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Introduccion.

En el presente Manual de Organizacion se establecen de manera especifica la
estructura organica, atribuciones, objetivos, funciones y perfiles de cada una de

las unidades administrativas de la Contraloria Municipal.

La Contraloria Municipal, elaboré el Manual de Organizacion para proporcionar,
en forma ordenada, la informacion basica de la organizacion y funcionamiento
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el

desarrollo de las funciones encomendadas.

Permite plasmar la Mision de la Contraloria en cada una de las unidades
administrativas que la integran, precisar las funciones encomendadas evitando la

duplicidad, omisiones y deslindando las responsabilidades correspondientes.

Objetivo del manual.
Proporcionar la informacion necesaria a las unidades administrativas de la
Contraloria Municipal para la correcta ejecucion de las funciones y tareas,

administrando eficientemente los recursos destinados.

Ademas, proveer los lineamientos para la planeacion operativa de la Contraloria

y la capacitacion del personal requerida.

Ambito de aplicacion.
El manual de organizacién aplica al personal de base, de confianza y de
honorarios asignados a la Contraloria Municipal.

Marco Juridico.
La Contraloria Municipal se encuentra sustentada en el ejercicio y observancia del

siguiente marco normativo:
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Federal

>
>
>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Estatal

>
>
>

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios

para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para

el Estado de Coahuila de Zaragoza.

» Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

» Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Coahuila.

» Cdbdigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de

Zaragoza.

» Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

> Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de

Zaragoza.

> Ley de Entrega Recepcion para el Estado de Coahuila y sus Municipios

> Ley para prevenir y sancionar las practicas de corrupcién en los

procedimientos de contratacion publica del Estado de Coahuila de

Zaragoza y sus Municipios.
Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de

Coahuila de Zaragoza
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Municipal
» Reglamento Interior de la Contraloria del Municipio de Torreén

» Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de Torredn, Coahuila
de Zaragoza.

» Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Torreon,

Coahuila de Zaragoza.

> Ley de Ingresos del Municipio de Torreén, Coahuila de Zaragoza.



Contraloria Municipal.
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Objetivo Del Puesto:

Garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la vigilancia y auditoria de

los recursos humanos, materiales, financieros, informaticos e inversién publica del

R. Ayuntamiento de Torredn y de los organismos municipales desconcentrados, con

estricto apego a la transparencia, la rendicion de cuentas y la correcta actuacion de

los servidores publicos.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Primera Autoridad Municipal

Direccion de Auditoria Administrativa
y Financiera
Direccion de Auditoria a Obra Publica

y Programas Sociales
Direccion Juridico
Coordinacion del Padréon de Proveedores

Enlace Administrativo
Contar con licenciatura en las areas
contables econdémicas, ingenierias,
administrativas o afines.
Conocimientos en la rama de Administracion
publica y auditoria gubernamental.
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Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad

de analisis, sintesis, apegado a normas,
solucion de problemas, y
manejo de conflictos.

Descripcidén de Funciones del Puesto

1.  Presentar a la Primera Autoridad Municipal la propuesta del Programa General de
Trabajo de la Contraloria Municipal y su participacion en el Plan de Desarrollo
Municipal.

2. Planear, programar, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluacion del
ejercicio del Gasto Publico Municipal, fiscalizando el ingreso y su congruencia con
el Presupuesto de Egresos.

3. Presentar anualmente el Programa Operativo de la Contraloria Municipal, para su
consideracion y aprobacion en su caso.

4. Delegar en las y los titulares de las Unidades Administrativas, de acuerdo al
presente Reglamento, las funciones y obligaciones necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la Contraloria.

5. Revisar, evaluar, aprobar y supervisar, en su caso, el cumplimiento de los
Programas Operativos de las Unidades Administrativas a su cargo.

6. Establecer las disposiciones y lineamientos de caracter general para el buen
despacho de los asuntos de su competencia, asi como establecer, dirigir y
controlar la politica general de la Contraloria.

7. Informar al Presente Municipal con la periodicidad que se requiera, sobre los
avances y requerimientos del Organo Interno de Control, respecto al alcance de

objetivos y metas.

8. Designar, de entre las servidoras y los servidores publicos adscritos a la
8
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Contraloria, a quien lo represente ante los distintos eventos, Comités, Consejos,

Comisarias u otros
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organismos de los cuales sea integrante, siempre y cuando no exista disposicion
que lo impida.

Emitir el dictamen sobre los avances financieros y de la Cuenta Publica, en los
términos de la Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado
de Coahuila de Zaragoza y los lineamientos que en su caso emita la Auditoria
Superior de Fiscalizacion para el municipio y todos y cada uno de sus organismos

descentralizados y desconcentrados.

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y

aplicarla en los casos que proceda.

Informar a la Primera Autoridad Municipal los casos irregulares detectados, que
violan la normatividad municipal y dan motivo al inicio de procedimientos de

responsabilidad administrativa.

Realizar auditorias, inspecciones, verificaciones y evaluaciones a todas las

dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal y paramunicipal.

Designar a las y los auditores externos y proponer al Ayuntamiento, en su caso, a
las y los Comisarios de los organismos descentralizados y entidades
paramunicipales.

Vigilar que los ingresos municipales sean enterados a la tesoreria municipal
conforme con los procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.
Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al ayuntamiento se
apliqguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos, convenios,
programas y manuales respectivos.

Intervenir, para efectos de verificacion y control, en los contratos que emanen de
la celebracién de convocatorias vy licitaciones, y vigilar el cumplimiento de dichos

contratos.

10
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Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la

Administracion Publica Municipal.

Establecer y operar un sistema de quejas, denuncias y sugerencias, dar
seguimiento a las mismas de conformidad con lo establecido en la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

Participar en la entrega-recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias, entidades y fideicomisos publicos municipales y ejercer las

atribuciones que le otorga la Ley de Entrega Recepcién del Estado y Municipios.

Supervisar el inventario general de bienes muebles e inmuebles propiedad del

municipio, verificando los datos de identificacidén y el destino de los mismos.

Verificar que las y los Servidores Publicos Municipales cumplan con su obligacién
de presentar la declaracion de situacion patrimonial en los términos de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas

Fincar los pliegos definitivos de responsabilidad administrativa a las y los
servidores publicos que hayan incurrido en faltas a la normatividad, hayan sido
omisos en el cumplimiento de sus obligaciones, ocasionando dafio patrimonial o
actuando contrarios a la ética y probidad de servidores publicos.

Coordinar las acciones del Organo Interno de Control Municipal, con la Secretaria
de Fiscalizacion y Rediciéon de Cuentas del Estado de Coahuila, la Auditoria
Superior del Estado, la Auditoria Superior de la Federacién y el Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica, entre otros d&rganos

fiscalizadores.

Mantener las relaciones institucionales adecuadas, suficientes y oportunas con la
Comision de Contraloria, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Municipal del H. Cabildo del Municipio, en los términos de la normatividad vigente.

11



25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

CODIGO CONT-MOR-01

Manual de Organizacién  Fechade Agosto de 2022
. . elaboracion:
Direccion General de

Contraloria MuniCipal No. de revision: 3

7 de Febrero de
2023

Fecha de revision:

Dictaminar la Cuenta Publica Municipal, de Organismos Descentralizados y
Paramunicipales y verificar sean remitidos al Congreso del Estado los informes de

avance de Gestion Financiera de todos y cada uno de ellos.

Turnar a la persona titular de la Sindicatura los asuntos cuyos hechos se
consideren constitutivos de delito a fin de que ésta presente la denuncia y/o
querella correspondiente ante el Ministerio Publico, presentandole para tal efecto

la colaboracion que se le requiera.

Promover y vigilar el Sistema Municipal de Administracién de Riesgos, general y

por vertientes y areas a partir de la normativa internacional vigente.

Vigilar la observancia de la Ley para prevenir y sancionar las practicas de
corrupcion en los procedimientos de contratacién publica del Estado de Coahuila
de Zaragoza y sus Municipios.

Vigilar el cumplimiento de la Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahuila
de Zaragoza y la participacion del Municipio en el Sistema Estatal de Archivos

Publicos.

Presentar al final de cada ejercicio, el informe de actividades que a la Contraloria
compete, a efecto de que se integre al Informe General del Gobierno Municipal y
acorde a los objetivos y metas planteadas originalmente en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Las demas que le sefialen este cddigo, las leyes y reglamentos aplicables, asi
como las que le asignen el Ayuntamiento y la persona titular de la Presidencia

Municipal.

12
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Organigrama

Direccion General de
Contraloria Municipal

Coordinador del
i Padrén de
Proveedores

Enlace
Administrativo

I |
Direccién de Auditoria
Administrativa y Financiera

Direccién de Auditoria a Obra
Publica y Programas Sociales

Direccién Juridica.

Subdireccidon

Substanciadora y
Resolutora

Subdireccién

Investigadora

Coordinacion de
Auditoria
Administrativa

Coordinacién de
Auditoria Financiera

Coordinacidén de
Auditoria a Obra
Publica

Coordinacién de
Auditoria a

Programas Sociales

Subdireccién de
Amparos

Subdireccién de
Quejas y Denuncias

13
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Coordinar todas las actividades para una adecuada administracion de los recursos

humanos, materiales, financieros e informaticos asignados a la Contraloria Interna.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:
A quien Reporta:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Enlace Administrativo
o Administrativa

Contraloria Municipal
Contraloria Municipal
Contraloria Municipal

Licenciatura Trunca, Bachillerato o Carrera

Comercial.

Operacion basica de oficina

Iniciativa, compromiso,

seguimiento de

normas, actitud de servicio, puntualidad,

orden.

14
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Descripciéon de Funciones del Puesto:

Coordinar la expedicion de documentos que genera el Organo Interno de Control,
sus Direcciones y Unidades, en cuyo caso, debera de asentarse, por lo menos: la
fecha de su expedicidon, numero consecutivo y la abreviacion de la Direccién o
Unidad que lo emite, numero consecutivo y asunto que trata.

En los casos de recepcion de documentacion oficial, debera de asentarse el sello
oficial de la Contraloria Municipal, dia y hora en que se recibe, nombre y firma de
la o el Servidor Publico que recibe, el numero de hojas que integran el documento,
las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precision del numero
de anexos que se acompafnan,;

Llevar e instrumentar, conforme al manual respectivo, los registros que se
consideren indispensables para el mejor y adecuado control de la documentacion
recibida;

Auxiliar a la persona titular de la Contraloria Municipal en propuestas de mejora
para el adecuado funcionamiento de los servicios de la Oficialia de Partes;
Distribuir la documentacion conforme a las disposiciones contenidas en el Manual
respectivo;

Instrumentar, administrar y mantener actualizado, en el ambito de su competencia,
el Sistema Electréonico de Archivo Publico de la Contraloria Municipal.

Informar permanentemente al Contralor Municipal, respecto del funcionamiento del
area a su cargo y del desahogo de los asuntos de su competencia.

Coadyuvar con la persona titular de la Contraloria Municipal en la administracién de
los recursos humanos, materiales, financieros e informaticos asignados.

Gestionar ante la Tesoreria Municipal y la Direccidon de Servicios Administrativos,
todas las acciones de adquisiciones y servicios que requiera la Contraloria; asi
como el tramite de viaticos y pasajes que se requieran para el personal de la

Contraloria Municipal.
15
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Mantener la confiabilidad en el registro del padrén de proveedores y contratistas del

Gobierno Municipal y Organismos descentralizados.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien Reporta:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Coordinacioén del Padron de Proveedores

Contraloria Municipal
Contraloria Municipal
Contraloria Municipal

Contar con licenciatura en areas con enfoque

administrativo

Conocimientos en la rama de administracion y

finanzas

Toma de decisiones, orden, capacidad

de analisis y sintesis.

16
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Descripcidon de Funciones del Puesto

1. Orientar e informar a las y los interesados sobre el tramite para la inscripcion o
reinscripcion como proveedores o contratista del Gobierno Municipal.

2. Entregar a las personas que soliciten los requerimientos de acuerdo al tramite que
desea realizar (inscripcion o re inscripcion al Padron).

3. Recibir los documentos de los posibles proveedores o contratistas para su analisis
y determinar que la documentacion esté conformada correctamente.

4. Coordinar revisiones fisicas tanto con verificador de proveedores como con
auditores de obra, en el caso de contratistas, para comprobar que los datos
proporcionados en cuanto a ubicacion, giro, maquinaria, y demas sean veridicos.

5. Entregar a la persona titular de la Contraloria Municipal los expedientes de
proveedores junto con el Certificado de Aptitud para su autorizacion.

6. Elaboracion de los Certificados de Aptitud y de oficios dirigidos a la Direccién de
Servicios Administrativos para su registro.

7. Elaboracion, control y manejo de expedientes de proveedores incluyendo archivo
fotografico.

Manejo de archivo fisico y electrénico de proveedores.
Elaboracion de reportes diarios y mensuales de control en la recepcion de
expedientes e indicadores.

10.Manejo de formatos de revisiones fisicas y encuestas de satisfaccion.

11.Elaborar, instrumentar y mantener vigente el Reglamento Municipal del Registro de
Proveedores de Servicios y Contratistas de Obra Publica Municipal.

12.Recibir las solicitudes de Registro al Padrén, en forma institucional, con eficiencia,

eficacia, ética y transparencia.
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13.Establecer los procedimientos 6ptimos para atender de manera eficiente y expedita
la normativa en la materia.

14.Integrar los expedientes de Proveedores, en forma eficiente, integra y ordenada, de
acuerdo al indice previamente acordado.

15.Realizar las visitas domiciliarias a las y los solicitantes de registro, en forma
ordenada, con oficio de comision e identificacion oficial, asi como recabar la
informacion completa, veraz y fehaciente.

16.Invariablemente, de toda visita domiciliaria debera de generarse el reporte
correspondiente e integrarse al expediente respectivo, debidamente firmado por la
o el servidor publico que realizo la visita.

17.Establecer mecanismos agiles y transparentes de comunicacion, con las y los
solicitantes de Registro, para facilitar su actividad econdémica sin detrimento del
cumplimiento normativo.

18.Depurar anualmente el Archivo de Proveedores de Servicios y Contratistas de Obra,
respetando la Ley de Archivos Publicos del Estado de Coahuila.

19. Establecer y optimizar los procedimientos para la revision de la documentacion y las
visitas domiciliarias, a efecto de corroborar la informacion que proporcionan las y los
solicitantes.

20.Informar al Contralor Municipal respecto al desempefio de las actividades realizadas
por la Unidad del Padrén de Proveedores y situaciones extraordinarias que se
detecten en los expedientes y/o visitas domiciliarias a las y los solicitantes de
Reqgistro.

21.Emitir los dictamenes de excepcion del padron de proveedores, previo cumplimiento
de lo que establece La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza

22.Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Contraloria

Municipal y que le determinen otras disposiciones legales.
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Analista del Padron de Proveedores

Objetivo del Puesto

Atender de manera personalizada a las personas interesadas en ingresar al Padron
de Proveedores y Contratistas del Gobierno Municipal.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto: Analista del Padron de Proveedores

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcién: Contraloria Municipal

A quien Reporta: Coordinacion del Padron de Proveedores
Escolaridad: Contar con licenciatura en areas con enfoque

administrativo.

Conocimientos: Conocimientos en la rama de administracion y
areas afines.

Habilidades: Toma de decisiones, orden, capacidad de
analisis y sintesis.
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Descripcidon de Funciones del Puesto

Dar a conocer por escrito los requisitos para la inscripcion o reinscripcion al Padron

de Proveedores y Contratistas de Obras Publicas y entregar solicitud.

2. Aclarar dudas al respecto

9.

Recibir solicitudes y revisar que los documentos que la acompafian sean los que
den el cumplimiento a los requisitos legales solicitados.

Dar a conocer las observaciones resultantes de la revision técnica y/o financiera en
Su caso.

Recibir y verificar la manera en que se da cumplimiento a tales observaciones.
Elaborar la orden de pago correspondiente a la expedicion del certificado de
aptitud para ser Proveedores o Contratista de Obras Publicas.

Entregar el Certificado que acredita su inscripcidén en el Padron.

Actualizar con los datos del solicitante cada vez que se lleve a cabo una
inscripcion.

Dar de baja los expedientes de acuerdo a los criterios establecidos previamente.

10.Integrar cada uno de los expedientes de las y los solicitantes con los

documentos correspondientes a la solicitud y requisitos.

11.Archivar los expedientes en un area determinada, ordenandolos numéricamente y

por clasificacién de Proveedores, Prestadores de Servicio o Contratista.

12.Elaborar carpeta etiquetadas de cada expediente.

13.Proporcionar los expedientes que se solicitan para consulta internamente.

14.Canalizar cada uno de los expedientes referencias a las solicitudes presentadas

para su visto bueno tanto en el area técnica Obra Publica como el Area Financiera.

15.Elaborar los certificados de aptitud para ser proveedores y/o contratistas de Obra

Publica del municipio y presentarlos para su firma a la persona titular de la

Contraloria y a la Direccién de Servicios Administrativos.
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16.Elaborar y actualizar formatos de solicitud, requisitos para inscripcidon y requisitos
para reinscripcion.

17.Proporcionar periddicamente a la Coordinacién de Transparencia todos los informes
necesarios para la actualizacion de la pagina Web del municipio en lo referente al

padrén de proveedores y contratistas de obras publicas.
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Direccion de Auditoria Administrativa y Financiera.

Objetivo del Puesto:

Mantener el control, vigilancia y fiscalizacién administrativo-financiero de los recursos

humanos, materiales y financieros del R. Ayuntamiento y de los organismos municipales

desconcentrados con el propdésito de que se ejerzan de acuerdo a las normas, leyesy

lineamientos definidos para tal fin; asi como, implementar los procesos de control y

vigilancia en el cumplimiento de las responsabilidades de las y los servidores publicos

de la Administracion Municipal y los relacionados con los bienes muebles e inmuebles.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcién:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Direccion de Auditoria Administrativa y

Financiera

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Coordinacion de Auditoria Administrativa

Coordinacion de Auditoria Financiera
Contar con licenciatura en las areas contables

econodmicas, administrativas, Ingenierias,

Leyes o afines.
Conocimientos en la rama de Administracion Publica,

Finanzas Publicas, Alta Direccion, Modernizacion
Administrativa y Auditoria
Gubernamental

Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de
analisis y sintesis.
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Descripciéon de Funciones del Puesto

Formular el Programa Anual de Control y Auditorias Administrativas y
Financieras, acorde a los lineamientos del Plan Municipal de Desarrollo y
someterlo a la consideracion de la persona titular de la Contraloria Municipal

para su aprobacion.

Llevar a cabo evaluaciones, revisiones, fiscalizaciones, certificaciones, peritajes
y auditorias a las dependencias y entidades gubernamentales con el propésito
de verificar el cumplimiento de los objetivos de sus programas, la normatividad
y procedimientos establecidos.

La inspeccion, vigilancia, evaluacion, verificacion, fiscalizacién y supervision,
directamente o en coordinacion con los érganos internos de control de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, a efecto de
verificar que se cumplan con las normas y disposiciones en materia de sistemas
de registro y contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de
servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y
demas activos y recursos materiales en las dependencias y entidades

municipales.

Vigilar que las dependencias y entidades de la administracién publica municipal
cumplan con las disposiciones contenidas en los acuerdos y convenios
celebrados entre el Municipio con la Federacion y/o el Estado de los que se
derive la inversion de fondos distintos de obra publica y programas sociales en

el municipio, asi como supervisar la correcta aplicacion de los mismos.

Vigilar y verificar que las operaciones efectuadas por las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal, se realicen de conformidad con

las normas y procedimientos establecidos para el efecto.
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Solicitar y obtener de las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal, la informacion que forme parte de la contabilidad y de los archivos
generales, necesarios para la practica de las auditorias que realice la

Contraloria.

Apoyar a las dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
cuando asi lo requieran, en actividades que tiendan a la solucion de sus
problemas administrativos, de control, verificacion y evaluacion, realizando las
acciones que fueren necesarias para mejorar la eficacia y el logro de sus

objetivos.

Turnar a la persona titular de la Contraloria Municipal, los informes de presunta
responsabilidad que deberan contener, los expedientes con la informacion,
documentacion 'y elementos necesarios para el fincamiento de
responsabilidades, en su caso, asi como los resultados de las revisiones que se
hayan practicado con las recomendaciones y sugerencias derivadas de las

mismas.

Apoyar a la persona titular de la Contraloria Municipal en la atencion de los
requerimientos, observaciones, auditorias y demas que requiera la Auditoria

Superior del Estado y la Auditoria Superior de la Federacion.

Atender a las y los auditores que visitan en asuntos oficiales al Municipio, por

parte de los Organos auditores federales y estatales.

Emitir los dictamenes, opiniones e informes relativos a las evaluaciones,
inspecciones, revisiones, verificaciones, fiscalizaciones o auditorias que se
hayan llevado a cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi como los que

soliciten en la esfera de su competencia.

Informar por escrito a la persona titular de la Contraloria Municipal el resultado
de las revisiones e intervenciones que se practiquen, recabando constancia de

su formulacion y conocimiento.
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Asistir en representacion de la Contraloria Municipal a las diversas diligencias
derivadas de actuaciones en las que la Contraloria deba participar de acuerdo a
su competencia, cuando asi se le encomiende o proceda en los términos de las

disposiciones aplicables.

Revisar los Estados Financieros contenidos en los avances de gestion financiera

y de la cuenta publica anual.

Vigilar y verificar que las participaciones a los organismos desconcentrados,

sean autorizadas en el presupuesto de egresos del ejercicio.

Revisar la informacidon presupuestaria y programatica que contengan los
avances de gestion financiera y la cuenta publica anual, preparada por la

Tesoreria Municipal.

Apoyar a la persona titular de la Contraloria Municipal para promover las
sanciones en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
en los casos en los que derivados de auditorias, revisiones, evaluaciones,
denuncias u observacion de hechos, se determinen faltas a la normatividad y a

la ética del buen desempeno de la funcion publica o dano patrimonial.

Acordar con la persona titular de la Contraloria Municipal el despacho de los
asuntos de su competencia y de los que requieran de su intervencion e informarle
sobre el cumplimiento de los mismos.

Auditar, evaluar, vigilar, los procesos administrativos que conducen a la
prestacion de todos y cada uno de las y los Servicios Publicos que presta el
Municipio.

Generar los diagramas de flujo de todos y cada uno de los procesos
administrativos para la prestacion de los Servicios Publicos, diagnosticar su
situaciéon e instrumentar medidas para la modernizacidon y simplificacion
administrativa.

Proponer a su superior inmediato las auditorias administrativas a realizar y, en
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Su caso, llevarlas a cabo con el personal que tiene a su cargo o personal que se
contrate para ello.

Revisar y participar en el control interno y administrativo de los recursos
humanos, el inventario de bienes municipales, muebles e inmuebles, en las
diferentes areas de la Administracién Publica Municipal.

Instrumentar, supervisar, auditar, vigilar y sancionar, en su caso, el Registro
Municipal de Bienes de Dominio Publico y Dominio Privado que constituyen el
Patrimonio Municipal a fin de garantizar su resguardo adecuado, legal, eficiente,
eficaz y transparente, vigilando que se respete estrictamente el reglamento
correspondiente.

Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias vy
revisiones asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Asistir a las Licitaciones de bienes muebles e inmuebles, contratacion de
servicios, arrendamientos, adquisiciones de inmuebles, enajenaciones, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Supervisar, dar seguimiento y verificar el destino, afectacion, enajenacion y baja
de bienes muebles e inmuebles a fin de que se cumpla la ley en la materia.
Supervisar y verificar las politicas y lineamientos en materia de administracion y
recursos humanos.

Vigilar el funcionamiento del Sistema Municipal de Administracion de Riesgos,

basado en la metodologia para la mejora del Control Interno.

Las demas que le sean encomendadas por la persona titular de la Contraloria,

Su superior jerarquico y otras disposiciones legales.
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Coordinacion de Auditoria Administrativa

Objetivo del Puesto:

Implementar los procesos de control y vigilancia en el cumplimiento de las
responsabilidades de las y los servidores publicos, en la entrega recepcion por entidad

o general de la Administracion Municipal y los relacionados con los bienes muebles e

inmuebles
Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacion de Auditoria Administrativa

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

A quien Reporta: Direccién de Auditoria Administrativa y
Financiera

A quien Supervisa: Auditores Administrativos: en procesos y de
desincorporaciéon de bienes muebles e
inmuebles y atencién de Auditorias de Organos
Superiores de Fiscalizacion

Escolaridad: Contar con licenciatura en areas contables
econdémicas, administrativas o afines.

Conocimientos: Conocimientos en la rama de Administracion
Publica y Modernizacion Administrativa

Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis y

sintesis.
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Descripciéon de Funciones del Puesto

Apoyar a la Direccién en la formulacion del Programa Operativo Anual de Control
y Auditorias Administrativas, acorde a los lineamientos del Plan de Desarrollo

Municipal.

. Acordar con la Direccion el despacho de los asuntos de su competencia y de los
que requieran de su intervencién e informarle sobre el cumplimiento de los
mismos.

. Auditar, evaluar y vigilar los procesos administrativos que conducen a la
prestacion de todos y cada uno de y los Servicios Publicos que presta el
Municipio.

Generar los diagramas de flujo de todos y cada uno de los procesos
administrativos para la prestacion de los Servicios Publicos, diagnosticar su
situacion e instrumentar medidas para la modernizacion y simplificacién
administrativa.

Proponer a su superior inmediato las auditorias administrativas a realizar y, en
Su caso, llevarlas a cabo con el personal que tiene a su cargo.

. Apoyar a la Direccion en la atencion de los requerimientos, observaciones,
auditorias y demas que requiera la Auditoria Superior del Estado y la Auditoria

Superior de la Federacion.

. Atender a las y los auditores que visitan en asuntos oficiales al Municipio, por

parte de los Organos auditores federales y estatales.

Revisar y participar en el control interno y administrativo de los recursos
humanos, el inventario de bienes municipales, muebles e inmuebles, en las
diferentes areas de la Administracién Publica Municipal.

Instrumentar, supervisar, auditar y vigilar el Registro Municipal de Bienes de

Dominio Publico y Dominio Privado que constituyen el Patrimonio Municipal a
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fin de garantizar su resguardo adecuado, legal, eficiente, eficaz y transparente,
vigilando que se respete estrictamente el reglamento correspondiente.

10.Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias vy
revisiones asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

11.Asistir a las Licitaciones de bienes muebles e inmuebles, contratacion de
servicios, arrendamientos, adquisiciones de inmuebles, enajenaciones, de
conformidad con la normatividad aplicable.

12.Supervisar, verificar y dar seguimiento al uso, destino, afectacién, enajenacion vy
baja de bienes muebles e inmuebles a fin de que se cumpla con la ley en la
materia.

13.Supervisar y verificar las politicas y lineamientos en materia de administracion y
recursos humanos.

14.Vigilar el funcionamiento del Sistema Municipal de Administracion de Riesgos,
basado en la metodologia para la mejora del Control Interno.

15.Las demas que expresamente le sefialen las leyes, reglamentos y las que la

Direccion le delegue.

Organigrama

Coordinacion de Auditoria
Administrativa

Auditor
(7)
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Auditoria Administrativa

Objetivo del Puesto:

Analizar el desempefio de la administracion publica en relacion a la actuacion de las y los

servidores y de los procesos administrativos del Gobierno Municipal.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Auditoria Administrativa

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

A quien Reporta: Coordinacién de Auditoria Administrativa
Personal Sugerido: Cuatro personas

Escolaridad: Contar con licenciatura con enfoque

administrativo.
Conocimientos: Conocimientos en la rama de la Contabilidad,
Administracion, Ingenieria o afines.
Habilidades: Toma de decisiones, orden, capacidad

de analisis y sintesis.
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Descripcidon de Funciones del Puesto:
1. Andlisis de Control Interno
2. Analisis de Programas de trabajo y procedimientos.

3. Proponer e implementar mecanismos de control

4. Conocer e investigar el cumplimiento de responsabilidades de las y los servidores

publicos municipales.

5. Atender las quejas y denuncias interpuestas contra la actuacion de las personas
servidoras publicas en el cumplimiento de sus funciones.

6. Participar con el levantamiento de actas administrativas y constancias de hechos
en caso de inconsistencias o irregularidades relacionadas con la administracion
publica.

7. Dictaminar el desempefio de las entidades municipales en el cumplimiento de sus

funciones.
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Coordinacion de Auditoria Financiera

Objetivo del Puesto:

Mantener el control y fiscalizacién financiero del R. Ayuntamiento de Torredn y de

los organismos municipales desconcentrados.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Coordinacion de Auditoria Financiera

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal

Area de Adscripcion: Contraloria Municipal

A quien Reporta: Direccion de Auditoria Administrativa y
Financiera

A quien Supervisa: Auditores Financieros en: Cuenta Publica y

Auditorias Financieras.

Escolaridad: Contar con licenciatura en areas contables
economicas, administrativas o afines.

Conocimientos: Conocimientos en la rama de Administracion,
Auditoria y Finanzas Publicas.

Habilidades: Toma de decisiones, capacidad de analisis y

sintesis.
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Descripcion de Funciones del Puesto

. Apoyar ala Direccion en la formulacion del Programa Anual de Control y Auditorias

Financieras, acorde a los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal para su

aprobacion.

. Coordinar la ejecucion de evaluaciones, revisiones, fiscalizaciones,

certificaciones, peritajes y auditorias a las dependencias y entidades
gubernamentales con el propédsito de verificar el cumplimiento de los objetivos de
sus programas, la normatividad y procedimientos establecidos.

Apoyar en la inspeccion, vigilancia, evaluacion, verificacion, fiscalizacion y
supervision, directamente o en coordinacidon con los 6rganos internos de control
de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal, a efecto
de verificar que se cumplan con las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacion
de servicios, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino,
afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y
demas activos y recursos materiales en las dependencias y entidades

municipales.

Vigilar y verificar que las operaciones efectuadas por las dependencias vy
entidades de la administracion publica municipal, se realicen de conformidad con

las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

Solicitar y obtener de las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal, la informaciéon que forme parte de la contabilidad y de los archivos

generales, necesarios para la practica de las auditorias que realice la Contraloria.

Proporcionar toda la informacion necesaria que permita emitir los dictamenes,
opiniones e informes relativos a las evaluaciones, inspecciones, revisiones,
verificaciones, fiscalizaciones o auditorias que se hayan llevado a cabo en el
cumplimiento de sus funciones, asi como los que soliciten en la esfera de su

competencia.

Revisar los Estados Financieros contenidos en los avances de gestion financiera
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y de la cuenta publica anual.

Revisar la informacion presupuestaria y programatica que contengan los avances
de gestidon financiera y la cuenta publica anual, preparada por la Tesoreria

Municipal.

Acordar con la Direccion el despacho de los asuntos de su competencia y de los
que requieran de su intervencion e informarle sobre el cumplimiento de los
mismos.

Formular observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias vy
revisiones asi como dar seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Proponer a su superior inmediato las auditorias financieras a realizar y, en su
caso, llevarlas a cabo con el personal que tiene a su cargo.

Las demas que expresamente le sefalen las leyes, reglamentos y las que la

Direccion le delegue.

Organigrama

Coordinacion de Auditoria
Financiera
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Auditoria Financiera

7 de Febrero de

Fecha de revision: 2023

Objetivo del Puesto:

Ejecutar los procedimientos de auditoria contable y financiera del municipio y de los

organismos de la administracion publica descentralizada.

Descripcién del Puesto:

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Personal Sugerido:

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Auditoria Financiera

Contraloria Municipal

Contraloria Municipal

Coordinacion de Auditoria Financiera

No aplica

Seis personas

Contar con licenciatura en areas contables
o enfoque administrativo.

Conocimientos en larama de la
Contabilidad, Administracion y Finanzas.

Toma de decisiones, orden, capacidad
de analisis y sintesis.

Descripcién de Funciones del Puesto:

1. Revisar los estados financieros que elabore la Tesoreria Municipal.

2. Analisis de programas de trabajo y procedimientos.

3. Proponer e implementar mecanismos de control.
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4. De conformidad con los procedimientos contables, verificar las operaciones que se

efectuen en los rubros de ingresos y egresos correctamente.

5. Analizar los ingresos municipales, de conformidad con las tasas y cuotas que fija la
Ley de Ingresos Municipal, asi como revisar el soporte documental correspondiente.
Ademas verificar que dichos ingresos se reflejen en los estados de cuenta bancarios

respectivos.
6. Revisar las conciliaciones bancarias y sus partidas en conciliacién.
7. Analizar y revisar el soporte documental correspondiente de los egresos.

8. Revisar, verificar y vigilar que los planes y programas que se establezcan se

desarrollen de conformidad a sus lineamientos, en tiempos y formas.

9. Elaborar las cédulas correspondientes a las auditorias practicadas, asi como
elaborar los informes correspondientes.
10.Vigilar y verificar que las participaciones a los organismos desconcentrados sean

las autorizadas en el presupuesto de egresos del ejercicio.

11.Verificar que las cuentas por cobrar a favor del Ayuntamiento estén registradas en
la contabilidad, asi como comprobar su adecuada presentacion u revelacion en los

estados financieros.

12.Comprobar que todos los pasivos que muestra el estado de situacién financiera,
sean reales y que estén debidamente clasificados.
13. Verificar el debido cumplimiento de la determinacién y pago de impuestos retenidos

conforme a la Ley.
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Direccion de Auditoria a Obra Publica y Programas Sociales

Objetivo del Puesto:

Vigilar que las obras publicas, servicios relacionados con obra publica, programa
social, adquisiciones, y contratacion de servicios se lleven a cabo conforme a la
planeacion, programacion y presupuesto autorizado. Establecer los procesos de
control y vigilancia en la aplicacion de los recursos federales, estatales, municipales y

demas conforme a la normatividad aplicable.

Descripcion del Puesto:

Nombre del Puesto: Direccion de Auditoria a Obra Publica y

Programas Sociales

Nombre de la Dependencia: Contraloria Municipal
Area de Adscripcion: Contraloria Municipal
A quien Reporta: Contraloria Municipal
A quien Supervisa: Coordinacion de Auditoria a Obra Publica

Coordinacion de Auditoria a Programas Sociales

Escolaridad: Contar con licenciatura en las areas de
Ingenieria Civil, Arquitectura, Construccion

y afines.

Conocimientos: Conocimientos en la rama de
administracion de obras publicas vy
programas sociales.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad

de andlisis y sintesis.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

Elaborar al inicio de cada afio su Programa Operativo Anual, acorde a los
lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal.

Acordar con la persona titular de la Contraloria Municipal el despacho de los
asuntos de su competencia y de los que requieran de su intervencién e
informarle sobre el cumplimiento de los mismos.

Asistir en representacion de la persona titular de la Contraloria a los procesos
de adjudicacion de Obra Publica y servicios relacionados con la misma, bajo la
modalidad de Licitacion Publica, de conformidad con la normatividad en la
materia; o0 en su caso asignar al personal que deba acudir

Asistir en representacion de la persona titular de la Contraloria a los procesos
de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, bajo los
procedimientos de excepcién a la Licitacion Publica, invitacién a cuando menos
tres personas o de Adjudicacion Directa, de conformidad con la normatividad en
la materia; o en su caso asignar al personal que deba acudir

Coordinar los trabajos de la Auditoria de Obra y Programas Sociales del capitulo
6000, desde la planeacion hasta la entrega fisica de la misma, asegurando la
documentacion adecuada y suficiente que permita su revision, valoracion y
sancion, en los casos en que asi corresponda.

Verificar que la planeacién, programacién y presupuestacion de las obras
publicas y/o acciones se realicen con criterios de economia, eficiencia y
transparencia, sujetdndose a la normatividad aplicable.

Verificar el cumplimiento del Plan de Obra autorizado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Turnar al area correspondiente las inconformidades que en su caso presenten

contratistas y/o proveedores.
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9. Verificar que las inconformidades presentadas por contratistas y/o proveedores
se lleven conforme a los procedimientos y la normatividad aplicable.

10.Supervisar y verificar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la
misma se lleven de conformidad con lo que establecen las disposiciones legales
aplicables.

11.Coadyuvar con la Direccion Juridica, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa que se lleven a cabo en materia de Obra Publica y Programas
Sociales.

12.Informar a la persona titular de la Contraloria Municipal de los hechos que
pudieran ser constitutivos de responsabilidad administrativa o delito, en los
casos de Obra Publica y/o Programas Sociales, para que en su caso, se tomen
las medidas pertinentes.

13. Verificar que el catadlogo de Contratistas de Obra del Municipio, sea acorde con
la normatividad aplicable.

14.Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de proveedores y
contratistas de la Administracion Publica, relacionados con la Obra Publica y los
Programas Sociales.

15.Comprobar que los recursos estatales y federales asignados a los
Ayuntamientos para la realizacion de Obra Publica y Programas Sociales del
capitulo 6000, se apliquen en los términos establecidos en las leyes, los
reglamentos y los convenios respectivos.

16.Verificar que en la planeacion de la obra publica se ajuste a los objetivos y
prioridades de la Ley de Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano, el
Presupuesto de Egresos y los programas institucionales, regionales y especiales
a que correspondan.

17.Comprobar que la Dependencia o entidad elabore su programa de obra

considerando que se haya planeado adecuadamente sus objetivos y metas a
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corto, mediano y largo plazo; que se haya efectuado la calendarizacion fisica
financiera de los recursos necesarios para su ejecucion, asi como los gastos de
operacion.

18.Revisar el presupuesto autorizado con objeto de constatar que se cuente con
previsiones de recursos para el concepto Capitulo 6000, o segun la actividad
que se pretenda auditar.

19.Participar invariablemente en la Entrega Recepcion de los trabajos de Obra
Publica y los Servicios relacionados con la misma, al término de las mismas y
signar las actas circunstanciadas que de ellos se deriven

20.Participar invariablemente en la Entrega-Recepcién de los beneficios de los
Programas Sociales y signar las actas circunstanciadas que de ello se deriven.

21.Atender las visitas domiciliarias de auditorias federales o estatales en materia
de los recursos Federales y Estatales que se apliquen en el Municipio y signar
las actas circunstanciadas que de ello se deriven.

22.Promover las sanciones en términos de Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en los casos en los que, derivados de auditorias, revisiones,
evaluaciones, denuncias u observacion de hechos, en materia de Obras
Publicas y Programas Sociales, se determinen faltas a la normatividad y a la
étic