias y entidades auditadas, el informe sobre
el resultado de la auditoria realizada, para que, en su caso, ejecuten medidastendientes a
mejorar su gestion y el control interno, asi como a corregir las desviaciones y deficiencias
gue se hubieren encontrado.

— Llevar un control de las observaciones y recomendaciones derivadas de la auditoria y
hacer el seguimiento sobre el cumplimiento de las medidas correctivas que se hubieren
acordado.
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En materia de Evaluaciéon y Control

Analizar y opinar sobre la informacion que produzca la dependencia o entidad para
efectos de evaluacion.

Vigilar el cumplimiento de las medidas correctivas recomendadas.

Evaluar los sistemas y procedimientos de las dependencias y entidades.

En materia de Fiscalizacion

Establecer la coordinacion necesaria con los entes fiscalizadores para intercambiar
informacion y dar las facilidades a los auditores del mismo, en el ejercicio de sus
funciones.

Proporcionar al Organo de Fiscalizacién la documentacién que le solicite, con motivo de
las actividades de control y evaluacion que efectien o cualquier otra que se les requiera,
relacionada con el procedimiento de revisién o fiscalizacion.

En materia del Sistema Nacional Anticorrupcion

Brindar atencion a quejas y denuncias.
Asesorar y Recepcionar las declaraciones patrimoniales y de interés.
Vigilar el cumplimiento de los codigos de ética y de conducta.

En materia de Investigacion de Responsabilidades Administrativas

Iniciar y procesar las investigaciones por las presuntas responsabilidades de faltas
administrativas, ya sea de oficio, por denuncia o derivadas de las auditorias practicadas
por parte de las autoridades competentes, o por auditores externos habilitados.

Analizar y determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefale
como Falta Administrativa y, en su caso, calificarla como Grave o No Grave.

Cuando sea procedente, elaborar y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad
ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.
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En materia de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas

Llevar a cabo el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas respecto de las
Faltas Administrativas No Graves, desde la admisién del Informe de Presunta
Responsabilidad y hasta su resolucion.

Ejecutar el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas respecto de las Faltas
Administrativas Graves, desde la admisién del Informe de Presunta Responsabilidad y
hasta su remision al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Veracruz.

Hacer uso de los medios de apremio establecidos en la ley para hacer cumplir sus
determinaciones.

Decretar las medidas cautelares establecidas en la ley cuando sea procedente conforme
a la solicitud de la autoridad investigadora.

Dar seguimiento a los programas de obra publica del Ayuntamiento.

Verificar que, para la ejecucion de la obra publica por administracion directa, se observe
estrictamente lo dispuesto en la normatividad aplicable que corresponda, para el ejercicio
correcto del gasto publico.

Solicitar, en la forma y términos que se requiera, la informacién relativa a las obras
realizadas o contratadas por el Ayuntamiento.

Verificar en cualquier tiempo que las obras y los servicios relacionados con ellas, se
realicen conforme a lo establecido en la Ley correspondiente o en otras disposiciones
aplicables, asi como a los programas y presupuestos autorizados.

Practicar las visitas e inspecciones que se estimen pertinentes a quienes realicen obra
publica con recursos del municipio.

Conciliar a solicitud de partes las desavenencias entre los contratistas y el ente publico,
derivadas del cumplimiento de los contratos.

Proponer cuando proceda la rescision de los contratos de obra publica y servicios
relacionados con ellas.

En materia de Adquisiciones

Participar en los subcomités de adquisiciones, arrendamientos, administracion y
enajenacion de bienes y servicios del Ayuntamiento.

Participar en los procesos de licitacion simplificada.

Fijar sanciones a los proveedores o licitantes evaluando los antecedentes documentales
del proveedor, considerando la gravedad de la infraccion, los precedentesen la materia y
las demas circunstancias que en el caso concurran.

Sustanciar y resolver sobre el recurso de revocacion conforme a lo establecido en el
Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz-Llave.
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En materia de Participacion Ciudadana

Participar en las asambleas del Consejo de Desarrollo Municipal.
Firmar la documentacion que requiera la normatividad para el ejercicio de los recursos
Fomentar las actividades de Organo de Control Interno social y participacion ciudadana.

En materia de Desarrollo Administrativo y Contraloria Social

Promover la eficiencia y eficacia operativa en las dependencias y entidades de la
administracion publica.

Expedir las normas, lineamientos, reglas, circulares, bases, guias, criterios, manuales,
formatos y demas disposiciones necesarias para el cumplimiento de la legislacion y
normativa aplicable al Organo de Control Interno;

Coordinar y validar la actualizacion de los manuales de organizacién y procedimientos de
las dependencias y entidades de la administracion publica municipal.

Supervisar y coordinar los procesos de entrega y recepcion de los Servidores Publicos
de las areas administrativas del Ayuntamiento.

Revisar el cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo de la
dependencia o entidad.

Participar en la integracion de los comités de Contraloria Social, y seguimiento a los
mismos.
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VIIl. Estructura Organica.

1. Titular del Organo de Control Interno
1.0.0.0.1. Secretaria.
1.0.0.0.2. Auxiliar Administrativo.
1.0.0.1. Coordinacion
1.0.0.2. Supervisor en Transito del Organo de Control Interno.
1.0.0.3. Supervisor en Parquimetros del Organo de Control Interno.
1.0.1.  Jefatura del Departamento de Investigacion de Responsabilidades
Administrativas.
1.0.1.1. Auditoria de Investigacién

1.1.  Subdireccién de Fiscalizacion Interna
1.1.0.0.1. Auxiliar Administrativo.
1.1.1.1.  Jefatura de departamento de Auditoria Financiera,
Atencion Externa.
1.1.2. Jefatura del Departamento de Auditoria Técnica
1.1.2.1.  Auditoria Técnica

1.2. Subdireccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas.
1.2.0.0.1. Auxiliar Administrativo.
1.2.0.1. Auditoria de Substanciacion.

1.3. Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Contraloria Social
1.3.0.0.1. Auxiliar Administrativo
1.3.1. Jefatura del Departamento de Desarrollo Administrativo y Contraloria Social.
1.3.1.1. Auditoria de Desarrollo Administrativo.
1.3.1.2.  Auditoria de Contraloria Social.
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IX.  Organigrama.
Titular del Organo de

Control Interno
---------- Secretaria
__________ Auxiliar

administrativo
Coordinacion f=-=-=-=-=-=-=----
Subdireccion de Subdireccion de

Subdireccién de
Fiscalizacién Interna

Augxiliar
administrativo

Substanciacion de
Responsabilidad
Administrativa

Aucxiliar
administrativo

I

]

Jefatura del
departamento de
Investigacion de
Responsabilidades

Jefatura del departamento
de Auditoria Financiera,
atencién externa, control y
evaluacion de la gestion

Jefatura del
departamento de
Auditoria Técnica

Administrativas pablica.
Auditoria de o e e Auditoria de
investigacion Auditoria Auditoria Técnica substanciacién

Desarrollo
Administrativo y
Contraloria Social

Auxiliar
administrativo

Jefatura del
departamento de
Desarrollo
Administrativo y
Contraloria Social

Auditoria de
desarrollo
administrativo

Auditoria de
contraloria social

Supervisor en
transito del OIC

Supervisor en
parquimetros del
QIC
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X. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL ) .
PUESTO: Titular del Organo de Control Interno

OBJETIVO: Dirigir las funciones de control, inspeccion, vigilancia, evaluacién y desarrollo

administrativo de la Administracion Pablica Municipal, verificando que los
recursos humanos, financieros, tecnolégicos y materiales se administren con
apego a las disposiciones normativas aplicables, conforme a los criterios de
eficacia, eficiencia y transparencia, para que se dé cumplimiento a las metas
comprometidas.

Autorizar las mejoras y recomendaciones de los procesos administrativos
municipales para el cumplimiento de las Metas y objetivos, asi como atender
quejas y denuncias presentadas, para instruir su investigacién para
determinar las responsabilidades administrativas por incurrir en actos vy
omisiones que infrinjan la Ley.

UBICACION:

Presidencia

Titular del Organo de
Control Interno.

FUNCION Establecer y dirigir las politicas para el cumplimiento de las atribuciones del
PRINCIPAL: Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento en apego a la Ley Nimero 9

Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz; el Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Municipio de Veracruz; y la
Normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES

1)

Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas, reglamentos y lineamientos que
emita el Ayuntamiento.

Autorizar los sistemas de auditoria interna, asi como de control y evaluacién del origen y
aplicacién de recursos.

Verificar a través de los sistemas de auditoria interna el cumplimiento de normas,
objetivos, politicas, reglamentos y lineamientos, y en su caso imponer las medidas
correctivas, asi como reportar al cabildo la situacion.

Verificar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio del gasto de las dependencias
y entidades, quienes le proporcionaran toda la informacién que les solicite en el ejercicio
de esta atribucion.

Promover la eficiencia y eficacia operativa en las dependencias y entidades de la
administracién puablica.
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Validar en coordinacién con las areas competentes, la estructura organizacional de la
administracion publica municipal.

Impulsar politicas y lineamientos que fortalezcan la revision y el control interno de los
recursos; asi como la evaluacién de la gestion publica, para contribuir en la prevencién y
disminucién de las practicas de corrupcion, promoviendo y fomentando la transparencia
en las direcciones del Ayuntamiento, asi como verificar su cumplimiento.

Coordinar y realizar la recepcion de Declaraciones de Situacién Patrimonial, de Intereses
y Fiscal en los periodos que correspondan y cuando proceda conforme a la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y los ordenamientos estatales aplicables.

Dar vista a la autoridad investigadora del Organo de Control Interno, cuando detecte
anomalias derivadas de las verificaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales
que obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del patrimonio
de los Servidores Publicos.

10)

Verificar que se inicien y desahoguen los Procedimientos Administrativos, tales como:
Investigacion y Substanciacion de Responsabilidades Administrativas, en el ambito de su
competencia y en términos de la legislacion en la materia y demas ordenamientos
juridicos que resulten aplicables; asi como darles seguimiento a las quejas presentadas
ante el Organo de Control Interno.

11)

Turnar a la autoridad competente para el ejercicio de sus facultades, los asuntos relativos
a los procedimientos de responsabilidades administrativas relacionadas con el servicio
publico municipal.

12)

Substanciar los procedimientos administrativos relativos a la responsabilidad del servicio
publico municipal, en el @ambito de su competencia.

13)

Dar vista a la Direccion de Asuntos Legales sobre las probables conductas que pudieran
constituirse como delito por parte de los Servidores Publicos Municipales, en términos de
las disposiciones legales aplicables.

14)

Sugerir las acciones que procedan en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, a fin de garantizar el eficaz acceso a la justicia.

15)

Coordinar campanas de difusion que favorezcan en tiempo y forma el cumplimiento de
las obligaciones de los Servidores Publicos Municipales y su apego a los lineamientos de
ética y transparencia.

16)

Aprobar las acciones de control, inspeccion, vigilancia, evaluacion y desarrollo
administrativo encaminadas a lograr la eficiencia de la gestion publica del municipio.

17)

Someter a consideracion de los ediles los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y convenios que permitan dar cumplimiento a las atribuciones del
Organo de Control Interno.

18)

Notificar a las direcciones las observaciones y recomendaciones con base en los
resultados de las verificaciones, auditorias y evaluaciones realizadas, asi como dar el
seguimiento que corresponda con la finalidad de mejorar la gestion municipal.

19)

Emitir opiniones sobre los proyectos de normas de contabilidad y control en materia de
programacion, presupuestacion, administracion de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnolégicos que se elaboren.
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Verificar que el municipio presente y publique oportunamente la informacion publica

20) | relativa a la planeacion, ejecucion y evaluacion de los resultados de sus acciones; asi
como el uso y destino de los recursos publicos. ]

21) Verificar y validar los Manuales de Organizacion y Procedimientos del Organo de Control
Interno del H. Ayuntamiento de Veracruz y disponer su pul:;licacién correspondiente.
Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Organo de Control Interno; asi

22) | como las modificaciones que se requieran; asi como disponer su remision a la Tesoreria
Municipal.

23) Participar en los organismos publicos descentralizados fideicomisos, comisiones,
comités, subcomités, consejos, juntas y demas organismos auxiliares.

24) Otorgar y remover los nombramientos de los Servidores Publicos adscritos al Organo de
Control Interno del H. Ayuntamiento de Veracruz.

25) | Verificar que se publiquen las obligaciones propias del Ayuntamiento.

26) | Delegar funciones al personal adscrito al Organo de Control Interno.

27) Comparecer ante los ediles a convocatoria expresa para informar sobre el estado que
guarda los asuntos competencia del Organo de Control Interno.

28) | Asesorar a las diferentes areas del municipio que lo requieran.

29) | Autorizar el Programa General de Trabajo.

30) | Turnar las quejas o denuncias administrativas para su atencion.

31) | Realizar todas aquellas actividades, que le designen los ediles y las demas que
expresamente la atribuyan las disposiciones legales aplicables.

32) | Informar a la Presidencia Municipal sobre las actividades que se requiera relacionado con
los proyectos de iniciativa de Leyes, Reglamentos, Circulares y demas disposiciones
sobre asuntos de su competencia.

RELACIONES

INTERNAS | CON: PARA:
CON: 1. Presidencia 1. Recibir instrucciones, proporcionar
2. Ediles informacion.
3. Personal subordinado. 2. Tomar acuerdos o decisiones, coordinar
4. Las Dependencias vy | labores y transmitir instrucciones.
Entidades de la
Administracion Publica
Municipal.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VERA
+CRUZ

NUESTRO PUERTO, NUESTAA CASK

Organo de Control Interno
Manual de Organizacion

Fecha de emision:
03/2023

Clave del documento:
IV-MO-12

No. De revision. 1 Péagina 27 de 99

EXTERNAS | CON:
CON: 1. Entes fiscalizadores,

PARA:
1. Proporcionar informacion necesaria a las

Federales y Estatales.

H. Congreso del Estado.
T.RIJAEV

La Sociedad en general.
Dependencias y entidades
de la  administracion
Federal y Estatal

apwLMD

. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos,

. Atencién a los requerimientos signados.

auditorias ordenadas para lafiscalizacién de
la cuenta publica.

el buen desempeno de los Servidores
Publicos, asi como para la evaluacion
gubernamental y el desarrollo administrativo.

4. Dar cumplimiento al objeto de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

5. Atender las solicitudes presentadas para
darle solucibn a la problematica o
requerimiento de lo que se ftrate para
beneficio de la  ciudadania.

6. Establecer la coordinacién y colaboracion en
los asuntos de  sus respectivas
competencias.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable al tomar posesién en su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de la unidad administrativa, conforme a los lineamientos de entrega-
recepcion y de administrar los recursos con sujecion a las politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable del ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el presupuesto de
| egresos y de administrar los recursos con sujecién a las politicas y normatividad aplicable.

AUTORIDAD
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interior, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.
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COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Administracion Pdblica, Finanzas Publicas, Auditoria, Economia, Licitaciones publicas
Nacionales e Internacionales, Politicas publicas,Seguridad Social e Impuestos.
De Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad, empatia, seguridad y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de decisiones, Creatividad, iniciativa, disciplina, Trabajo
en equipo, Inteligencia emocional y Trato humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas

HABILIDADES GENERALES:
Capacidad de Analisis, control, evaluacion y seguimiento de programas; Analisis y solucion de
problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: )
Contador Publico, Licenciado en Administracion de Empresas o Area Econdémico
- Administrativa o equivalentes

EXPERIENCIA:
3 anos en puestos afines y/o en la Administracion Publica.
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NOMBRE DEL Secretaria

PUESTO:

OBJETIVO: Realizar actividades administrativas de apoyo de manera interna y externa
encomendadas por su Jefe Inmediato.

Apoyar en los procedimientos y operaciéon general del Organo de Control
Interno.
UBICACION:
Titular del Organo de
Control Interno.
I
Secretaria

FUNCION o o ] .

PRINCIPAL: Apoyar en las actividades administrativas, de gestion documental de la
informacién y de comunicacion interna y externa que se desarrollen de
manera cotidiana y de apoyo directo al Titular del Organo de Control Interno.

FUNCIONES

1) | Llevar el control administrativo como oficialia de partes.

2) | Atender las consultas administrativas.

3) | Recibir, analizar y turnar la documentacion que se entrega al C)rgano de Control Interno.

4) | Revisar los documentos y oficios que se reciben de las distintas areas del Ayuntamiento.

5) Asistir a conferencias, cursos y demas eventos relacionados con la actualizacion

administrativa.
6) | Llevar a cabo el control de gestién del Organo de Control Interno.
7) Llevar el control total del archivo de documentos y oficios que recibe y emite el C)rgano de
Control Interno.

8) Recepcionar papeleria y llevar el control de su distribucion a las areas del C)rgano de
Control Interno.

9) Las demas funciones inherentes al puesto o en las que en su caso le asigne su Jefe
Inmediato.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacién.
2. Su relacion con las diferentes | 2. Recibir y entregar documentacion y
areas del Organo de Control oficios.
Interno. 3. Llevar a cabo las funciones
3. Las Dependencias y Entidades de correspondientes para el
la Administracion Publica cumplimiento de las actividades
Municipal. asignadas.
EXTERNAS | CON: PARA:
Las diferentes Dependencias de | 1. Recepcionar documentacion vy
Gobierno Federal y Estatal atencion secretarial
Con los organismos y organizaciones | 2. Asi para transmitir informacion
de la iniciativa privada. indicada por el Titular del Organo
Interno de Control.

RESPONSABILIDAD

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Introduccion a la Administracion Publica. De servicio, responsabilidad, de colaboracion y
flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Nivel Técnico. Bachillerato Técnico o afin.

EXPERIENCIA:
2 anos en el ejercicio de la Administracion o puestos similares.
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NOMBRE DEL - - .
PUESTO: Auxiliar Administrativo
. Apoya a los asuntos generales, en los procedimientos y operacion
OIEVIEINYOE general del Organo de Control Interno
Titular del Organo de
Control Interno.
UBICACION: i
Auxiliar Administrativo.
FUNCION Dar respuesta oportuna a los asuntos que instruya el Titular del Organo
PRINCIPAL: de Control Interno.
FUNCIONES
1) | Dar seguimiento a las instrucciones emitidas por el Titular del Organo de Control Interno.
2) Asistir al Titular del Organo de Control Interno en los asuntos que atienda directamente,
con el proposito de atender éstos y cumplir a cabalidad.
Mantener ordenadas y actualizadas la documentacion e informacion de los asuntos que
3) requiera la atencién directa del Titular del Organo de Control Interno, para proporcionarle
lo oportunamente lo requerido. ]
Realizar todas aquellas actividades que le designen el Titular del Organo de Control
4) Interno y las que coadyuven al correcto desemperio de sus funciones y cumplimiento de
los objetivos del puesto.
RELACIONES
INTERNAS | CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacién.
2.Con las areas y personal|2. Coordinar actividades y reuniones.
subordinado del Organo de Control | 3. Coordinar y  transmitir  las
Interno. instrucciones recibidas por el Titular
3. Dependencias y entidades de la del Organo de Control Interno.
Administracion Pablica Municipal.
EXTERNAS | CON:
1. Las diferentes Dependencias de | PARA:
Gobierno Federal y Estatal 1. Coordinar las instrucciones
2. Con los organismos y recibidas del Titular del Organo de
organizaciones de la iniciativa Control Interno.
privada.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Induccion a la Administracion Puablica, Manejo, clasificacion y organizacién de documentacién
y archivo. De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad.
Empatia, Facilidad De Palabra, Abierto A Nuevos Conocimientos, Creativo, Disposicion,
Proactivo, Honestidad, Lealtad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas, Capacidad de analisis y solucién de problemas, proactivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Nivel medio superior o carrera trunca en el area de la administracion.

EXPERIENCIA:
2 anos en el ejercicio de la Administracién. y/o puestos similares.
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NOMBRE DEL Coordinacion

PUESTO:

OBJETIVO: Dirigir las funciones de control, vigilancia, y desarrollo administrativo del
Organo de Control Interno. Asi como coordinar la atencién a quejas y
denuncias presentadas, para el desarrollo de su investigacion.
Coordinar que los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
materiales se administren con apego a las disposiciones normativas
aplicables, conforme a los criterios de eficacia, eficiencia y
transparencia y dar cumplimiento a los objetivos y metas
comprometidas.

UBICACION: .

Titular del Organo de
Control Interno.
|
Coordinacién

FUNCION Coordinar el cumplimiento de las atribuciones del Organo de Control

PRINCIPAL: Interno del H. Ayuntamiento en apego a la Ley Numero 9 Organica del
Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el Bando
de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, el Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Municipio de Veracruz; y la
Normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES
1) Verificar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas, reglamentos y lineamientos del
H. Ayuntamiento
2) Apoyo a los sistemas de auditoria interna, asi como el control y evaluacion del origen y
aplicacion de recursos.
Apoyo a los sistemas de auditoria interna en el cumplimiento de normas, objetivos,
3) politicas, reglamentos y lineamientos, asi como reportar al Titular del Organo de Control
Interno la situacion.

4) Supervisar el cumpllmlento de la normatividad en el ejercicio del gasto, de acuerdo a

las actividades que en el area del Organo de Control Interno se realizan.

5) Coordinar y supervisar con las areas competentes, la estructura organizacional del

Organo de Control Interno, de la Administracion Publica Municipal.
Apoyo para la recepcion de Declaraciones de Situacion Patrimonial, de Intereses y

6) Fiscal en los periodos que correspondan y cuando proceda conforme a la Ley General

de Responsabilidades Administrativas y los ordenamientos estatales aplicables.
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Apoyar al Titular del Organo de Control Interno para dar seguimiento cuando se detecte
anomalias derivadas de las verificaciones aleatorias de las declaraciones patrimoniales
7) gue obren en el sistema de evolucion patrimonial, de declaracion de intereses vy
constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion del
patrimonio de los Servidores Publicos.
Seguimiento para que se turne a la autoridad competente para el ejercicio de sus
8) facultades, los asuntos relativos a los procedimientos de responsabilidades
administrativas relacionadas con el servicio publico municipal.
Apoyar al Titular del Organo de Control Interno para dar vista a la Direccion de Asuntos
9) Legales sobre las probables conductas que pudieran constituirse como delito por parte
de los Servidores Publicos Municipales, en términos de las disposiciones legales
aplicables.
Apoyar en la coordinacion de campanas de difusion que favorezcan en tiempo y forma
10) | el cumplimiento de las obligaciones de los Servidores Publicos Municipales y su apego
a los lineamientos de éticay transparencia.

Supervisar que se realice la notificacion a las Direcciones y areas de las observaciones
11) y recomendacion_es con bgse en los resulta_do_s de las verificaciones, auditorigs y

evaluaciones realizadas, asi como dar el seguimiento que corresponda con la finalidad
de mejorar la gestion municipal.

Verificar que se realicen todas las publicaciones con oportunidad, relativa a la
12) | planeacion, ejecucion y evaluacion de los resultados de las acciones; asi como el uso y
destino de los recursos publicos.

Apoyar en la supervision relativa a la verificacion y validacion los manuales de
13) | Organizacién y Procedimientos del Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento y
verificar la publicacion correspondiente.

14) | Supervisar que se publiquen las obligaciones propias del Ayuntamiento.

15) Gestionar que todas las disposiciones legales normativas del Organo de Control Interno,
sean Publicadas en el Portal electrénico del H. Ayuntamiento Constitucional.

Apoyar y organizar las reuniones Internas y externas del Titular del Organo de Control

16) Interno y areas operativas o jefes de areas.
RELACIONES
INTERNAS | CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Control Interno. informacion.

2. Personal del Organo de
Control Interno.

3. Las dependencias y
entidades de la
Administracién Publica
Municipal.

Tomar acuerdos o decisiones.

Coordinar labores y transmitir instrucciones.
Solicitar y proporcionar informacion.
Coordinar actividades.

il A
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PARA:
CON: 1. Coordinar la informacion necesaria a las
1. Entes fiscalizadores. auditorias ordenadas para la fiscalizacion de
2. Las diferentes la cuenta publica.
Dependencias de | 2. Supervisar la correcta aplicacion de los
EXTERNAS Gobierno Federal vy recursos, el ’bl.JeI‘l des’empeﬁo de los
Estatal Servidores Publicos, asi como para la
3. Con los organismos y evaluacion gubernamental y el desarrollo
organizaciones de la administrativo.
iniciativa privada. 3. Atencion a los requerimientos asignados.
4. Dar cumplimiento al objeto de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO: No aplica.

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Administracion Publica, Finanzas Publicas, Auditoria, Politicas Publicas, Seguridad Social e
Impuestos. De servicio, responsabilidad, honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo
en Equipo y Trato Humanoe Imagen.

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de Comunicacién, Sistemas de Organizacion vy
Administrativas.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, control, evaluacién y seguimiento de programas;
Analisis y solucion deproblemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: )
Licenciado en Derecho, Contador Publico, Licenciado en Administracion de Empresas o Area
Econdmico - Administrativa.

EXPERIENCIA:
2 anos en la Administracién Publica en puestos afines
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NOMBRE DEL Supervisién en Transito del Organo de Control Interno
PUESTO:

OBJETIVO: Supervisar que los servidores publicos se conduzcan con estricto apego
a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
en el desempeno de su empleo, cargo o comisién, a fin de evitar el
incumplimiento, situacibn que daria lugar a un procedimiento

) administrativo y a las sanciones que correspondan.

UBICACION: -

Titular del Organo de
Control Interno
Supervision en Transito
del Organo de Control
Interno

FUNCION Recibir y atender las denuncias y/o quejas que presenten los ciudadanos,

PRINCIPAL: respecto a los actos u omisiones de los servidores publicos que pudieran
constituir o vincularse con faltas administrativas.

FUNCIONES )

1) | Informar al Titular del Organo de Control Interno, que, por motivo de sus actividades o
conductas, conozca de hechos, actos u omisiones que pudieran constituir
Responsabilidades Administrativas por parte de los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Transito y Vialidad Municipal.

2) | Atender e indicar a los ciudadanos cual es el tramite que deben realizar cuando consideren
que los servidores publicos han observado un mal desempeno en su empleo, cargo o
comision.

3) | Remitir al Titular del Organo de Control Interno los escritos libres presentados por los
ciudadanos, por motivo de una queda y/o denuncia contra servidores publicos.

4) | Supervisar que las actividades, funciones y atribuciones realizadas por los servidores
publicos, se efectien de acuerdo a la normatividad aplicable.

5) | Llevar un control de las quejas y/o denuncias recibidas y turnadas al Organo de Control
Interno.

6) | Realizar todas aquellas actividades que le designe el Titular del C)rgano de Control Interno
y las que coadyuven al correcto desempeno de sus funciones y cumplimiento de los
objetivos del puesto.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacion. )
2. Con la Direccion de Transito y | 2. Recibir oficios y turnarlos al Organo
Vialidad Municipal. de Control Interno.
3. Personal adscrito al Organode | 3. Llevar a cabo las funciones
Control Interno. correspondientes para el
cumplimiento de las actividades
asignadas.
EXTERNAS | CON: PARA:

1. Publico en general 1. Proporcionar informacion y atender a
los ciudadanos respecto del tramite
que deben realizar cuando
consideren que los servidores
publicos han observado un mal
desempeno en su empleo, cargo o
comisién.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.
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COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Administracion Publica, Politicas Publicas. De servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad
y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, Control, Evaluacion y Seguimiento de Programas; Andlisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciado en Derecho, Contador Publico, Licenciado en Administraciéon de Empresas o afines.

EXPERIENCIA:
Dos afios en Administracién Publica.
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NOMBRE DEL Supervision en Parquimetros del Organo de Control Interno
PUESTO:
OBJETIVO: Supervisar la recaudacion de parquimetros con el objeto de lograr que
sea de manera eficiente y transparente.
UBICACION: :
Titular del Organo de
Control Interno
|
Supervision en
Parquimetros del
Organo de Control
Interno
FUNCION Realizar la inspeccién de parquimetros para una mayor recaudacion
PRINCIPAL: para el municipio.
FUNCIONES

1) | Supervisar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas, reglamentos y lineamientos que
emita el Ayuntamiento en lo relativo a parguimetros.

2) | Coordinarse con las areas que intervienen en el proceso de operacién y recaudacién de
recursos financieros a eficiencia y eficacia de los procesos que se aplican.

3) | Atender las quejas, dudas y solicitudes que presenten los usuarios y canalizarlas por los
procedimientos adecuados.

4) | Realizar todas aquellas funciones en el ambito de su competencia, necesaria para el logro
de los objetivos del Organo de Control Interno.

RELACIONES

INTERNAS

CON: )

1. Titular del Organo de
Control Interno.

2. Area de parquimetros.

3. La Tesoreria Municipal.

PARA:

1. Recibir instrucciones y proporcionar
informacion.

2. Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

EXTERNAS

CON:
1. Ciudadania en general.

PARA:

1. Supervisar la correcta recoleccion de los
recursos obtenidos de los parquimetros, con
personal designado por la Tesoreria
Municipal.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interior, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES: Administracién Publica, Finanzas Publicas,
Auditoria, Economia, Politicas Publicas, de servicio, responsabilidad, de colaboracion y
flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, Vision, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en
Equipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizaciéon y
Administrativas.

HABILIDADES GENERALES: Andlisis, Control, Evaluaciéon y Seguimiento de Programas;
Andlisis y Solucién de Problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: ]
Licenciado en Derecho, Contador Publico, Licenciado en Administracién de Empresas o Area
Econdémico-Administrativa.

EXPERIENCIA:
3 anos en Administracion Publica.
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NOMBRE DEL Jefatura del Departamento de Investigacion de Responsabilidades

PUESTO: Administrativas.

OBJETIVO: Fungir como autoridad Investigadora de Responsabilidades
Administrativas en términos de la normatividad aplicable en la materia
ejerciendo las atribuciones legalmente previstas para ésta.

UBICACION: Titular del Organo de

Control Interno.
I
Jefatura del Departamento
de Investigacion de
Responsabilidades
Administrativas.

FUNCION Iniciar de oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por

PRINCIPAL: parte de las autoridades competentes o, en su caso, de auditores externos
la investigacién por la presunta responsabilidad de Faltas administrativas,
misma que debera de estar debidamente fundada y motivada respecto de
las conductas de los Servidores Publicos y Particulares que puedan
constituir Responsabilidades Administrativas en el ambito de su
competencia.

FUNCIONES

1) | Llevar con oportunidad, exhaustividad y eficiencia la investigacion de Responsabilidades
Administrativas, siendo responsables de los datos y documentos, asi como el resguardo del
expediente en su conjunto.

2) | Iniciar investigaciones por Presunta Responsabilidad Administrativa, de oficio, por
denuncia o derivado de las auditorias.

3) | Requerir la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusionde
aquélla que las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada
o confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de infracciones aque se refiere
la Ley de la materia.

4) | Ordenar la practica de visitas de verificacion, sujetdndose a lo previsto en la Ley Federalde
Procedimiento Administrativo y su homéloga en el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

5) | Formular requerimientos de manera fundada y motivada a las personas Fisicas o Morales,
Publicas o Privadas, que sean sujetos de investigacién por presuntas irregularidades
administrativas cometidas en el ejercicio de sus funciones.

6) | Solicitar informacion o documentacién a cualquier persona fisica o0 moral con el objeto de
esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas.
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7)

Analizar los hechos, asi como de la informacién recabada en el curso de las investigaciones,
a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefale
como falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave.

8)

Elaborar y presentar cuando proceda el Informe de Presunta ResponsabilidadAdministrativa
ante la autoridad substanciadora a efecto de iniciar el Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

9)

Emitir acuerdo de conclusion y archivo del expediente, si en el curso de las
investigaciones no se encontrare elementos suficientes para demostrar la existencia dela
infraccidn y la presunta responsabilidad del infractor.

10)

Abrir nuevamente aquellas investigaciones en que se haya emitido acuerdo de conclusién y
archivo del expediente, si se presentan nuevos indicios o pruebas y no hubiere prescrito la
facultad para sancionar.

11)

Ordenar la notificacién a los Servidores Publicos y Particulares sujetos a la investigacion, asi
como a los denunciantes cuando éstos fueren identificables, de las determinaciones que
legalmente correspondan.

12)

Impugnar la abstencién de las autoridades substanciadoras, o0 en su caso, las resolutorias,
de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa previsto por Ley o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico.

13)

Recibir los escritos de recurso de inconformidad presentados por los denunciantes, debiendo
correr traslado, adjuntando el expediente y un informe que justifique la calificacion
impugnada, a la Sala Especializada en Materia de Responsabilidades.

14)

Elaborar un diverso Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en los casos en
que con posterioridad a la admision de un previo informe adviertan la probable comisién de
cualquier otra falta administrativa imputable a la misma persona sefialada como presunto
responsable.

15)

Solicitar a la autoridad substanciadora, 0 en su caso, a la resolutora la acumulacién de
procedimientos de responsabilidad administrativa en aquellos casos en que sea legalmente
procedente

16)

Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora que decrete las medidas cautelares
pertinentes, conforme su prevision legal.

17)

Promover ante la autoridad substanciadora o resolutora, los incidentes a que haya lugar en
el procedimiento de responsabilidad administrativa.

18)

Comparecer ante la autoridad substanciadora o resolutora como parte en los
procedimientos de responsabilidad administrativa, ejerciendo las atribuciones que la norma
le confiere.

19)

Impugnar de considerar procedente ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Veracruz las sentencias definitivas que éste emita.

20)

Hacer del conocimiento del Titular del Organo de Control Interno los hechos que conozca
con motivo de sus atribuciones y que puedan configurar delitos, a fin de que éstos sean
denunciados ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion del Estado de
Veracruz.
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RELACIONES
INTERNAS CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, y/oproporcionar
Interno. informacion.
2. Subdirectores. 2. Coordinar labores. y /o Proporcionar
3. Jefes de Departamento. informacion.
4. Las Dependencias y Entidades de | 3. Coordinar labores.
la Administracion Publica
Municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:
1. Publico en general Autoridades | 1. Desempenary atender las actividades
Administrativas- y comisiones a las acciones
y Judicial. pertinentes que le asigne el Titular del
Organo de Control Interno.

2. Atencién, seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de  auditorias, apoyo vy
asesoria.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi como
el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Gestién Publica, Tramitacion de procedimientos en materia Administrativa, Leyes y
Reglamentos.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA:
3 afos en Administracion Publica.
2 anos en Procedimientos de Investigacion de Responsabilidades, de preferencia.
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NOMBRE DEL Auditoria de Investigacion

PUESTO:

OBJETIVO: Analizar y examinar la informacién legal, contable, financiera y de obra
publica relativa a la investigacion de faltas administrativas; bajo la
instruccion de la Jefatura del Departamento de Investigacion de
Responsabilidades Administrativas.

BICACION:
UBICACIO Jefatura del Departamento
de Investigacién de
Responsabilidades
Administrativas.
|
Auditoria de
Investigacion

FUNCION Fungir como analista de informacién legal, contable, financiera y de

PRINCIPAL: obra publica.

FUNCIONES

1) [Auxilar a

la Jefatura en las
responsabilidades administrativas.

labores propias de la investigacién de las

Realizar las visitas de verificacién acordadas dentro de los expedientes, analizando y
2) | rindiendo informe de la informacion recabada con motivo de esta.

jefatura.

3) | Analizar la informacién relativa a las investigaciones que se atienden y llevan a caboenla

4) | Proyectar acuerdos, y/o determinaciones relativas a las investigaciones quesatienden y
llevan a cabo en la jefatura a la que se encuentren adscritos.

5) | Vigilar el cumplimiento del Presupuesto Basado en Resultados de la Jefatura.

6) | Implementar un sistema de informacién para mantener un control, resguardo y
localizacion de documentos y expedientes de la Jefatura.

7) | Dar seguimiento a los oficios turnados a la Jefatura.

8) | Proporcionar a la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Veracruz la
informacion que le sea requerida, para dar contestacion en tiempo y forma a las
solicitudes ciudadanas de acceso a la informacion publica.

9) | Testar la informacion reservada o confidencial de la Jefatura, con base en los
Acuerdos del Comité de Trasparencia del H. Ayuntamiento de Veracruz.

10) | Participar en la supervision a los mecanismos para entregar las notificaciones y
correspondencia relativa a las gestiones.

11) | Mantener actualizada la lista de acuerdos de la Jefatura.

12) | Apoyar en el desarrollo de las demas actividades propias de la Jefatura.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, y/o
Interno. proporcionar informacion.
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, coordinar
3. Jefes de Departamento. labores y / o proporcionar
4. Las Dependencias y Entidades informacion.
de la Administracién Publica | 3. Coordinar labores y proporcionar
Municipal. informacion.
EXTERNAS | CON: PARA:
1. Entes Fiscalizadores. 1. Desempefiar y atender las
2. TRILJAEV actividades y comisiones a las
acciones pertinentes que le
indiquen sus superiores
jerarquicos.
2. Dar cumplimiento al objeto de laLey
General de Responsabilidades
Administrativas.
3. Procedimientos de
Responsabilidades Administrativas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
No aplica.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Organo de Control Interno 'OBUZ
Manual de Organizacién e ne
Clave del documento: Fecha de emisién: - .
IV-MO-12 03/2023 No. De revision. 1 Péagina 49 de 99

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Tramitacion de Procedimientos en Materia Administrativa. De servicio, responsabilidad,
honestidad, lealtad y profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo yTrato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y soluciénde problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Derecho, Contabilidad, Finanzas, o afin.

EXPERIENCIA:
3 anos en Administracion Publica.
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NOMBRE DEL
PUESTO: Subdireccion de Fiscalizacion Interna
OBJETIVO: Proponer, coordinar y supervisar las auditorias de control enfocadas a la
revision sistematica de los procesos y sistemas de control interno, en forma
estructurada, objetiva y de caracter preventivo, para incrementar la
efectividad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia de la gestion
proponer mejoras a los procesos internos con el objetivo de fortalecer el
control interno y asegurar de manera razonable el cumplimiento de las
metas y objetivos del organismo, logrando con ello el cumplimiento de la
) normatividad aplicable, ejerciendo los recursos en forma transparente.
UBICACION: ’
Titular del Organo de
Control Interno.
Subdireccion de
Fiscalizacién Interna.
FUNCION Realizar las acciones para el fortalecimiento del Programa de Fiscalizacion
PRINCIPAL: Interna de la Gestidon Gubernamental; de vigilar y evaluar el cumplimiento
de programas, la correcta aplicacion de los recursos publicos, el logro de
los objetivos institucionales, la transparencia en la gestion publica y la
rendicion de cuentas en las dependencias y entidades del Municipio. Vigilar
el cumplimiento de los procedimientos que le competen a la
Subdireccion.
FUNCIONES
1) Otorgar asesoria administrativa a las Direcciones, Subdirecciones, asi como a aquellasareas
integrantes de la Administracion Publica Municipal que lo soliciten.
2) Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomiende su superior jerarquico.
3) Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aquellos quepor
delegacion de facultades le corresponda.
4) | Acordar con el Titular del Organo de Control Interno el despacho de asuntos.
5) Delegar responsabilidades a los auditores técnicos para llevar a cabo la supervision,
inspeccion y vigilancia de las obras en sus distintas etapas.
6) Coordinar e informar de los resultados relativos a la revision de la integracion documental
que guardan los expedientes unitarios y basicos de las obras.
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7) Vigilar el cumplimiento de los Programas Operativo Anual y General de Trabajo de la
Subdireccién de Fiscalizacién Interna.
8) | Coordinar la elaboracién del programa anual de auditorias internas.
9) Proponer los sistemas de auditoria interna, asi como de control y evaluacion del origen y
aplicacién de recursos.
10) Coordinar la evaluacion de los sistemas y procedimientos de las dependencias y
entidades.
11) Coordinar la comprobacion del cumplimiento de las normas, disposiciones legales y
politicas aplicables a la entidad, en el desarrollo de sus actividades.
12) Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas fijados en los programas a cargo
de la dependencia o entidad.
13) | Supervisar el gjercicio de verificaciones que realice la Subdireccién de Fiscalizacién Interna.

14)

Practicar revisiones en materia de obra publica, en coordinacion con las demas
Subdirecciones del Organo de Control Interno cuando el Titular del Organo de Control Interno
lo solicite.

15)

Revisidén, seguimiento y/o entrega de solventacion de observaciones de auditorias
externas.

16)

Supervisar el cumplimiento de normas, objetivos, politicas y lineamientos.

17)

Coordinar la verificacién al cumplimiento de la normatividad referente a la captura en las
diferentes plataformas de los estados de obra publica.

18)

Coordinar el cumplimiento documental que, en apego a la normatividad en materia de
contrataciones de obra y servicios publicos, deben mantener las dependencias y entidades
cuando se celebren con recursos federales, estatales y municipales.

19)

Asistir o delegar la participacién en los procesos de entrega-recepcion de las obras
terminadas.
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RELACIONES
INTERNAS CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacion ycoordinar labores.
2. Subdirectores. 2. Coordinar actividades.
3. Subordinados. 3. Transmitir instrucciones.

4. Titulares de dependencias vy
unidades  administrativas de la
administracién Publica Municipal.

EXTERNAS CON: PARA:

1.  Entes fiscalizadores: Auditoria | 1. Para el estudio, planeacion y
Superior de La Federacion, Secretaria | despacho de los diversos asuntos que
de la Funcion Publica, Organo de | competen a la administracion publica
Fiscalizacion Superior del Estado, | municipal en materia de mecanismos de
Contraloria ~ General del Estado, | control yevaluacién.

Congreso del Estado, Despachos |2. Coordinar actividades, atencion,

Externos. apoyo y seguimiento a las auditorias y lo

2. Contratistas y despachos externos | que derive de ellas.

de auditoria. 3. Realizacion de auditorias y h
solventacion de observaciones, apoyo y
asesoria.

4. Tratar asuntos relacionados con las
auditorias, supervision, apoyo Yy
asesoria.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesidn en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las politicas
y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Veracruz
de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica
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AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi como
el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Auditoria, Gestién Publica, Politicas publicas, Presupuestacion en base a resultados,Evaluacion
de Desempefio. De Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visidn, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humanoe Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES: Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de
problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: )
Licenciatura, Contador Publico, Administracion de Empresas o Area Econdémico- Administrativa.

EXPERIENCIA:
3 anos en la Administracion Publica.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Organo de Control Interno : CBUZ
Manual de Organizacion e en
Clave del documento: Fecha de emisién: - .
IV-MO-12 03/2023 No. De revision. 1 Pagina 54 de 99

NOMBRE DEL Auxiliar Administrativo
PUESTO:
OBJETIVO: Atender la agenda de los Jefes directos y asuntos de relaciones publicas y

laborales inherentes al H. Ayuntamiento de Veracruz.

Brindar apoyo logistico en las diversas actividades, facilitando el acceso a

los materiales, personas e instancias que permitan la obtencién de

resultados agiles y dptimos para la toma de decisiones.
UBICACION:

Subdirector de
Fiscalizacion Interna
Auxiliar
Administrativo

EEPN%%XL: Apoyar al Subdirector de Fiscalizacion para el seguimiento y revision al

desarrollo institucional de la administraciéon publica y en las

evaluaciones de las diferentes areas en sus programas municipales.
FUNCIONES

1) | Recibir los oficios turnados a la Subdireccién.

Llevar un registro y control fisico y digital de los oficios recibidos y emitidos por la
Subdireccién.

3) | Atender las llamadas telefénicas del area.

4) | Apoyar en el desarrollo de los procedimientos administrativos propios de la Subdireccion.

5) | Notificar los oficios de solicitudes de informes a las distintas areas del H. Ayuntamiento.

Proporcionar asesoria a los interesados sobre los tramites y servicios que prestan las
dependencias y entidades municipales

Auxiliar en la elaboracion de oficios reiterativos a las diversas Dependencias y C)rganos de
7) | la Administracion Publica Municipal para que proporcionen la informacién o documentacion
requerida,

Elaborar el levantamiento y regularizaciéon del inventario, llevando un control interno de
los bienes muebles de la subdireccion.

Realizar validaciones, revisiones, de acciones, metas o documentos a diferentes areas
9) | asignadas y realizar la documentacién correspondiente de trabajo y los reportes con las
incidencia u observaciones.

10) | Las demas que se le encomienden de conformidad con el puesto.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacion.
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
3. Jefes de Departamento. informacion.
4. Las Dependencias y Entidades de | 3. Recibir instrucciones, coordinar labores
la Administracion Publica y proporcionar informacién
Municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:

1.

Entes fiscalizadores.

1. Desempenfary atender las actividades y
comisiones a las acciones pertinentes
gue le indiquen sus superiores
jerarquicos.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencion y  seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y
asesoria.

RESPONSABILIDAD

No aplica

No aplica

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
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AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

Induccién a la Administracion Publica, Manejo, clasificacion y organizacion de documentacion
y archivo. De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

Manejo de paqueteria ofimatica y Técnicas de Comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Nivel medio Superior o Carrera Trunca.

EXPERIENCIA:
1 afo en el ejercicio de la Administracion.
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NOMBRE DEL Jefatura del departamento de Auditoria Financiera, Atencion
PUESTO: Externa, Control y Evaluacion de la Gestion Publica

OBJETIVO: Contribuir en Planear, coordinar y supervisar las auditorias de control

enfocadas a la revision sistematica de los procesos y sistemas de control
interno, en forma estructurada, objetiva y de caracter preventivo, para
incrementar la efectividad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia
de la gestion orientada a disefar, recomendar o, establecer mejoras a
los procesos internos con los objetivos de fortalecer el control interno y
asegurar de manera razonable el cumplimiento de las metas.

UBICACION:

Subdireccion de
Fiscalizacion Interna.

Jefatura del departamento
de Auditoria Financiera,
Atencién Externa.

FUNCION Proponer auditorias internas y revisiones de tipo: financiero, operacional,
PRINCIPAL: resultado de programas y de legalidad; asi como atender requerimientos

de informacion de auditorias realizadas porentes fiscalizadores externos
y llevar a cabo el seguimiento pertinente a las observaciones y
recomendaciones resultado de las mismas. Identificar, evaluar, controlar
y comunicar los riesgos relevantes relacionados con las actividades de
la entidad, Gestion de Riesgos, Auditoria Interna y Cumplimiento
Normativo.

FUNCIONES

1)

Recibir, atender y establecer la coordinacion con los entes fiscalizadores para dar las
facilidades a los auditores de este en el ejercicio de sus funciones, con motivo de las
actividades de control y evaluaciéon que efectlien o cualquier otra que se les requiera,
relacionada con el procedimiento de revision o fiscalizacion, asi como dar seguimiento a
las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias.

Llevar a cabo las reuniones con las areas auditadas para comentar los resultados de las

2) | revisiones y convenir las medidas correctivas necesarias para subsanar lassituaciones
detectadas por los entes fiscalizadores.

3) | Participar en la elaboracion el Programa General de Trabajo del Departamento.

4) | Reportar y dar seguimiento a las actividades en cumplimiento al Programa Operativo
Anual y al Programa General de Trabajo.

5) | Proponer, implementar, coordinar y dar seguimiento al Programa Anual de Auditoria

(PAA) de este Ayuntamiento.
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Presentar para autorizacion, los informes derivados de auditorias y revisiones
efectuadas a las distintas areas del H. Ayuntamiento de Veracruz.

Recibir, atender y dar seguimiento a los requerimientos de informacion, ordenes de
auditoria y visitas fisicas de entes fiscalizadores.

Notificar y atender los Comunicados, enviados mediante la plataforma virtual del
SEFISVER.

Remitir para validacion y firma el Informe sobre la evaluacion a las cifras de los
Estados Financieros Mensuales.

Cumplir con la publicacién y actualizacion de informacion en la pagina oficial del
Ayuntamiento y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Efectuar la revision, analisis y tramite de la Informacién recibida.

Proponer politicas, lineamientos, guias, manuales, normas y procedimientos de
auditoria.

Proponer capacitacidon en temas de auditoria.

Verificar que los procedimientos de licitacion publica nacional e internacional aplicados por
el municipio cumplieron con los requisitos establecidos por la Ley deAdquisiciones,
Arrendamientos Estatal y Federal, y su Reglamento, y por las demas disposiciones que
rigen la materia.

Promover mecanismos de control, seguimiento y evaluacion gubernamental, asi como
implementar acciones para la mejora del desempenio vy la calidad de los servicios.

Elaborar Dictamen de Opinion de las Auditorias Realizadas.

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

18)

Colaborar en la elaboracién de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos para contemplar y mejorar permanentemente el sistema de control interno.

19)

Proponer instrumentos para el diseno de la autoevaluacion de los planes de accion y
planes de mejoramiento del control interno de las areas del H. Ayuntamiento de
Veracruz.

20)

Supervisar y evaluar los mecanismos de control llevados a cabo para el registro dets
almacenes de las distintas areas del H. Ayuntamiento de Veracruz, para corroborar
que sean los apropiados y cumplan lo establecido.

21)

Verificar el seguimiento a los lineamientos de comprobacion del gasto y de Cierre
Contable Anual del H. Ayuntamiento de Veracruz, para acatar en tiempo y forma lo
establecido por la Tesoreria Municipal, respecto al oportuno cierre contable.

22)

Inspeccionar las acciones de blindaje electoral, con el propésito de evaluar el estricto
cumplimiento de los Servidores Publicos de las areas del H. Ayuntamiento de Veracruz,
durante y hasta la conclusién del proceso electoral.

23)

Elaborar y presentar el anteproyecto del Programa General de Trabajo como Jefaturade
Control y Evaluacion de la Gestién Publica en la Organo de Control Interno Municipal, en
el cual se proponen las intervenciones que en materia de evaluacion y de control se deban
integrar al Programa Anual de Trabajo; para su revision y en su caso autorizacion de la
Subdireccion de Fiscalizacion Interna.

24)

Apoyar con asesoria administrativa aquellas areas integrantes de la administracién
publica municipal que lo soliciten.
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25)

Realizar las Verificaciones de Control Interno a las areas administrativas y operativas del
H. Ayuntamiento de Veracruz y Organismos Publicos Descentralizados del
Ayuntamiento de Veracruz.

26)

Efectuar la evaluacion de riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos de las areas administrativas y operativas del H. Ayuntamiento de
Veracruz y Organismos Publicos Descentralizados del Ayuntamiento de Veracruz.

27)

Apoyar con la comprobacion del cumplimiento de las obligaciones de las diferentes
disposiciones, normas vy lineamientos relativas a: Planeacién, Programacion-
Presupuestacién, Informacion, Organizacién y Procedimientos, Administracion de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

28)

Elaborar y proponer los proyectos de normas complementarias que se requieran en
materia de control interno y evaluacion;

29)

Apoyar en la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesariospara
la atencién de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades
administrativas la informacion requerida para el cumplimiento de sus funciones;

30)

Supervisar las revisiones financieras y de comprobacién del gasto con recursos
fiscales, federales y estatales.

31)

Apoyar en la realizacion de evaluaciones Financieras y de comprobacion del gasto,asi
como su clasificacién.

32)

Brindar Seguimiento y Control de las Observaciones derivadas de las verificaciones
realizadas.

33)

Efectuar la revisién, firma y rubrica de oficios, tarjetas informativas y memorandums y
proyectos.

Efectuar la revisién, analisis y tramite de la Informacion recibida.

Apoyar en la evaluacion de la suficiencia y efectividad de la estructura de controlinterno
establecido, informando peridédicamente el estado que guarda.

Revisar la formulacion de requerimientos, informacion y demas actos necesarios parala
atencion de los asuntos en la materia, asi como solicitar a las unidades administrativas
la informacidn requerida para el cumplimiento de sus funciones.

Coadyuvar en el control, vigilancia y evaluacién administrativa y financiera por medio de
la verificacion del presupuesto de las areas operativas y unidades administrativas, asi
como de los Organismos Publicos Descentralizadas de la administracion Municipal, que
manejen o custodien fondos, valores y bienes del patrimonio municipal.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones y proporcionar
Interno. informacion
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
3. Subordinados. informacion ycoordinar labores.
4. Las Dependencias y Entidades de | 3. Transmitir instrucciones ycoordinar
la Administracion PublicaMunicipal labores.
EXTERNAS | CON: PARA:

Entes Fiscalizadores:  Auditoria
Superlor de La Federacion,
Secretaria de la Funcion Publica,
Congreso del Estado, Organo de
Fiscalizacion del Estado, Organo
de Control Interno General del
Estado, Despachos externos de
Auditoria.

1. Coordinar actividades, atencion,
apoyo y seguimiento a las
auditorias y lo que derive de ellas.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencidon y seguimiento a las
observaciones y
recomendaciones emitidas de
auditorias, apoyo y asesoria.

RESPONSABILIDAD

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.
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COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Normatividad en Materia de Auditoria. De servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y
Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO: ,
Contador Publico, Licenciado en Administracién de Empresas o Area Econdmico -
Administrativa.

EXPERIENCIA:
1 ano en Administracion Publica en labores de auditoria.
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NOMBRE DEL
PUESTO: Auditoria
OBJETIVO: Contribuir en planear y realizar las auditorias y revisiones de tipo: financiero,
operacional, resultado de programas de legalidad, en forma estructurada,
objetiva y de caracter preventivo, para incrementar la efectividad, eficiencia,
eficacia, economia y transparencia de la gestion orientada a disefar,
recomendar o0, establecer mejoras a los procesos internos con el objetivo
de lograrel adecuado manejo, custodia y aplicacion de los recursos publicos,
) en cumplimiento a la normatividad aplicable.
UBICACION:
Jefatura del departamento de
Auditoria Financiera, Atencion
Externa, Control y Evaluacién
de la Gestion Publica
Auditoria
FUNCION Llevar a cabo auditorias, revisiones, seguimientos de atencion y
PRINCIPAL: documentacién de las actividades de acuerdo con el programa operativo
anual, asi como aquellas que sean necesarias en las Areas de la
Administracién Pablica Municipal.
FUNCIONES
1) | Realizar la revision, analisis, acuerdo y tramite de la correspondencia recibida.
2) | Llevar a cabo el desahogo y revision del cumplimiento de los procedimientos que le
competen a la Subdireccion.
3) | Llevar a cabo la ejecucion y desahogo del cumplimiento del Programa General de
Trabajo de la Subdireccién.
4) | Acordar con su superior el despacho de asuntos.
5) | Realizar el ejercicio de verificaciones, revisiones y auditorias a cargo de laSubdireccion.
6) | Apoyar en el seguimiento al Programa Anual de Auditoria (PAA) de este H. Ayuntamiento,
atendiendo con oportunidad, eficacia y eficiencia las actividades asignadas.
7) | Realizar los informes derivados de las auditorias y revisiones efectuadas a las distintas
areas del H. Ayuntamiento.
8) | Apoyar en el seguimiento y atencion a los requerimientos de informacién, érdenes de
auditoria yvisitas fisicas de entes fiscalizadores.
9) | Realizar la revisiébn documental de 6rdenes de pago derivadas de la prestacion de
servicios personales.
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10)

Realizar la validacion del Informe sobre la evaluacion a las cifras de los Estados
Financieros Mensuales.

11)

Actualizar la informacién correspondiente al Organo de Control Interno del H.
Ayuntamiento de Veracruz, en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal
de la Pagina oficial del Ayuntamiento.

12)

Elaborar y presentar el Programa General de Trabajo del Departamento.

13)

Elaborar y actualizar los Manuales de Procedimientos del Departamento.

14)

Apoyar a elaborar el Dictamen de Opinién de la Solventacion de las cuentas publicas del
H. Ayuntamiento ante el ORFIS.

15)

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos.

RELACIONES

INTERNAS | CON: PARA:

1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir  instrucciones,  proporcionar
Interno informacion.

2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar

3. Jefes de Departamento. informacion.

4. Las Dependencias yEntidades | 3. Recibir instrucciones, coordinar
de la Administracién Publica labores y proporcionar informacion.
Municipal

EXTERNAS | CON: PARA:

1. Entes fiscalizadores. 1. Desempeniar y atender las actividades
y comisiones a las acciones pertinentes
que le indiqguen sus superiores
jerarquicos.

2. Realizacién de auditorias internas,
atencion y  seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y
asesoria.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Normatividad en Materia de Auditoria. De Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y
Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Andlisis y solucién de problemas.

REQUISITOS )
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Contaduria o Econdmico - Administrativas.

EXPERIENCIA:
1 anos en Administracion Publica en labores de Auditoria.
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NOMBRE DEL PUESTO:

Jefatura del Departamento de Auditoria Técnica

OBJETIVO:

Apoyar y asistir al Subdirector de Auditoria, Control y Evaluacion
Técnica en las actividades administrativas y ejecutivas.

UBICACION:

Subdirector de
Fiscalizacion Interna

Jefatura de Departamento
de Auditoria Técnica

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyar y asistir al subdirector (a) de Fiscalizacion Interna, en las
actividades administrativas y Vigilar que los procedimientos de
contratacion de Obra Publica ejecutados con recursos federales,
estatales o municipales se apeguen a la normatividad aplicable en

la materia.

FUNCIONES

fiscalizacion.

Recibir, atender y establecer la coordinacion con los entes fiscalizadores para
intercambiar informacion y dar facilidades a los auditores de este en el gjercicio de sus
1) funciones, con motivo de las actividades de control y evaluacién que efectien o
cualquier otra que se les requiera, relacionada con el procedimiento de revision o

2) Participar y proponer la elaboracién del anteproyecto del Programa General de Trabajo.

Llevar a cabo las reuniones con las areas auditadas para comentar los resultados de
3) las revisiones y convenir las medidas correctivas necesarias para subsanar las
situaciones detectadas por los entes fiscalizadores.

Recibir y revisar la documentacion comprobatoria y las aclaraciones que presenten las
dependencias y/o entidades auditadas,
4) observaciones y atencién a las recomendaciones sefialadas en los informes de las
auditorias practicadas, por entes fiscalizadores externos (ORFIS; ASF; SFP; entre
otros), presentadas dentro de los plazos normativos establecidos que correspondan.

como probable solventacion a las

Formular y poner a consideracion del Subdirector de Fiscalizacion Interna, el programa

observaciones y/o recomendaciones.

5) anual de Auditorias, revisiones y seguimiento de la obra publica y servicios
relacionados con la misma para su ejecucion.
6) Informar los resultados de los trabajos desarrollados; conclusion y cédulas de
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Seguimiento a las actas de sesiones, a los acuerdos tomados en sesiones ordinarias y
extraordinarias del Subcomité de Obras Publicas, de las Dependencias y Entidades
con atribuciones para ejecutar la obra publica y servicios relacionados con las mismas
con el proposito de vigilar que los acuerdos se encuentren conforme a la normatividad
aplicable y verificar el cumplimiento de estos.

De acuerdo con la normatividad aplicable, revisar los formatos y actas correspondientes
de las obras del Programa General de Inversion (PGl), estados de obra mensual,
trimestral, modificaciones y cierre de las obras ejecutadas para remitir al ORFIS,
cumplan con la normatividad y los montos de contratacion.

Verificar que se cumpla normativamente, la captura del Programa General de Inversion
(PGl), estados de obra mensual, trimestral, modificaciones y cierre de las obras
ejecutadas en la plataforma SIMVER.

10)

Verificar que se cumpla normativamente la captura del Programa General de Inversién
(PGlI), estados de trimestral, modificaciones y cierre de las obras ejecutadas para
remitir a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mediante la plataforma Sistema
Federal de Recursos Transferidos. (SFRT).

11)

Verificar que se cumpla normativamente la captura del PGlI, estados de obra mensual,
trimestral, modificaciones y cierre de las obras ejecutadas para remitir al Congreso del
Estado, mediante la plataforma Banco de Informacion Municipal (BIM).

12)

Supervisar el cumplimiento documental que, en apego a la normatividad en materia de
contrataciones de obra y servicios publicos, deben mantener las Dependencias y
Entidades cuando se celebren con recursos Federales, Estatales y Municipales, para
favorecer la legalidad y transparencia.

13)

Verificar el cumplimiento normativo referente a la publicacion de la convocatoria para
la licitacién de obra publica, con recursos federales en la plataformade  Compra net
de acuerdo con lo estipulado en el Art-31 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las mismas.

14)

Verificar el cumplimiento normativo referente a la publicacion de la convocatoria para
la licitacion de obra publica, con recursos estatales y municipales en la Pagina Oficial
del Ayuntamiento de acuerdo con lo estipulado el Art-39 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

15)

Verificar el cumplimiento normativo del registro de los supervisores y dar el seguimiento
a las observaciones por algun ente fiscalizador referente a la bitacora electrénica de
seguimiento a obra publica. (BESOP), en las obras que se realicen con recursos
federales.

16)

Asistir a los diferentes procesos licitatorios de contratacion de obras y servicios
relacionados con las mismas, dando cumplimiento a la normatividad estipulada en el
Art-51 de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave y Art-38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas.

17)

Verificar fisicamente la situacién que guarda la obra publica y su congruencia con las
normas y procedimientos relativos para su operacion, de acuerdo con su avance, en
sus diferentes etapas de ejecucion dando cumplimiento al Art-75 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave y Art-75 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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Participar al término de una obra y/o servicio relacionado con la misma, en el acto de
la entrega-recepcidn del contratista al Ayuntamiento, dando cumplimiento al Art- 67 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Verificacion documental permanente del cumplimiento a la normatividad del proceso
19) de pago de anticipos, estimaciones y finiquitos referente a las érdenes de trabajo y/o
contratos de obras y servicios relacionados con las mismas.

Practicar visitas de inspeccion, vigilancia y control que se estimen pertinentes a quienes
realicen obra publica con recursos municipales dando cumplimiento al Art- 76 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Verificar y revisar la conformacion de los expedientes técnicos con la documentacion
que se genere con motivo de la obra publica, que permitan el analisis y evaluacién de
las acciones desarrolladas o por desarrollar, asi mismo que se encuentren debidamente
integrados, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Verificacion al cumplimiento normativo que estipula el Art-191 de la Ley deDerechosy
Art-65 parrafo quinto relacionado con la retencion del 5 al millar por el servicio de
vigilancia, inspeccion y control que los contratistas con quienes se celebren contratos
de obra publica y de servicios relacionados con la misma pagaran sobre el importe de
cada una de las estimaciones de trabajo y el 3 al millar por cada una de las
estimaciones de los trabajos ejecutados, del cual el 2 al millar se asignara a la Camara
Mexicana de la Industria de la Construccién destinado a los programas de
capacitacién y adiestramiento de los trabajadores.

18)

20)

21)

22)

RELACIONES

INTERNAS CON: ) PARA:

1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones y proporcionar
Interno informacién.

2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones,  coordinar

3. Subordinados. actividades y proporcionar

4. Las Dependencias y Entidades informacién.
de la Administracion Publica | 3. Transmitir instrucciones.

Municipal.

EXTERNAS | CON: PARA:

1. Entes fiscalizadores: Auditoria | 1. Coordinar  actividades, atencion,
Superior de la Federacion, apoyo y seguimiento a las auditorias y
secretaria de la Funcion Publica, lo que derive de ellas.

Congreso del Estado, Organo | 2. Realizacion de auditorias internas,
de Control Interno General del atencion y seguimiento a las auditorias
Estado. externas, solventarian de

2. Despachos externos de observaciones, apoyo y asesoria.
auditoria. 3. Tratar asuntos relacionados con las

auditorias, supervision, apoyo y

asesoria.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad
aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Auditoria de Obra Publica. De Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y
Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Andlisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Estudios de Arquitectura, Ingenieria civil o Carrera afin.

EXPERIENCIA:
Experiencia 2 afios en obra y Administracion Publica.
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NOMBRE DEL Auditoria Técnica
PUESTO:
OBJETIVO: Proponer controles, que permitan conocer el avance fisico y financiero,
verificando que estas cumplan normativamente desde el inicio hasta la
conclusién, cumpliendo ademas con los estandares de calidad, en tiempo y
) forma, en su correspondiente ejercicio.
UBICACION:
Jefe de Departamento de
Auditoria Técnica
Auditoria
Técnico
FUNCION Realizar revisiones fisicas y documentales a las obras publicas federales y
PRINCIPAL: estatales; de verificar el avance fisico-financiero reportado en el Programa
Operativo Anual de Obras y Acciones; de identificar las inconsistencias y, en
su caso, determinar las observaciones durante su proceso.
FUNCIONES
1) Revision de los formatos de las obras del Programa General de Inversion, reportes
mensuales, reportes trimestrales, modificaciones y cierre.
Apoyar en la verificacion del Programa General de Inversion, reportes mensuales,
2) | reportes trimestrales y cierre, sea capturado en las plataformas del SIMVER, SFRT y
BIM.
3) | Participacion en los procesos de licitaciones de obra publica.
4) | Revisién de los expedientes de las licitaciones.
5) Verificacion del proceso de pago de los anticipos, estimaciones y finiquitos de las
obras contratadas.
6) Impulso y/o participacién a los actos de entrega-recepcion para las obras reportadas
terminadas.
7) Verificar el cumplimiento normativo relacionado con el descuento del 5 al millar y 3al
millar a los contratistas.
8) | Revisar la informacién relacionada con las auditorias externas.
9) | Participar en la coordinacion de Entrega-Recepcion de las dareas del municipio.
10) Apoyar en la realizacién de auditorias interna del estado de origen y aplicaciéon delos
recursos.
1) Proporcionar asesoria y apoyo técnico a las Subdirecciones que integran laOrgano de
Control Interno Municipal.
12) Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas por instancias superiores.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacién.
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
3. Jefes de Departamento. informacién.

4. Las Dependencias yEntidades | 3. Recibir instrucciones, coordinarlabores
de la Administracién Publica y proporcionar informacion.

Municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:
1. Entes fiscalizadores. 1. Desempenar y atender las actividades

y comisiones a las acciones
pertinentes que le indiquen sus
superiores jerarquicos.

2. Realizacién de auditorias internas,
atencion y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y
asesoria.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Auditoria de Obra Publica, precios unitarios, presupuestacion, avance de obra. De Servicio,
Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajoen Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacién, AutoCAD, Paqueteria de Precios Unitarios, Sistemas de
Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Estudios de Arquitectura, Ingenieria Civil o Afin.

EXPERIENCIA:
Experiencia en supervision de obra minima 4 anos.
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NOMBRE DEL Subdireccién de Substanciacion de Responsabilidades
PUESTO: Administrativas
Fungir como autoridad substanciadora de Responsabilidades
OBJETIVO: Administrativas en términos de la normatividad aplicable en la materia; asi
) como resolutora tratandose de faltas administrativas no graves, ejerciendo
las atribuciones legalmente previstas para ésta.
Titular del Organo de
Control Interno
|
UBICACION: Subdireccién de
Substanciacion de
Responsabilidades
Administrativas
Dirigir y conducir el Procedimiento de Responsabilidades Administrativas,
desde la admision del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y
) hasta la conclusion de la audiencia inicial. Debiendo en los asuntos
FUNCION relacionados con faltas administrativas graves o faltas de particulares, bajo
PRINCIPAL: su responsabilidad, enviar al Tribunal competente los autos originales del
expediente; y tratdndose de asuntos relacionados con faltas administrativas
no graves proceder hasta dictar la resolucion conforme a derecho y a la
legislacién aplicable.
FUNCIONES

1)

Recibir en el ambito de su competencia los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa.

2) | Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa que le remita la autoridad
i investigadora competente en el Organo de Control Interno

3) | Prevenir a la autoridad investigadora en caso de que advierta que el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa adolece de alguno de los requisitos previstos en la
legislacion.

4) | Dar inicio al Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, previa admisién del

correspondiente Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa; debiendo ordenar el
emplazamiento del presunto responsable, citandolo para que comparezca personalmente a
la celebracion de la audiencia inicial.
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Otorgar el diferimiento de la audiencia inicial por causas de caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificadas.

Ordenar la acumulacion de expedientes cuando sea procedente de conformidad con la
legislacion aplicable.

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias que a su juicio y en el ejercicio
de sus atribuciones sean requeridas.

Decretar la aplicacion de los medios de apremio previstos para las autoridades y resolutoras
en su caso, para hacer cumplir sus determinaciones.

Dar vista a la autoridad penal competente para que proceda en términos de la legislacién
aplicable, en los casos en que pese a la aplicacién de las medidas de apremio no se logre el
cumplimiento de las determinaciones ordenadas.

10)

Decretar en via incidental el otorgamiento de las medidas cautelares que la autoridad
investigadora le solicite, de conformidad con la legislaciéon aplicable.

11)

Suspender las medidas cautelares en cualquier momento del procedimiento, previa solicitud
que justifique las razones por las que se estime necesaria la suspension.

12)

Valerse de cualquier persona o documento, ya sea que pertenezca a las partes o a terceros,
sin mas limitacién que la de que las pruebas hayan sido obtenidas licitamente, y con pleno
respeto a los derechos humanos; para conocer la verdad de los hechos.

13)

Valorar las pruebas atendiendo a las reglas de la légica, la sana critica y la de la experiencia.

14)

Recibir por si mismo, las declaraciones de testigos y peritos, y presidir todos los actos de
prueba bajo su mas estricta responsabilidad.

15)

Ordenar la expedicion de un documento o informe que obre en poder de cualquier persona o
ente publico, y que, habiéndose solicitado por alguna de las partes, éste no se haya expedido
sin que medie causa justificada.

16)

Ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, disponiendo la practica o ampliacion
de cualquier diligencia probatoria, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los
hechos relacionados con la existencia de la falta administrativa y la responsabilidad de quien
la hubiera cometido.

17)

Solicitar, mediante exhorto la colaboraciéon de las autoridades competentes para la debida
preparacion o desahogo de las pruebas.

18)

Ejercer las atribuciones que la norma le confiere en materia de preparacion y desahogo de
pruebas dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa.

19)

Acordar la improcedencia y dictar el sobreseimiento de responsabilidades administrativas
cuando se actualicen las hipétesis de la normatividad aplicable.

20)

Mantener el buen orden y exigir que se les guarde el respeto y la consideracion debidos
durante el desahogo de las audiencias que se realicen en el procedimiento de responsabilidad
administrativa.
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21)

Formar los expedientes de los procedimientos de responsabilidad administrativa con la
colaboracién de las partes, terceros y quienes intervengan en los procedimientos, conforme
a la regla legalmente prevista en normatividad aplicable.

22)

Emitir resoluciones dentro del procedimiento de responsabilidad administrativa, debiendo
firmarlas de manera autografa.

23)

En los asuntos relacionados con faltas administrativas graves, o faltas de particulares, enviar
al Tribunal competente los autos originales del expediente, asi como notificar a las partes de
la fecha de su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado de la resolucién del asunto.

24)

Recibir, tramitar y resolver el recurso de revocacion previsto en la ley en la materia; asi como
recibir, correr traslado y dar cuenta al Tribunal competente sobre el recurso de reclamacién
que las partes interpongan.

25)

Hacer del conocimiento del Titular del Organo de Control Interno los hechos que conozca con
motivo de sus atribuciones y que puedan configurar delitos, a fin de que éstos sean
denunciados ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

26)

Proporcionar la informacion, capacitacion y asesoria que le sean requeridas por las areas del
Gobierno Municipal, en el ambito de su competencia; observando la normatividad aplicable
en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

27)

Verificar que se lleve un registro actualizado de Servidores Publicos que han sido
sancionados.

28)

Aprobar los mecanismos para la recepcion y registro de los Procedimientos Administrativos
que competen al area.

29)

Brindar asesoria y opinién juridica en la resolucién de los recursos contra actos del Organo
de Control Interno, en términos de lo dispuesto por los ordenamientos legales aplicables.

30)

Vigilar el cumplimiento de los resultados previstos en el Presupuesto Basado en Resultados
del area a su cargo.

RELACIONES

INTERNAS CON: PARA:

1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, Coordinar
Interno. actividades 'y /o  proporcionar
Subdirectores. informacion.

Jefes de Departamento. 2. Coordinar actividades y proporcionar
Las Dependencias y Entidades informacién.

de la Administracion Publica | 3. Coordinar labores.

Municipal.

N

EXTERNAS CON: PARA:
CON: 1. Entes fiscalizadores. 1. Desempefiar y atender las

actividades y comisiones a las
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acciones pertinentes que le indique
SU superior jerarquico.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencion y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y

asesoria.

RESPONSABILIDAD

No aplica.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecién a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan la normatividad municipal; asi como
el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Gestion Puablica, Tramitacién de Procedimientos en materia Administrativa, Leyes y
Reglamentos. de Servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad, Profesionalismo: para
generar un ambiente de trabajo sano.
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HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e

Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS ]
NIVEL ACADEMICO: )
Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Contaduria o Area Econémica Administrativa.

EXPERIENCIA:
3 anos en la Administracién Publica de preferencia.
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NOMBRE DEL Auxiliar Administrativo
PUESTO:
OBJETIVO: Coadyuvar con las distintas areas para el correcto desarrollo de las
actividades propias de la Subdireccion.
UBICACION: — —
Subdireccion de Substanciacion
de Responsabilidades
Administrativas.
Aucxiliar
Administrativo
FUNCION Apoyar al subdirector o a quien éste le indique en el desarrollo de las
PRINCIPAL: actividades del Organo de Control Interno del Ayuntamiento en materia
de Responsabilidades Administrativas.
FUNCIONES
1) Recibir los oficios turnados a la Subdireccién.
2) Llevar un registro y control fisico y digital de los oficios recibidos y emitidos por
laSubdireccion.
3) Atender las llamadas telefonicas del area.
4) Apoyar en el desarrollo de los procedimientos administrativos propios de la
Subdireccion.
5) Notificar los oficios a las distintas areas del H. Ayuntamiento, particulares u otras
autoridades.
6) Auxiliar en la elaboracién de oficios.
7) Elaborar la solicitud de viaticos y papeleria.
Tomar acciones necesarias para garantizar el resguardo de la documentacion,
8) cuadernillos administrativos, y expedientes propios de las actividades que lleva la
administracion. )
Las demas que el Titular del Organo de Control Interno o el subdirector del area le
9) confiera.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir  instrucciones, proporcionar
Interno. informacion.

2. Subdirectores. 2. Recibir  instrucciones,  proporcionar

3. Jefes de Departamento. informacion.

4. Las Dependencias y | 3. Recibir instrucciones, coordinar labores y

Entidades de la proporcionar informacion.
Administracién Publica
Municipal.

EXTERNAS | CON: PARA:

1. Entes fiscalizadores. 1. Desempenar y atender las actividades y
comisiones a las acciones pertinentes
que le indiqguen sus superiores
jerarquicos.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencion y seguimiento a las
observaciones y  recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y asesoria.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
y archivo. De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria ofimatica y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

Induccién a la Administracion Publica, Manejo, Clasificacion y Organizacion de documentacion

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Nivel Medio Superior o Carrera Trunca.

EXPERIENCIA:
1 ano en el ejercicio de la Administracién Publica.
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NOMBRE DEL Auditoria de Substanciacion

PUESTO:

OBJETIVO: Analizar y examinar la informacién legal, contable, financiera y de obra
publica relativa a los procedimientos de substanciacion por faltas
administrativas; bajo la instruccion de la Subdireccién de Substanciacion
de Responsabilidades Administrativas.

UBICACION:

Subdireccion de
Substanciacion de
Responsabilidades
Administrativas.
|
Auditoria de
Substanciacion.
FUNCION Fungir como analista de informacién legal, contable, financiera y de obra
PRINCIPAL: puiblica.

FUNCIONES

1) | Auxiliar a la Subdirecciéon de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas a la
que se encuentre adscrito en las labores propias de lasubstanciacion de las
responsabilidades administrativas.

2) | Realizar las visitas de verificacién acordadas dentro de los expedientes, analizando y
rindiendo informe de la informacién recabada con motivo de la misma.

3) | Analizar la informacion relativa a los procedimientos que se atienden y llevan a caboen la
Subdireccién.

4) | Proyectar acuerdos, determinaciones o resoluciones relativas a los procedimientos quese
atienden y llevan a cabo en la Subdireccion

5) | Implementar un sistema de informacion para mantener un control,resguardo y localizacién
de documentos y expedientes de la Subdireccion.

6) | Dar seguimiento a los oficios turnados a la Subdireccién.

7) | Proporcionar a la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Veracruz la informacion
que le sea requerida, para dar contestaciéon en tiempo y forma a las solicitudes ciudadanas
de acceso a la informacién publica.

8) | Testar la informacién reservada o confidencial de la Subdireccion, con base en los
Acuerdos del Comité de Trasparencia del H. Ayuntamiento de Veracruz.

9) | Apoyar en el desarrollo de los procedimientos administrativos propios de la
Subdireccion.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacion.

2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, coordinarlabores

3. Las Dependencias y Entidades y/o proporcionar informacion.
de la Administracién Publica

Municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:
1. Entes fiscalizadores. 1. Desempenar y atender las actividades

y comisiones a lasacciones pertinentes
que le indiqguen sus superiores
jerarquicos.

2. Procedimientos de Responsabilidades
Administrativas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

Ninguna.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Auditoria, Gestion Publica, Tramitacion de Procedimientos en Materia Administrativa

De servicio, responsabilidad, de colaboracién y flexibilidad. De Servicio, Responsabilidad,
Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Visién, Planeacién, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Derecho, Contabilidad, Finanzas, o afin.

EXPERIENCIA: 2 ainos en Administracion Publica.
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NOMBRE DEL | Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Contraloria Social
PUESTO:

Validar los objetivos en materia social enunciados en el Plan deDesarrollo
Municipal y el desarrollo institucional y promover la participacion ciudadana
OBJETIVO: en las labores de Contraloria social y evaluacién de desempeno del area
referente a los distintos programas y servicios sociales que lleva a cabo el
H. Ayuntamiento.

Titular del Organo de
Control Interno

UBICACION: Subdireccién de
Desarrollo Administrativo
y de Contraloria Social.
FUNCION Fomentar la participacion de la sociedad en la definicion, ejecucion y

PRINCIPAL: evaluacion de las acciones institucionales, para lograr la mejoria en la
) calidad de los servicios que proporciona el gobierno municipal.

FUNCIONES

1) | Efectuar la revisién, firma y rdbrica de proyectos de acuerdos, oficios,resoluciones, de
tarjetas informativas y memorandums.
2) | Coordinar la supervision del cumplimiento de la gestién, planeacién y evaluaciéndel
desempefio. )
3) | Acordar con el Titular del Organo de Control Interno el despacho de asuntos.
4) | Supervisar el cumplimiento de las leyes que rigen la Administracion Publica
Municipal relativa a los programas sociales, y la participacion ciudadana en laobra
publica.
5) | Verificar la realizacién de los distintos programas sociales, asi como la aplicaciéon de
los recursos con que cuentan, para poder cumplir con las metas establecidas.
6) | Vigilar los programas de naturaleza social que se gestionen y desarrollen en cadaarea
del ayuntamiento.
7) | Coadyuvar con el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado (ORFIS) en la
formacion y capacitacion de los 6rganos de participacion ciudadana establecidosen el
Municipio.
8) | Efectuar la revisién, analisis, acuerdo y tramite de la correspondencia recibida.
9) | Proponer los planes de trabajo en coordinacion con la Direccién de DesarrolloSocial
y la Direccién de Obras Publicas incluyendo sus areas dependientes.
10) | Informar al Titular del Organo de Control Interno por medio de reportes mensuales los
avances programados y ejecutados de los programas sociales y de la obra publica
aplicados en el Municipio
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11)

Coordinar con las diferentes areas del ayuntamiento los mecanismos desupervision
y control de los programas sociales, incluyendo la participacion ciudadana de la obra
publica.

12)

Delegar responsabilidades al personal a su mando para que ejecuten la revision de los
programas sociales y servicios de acuerdo con el programa de trabajo de la
Subdireccién.

13)

Atender y dar seguimiento alas quejas y denuncias ciudadanasrelacionadas con los
programas sociales y la participacion ciudadana.

14)

Asistir y coadyuvar en los procesos de Entrega y Recepcion Interna de las distintasareas
del Ayuntamiento.

15)

Establecer los procedimientos y criterios para la supervision de los programas
sociales.

16)

Realizar recorridos en las colonias en donde se lleven a cabo los Programas
Sociales.

17)

Asistir a reuniones de trabajo con los comités de Contraloria Social de obra.

18)

Apoyar en las asesorias a las distintas areas de la administracién para el
desarrollo institucional.

RELACIONES

INTERNAS | CON: PARA:

Titular del C)rgano de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Interno. informacion.

2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar

3. Jefes de Departamento. informacion.

4. Las Dependencias y Entidades | 3. Recibir instrucciones, coordinar
de la Administracién Publica labores y proporcionarinformacion.
Municipal.

5. Comités de Contraloria Social

1

EXTERNAS | CON: PARA:

1. Entes fiscalizadores. 1. Desempenar y atender las actividades
y comisiones a las acciones
pertinentes que le indiquen sus
superiores jerarquicos.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencion y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo vy
asesoria.

3. Evaluar el desempefo de las figuras
de Contraloria Social.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
aplicable.
EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

politicas y normatividad aplicable.

de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado

Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad

Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi
como el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES

Honestidad, Lealtad y Profesionalismo.

en Equipo y Trato Humano e Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Administracion Publica, Gestién Puablica, Administracion. De Servicio, Responsabilidad,

HABILIDADES DIRECTIVAS: Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo

Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

Andlisis, control y seguimiento de programas; Andlisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

Politicas Publicas o Economia.

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria, Derecho

EXPERIENCIA: 3 afios en Administracion Publica en labores de Auditoria, Transparencia,
Rendicion de Cuentas y Contraloria Social.
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NOMBRE DEL
PUESTO: Auxiliar Administrativo
OBJETIVO: Coadyuvar con las distintas areas para el correcto desarrollo de las
actividades propias de la Subdireccion.
UBICACION:
Subdireccién de Desarrollo
Administrativo y de
Contraloria Social.
Auxiliar
Administrativo.
FUNCION Apoyar al subdirector para el  seguimiento y revision al desarrollo
PRINCIPAL: institucional de la administracion publica, y el funcionamiento de la
participacién ciudadana.
FUNCIONES
1) | Recibir los oficios turnados a la Subdireccion.
2) Llevar un registro y control fisico y digital de los oficios recibidos y emitidos por la
Subdireccion.
3) | Atender las llamadas telefénicas del area.
4) | Apoyar en el desarrollo de los procedimientos administrativos propios de la Subdireccion.
5) | Notificar los oficios de solicitudes de informes a las distintas areas del H. Ayuntamiento.
6) Proporcionar asesoria a los interesados sobre los tramites y servicios que prestan las
dependencias y entidades municipales.
Auxiliar en la elaboracion de oficios reiterativos a las diversas dependencias y 6rganos de
7) la Administracion Pudblica Municipal para que proporcionen la informacion o
documentacion requerida.
8) Elaborar el levantamiento y regularizacion del inventario, llevando un control interno de
los bienes muebles de la subdireccion.
Realizar validaciones, revisiones, de acciones, metas o documentos a diferentes areas
9) | asignadas y realizar la documentacion correspondiente de trabajo y los reportes con las
incidencias u observaciones.
10) Las demas que el Titular del Organo de Control Interno del Ayuntamiento, el
subdirector del area o jefe del Departamento le confiera.
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RELACIONES
INTERNAS | CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno. informacion.
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
3. Jefes de Departamento. informacion.
4. Las Dependencias y Entidades | 3. Recibir  instrucciones,  coordinar
de la Administracion Publica labores y proporcionar informacion.
Municipal.
EXTERNAS | CON: PARA:
1. Entes fiscalizadores 1. Desempenar y atender las actividades

y comisiones a las acciones
pertinentes que le indiquen sus
superiores jerarquicos.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencion 'y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y
asesoria.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién de su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el Art.
144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Trabajo en equipo y toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de paqueteria ofimatica y Técnicas de Comunicacion.

HABILIDADES GENERALES:
Relaciones Humanas.

Introducciéon a la Administracion Publica, Manejo, Clasificacion y Organizacion de
Documentacion y Archivo. De servicio, responsabilidad, de colaboracion y flexibilidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Nivel Medio Superior o Carrera a fin.

EXPERIENCIA:
1 ano en el ejercicio de la Administracion.
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NOMBRE DEL Jefatura de Departamento de Desarrollo Administrativo y Contraloria
PUESTO: Social.
Implementar las acciones de control, vigilancia y seguimiento en materia de
. auditoria social, ademas, de dar seguimiento a las areas que desempenan
OBJETIVO LTI o P
) la participacion ciudadana y el desarrollo organizacional y la programacion y
evaluacion de resultados.
Subdireccion de Desarrollo
Administrativo y Contraloria
Social.
UBICACION: [
Jefatura de Departamento
de Desarrollo
Administrativo y Contraloria
Social.
FUNCION Organizar el seguimiento de las areas de la administracion en la planeacion,
PRINCIPAL: programacion y cumplimiento de sus actividades y el funcionamiento de la
’ participacion ciudadana.
FUNCIONES
1) Revision documental al conjunto de actas de Asamblea e integracion de Comités
deContraloria Social.
2) Programacion de la validacion documental de las acciones registradas en el sistema
deevaluacién de desempeno.
3) Registrar e informar actividades y resultados de los seguimientos a los programas
sociales y la participacion ciudadana.
4) Elaboracién y revision de manuales organizacionales, procedimientos y lineamientos.
5) Elaboracion de cédulas por area validada.
6) Otorgar seguimiento al desarrollo administrativo de las éareas integrantes de la
administracion publica municipal gue lo soliciten.
7) Apoyo en la Intervencién del proceso de transferencias de puestos, bienes, informacion,
y valores entre los funcionarios publicos Municipales. (Entregas - Recepcion).
8) Apoyo en la promocion y programacion de las capacitaciones a las diversas areas del
H.Ayuntamiento y a los Comités de Contraloria Social.
9) Verificar la integracién y funcionamiento de los Comités de Contraloria Social.
10) Fortalecimiento de los principios y valores de los Servidores Publicos e impulsar
laparticipacién en las decisiones de la administraciéon publica.
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11)

Realizar visitas a las areas que integran la administracién publica para verificar sus
actividades realizadas y registradas en el Sistema de Planeacion y Evaluacion.

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
12) | disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superioresjerarquicos.

13) | Elaborar y presentar el Programa General de Trabajo del Departamento.

14) | Asesorias a las distintas areas del municipio.

RELACIONES
INTERNAS CON:
1. Titular del Organo de Control | PARA:
Interno. 1. Recibir instrucciones, proporcionar
2. Subdirectores. informacion.
3. Jefes de Departamento. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
4. Las Dependencias y Entidades informacion.
de la Administracion Publica | 3. Recibir instrucciones, coordinar
Municipal. labores y proporcionar informacion
5. Comités de ContraloriaSocial
EXTERNAS | CON: - PARA:
1. Entes fiscalizadores. 1. Desempefiar y atender las actividades
y comisiones a las acciones
pertinentes que le indiquen sus
superiores jerarquicos.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencion y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo vy
asesoria.

3. Seguimiento a su desempefio vy
capacitacion.

RESPONSABILIDAD

aplicable.

EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Es responsable en administrar los recursos humanos con sujecion a las politicas y normatividad

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecion a las
politicas y normatividad aplicable.
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EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo con el
art. 144 de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

Tiene autoridad de ejercer las facultades que le otorgan las normatividades municipales; asi como
el Reglamento Interno, garantizando el pleno cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:
Administracion Publica, Auditoria. De servicio, Responsabilidad, Honestidad, Lealtad y
Profesionalismo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Vision, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, Control y Seguimiento de Programas; Analisis y Solucién de Problemas.

REQUISITOS ]
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura en Administracién, Politicas Publicas. Contabilidad o Economia.

EXPERIENCIA:
2 anos en la Administracion Publica, Transparencia, Rendicién de Cuentas y Contraloria
Social.
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NOMBRE DEL Auditoria de Desarrollo Administrativo
PUESTO:
Contribuir en Planear, y ejecutar las verificaciones y seguimientos decontrol
enfocadas en la revision sistematica de los procesos y sistemas de control
OBJETIVO: interno, en forma estructurada, objetiva y de caracter preventivo, para
’ incrementar la efectividad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia de
la aplicacion de los recursos publicos en los programas sociales y
participacion ciudadana.
Jefatura del
Departamento de
Desarrollo Administrativo
. y Contraloria Social.
UBICACION: |
Auditoria de
Desarrollo
Administrativo
Dar asesoria, seguimiento y revision al desarrollo institucional de la
FUNCION administracion publica, las evaluaciones de las diferentes areas en sus
PRINCIPAL: programas municipales y la verificacion del cumplimiento del cédigo ética y
de buena conducta de los Servidores Publicos.
FUNCIONES
1) Programacién de la validacion documental de las acciones registradas en el Programa
presupuestarios y en la matriz de indicadores
2) Analisis de la documentacién e informacién y elaboracion de cédulas y minutas por a&&a
de validacion.
3) | Registrar e informar actividades y resultados de los seguimientos a los programas.
4) Otorgar asesoria administrativa al subdirector y aquellas areas integrantes de la
administracion publica municipal que lo soliciten.
5) | Elaboracion y revision de manuales organizacionales y lineamientos.
6) Supervision y apoyo en la intervencién del proceso Entrega — Recepcion de las areasdel
H. Ayuntamiento.
7) | Apoyar en la elaborar y presentar el Programa General de Trabajo del departamento.
8) Promover y programar capacitaciones a las diversas areas del H. Ayuntamiento y a los
Comités de Contraloria Social.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Organo de Control Interno 'CBUZ
Manual de Organizacion e
Clave Iiiflr\;l:loo?;lzmento. Fechg;g(;azrglsmn. No. De revision. 1 Péagina 93 de 99
RELACIONES
INTERNAS CON: PARA:
1. Titular del Organo de Control | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Interno informacion.
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
3. Jefes de Departamento. informacion.
4. Las Dependencias y Entidades | 3. Recibir instrucciones, coordinar
de la Administracion Publica labores y proporcionar informacion
Municipal.
EXTERNAS CON: PARA:
1. Entes fiscalizadores 1. Desempefiar y  atender las

actividades y comisiones a las
acciones pertinentes que le indiquen
SUS superiores jerarquicos.

2. Realizacién de auditorias internas,
atencion 'y seguimiento a las
observaciones y recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y
asesoria.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesion en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD

No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Administracion Publica, Planeacion, Presupuesto basado Resultados, Politicas Publicas,
Transparencia, Contraloria Social. Abiertos a nuevos conocimientos, emprendedor, disposicidn
al trabajo en equipo, Proactivo, Integracion, Responsabilidad, Solidaridad, Compromiso.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativas.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, Control y Seguimiento de programas; Analisis y Solucién de Problemas.

REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura de preferencia Administrativa, Pedagdgica o Politicas Publicas.

EXPERIENCIA:
2 afnos en la Administracién Publica.
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QSEASBTFBE: 212k Auditoria de Contraloria Social
Contribuir en Planear, y ejecutar las verificaciones y seguimientos decontrol
enfocadas a la revision sistematica de los procesos y sistemas de control
OBJETIVO: interno, en forma estructurada, objetiva y de caracter preventivo, para
’ incrementar la efectividad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia de
la aplicacion de los recursos publicos en los programas sociales vy
participacion ciudadana.
Jefatura del
Departamento de
Desarrollo Administrativo
UBICACION: y Contraloria Social
I
Auditoria de
Contraloria Social.
FUNCION Dar seguimient_q a las actividades de los organos de .participac‘ic"m
PRINCIPAL: ciudadana y verificar los dqcy'mentos generad‘o‘s por los consejos o comités
) en sus funciones de supervisidn de obras servicios 0 apoyos.
FUNCIONES
1) Verificar la realizacion de los distintos programas sociales, asi como los recursos con que
cuentan, para poder cumplir con las metas establecidas.
2) | Seguimiento y supervisién a los programas sociales y de atencién ciudadana.
3) Revision documental al conjunto de actas de constituciéon de Comités de Contraloria
Social.
4) Revisién documental al conjunto de actas y documentos de seguimiento y supervision de
obras por parte de los Comités de Organo de Control Interno Social.
Visitas de supervision y capacitacion a Comités de Contraloria Social en las colonias, o
5) | en donde los disponga el area encargada de la creacion y apoyo de mecanismos de
participacién ciudadana.
Revision y seguimiento de las acciones de Contraloria Social (Programas
6) | Gubernamentales, Habitat, Rescates de Espacios Publicos, Piso firme etc. en
coordinacion con el area de auditoria en el caso de encontrar inconsistencias normativas).
7) | Seguimiento de la capacitacion de comités por parte del ORFIS.
8) | Visita de supervision de actos de programas sociales.
9) | Brindar asesorias a las distintas areas del municipio.
10 Intervencion del proceso de transferencias de puestos, bienes, informacion, y valores
entre los funcionarios publicos Municipales. (Entregas - Recepcién de Area).
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Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
11) | disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos.

12) | Las encomendadas por el jefe inmediato.

RELACIONES
INTERNAS | CON: ) PARA:
1. Titular del Organo de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Control Interno. informacion.
2. Subdirectores. 2. Recibir instrucciones, proporcionar
3. Jefes de Departamento. informacion.
4. Las Dependencias y | 3. Recibir instrucciones, coordinar

Entidades de la Administracién | labores y proporcionar informacion.
PublicaMunicipal.
EXTERNAS | CON: PARA:

1. Entes fiscalizadores. 1. Desempefiar y atender las
actividades y comisiones a las acciones
pertinentes que le indiquen sus superiores
jerarquicos.

2. Realizacion de auditorias internas,
atencibn y  seguimiento a las
observaciones y  recomendaciones
emitidas de auditorias, apoyo y asesoria.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Es responsable al tomar posesién en su cargo, de administrar los recursos con sujecién a las
politicas y normatividad aplicable.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de clasificar la Informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al art. 144
de la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio la Llave.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Organo de Control Interno 'OBUZ
Manual de Organizacion e s
Clave del documento: Fecha de emisién: - .
IV-MO-12 03/2023 No. De revision. 1 Pagina 97 de 99
AUTORIDAD
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y APTITUDES:

Administracion Publica, Planeacion, Presupuesto basado Resultados, Politicas Publicas,
Transparencia, Contraloria Social. Abierto a nuevos conocimientos, emprendedor, disposicién
al trabajo en equipo, proactivo, Integracién, Responsabilidad, Solidaridad, Compromiso.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, Visién, Planeacion, Toma de Decisiones, Trabajo en Equipo y Trato Humano e
Imagen.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de Comunicacion, Sistemas de Organizacion y Administrativos.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de programas; Analisis y solucion de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Licenciatura preferencia Administrativa, Pedagdgica, o Politicas Publicas.

EXPERIENCIA:
3 afos en la Administracién Publica.
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XI. Directorio.

Titular del Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento de Veracruz.
Direccion: Anexo de Palacio 2° piso Zaragoza s/n Veracruz. Col. Centro.Ciudad: Veracruz,
Veracruz. Cédigo Postal: 91700.

Tel: 200 2000 Ext. Directa: 1270 y 1271

Subdireccion de Fiscalizacion Interna.
Direccion: Anexo de Palacio 2° piso Zaragoza s/n Veracruz. Col: Centro.
Ciudad: Veracruz, Veracruz. Cédigo Postal: 91700.Tel: 200 2000 Ext 1272, 1278 y 1279

Subdireccion de Substanciacion de Responsabilidades Administrativas
Direccion: Anexo de Palacio 2° piso Zaragoza s/n Veracruz. Col: Centro.Ciudad: Veracruz,
Veracruz. Cédigo Postal: 91700.

Tel: 200 2000 Ext. 1275, 1276 y 1277

Subdireccion de Desarrollo Administrativo y Contraloria Social
Direccion: Anexo de Palacio 2° piso Zaragoza s/n Veracruz. Col: Centro.Ciudad: Veracruz,
Veracruz. Cédigo Postal: 91700.
Tel: 200 2000 Ext. 1273y 127
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Xll. Firmas de autorizacion.

L.E.M. Juan /63& stillo Rodriguez.
Director de Administracion.

T

Lic. Patnmaéobelra Rodngyb
Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz

de Ignacio de la Llave.

Xlll. Vo.Bo. Del Titular del Organo de

(|
M.A. 1‘7ﬂno Caa*n?é Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Organizacién del Organo de Control
Interno del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el H. Cabildo,
mediante Sesion Ordinaria numero 92 de fecha 30 de noviembre del afio 2023.




